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RESUMEN

Universidad: San Carlos de Guatemala

Unidad Académica: Escuela de Ciencias de la Comunicacion

Autor: Grethel Alexandra Rodriguez Mena

Titulo: “Elaboraciéon de Manuel de Recursos Humanos de la Empresa
Papeles Comerciales, S.A.”

Problema Investigado:
Se determind que el personal no cuenta con una herramienta
gue les permita realizar consultas al momento de solucionar
problemas dentro de su &rea de trabajo, y automaticamente
se dirigen al jefe inmediato para la toma de decisiones, lo que
demora en la solucion del problema, y a su vez retrasa otros
procedimientos tanto del jefe como del asistente, reflejando
de esta manera rendimientos bajos.

Instrumentos Utilizados:
Para obtener los resultados se llevo a cabo una encuesta con
Todos los colaboradores de Papeles Comerciales, S.A. ,
entrevistas con los Gerentes, Jefes de areas, Asistente y

Abogado.



Resultados y Conclusiones:
Se logré Reducir los tiempos administrativos, por medio de
Manuales de procedimientos en el departamento de Recursos
Humanos de Papeles Comerciales, S.A. dandoles la
herramienta necesaria para identificar las funciones que tiene
asignada cada colaborador de este departamento, lo que les
permite seguir enfocandose en el servicio con Calidad que es

uno de los principios con que trabaja la empresa.



INTRODUCCION

El presente documento abarca temas de la comunicacion dentro de una

organizacion, enfocandose al desarrollo y la mejoria de la misma.

Es de vital importancia reconocer que la comunicacién de una empresa representa
un factor importante en el crecimiento o estancamiento de la misma en el

mercado.

Era necesario conocer primero a la empresa, su actuar y a sus colaboradores para
identificar sus mecanismos de comunicacion interna; con base a estas premisas
se realiz6 un diagndstico de la comunicacion interna, la informacion recabada en
este punto reflejo algunos puntos débiles que necesitan mejoria, debido a ello se
plantearon estrategias que permitan crear una comunicacidon mas efectiva con

mejores resultados y ahorro de tiempo en su ejecucion.

Se determiné que la estrategia mas adecuada para la empresa era la creacion de
Manuales de Procedimientos, que se convertiran en una herramienta muy fuerte
para el desarrollo de todas las personas involucradas en la organizacién y
principalmente para la empresa que se beneficiard con personal mejor capacitado
al realizar sus funciones de una manera adecuada a las politicas y normas de la

empresa.
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Capitulo 1
“Diagnodstico de la Comunicaciéon”
Guia de Contenido:

e Objetivos

e Metodologia

e Encuesta

e Grupo de Estudio

e Cronograma

e Tabulacién de Encuesta

e Andélisis de Resultados de la Encuesta

e Sugerencias Encuesta

e Antecedentes de la empresa de estudio Papeles Comerciales, S.A.

e Misidn, Vision y Foda de Papelco.
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1. OBJETIVOS

El Objetivo principal del estudio de la comunicacion dentro de la empresa Papeles

Comerciales, S.A. es poder adentrarnos en su desarrollo organizacional, donde

podamos interactuar con sus colaboradores para identificar las vias y formas de

comunicarse internamente y externa, permitiendo asi identificar y corregir dentro

de sus estructuras formales e informales, las préacticas que limitan la produccion y

eficiencia en la empresa.

Estudiaremos sus costumbres, el cédigo cultural con que se desarrollan en la

organizacion, la jerarquizacion de la informacién, esto con el fin de detectar las

areas que necesitan mayor atencion en sus estrategias de comunicacion interna.

Identificar los problemas de comunicacion interna que existen en
Papelco.

Identificar la estructura actual de la comunicacién interna dentro de la
empresa Papeles Comerciales, S.A. incluyendo la sucursal en el
Salvador.

Evaluar los sistemas y procesos de comunicacién internos y externos.
Identificar las areas con mayor conflicto en la comunicacion.

Evaluar los tiempos de respuestas en la comunicacion para obtener
los resultados.

Identificar estrategias de comunicaciéon que permitan disminuir
costos, evidenciando estos en mayor productividad, que aporten
mayor desarrollo para la organizacion.

Proponer vias de comunicacion que funcionen de guia para brindar un

servicio con calidad, proporcionando asi satisfaccién al cliente.

14



1. METODOLOGIA
Se realizara una investigacion de caracter Exploratorio y Descriptivo.

Exploratorio debido a que no se cuenta con mucha informacion del objeto de
investigacién, pero si hay interrogantes de su forma dentro de la organizacion, y
Descriptivo por el acercamiento que se tendra atreves de las mediciones de
variables como conductas organizacionales, politicas de trabajo, actitudes y sus
formas de transmitir y recibir sus mensajes; que nos permitan analizar la

comunicacion interna de PAPELCO.

Se utilizara un enfoque cuantitativo por la medicién numérica y el analisis de
las  estadisticas que arroje la investigacion, pudiendo asi establecer los
comportamientos adquiridos dentro de la organizacion; de igual forma un enfoque

cualitativo no obtenido de la informacién que no ha sido medida numéricamente

1.1.INSTRUMENTOS: OBSERVACION Y ENCUESTA
1.1.1. OBSERVACION:

Es de vital importancia poder identificarse con el grupo de estudio
atraves de la observacion donde se aprecian aspectos puntuales
referentes a la comunicacion interna.
En este caso se pudo apreciar que dentro de los diferentes
departamentos existes buenas interacciones entre sus miembros, hay
colaboracion entre ellos y un buen trato adecuado para una oficina.
Cada departamento esta bien identificado y sus espacios fisicos estan
bien adaptados, en cada oficina se observo estar identificada con la
empresa debido a que contaban con almanaques de la propia
empresa.
Como medio de comunicacion utilizan los correos y el Skype y
fundamentalmente via telefdénica.
Los Departamentos de Créditos, Transportes, Bodega, Ventas y
Mensajeria utilizan radio transmisor para coordinar con inmediatez

informacion de algun despacho o cobro.

15



Cuentan con un periodico virtual donde informan actividades de la
empresa.

Existen carteleras donde publican a los cumpleafieros del mes,
mismos que son celebrados por la organizacién de los trabajadores.

La mayoria de departamentos tienen identificada su mision y algunas
normas de convivencia, en forma visible.

Los vendedores obtienen premios por cumplimiento de metas.

La empresa labora de lunes a sabado, pero el 4to. Sabado de cada
mes no laboran.

El personal administrativo recibe capacitacion mensualmente, cada
tercer sabado del mes.

Las instalaciones de la empresa les otorga varias comodidades a los
empleados, tales como: contar con una agencia bancaria dentro de sus
oficinas, adicional un cajero automatico.

Cuentan con un video en recepcion donde se puede conocer el
proceso de fabricacién de los cuadernos que producen en Papelco.

Cuentan con su propia pagina Web y también su sitio en Facebook.

1.1.2. ENCUESTA:
Se desarrolla esta con el fin de obtener la informacion directa del
personal de estudio, evaluando las variables de conductas de
comunicacién, tiempos de respuesta del mensaje.
Se planteé un cuestionario donde se determinaran cuales son los
medios que utilizan para comunicarse y determinara cuales son las

conductas adaptadas.

16



Grupo de Estudio

Papelco cuenta con 193 trabajadores tanto en Guatemala como El
Salvador (tomando en cuenta todos sus departamentos) por lo que se
desarrollarda un muestro sobre la formula estadistica del +/- 5% por
ciento de margen de error y 95% de confianza, dando como resultado
el valor de 123 personas de muestra, que incluye personal
administrativo, produccion, ventas, bodega, recepcidon, conserjeria,
agentes de seguridad, transportes, contabilidad, comunicacion,

recursos humanos, Gerentes, supervisores, jefes y auxiliares.

2. CRONOGRAMA

ACTIVIDAD FECHA

Entrevista con Director 03/02/2014
Disefio de Entrevista 05/02/2014
Aplicacion de encuestas 07/02/2014
Tabulacion de encuestas 15/02/2014
Interpretacion de resultados 22/02/2014
Completar informe 28/02/2014

17



3. ANALISIS DE RESULTADOS

4.1. Tabulacién de Encuesta:

ENCUESTA
COMUNICACION INTERNA

PAPELCO

Datos Generales

1 Sexo:
a Femenino
b Masculino

2 Edad:
a Menos de 20
b de21-30
c de31-40
d de4l-50
e de 50 en adelante

3 Estado Civil:
a Soltero
b Casado
¢ Unido
d Divorciado
e Viudo

4 Escolaridad:
a Primaria
b Bdsicos
c Diversificado
d Universitario
e Otros

5 Tiempo de laborar en Papelco:

a Menos de 1 aiio

GUATEMALA
37
59

GUATEMALA
0
47
24
18
7

GUATEMALA
38
45
9

GUATEMALA
16
18
36
26
0

GUATEMALA
13

SALVADOR
13
14

SALVADOR
0
15
9

SALVADOR
14

o o M~ O

SALVADOR
4
10
6
7
0

SALVADOR
6

TOTALES
50
73
123

TOTALES
0
62
33
20
8

TOTALES
52
54
13
3
1

TOTALES
20
28
42
33
0

TOTALES
19

%
40.65%
59.35%

%
0.00%
50.41%
26.83%
16.26%
6.50%

%
42.28%
43.90%
10.57%

2.44%
0.81%

%
16%
23%
34%
27%

0%

%
15%



b dela3afios 27
¢ de4a8anos 35
d de 9amasanos 21

6 Que medios de comunicacion utiliza para el desarrollo de su trabajo:

GUATEMALA
a Verbal 87
b Correo 53
¢ Skype 23
d Whatsapp 36
e Teléfono 49
f Manuales 11
g Radio Transmisor 12
h Otros (especifique) 3

Mensajitos, capacitaciones, Localizando de voz en voz

12 39
7 42
2 23

SALVADOR TOTALES

20 107
17 70
11 34
8 44
17 66
6 17
0 12
0 3
353

Con cual medio de comunicacién obtiene respuestas inmediatas: (enumere estos, siendo el

1 el mas alto)

GUATEMALA

a Verbal 572
b Correo 158
c Skype 47
d Whatsapp 112
e Teléfono 196
f Manuales 24
g Radio Transmisor 47
h Otros (especifique) 1

i NULAS 11

Otros (especifique)
Ninguna: no contestan por ningun medio

8 Cuando tiene dudas de algin proceso en su trabajo que utiliza para resolver estos:

GUATEMALA
a Manuales 1
b Acude al Jefe 75
¢ Acude al compafiero 18
d Por experiencia 5

19

SALVADOR TOTALES

97 669
66 224

35 82
23 135
116 312

21 45

0 47

0 1

2 13

1528
SALVADOR TOTALES

2 3
24 99
24

1 6

32%
34%
19%

%
30%
20%
10%
12%
19%

5%

3%

1%

%
44%
15%

5%

9%
20%

3%

3%

0%

1%

%
2%
80%
20%
5%



e

Otros (especifique)

1

Investiga situaciones similares anteriores para actuar igual.

Consulta al compafiero de Guatemala

Se guia por la experiencia porque no obtiene respuestas.

9 Como considera su relacién LABORAL con su Jefe inmediato:

T O o T w

Excelente
Buena
Regular
Mala
Pésima

GUATEMALA
32
47
14
3
0

10 Como considera su relacion LABORAL con sus compafieros de trabajo:

T O o T w

11 Considera sabe seguir instrucciones:

™ O o T o

Excelente
Buena
Regular
Mala
Pésima

Siempre

Casi Siempre
Algunas Veces
Muy Pocas veces
Nunca

NO CONTESTO
Depende de la interaccion

GUATEMALA
24
61
11
0
0

GUATEMALA

SALVADOR TOTALES

13 45
14 61
0 14
0 3
0 0

SALVADOR TOTALES

12 36
15 76
0 11
0 0
0 0

SALVADOR TOTALES

18 81
9 38
0 2
0 0
0 0
0 2

12 Considera que sus tiempos de respuesta a las necesidades de sus compaferos son adecuados

-~ O Q o T W

Siempre

Casi Siempre
Algunas Veces
Muy Pocas veces
Nunca

NO CONTESTO

GUATEMALA

26

45

21
1

20

SALVADOR TOTALES

10 36
11 56
5 26
1 2
0 0
0 3

%
37%
50%
11%

2%

0%

%
29%
62%

9%
0%
0%

%
66%
31%

2%

0%

0%

2%

%
29%
46%
21%

2%

0%

2%



Considera que los tiempos de respuesta de sus companeros a las necesidades de usted son
adecuados

T O o T w

14 Le convocan para reuniones de trabajo:

™ O o T o

Siempre

Casi Siempre
Algunas Veces
Muy Pocas veces
Nunca

NO CONTESTARON

Siempre

Casi Siempre
Algunas Veces
Muy Pocas veces
Nunca

NO CONTESTARON

GUATEMALA
18
38
29
11
0
0

GUATEMALA
25
13
33
14
10
1

15 Considera que su opinion es tomada en cuenta en su trabajo:

a
b
c
d
e
f

Siempre

Casi Siempre
Algunas Veces
Muy Pocas veces
Nunca

NO CONTESTARON

Sl Porque:
Realizo bien mi trabajo.

Responsable con sus funciones.
Experiencia.

Puesto que maneja.

Aportan Mejoras.

Manejo de informacion.

Diferentes puntos de vista.
Solo por los companieros.

GUATEMALA
9
26
33
8
14
6

21

5
12

w o - O

SALVADOR TOTALES

23
50
35
12
0
3

SALVADOR TOTALES

13

O N N W N

38
15
36
21
12
1

SALVADOR TOTALES

8

= N U ON

R O O W K-

o

17
28
42
13
16
7

= O

%
19%
41%
28%
10%

0%
2%

%
31%
12%
29%
17%
10%

1%

%
14%
23%
34%
11%
13%

6%

4%

2%
52%
10%
14%

4%

12%
2%



NO PORQUE:

Es raro tomen en cuenta la opinion de los
empleados.

Siempre consultan primero a Guatemala antes
de tomar decision en El Salvador.

Solo es a nivel de jefes.

Hay mejores opiniones.

No escuchan otras opiniones.

Autoritarismo.

No hay reuniones para expresarse.
Mala relacidn con los jefes.

Falta de experiencia.

Evita opinar.

P b P OO

g = BN

O O R R K.

o O O O

16 Considera que esta bien informado de las actividades que realiza PAPELCO?

m OO O o T

Siempre

Casi Siempre
Algunas Veces
Muy Pocas veces
Nunca

NO CONTESTO

GUATEMALA
13
20
31
19
9
4

17 Por qué medios es que se informa de las actividades de PAPELCO

-~ ® Q o T 9

18 Considera usted que las capacitaciones mensuales otorgadas por PAPELCO le aportan:
SALVADOR TOTALES

a

Por correo

Le contaron

Leo el periddico de la empresa
Avisos Escritos

Otros

NO CONTESTO

OTROS

Lo escucho

Por medio del jefe

Conocimientos

22

GUATEMALA
43
39
2
10
11
7

GUATEMALA
6

SALVADOR TOTALES

2

= = O O

SALVADOR TOTALES

2

50

R, RN R R

g = BN

15
28
37
28
10
5

52

12
14

10

14

8

0%

13%

4%
4%
8%
17%
4%

8%
17%
4%
21%

%
12%
23%
30%
23%

8%
4%

%
42%
43%

2%
10%
11%

7%

71%
29%

%
7%



b

Desarrollo en su area de

trabajo 34
Pérdida de tiempo 37
otros (especifique) 14
NO CONTESTO 11
No hay capacitacidn en su departamento 17
Mondtonas 4

14

19 Cuenta usted con las herramientas necesarias para poder desarrollar su trabajo

a
b
c

S|

NO

Qué necesita:

NO CONTESTO

Qué necesita:

Uniforme

Actualizacidon de maquinaria
0 equipo

Mas espacio fisico

Equipo incompleto
demoras en entrega de equipo

GUATEMALA
74
12
2
8

w N = U

20 El cumplimiento de su trabajo le produce Satisfaccién

a
b
c

S| porque
NO porque
NO CONTESTO

S| porque

Me gusta lo que hago.
Trabajar es lindo.

Lo hago con Pasion.
Desarrollo Profesional.

Es dignificante.

Doy mi mejor esfuerzo.
Autoestima.

Satisfaccién personal.
Poder apoyar a mis compaferos.
Sentido de responsabilidad.

Poner en practica sus conocimientos.

GUATEMALA
92
0

23

SALVADOR TOTALES

21
5

SALVADOR TOTALES

24
0
3

R N B O O WU

= N

41
41
28
11

17

21

95
17
2
9

w NN

116
0
7

20

13

14

12

6

33%

33%

23%
9%

81%
19%

%
77%
14%

2%
7%

6%

6%
2%
2%
2%

%
94%
0%
6%

19%
1%
1%

13%
3%
1%

14%
1%
12%

6%



Trabajo a consciencia. 6 0 6 6%
Nuevas Oportunidades. 1 0 1 1%
Interactuar con otras personas. 2 0 2 2%
Cumplir metas. 8 0 8 8%
Por el Rol dentro de la empresa. 1 0 1 1%
Se es competente. 3 0 3 3%
Por el ambiente. 1 0 1 1%
Saber que se es util. 1 0 1 1%
Colaborar en el crecimiento. 2 0 2 2%
Estabilidad. 5 0 5 5%
Por los companieros con quien labora. 1 0 1 1%
103

21 Existe algin incentivo que la empresa le otorgue
GUATEMALA SALVADOR TOTALES %

a Sl Cudles: 31 4 35 28%

b NO 55 19 74 60%
NO CONTESTO 10 4 14 11%
S| Cudles: GUATEMALA SALVADOR TOTALES %
Oportunidad de trabajo. 0 1 1 3%
Los establecidos en Ley. 0 1 1 3%
Premios. 7 2 9 29%
Bonos. 6 0 6 19%
Gasolina. 4 0 4 13%
Comisiones. 3 0 3 10%
Vehiculo. 1 0 1 3%
Oportunidad de aprender. 1 0 1 3%
Realizar otras tareas que me gustan. 1 0 1 3%
Flexibilidad horario de estudio. 0 6%
Dias de descansos. 2 0 2 6%

31

NO Cudles: GUATEMALA SALVADOR TOTALES %
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Incentivos salariales 0 2 2 40%

No hay incentivos personales
ni laborales 1 2 3 60%
22 Considera que sus compafieros estas satisfechos con la ayuda que usted les aporta

GUATEMALA SALVADOR TOTALES %

a Siempre 22 8 30 24%
b Casi Siempre 43 12 55 45%
¢ Algunas Veces 21 3 24 20%
d Muy Pocas veces 6 0 6 5%
e Nunca 0 2 2 2%

NO CONTESTO 4 2 6 5%

23 Considera que los procesos manejados por usted no estan bien estructurados
GUATEMALA SALVADOR TOTALES %

a Siempre 9 2 11 9%
b Casi Siempre 15 5 20 16%
c Algunas Veces 31 10 41 33%
d Muy Pocas veces 22 4 26 21%
e Nunca 6 2 8 7%
f NO CONTESTO 13 4 17 14%

24 Considera que el tiempo que invierte en sus procesos son los adecuados
GUATEMALA SALVADOR TOTALES %

a Siempre 37 11 48 39%
b Casi Siempre 33 7 40 33%
c Algunas Veces 20 3 23 19%
d Muy Pocas veces 3 3 2%
e Nunca 1 0 1 1%
f NO CONTESTO 3 8 7%

25 Sugerencias para mejorar la comunicacién dentro de PAPELCO
GUATEMALA SALVADOR TOTALES %

1 NO CONTESTO. 0 6 6 5%
2 Reuniones de trabajo. 0 9 0

3 Acercamientos Auxiliares — Jefes. 10 5 15 12%
4 Escuchar. 7 1 8 7%
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10
11
12

13
14
15
16
17
18
19

20

Establecer y mejorar procedimientos.

Atender necesidades de los compafieros.

Incentivar el compafierismo.
Crear incentivos.

Agilizar la comunicacién entre Guatemalay El

Salvador.

Tener claras las funciones.
Actividades fuera de la empresa.
No depender de Guatemala.

Capacitaciones enfocadas a cada 4rea.
Evitar chismes.

Ser mas humanistas.

Mejoras de equipo.

Capacitadores externos.

Unificar procesos.

Contratar personal adecuado.

Habilitar otros medios de comunicacién.
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10 8%
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4.1.1 ANALISIS DE ENCUESTA
Del grupo de Estudio: Reflejadas en las respuestas Nos. 1, 2,3,4y 5

Sobre el grupo obtenido de muestra se logra determinar que el 60 % es masculino,
no cuentan con menores de edad dentro de la empresa, el 50% de la muestra es
joven entre los 21 a 30 afios por lo que se considera es personal con alto indice de

productividad.

Méas del 50% de la muestra es personal casado o unido por lo que es una

caracteristica que denota responsabilidad y compromiso del personal de Papelco.

El 61 % cuenta con estudios superiores lo que ayuda a mejor desarrollo en
compresion de procesos, y solo el 15% de la muestra es personal de nueva
contratacion, demostrando asi que es poca la rotacion del personal dentro de la
empresa y que las nuevas plazas son producto del crecimiento de la misma que

ha generado nuevas plazas.

1. Grupo de Estudio

] _
Masculino

60 %

femenino
40 %

0.00% 10.00% 20.00% 30.00% 40.00% 50.00% 60.00% 70.00%

Fuente Grethel Rodriguez encuesta realizada
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De la Comunicacion Interna
Reflejadas en las respuestas Nos. 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12,13, 14,16, 17

Respecto a la comunicacién interna se logra apreciar que los medios que mas
utilizan para comunicarse internamente es la verbal (44%), el Teléfono (20%) vy el
correo (15%), dejando a un lado los manuales de procedimientos que solo un 2 %
acude a ellos para solucionar problemas, lo cual denota que dependen de un jefe,
para la toma de decisiones; que aunque reflejan tener muy buena relacion se
evidencia que le resta tiempo al jefe para estar solucionando conflictos,
principalmente para situaciones repetitivas, lo que denota que les resta tiempo a
ambos en su productividad, un alto porcentaje del personal de la oficinas en el
Salvador manifestaron que los problemas no se solucionan de forma agil o rapida
debido a que deben de esperar que de Guatemala les den autorizaciéon o
indicaciones de cémo proceder, estancando asi las soluciones a los clientes
internos y externo, ya que no hay una SATISFACCION INMEDIATA, aunque
internamente el estudio refleja que el 46% atender las necesidades de los

compafieros en los tiempos adecuados.

Internamente no se maneja un medio efectivo para trasladar informacion al
personal, razén por la que es muy poca gente que esta informada de las

actividades que desarrolla la empresa.

Las opiniones del personal si son tomadas en cuenta, reflejo de ello es que la
empresa accedié a realizar la encuesta con todo el personal y asi saber sus

opiniones y sugerencias.
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6. Medios de Comunicacion utilizados

* Series1

< Otros (especifiqgue) ¥ 1%

Radio Transmisor e 304
Manuales [mes— 50/
Telefono [ 19%
Whatsapp [re——— 12%
Skype [ 10%
Correp | 20%

Fuente Grethel Rodriguez encuesta realizada

7. Medios mas efectivos.

— NULAS | 2%

< Otros (especifiqgue) | 1%

o Radio Transmisor ™ 3%
Manuales ™ 3%

Telefono
Whatsapp
Skype
Correo 15%
Verbal 44%

0% 10% 20% 30% 40% 50%

Fuente Grethel Rodriguez encuesta realizada
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8. Metodos de solucion de problemas

» Seriesl

Otros (especifique)

Por experiencia

Acude al comparfiero

Acude al Jefe

Manuales

Fuente Grethel Rodriguez encuesta realizada

12. Tiempos de resolucion a comparieros.

* Seriesl

NO CONTESTO
Nunca
Muy Pocas veces

Algunas Veces

Casi Siempre

Siempre

Fuente Grethel Rodriguez encuesta realizada
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16. Se Informan de Actividades PAPELCO

NO CONTESTO
Nunca
© Muy Pocas veces

Algunas Veces

Siempre

o
o Casi Siempre
©

0% 5% 10% 15% 20% 25% 30% 35%

a [ b | ¢ [ d |
Muy NO
TO

e |
%

Titulo del eje

Fuente Grethel Rodriguez encuesta realizada

17. Medios para Informarse

4 NO CONTESTO mmmm
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o] Le CONTArON 17000000000 00 s s
© Por cOorre0 NI —m—
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a b c d e f
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Por Le periodico AVIS.OS ottos  CONTES
correo | contaron de la Escritos TO
empresa
mSeriesl 42% 43% 2% 10% 11% 7%

Fuente Grethel Rodriguez encuesta realizada
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Respecto a su Satisfaccion:

El alto grado de estabilidad laboral que demuestra la muestra define una
satisfaccion inicial por sus colaboradores, adicional a ello el 16% indica gustarle lo
gue hace incluso hubieron comentarios como “Trabajar el lindo”, lo hago porque
me dignifica y me permite un desarrollo profesional, generando una autoestima
dentro de sus areas de trabajo creando una satisfaccion al lograr cumplir sus

metas con consistencia pero principalmente con responsabilidad.

El personal no se siente motivado, a pesar que cuentan con sus herramientas
equipos necesarios para desarrollar su trabajo, pero requieren de actualizaciones

de equipo y agilizar la compra de repuestos de los mismos

20. Satisfaccion del trabajo

MC Mb ma

dﬁ%

94%

Fuente Grethel Rodriguez encuesta realizada
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Sugerencias:

Hubieron varios planteamientos que son necesarios de atender, principalmente la
de establecer mejoras en las procesos los cual demuestra que hay que realizar los
manuales de procedimientos de cada area porque los que cuentan no estan

actualizados razon por la que no los consultan

Habilitar otros medios de..|
Contratar personal adecuado
Unificar procesos
Capacitadores externos
Mejoras de equipo
Ser mas humanistas
Evitar chismes
Capacitaciones enfocadas a..|
No depender de Guatemala
Actividades fuera de la..|
Tener claras las funciones
Agilizar la comunicacion.. |
Crear incentivos
incentivar el compaferismo
Atender necesidades de los..!
Establecer y mejorar. .|
Escuchar
Acercamiento Auxiliares -..|
Reuniones de trabajo
NO CONTESTO
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0% 5% 10% 15% 20%

Fuente Grethel Rodriguez encuesta realizada
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4. RADIGRAFIA DE LA INSTITUCION

4.1.Antecedentes (Historia)

Papelco nacid en el afio 1988 como una empresa comercializadora de papel, la
cual en sus inicios aunque modestos, traia bien clara su filosofia, la cual estaba

orientada hacia la consecucion de los siguientes. Principios:

1- Satisfacer exactamente las necesidades del mercado y por lo tanto de
los clientes.

2- Hacer del servicio una herramienta poderosa en el posicionamiento de la
empresa.

3- Actuar con rectitud en todas sus relaciones.

Parecen tres principios elementales y quiza a alguien se le puede ocurrir que
suena simplista, pero la verdad es que encierran toda una forma de ser y por lo
tanto reflejan el caracter de la empresa y por supuesto el de todos los que la

integran.

Cuando PAPELCO comenzo, el entregar un producto que el cliente demandaba
fue prioritario. A todo nivel se procedié a ejecutar este principio. De tal manera
que se cumpliera con uno de los requisitos basicos de cualquier negociacion “LA
SATISFACCION DEL CLIENTE”.

Educar en todos los niveles de la organizacion es una labor de dia a dia, pero
solamente de esta manera. De comercializar se pasé a distribucion en volumen,

a representar casas productoras de papel, en Guatemala.

Luego vino la adquisicion de maquinaria, como un siguiente paso a la conversiéon
del papel en nuestro pais. Se adquiri6 maquinas de alta precision,
computarizadas, cuyo producto final es un papel con un corte exacto y satisface
las expectativas del mercado, con una calidad que no tiene nada que envidiar al

papel cortado en el extranjero.
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Debido al crecimiento de la organizacion en el afio 2003 se trasladan de sus
oficinas iniciales en zona 13 a su sede actual en la 46 Calle y 18 avenida de la
zona 12, luego en el 2004 inauguran la planta productora en la 17 avenida y 51
calle de la zona 12. En el 2005 inician operaciones en El Salvador, y se logra el
reconocimiento de la marca PAPELCO, en dicho pais, A la fecha, se cuenta con
una base amplia de clientes que han sido atendidos con el mismo espiritu y

servicio de Papelco Guatemala.

En ese mismo afio se adquiere la primera maquina de fabricar cuadernos y
para el afio 2006, se amplia la fabrica de cuadernos, instalando la maquina mas
moderna para produccién de cuadernos engrapados, y con la mayor capacidad de
Latinoamérica, la capacidad de produccion se decuplica y esto significa que ha

tenido que ampliarse el area de bodegas, con 10,000 metros cuadrados mas

Debido a las necesidades de crecimiento para el afilo 2010 crece el mercado
en El Salvador por lo que se trasladan a nuevas oficinas con mayor espacio para

sus bodegas.
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ORGANIGRAMA DE PAPELCO GUATEMALA

4.2.Estructura Organizacional
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ORGANIGRAMA DE PAPELCO EL SALVADOR

JUNTA DIRECTIVA

DIRECTOR FINANCIERO

CORPORATIVO PRESIDENCIA

ABOGADO Y NOTARIO GERENCIA DE ADMON. Y

OPERACIONES

GERENCIA DE
CREDITOS
CORPORATIVO

JEFE DE INFORMATICA
CORPORATIVO

GERENCIA DE RR.HH
CORPORATIVO

GERENCIA DE AUDITORIA

INTERNA CORPORATIVA

BODEGA

TRANSPORTES

DEPTO. CREDITOS

DEPTO. FACTURACION

DEPTO. INFORMATICA

DEPTO. DE RR.HH SISTENTE
GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPTO. CONTABILIDAD

DEPTO. OPERACIONES

ORDENANZA

Fuente Papelco
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DEPTO. DE VENTAS

Vi
SUPERVISOR DE VENTAS
i
ASISTENTE DE VENTAS

i

TELEMARKETING

VENDEDORES
GOBIENRO

VENDEDORES
DEPARTAMENTALES




4.3.Misi6én de PAPELCO

“Crear siempre un valor agregado a nuestro trabajo, de tal manera que esto sea
percibido por nuestros clientes y reflejado en el crecimiento continuo de la

Corporacion; ya sea produciendo o dando servicio”

4.4.Vision

“‘PAPELCO es una Corporacién que trabaja en pos de la Calidad y el servicio,
puestos en funcion de la satisfaccion de nuestros clientes, estableciendo este

trabajo con ética y total responsabilidad”

Nuestro Papel: SER LA MEJOR OPCION EN LA REGION
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4.5.FODA
DEBILIDADES:
No poder acceder en forma directa al personal del Salvador, por la distancia.

El enfoque fue bastante abierto que hubo que atender las necesidades de

comunicacion de los distintos departamentos de Papeles Comerciales, S.A.

La disponibilidad inmediata de los personeros de cada departamento fue

interrumpida continuamente por sus diversas funciones.

El tamafo de la muestra del grupo objetivo es bastante grande lo que implica

bastante tiempo para el desarrollo de la encuesta.
OPORTUNIDADES:
Acercamiento con el personal para conocer interioridades de forma directa.

Obtener la informacidén necesaria de sus métodos de comunicacion para poder

plantear estrategias adecuadas a sus necesidades.
Aprender mecanismos distintos a los establecidos.
Obtener sugerencias a considerar para mejoras de la comunicacién interna .

Acceder a sus estructuras formales e informales lo que permite ver las vias de

comunicacién en ambas vias.

39



FORTALEZAS:

Se cuenta con herramientas tecnolégicas que permiten adentrarse en mejoras de

la comunicacion.

Hay interés en corregir o mejorar las vias y formas de comunicacion con que se

cuenta actualmente.

Hay disposicion de las autoridades de la empresa Papeles Comerciales, S.A. en

realizar este diagnostico de comunicacion.
AMENAZAS:
Que el personal no sea asertivo respecto a los cambios, rechazo al cambio.

Que se generen cambios en la estructura por rotacion de personal, que limitaria la

integracion al proyecto ya en proceso.

Que la informacion proporcionada no sea la correcta, lo cual desviaria la funcién

de este diagnéstico.
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CAPITULO I
PLAN DE COMUNICACION
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Capitulo 2
“Plan de Comunicacion”
Guia de Contenido:

e Antecedentes de Papeles Comerciales, S.A.
e Estudio de Mercado

e Descripcion de la Comunicacion Interna
e Ubicacion y Area Técnica

e Canales de Comunicacion Interna

e Rumores

e Descripcion de la Comunicacion Externa
e Objetivos

e Publico Objetivo

e Mensaje

e Planes de comunicacion

e Estrategia 1

e Estrategia 2

e Estrategia Seleccionada

e Elementos del Manual

e Modelo de Andlisis de Procesos

e Caratula de Procedimientos

e Modelo para levantar Procedimientos

e Cronograma

e Presupuesto

e Control y Seguimiento

e Simbologia (Flujograma)
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1. ANTECEDENTES

Corporacion Papelco estd conformada por Papeles Comerciales, S.A. en
Guatemala y en El Salvador Papelco S.A. de C.V. son empresas orientadas a
ofrecer servicios de calidad, oportunos y con valor agregado, para satisfacer las

necesidades de las empresas guatemaltecas y extranjeras.

Papelco nace como una empresa comercializadora de papel enfocada a “La
Satisfaccion del Cliente”, lo que permitio el crecimiento y de ser comercializadora
paso a ser Distribuidora en volumen, luego a representar casas productoras de
papel, después adquieren la maquinaria necesaria para desarrollarse como

convertidores de papel, creando sus propias marcas.

Papeles Comerciales es una empresa de origen guatemalteco con méas de 20
afos de existencia en el mercado, es por ello que es el fabricante mas importante
de cuadernos en el pais, cuenta con una alta capacidad de produccién (méas de
20 millones de cuadernos por mes) debido a que su maquinaria es la mas

moderna de América.

Papelco también es uno de los principales distribuidores de papeles especiales a
las grandes litografias e imprentas al ofrecerles productos de calidad procesados
con cortes exactos y medidas especiales de acuerdo a necesidades del mercado.
En su inventario cuenta con una amplia diversidad de papeles y cartones de
diferentes blancuras y gramajes, incluyendo los productos que fabrican que son

para usos escolares y de oficinas.

43



2. ESTUDIOS DE MERCADO

2.1 Descripcion de la Comunicacion Interna
Como en toda organizacion la Comunicacion debe ser efectiva y para ello Papelco
desarrolla estratégicamente canales adecuados donde sea informado el personal

de los acontecimientos en que esta envuelta la empresa.

Parte de esta estrategia es que la Comunicacion Interna en Papelco se rige
principalmente por correo electronico a todo nivel de jerarquia, a cada trabajador
les es creado un correo con el dominio de la empresa (con excepcion del personal

productivo).

El correo interno es vital en la ejecucién de tareas del personal, y principalmente
para romper la barrera de la distancia entre la sucursal en El salvador y la sede en

Guatemala.

Esta es utilizada para trasladar informacion referente al establecimiento de
politicas y normas, procedimientos, lanzamiento de nuevos productos al mercado,

actividades a realizarse, ofertas de productos, entre otros.

La tecnologia juega un papel muy importante en la comunicacién dentro de la
empresa Papelco debido a que se utilizan herramientas como Skype y whatsapp
que permiten una comunicacién directa con las personas, que a Su vez se

convierte en un medio efectivo al tratar asuntos especificos.
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2.2 Ubicacion Fisica

En la actualidad Papelco se encuentra ubicado en la 46 calle 18-64 zona 12 de
Guatemala y en 25 Avenida Sur No. 418, entre 6a, 10a y 12 calle poniente, San
Salvador, El Salvador las ubicaciones de estas son estratégicas, siendo estos

sectores productivos donde tienen acceso a vias de distribucion fluidos.

Papelco cuenta con 2 plantas de produccion ubicadas en Guatemala, ambas se
encuentran cerca para la logistica de distribucién de inventarios y trasegd de

producto terminado.

El departamento de Comunicaciones de Papelco cuenta con el equipo de cémputo
adecuado con programas especializados como photoshop, freehand y adobe;
también dentro de sus oficinas se encuentra el servidor de la organizacion, poseen

equipo de impresion de alta calidad en full color.
Poseen una sala de conferencias equipada con proyector y pantalla digital.
2.3 Area Técnica

El departamento de Comunicacion de Papelco tiene como enfoque principal
aspectos de comunicacion interna, se enfoca en los POP (Puntos de Distribucién
de producto) promocionales del producto dirigido a los clientes de la empresa

como mantas publicitarias.

Este departamento esta conformado por 1 Comunicador Social y 1 Disefiador

Gréfico quienes trabajan en conjunto con el jefe de Informatica.

El departamento tiene a su cargo las siguientes tareas: Pagina Web de Papelco,
Pagina de Facebook de Papelco, Diagramacion del periédico de la empresa,
Diseflo de mantas publicitarias, Disefio de Volantes para clientes de la empresa,
Elaborar y Editar presentaciones digitales de la empresa dirigidas a los clientes y

Diagramacion de Textos para ser enviados a imprenta.
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2.4 Canales de Comunicacién Interna

Correo interno: Principal medio para comunicarse entre personeros de Papelco

donde trasladan informacion pertinente a sus areas de trabajo.

Periddico Digital: Este es uno de los més reciente medio optados por Papelco
para trasladar informacion al personal tanto de las actividades que se han

desarrollado como las que se realizaran a futuro, hay aportes de los trabajadores.
2.5 Rumores

El prestigio de una empresa no se puede dejar en juicio o criterio de otros, razon
por la cual Papelco cuando afronta situaciones de rumor, actia en el momento
para no perjudicar el prestigio que han ganado por su buen trabajo a través del
tiempo en el mercado, es por ello que cuando surgen situaciones de este tipo

abordan la situacién directamente por los altos ejecutivos.
2.6 Descripcion de la Comunicacion Externa

La forma de hacer llegar la informacién de la empresa a sus clientes es por medio

de correo electronico.

Papelco utiliza como principal herramienta por medio de la tecnologia su portal

web www.papelco.com.gt y el Facebook donde tiene alcances personalizados con

sus clientes.

Como apoyo a los mismos clientes Papelco les apoya con material publicitario

como mantas, volantes y dvd informativos de cédmo se fabrican los cuadernos.
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3. OBJETIVOS
GENERALES

Desarrollar estrategias enfocadas en la Comunicacion interna de Papelco, tanto en
Guatemala como en El Salvador que estén dirigidas a la satisfaccion del cliente,
siendo este uno de los principios con que se fundé la empresa.

ESPECIFICOS

e Mejorar la interrelacion entre los Departamentos de la Empresa por medio
de la comunicacion.
e Crear identidad corporativa con los trabajadores de Papelco.

e Mejorar la efectividad de las lineas de produccion.

4. PUBLICO OBJETIVO

e Gerentes de area.

e Asistentes de area.

e Personal administrativo y productivo.

e Mujeres y hombres contemplados entre los 21 a 55 afios de edad.

5. MENSAJE

“Satisfaccién del Cliente es la clave del éxito de Papelco “
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6. PLANES DE COMUNICACION
Estrategia 1

Crear un sentido de pertenencia en los colaboradores de Papelco, para sentirse

identificados con la empresa.
Acciones

e Elaborar un disefio de uniforme que les permitan sentirse parte de la
empresa, portando el logo e imagen de la empresa.

e Crear actividades culturales o deportivas para desarrollar otro tipo de
relacion entre los mismos colaboradores de la empresa.

e Establecer reuniones bimensuales entre los diversos departamentos para
identificar problemas y plantear soluciones a estos.

e Colocar una cartelera digital informativa de acceso a todo el personal.

e Crear mecanismos de evaluacion para establecer el empleado del mes.

e Crear incentivos de premios para el personal con menos errores en el mes.

e Desarrollar un ambiente agradable por medio de la comunicacion abierta
entre Jefes y subordinados.

e Colocar un buzén de sugerencias.

e Celebraciones mensuales de los cumpleafieros y dias especiales como dia

de la madre, dia del padre, dia de la secretaria.
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Estrategia 2
Reducir tiempos Administrativos, por medio de Manuales de procedimientos.
Acciones

e Evaluar los procesos actuales.

e Unificar procesos.

e Elaborar manuales de procedimientos, creando nuevos Yy eliminando
aquellos que se dupliquen o generen pérdida de tiempo.

e Establecer funciones y responsables de ejecutarlas.

e Reducir las consultas a jefes o comparfieros por no tener clara las
funciones.

e Convertir al personal mas competente al profesionalizarlos en sus areas.

e Crear oportunidades de desarrollo de nuevas actividades para los Jefes, al
reducir tiempos de consultas de los subalternos por no tener manuales.

e Crear mecanismo de consulta rapida.

e Identificar las necesidades de interaccion con los demés departamentos.
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ESTRATEGIA SELECCIONADA:

Con base a la investigacion realizada, Papelco determiné enfocarse en la

estrategia:

“Reducir tiempos Administrativos, por medio de Manuales de

procedimientos”

Debido que Papelco se enfoca en el servicio con calidad, es necesario automatizar
procesos que permitan ser mas efectivos y por la falta de manuales de
procedimientos establecen enfocarse en esta estrategia, requiriendo sea el
Departamento de Recursos Humanos el primero a desarrollar, considerando que
es el primer eslabon de la cadena de producciéon por medio de la contratacion del

personal adecuado a las funciones de la empresa.
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Elementos que debe contener el Manual de Procedimientos:

e Titulo: Nombre del Procedimiento.
e Introduccién: Explicar el procedimiento.
e Organizacion: Nombre de la empresa.

e Descripcion de Procedimientos
Objetivo del Procedimiento.
Base legal que respalda al mismo.
Descripcién por pasos y los participantes.
Flujograma.

e Responsable: Persona a cargo.
e Medidas de Seguridad: Controles para que no existan variaciones a lo

establecido.
e Supervision: Funcionaran para evaluar los procedimientos y establecer

mejoras continuas.
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Modelo de Formato para Analizar Procedimientos y Flujos

Modelo establecido por Papelco




Caratula de Procedimientos
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Modelo para levantar procedimientos

Modelo establecido por Papelco
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7. CRONOGRAMA

REDUCCION DE TIEMPO ADMINISTRATIVOS

Grethel A. Rodriguez Mena

05/05/2014 05/07/2014

Elaboracion de Manuales de Procesos

Planeacion

Preparacion

Tarea A

Tarea C

Tarea D

Tarea E

Revision

Tarea F

Entrega

Seguimiento

Tarea G

05/05/2014

12/05/2014

12/05/2014

12/05/2014

25/05/2014

22/05/2014

19/06/2014

27/06/2014

04/07/2014

05/07/2014

05/07/2014

01/10/2014

09/10/2014

10/05/2014

21/05/2014

21/05/2014

21/05/2014

21/05/2014

10/06/2014

26/06/2014

03/07/2014

05/07/2014

05/07/2014

30/09/2014

08/10/2014

15/10/2014

Definicion del Modelo a utilizar
para unificar estilo.

Recopilacion de informacion

Definicion de funciones
del Departamento.

Definicion de Procesos
y Procedimientos

dentificar Responsables

Digitalizacion del Manual

Diagrama de Flujos

Correcciones, Modificaciones
e Impresion final

Subir manuales al servidor

Entrega Final

Implementacion de manuales

Nueva Encuesta

Tabulacion de resultados

55

Reunion con la Gerencia Financiera

Trabajo de campo , entrevistas con los ejecutores.

Trabajo de campo,
Entrevistas con el Gerente del Departamento.

Trabajo de campo ,
Entrevistas con el Gerente del Departamento.

Trabajo de campo,
Entrevistas con el Gerente del Departamento.

Elaborar diagrama de flujos de los procesos,
para facil interpretacion.

Correcciones y autorizaciones
por la Gerencia del Departamento.

Para consultas electronicas en Guatemala y El Salvador.

Finalizacion del proyecto.

Poner en préctica para evaluar reduccion de tiempo.

Evaluacion de la satisfaccion del sencio interno.

Andlisis de resultados




8. PRESUPUESTO

e
REDUCCION DE TIEMPO ADMINISTRATIVOS

Grethel A. Rodriguez Mena

05/05/2014

05/07/2014

Elaboracion de Manuales de Procesos

2,000.00 Digitalizacion del Manual

800.00 Diagrama de Flujos

Correcciones, Modificaciones

UL Impresién final (4 manuales)

300.00 Nueva Encuesta

500.00 Tabulacién de resultados

4,000.00 TOTAL




9. CONTROL Y SEGUIMIENTO

Se volverd a trasladar una nueva encuesta para analizar los resultados al
implementar los manuales con el personal dentro de la corporacién, y luego de

evaluados estos se debe proceder con los siguientes Departamentos.

Luego de hacer entrega de los manuales y de haber subido estos al servidor para
acceso digital, se debe establecer un periodo de adaptacion y conocimiento de los
procesos para luego realizar evaluaciones al grupo objetivo e identificar si son

funcionales los manuales desarrollados.

Se implementara un Flujograma de los procesos para que permite un seguimiento

grafico de los procedimientos respectivos a cada proceso.

57



Simbologia - Flujograma

simBOLO

SIGNIFICADO

DESCRIPCION

INICIO O FIN

Iniciacion o terminacion del procedimiento al interior del simbolo.

EMPLEADO responsable - Dependencia

En la parte Superior nombre del cargo del responsable de la ejecucion
de la actividad, en la parte inferior el nombre de la dependencia a que
pertenece.

Descripcidn de la actividad

Se describe en forma literal la operacién a ejecutar.

Decisién

Pregunta breve sobre la cual se toma alguna decisién.

Archivo

Archivo del documento.

Conector de Actividades

Indicando dentro del procedimiento el paso siguiente a una operacion.

Conector de fin de pégina

Utilizado para indicar que el procedimiento continda en la pagina
siguiente.

Flecha indicadora de frecuencia

Flecha utilizada para indicar la continuidad de las actividades dentro
del procedimiento.

Documento

Paraindicar por ejemplo un pedido, requisicion, factura, recibo,
comprobante, correspondencia, etc.

Bloque documentos

Paraindicar copias multiples.

Remisié A otro procedimiento

Lleva el cédigo del procedimiento a seguir.

Cinta magnética

Utilizado cuando se genera un documento digital.

30099 1 9P <10/10/0

Tira de sumadora

Informacién que genera una sumadora como parte de un proceso.
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CAPITULO 3

DESARROLLO DE ESTRATEGIA
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Capitulo 3
“Desarrollo de Estrategia”
Guia de Contenido:

¢ Informe Descriptivo

e Manual de Procedimientos de Recursos Humanos
Introduccion del Manual

Objetivos del Manual

Proceso de Reclutamiento de Personal
Proceso de Calculo y Pago de Némina
Proceso de calculo de Vacaciones

Proceso de Célculo y Pago del Igss

Proceso otros tramites Igss

Proceso de Célculo del Pago del Bono 14

© © N o o s~ 0w P

Proceso de Célculo del Pago de Aguinaldo
10.Proceso Tramites Intecap
11.Procesos Tramites Irtra
12.Procesos de Seguridad e Higiene

e Conclusiones

e Recomendaciones

e Anexos

e Bibliografia
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INFORME DESCRIPTIVO

El capitulo 3 fue enfocado al desarrollo de la Estrategia Seleccionada por Papeles
Comerciales, S.A. que consiste en “Reducir tiempos Administrativos, por
medio de Manuales de procedimientos” Enfocandose en los procesos que
continuamente desarrollan en las funciones del Departamento de Recursos
Humanos, siendo este el departamento donde se inicia todo proceso desde la
contratacién del personal que formara parte de la empresa, por tal razéon se
enfatizd que se iniciara partir de esta area y luego desarrollarse los demas

departamentos.

Se partié de una base de muy pocos documentos que soporten el proceder de
cada accién dentro de este departamento, por lo que se inicid con entrevistas
dirigidas a cada uno de los ejecutores del Departamento incluyendo las Gerencias
a cargo, quienes proporcionaron suficiente apoyo con sus conocimientos,

experiencia y sugerencias para llevar a cabo este manual.

Partiendo de esa premisa se fueron definiendo y desglosando todos procesos que
llevan a cabo, luego de ello se establecieron los modelos a manejar para

estructurar el manual.

Una vez definidos estos, se estudiaron las bases legales que respaldan cada
proceso, para no incurrir en situaciones fuera de la ley que podria resultar en

multas econdmicas para la empresa.

Contando con toda la informacion necesaria, se digitalizé el paso a paso de cada
procedimiento, especificando la persona responsable de cada accidn, descripcidon

breve de la accion y el documento que se utiliza para la ejecucion de esta.

Con base al desglose de tareas se realiza el flujograma (estructura grafica de facil

comprensién) de cada proceso, para consultas rapidas de los mismos.

Se concluye con todos los anexos de los documentos utilizados en cada

procedimiento.
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INTRODUCCION

Conscientes de la necesidad de crear adecuados procedimientos para
contratar recurso humano que satisfaga las expectativas de funcionalidad
gue se tienen en cada area; preocupados por los elevados indices de
ausentismo, desercion y bajos niveles de capacidad productiva que han
afectado los resultados esperados, y dado que el recurso humano es el que
nos permite materializar el proceso administrativo, se ha creado el presente
manual con el objetivo de orientar a los ejecutivos responsables , en el
adecuado proceso de reclutamiento, seleccion, contratacidn, induccion,
evaluacion y desarrollo del recurso humano.

El Recurso Humano es el recurso mas importante de la empresa, razon por
la cual, debe prestarsele toda la atencion, desde la etapa de reclutamiento
hasta la etapa de desarrollo integral como trabajador.

Si cada ejecutivo considera esta premisa, mejoraremos la calidad de
nuestro personal, la eficiencia y la eficacia en el logro de las metas, la
armonia de las relaciones interpersonales y por ende, un clima
organizacional acorde a las exigencias modernas.

Las necesidades de recurso humano deben PREVERSE para no incurrir en
costos innecesarios; deben PLANIFICARSE para diferentes procesos que
se desarrollan en la empresa; deben ORGANIZARSE para no duplicar
funciones o recargas innecesariamente a otros,; deben INTEGRARSE de
tal manera que formen un sistema y responde de manera expedita a los
procesos; deben DIRIGIRSE para evitar desorientacion y mantengan la
vision del lider que les asesora; debe CONTOLARSE de tal manera que en
el proceso de evaluacion se enmienden deficiencias, resultados vy
rendimientos. En esta etapa de Control, deben establecerse los
mecanismos de comparacion con los estandares preestablecidos y
retroalimentar el proceso completo (Feedback).

El presente manual, servirA para orientar a los mandos medios y a las
autoridades superiores, en las operaciones basicas, de tal manera que se
puedan auxiliar en este instrumento ejecutivo para la adecuada
administracion del Recurso Humano.

Se adicionan al presente manual, los formularios basicos que ayudaran a la
correcta administracion del Departamento de Recursos Humanos, el
recurso humano y de la némina.




OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

El Objetivo principal de este manual de procesos es dejar documentado un
método estandar para ejecutar el trabajo dentro del Departamento de
Recursos Humanos, que permitan una ejecucion facil y comprensible en
funcién de administrar el recurso humano de la empresa.

En este sentido, el Manual de Procesos y Procedimientos esta dirigido a
todas las personas que estén vinculadas con el cumplimiento de
responsabilidades y metas establecidas al Departamento de Recursos
Humanos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Ser un instrumento de induccion y consulta de todos los procesos que se
desarrollan en el departamento de Recursos Humanos.

Soportar tedricamente las decisiones relacionadas con Recursos
Humanos.

Evitar duplicidad de funciones.

Respaldar las acciones de RRHH con respecto a lo establecido por las
leyes laborales.

Mejorar la calidad del recurso humano dentro de la empresa.

Establecer bases para que no haya diversidad de acciones para cada
proceso.

Respaldar a la empresa estableciendo procesos adecuados que permitan
ser medidos para mejorar sus funcionalidades.

Establecer las funciones adecuadas a cada integrante del equipo de
RRHH.

Identificar a los responsables de cada proceso.




Reclutamiento de Personal

Manual de Procedimientos de Recursos Humanos

Procedimiento: RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL
Emision Original:

05/07/2014

No. Revision:

0001

Fecha de Revision:

OBIJETIVO

Contratar el personal con el perfil adecuado a las necesidades de cada puesto dentro de la empresa, es decir
"CONTRATAR AL MEJOR CANDIDATQO" en el menor tiempo posible, desarrollando un proceso agil.

BASE LEGAL

ARTICULO No.

Codigo de Trabajo

Del Empleo: Convenio OIT No.122, 1964, Politica de Empleo. Ratificado el 14 de septiembre de 1988.
Publicado 1910-88.

Trabajo de la Mujer: Convenio OIT No.Convenio No. 45, 1935, Trabajo subterraneo (mujeres).
Ratificado el 07 de marzo de 1960. Publicado el 30-03-60

Trabajo de la Mujer: Convenio OIT No.103, 1952, Proteccion de la Maternidad. Ratificado el 13 de junio
de 1989

Trabajo Edad Minima: Convenio OIT No. 138 1973 Edad minima de trabajo. Ratificadoel 27 de abril de
1990. Publicado el
21-01-1991.

13

Se prohibe a los patronos emplear menos de un noventa por ciento de trabajadores guatemaltecos y
pagar a éstos menos del ochenta y cinco por ciento del total de los salarios que en sus respecl vas
empresas se devenguen

14

Se prohibe la discriminacidn por motivo de raza, religion, credos politicos y situacion econémica, en los
establecimientos de asistencia social, educacion, cultura, diversién o comercio que funcionen para el
uso o beneficio de trabajadores, en las empresas o sitios de trabajo de propiedad particular.

20

Las condiciones de trabajo que rijan un contrato o relacién laboral, no pueden alterarse fundamental o
permanentemente, salvo que haya acuerdo expreso entre las partes o que asi lo autorice el Ministerio
de Trabajo y Prevision Social

21

Si en el contrato individual de trabajo no se determina expresamente el servicio que deba prestarse, el
trabajador queda obligado a desempefiar solamente el que sea compal@ ble con sus fuerzas, aptitudes,
estado o condicidn fisica, y que sea del mismo género de los que formen el objeto del negocio, ack
vidad o industria a que se dedique el patrono.

25

El contrato individual de trabajo puede ser: Indefinido, a Plazo Fijo o por Obra




Reclutamiento de Personal

ARTICULO No.

Codigo de Trabajo

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 Direccidon

28 General de Trabajo, directamente o por medio de la autoridad de trabajo mas cercana, dentro de los
quince dias posteriores a su celebracion, modificacion o novacion.
El contrato escrito de trabajo debe contener:
@) Los nombres, apellidos, edad, sexo, estado civil, nacionalidad y vecindad de los contratantes.
b) La fecha de la iniciacién de la relacién de trabajo.
c) La indicacién de los servicios que el trabajador se obliga a prestar, o la naturaleza de la obra a ejecutar,
especificando en lo posible las caracteristicas y las condiciones del trabajo.
d) El lugar o los lugares donde deben prestarse los servicios o ejecutarse la obra.
e) La designacion precisa del lugar donde viva el trabajador cuando se le contrata para prestar sus servicios
(o}
29 ejecutar una obra en lugar distinto de aquel donde viva habitualmente.
f) La duracion del contrato o la expresion de ser por tiempo indefinido o para la ejecucion de obra
determinada.
g) El tiempo de la jornada de trabajo y las horas en que debe prestarse.
h) El salario, beneficio, comisidn o participacidn que debe recibir el trabajador; si se debe calcular por
unidad de
tiempo, por unidad de obra o de alguna otra maneray la forma, periodo y lugar de pago.
i) Las demas estipulaciones legales en que convengan las partes.
i) El lugar y la fecha de celebracién del contrato; y
k) Las firmas de los contratantes
En todo contrato por tiempo indeterminado los dos primeros meses se reputan de prueba, salvo que por
81 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.
147 El trabajo de las mujeres y menores de edad debe ser adecuado especialmente a su edad, condiciones o
estado fisico y desarrollo intelectual y moral.
Se prohibe:
a) Anunciar por cualquier medio, sus ofertas de empleo, especificando como requisito para llenar las plazas
el sexo,
raza, etnia y estado civil de la persona, excepto que por la naturaleza propia del empleo, éste requiera de
una persona con determinadas caracteristicas. En este caso el patrono debera solicitar autorizacién ante la
151 Inspeccién General de Trabajo y la Oficina Nacional de la Mujer.

b) Hacer diferencia entre mujeres solteras y casadas y/o con responsabilidades familiares, para los efectos
del trabajo.

c) Despedir a las trabajadoras que estuvieren en estado de embarazo o periodo de lactancia, quienes gozan
de inamovilidad.

e) Exigir a las mujeres embarazadas que ejecuten trabajos que requieren esfuerzo fisico considerable
durante los tres (3) meses anteriores al alumbramiento.




Reclutamiento de Personal

POLITICAS

No. POLITICA
1 No se podra contratar familiares del personal que ya labore dentro de la empresa.
2 No se podrd contratar esposos dentro de la empresa, en caso de boda se darala baja a 1 de ellos.
3 No se contrataran menores de edad.
4 No se puede contratar personal con tatuajes, ni hombres qu utilicen aretes.
5 Para areas de Produccién, Bodega y Transportes se requiere como minimo estudios a nivel basicos.
6 En la contratacion de personal, se debe cumplir con lo establecido en el Cddigo de Trabajo, Reglamento
Interno, Reglamento Disciplinario y Leyes laborales del pais.
7 La creacion de nuevas plazas solo se procede con la autorizacion de la Gerencia General, quien estipulard
las condiciones Salariales a contratar.
3 Todo aumento o promocidn a los colaboradores, sera operado Unicamente con el visto bueno de la
Gerencia General.
Todo colaborador entra a trabajar en un periodo de prueba de 2 meses, previo a concluir el periodo
9 debe ser evaluado para
confirmar la plaza.
10 Para las plazas administrativas es requisito contratarar unciamente personal que en la prueba de excell
supere los 75 puntos de la evaluacion.
11 No se contrata personal en las fechas de pago.
12 No se puede consultar Infornet, si el candidato no ha dado su autorizacidn para ser investigado, de lo
contrario podria correrse un proceso legal contra la empresa.
13 La confirmacidn de plaza por el periodo de prueba debe ser antes de los 2 meses, 1 dia despues implica
responsabilidad por parte de la empresa
14 Se debe contar con el expediente completo previo a su contratacién, incluyendo el requerimiento de

personal.




Descripcién Actividades

Manual de Procedimientos de Recursos Humanos

Procedimiento:
Emision Original:
No. Revision:
Fecha de Revision:

05/07/2014
0001

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Reclutamiento de Personal

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

Paso

Num.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NOMBRE DEL DOCUMENTO
DE TRABAJO

Gerente de Analisis y
Desarrollo

Creacion de plaza y reclutamiento por:
Renuncia, Despido, Suspension, Vacaciéon o Cubrir
plazas de periodos Temporales

Requerimiento de Personal

Gerente de Analisis y
Desarrollo

Creacion de plaza y reclutamiento por:

Nueva plaza. Esta debe realizase por medio de un
memorandum que indique como minimo :
a)Nombre del puesto

b)Gerente de area que lo solicita

c) Atribuciones y funciones de la plaza

d) Condiciones salariales

e) Autorizacion de la Gerencia General

Memorandum de Plaza Nueva y
Requerimiento de Personal

Gerente de Analisis y
Desarrollo

\VVerificar se cumplan los requisitos de la solicitud y
Buscar al candidato de la siguiente manera:
a)Personal interno para promocién

b)Base de datos

c) Colocar anuncio en la garita (plazas operativas)
d) Colocar anuncio en Computrabajo

e) Colocar anuncio en periddicos

Memorandum de Plaza Nueva y
Requerimiento de Personal

Asistente de RRHH

Entrega a candidatos de hoja de requisitos para
verificar cumplan con la papeleria bdsica establecida
por la empresa

Requisitos Bdsicos

Asistente de RRHH

Entrega de solicitud de empleo a quienes cumplan el
Numeral 4.
Este formulario no se lo pueden llevar los candidatos

Solicitud de Empleo

Asistente de RRHH

\Verificar fechas de vencimiento de antecedentes
penales y Policiacos ( 3 meses)

antecedentes

Gerente de Analisis y
Desarrollo

Analiza solicitud de empleo, documentos adjuntos y
verifica que
os datos consignados en la solicitud san correctos.

Solicitud de Empleo

Gerente de Analisis y
Desarrollo

Selecciona las solicitudes que mejor se adaptan al
perfil de la plaza

Solicitud de Empleo




Descripcién Actividades
Reclutamiento de Personal

Paso
No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NOMBRE DEL DOCUMENTO
DE TRABAJO

Asistente de RRHH

Realiza la bateria de pruebas de acuerdo al perfil
de la plaza

@) Analisis y Logica

b) Matematica

c) Redaccién

d) Prueba de Excell

e) Prueba de Word

f) Prueba Especifica

Bateria de pruebas

10

Gerente de Andlisis y
Desarrollo

Evalua y analiza los resultados de las pruebas,
seleccionando como minimo 2 candidatos

Solicitud de Empleo

11

Asistente de RRHH

Inicia la investigacion de:

a) Infornet

b) Referencias Laborales (ultimos 3 empleos)
c) Referencias personalses (2 conocidos)

d) Verificacion de titulos académicos

e) Pruebas poligraficas (cuando sea necesario)

Solicitud de Empleo,
Constancias Laborales y
Cartas de Referidos

12

Gerente de Analisis y
Desarrollo

Realiza entrevistas a candidatos para conocerlos
en actitudes, aptitudes, cultura, sociabilidad,
manejo de emociones y desenvolvimiento

Informe de Candidato,
Formulario de Seleccién

13

14

15

Gerente de Analisis y
Desarrollo

Entrega Informe y expedientes de candidatos al
requiriente para su consideracién. (adiciona
Formulario de Seleccidn)

Informe de Candidato,
Formulario de Seleccién

Gerente de Analisis y
Desarrollo

Si los candidatos presentados no son aceptados se
archivan en la base de datosy se incia con el paso
No. 3

Formulario de Seleccién

Gerente de Analisis y
Desarrollo

Una vez confimado el candidato se inicia la
contratacion informandole la fecha de inicio de
labores y se le requieren los documentos
pendientes:

Q) Fotocopia de boleto de ornatoy

b) Fotocopia de Recibo de agua, luz o teléfono.

Formulario de Seleccién

16

Gerente de Analisis y
Desarrollo

Al presentarse el colaborador se emite contrato
laboral que puede ser Indefinido, a Plazo Fijo, por
Servicios, y de Confidencialidad; donde se le debe
informar de los siguientes aspectos:

@) Fecha de inicio de labores

b) Tipo de contrato

c) Vencimiento del contrato (si es a Plazo Fijo)

d) Nombre del puesto

e) Condiciones Salariales

f) Forma de pago

g) Horarios y turnos de trabajo

h) Ubicacion dentro de la empresa

irmarlo el Representante Legal.

Contrato Laboral




Descripcién Actividades

Reclutamiento de Personal

Paso
No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NOMBRE DEL DOCUMENTO
DE TRABAJO

17

Asistente de RRHH

Enviar copia del contrato emitido al Ministerio de
Trabajo y archivar en el expediente.

Carta membretada de la
empresa

18

Gerente de Analisis y
Desarrollo

Confirmar la aceptacion de la plaza por parte del
candidato, si no acepta se convoca al segundo
candidato.

Si tampoco acepta el segundo candidato se
procede a partir del paso 3

Contrato Laboral

19

Asistente de RRHH

Genera alta en el sistema de nomina
especificando:

@) Datos generales del colaborador (nombre
completo, direccion, No. De Dpi, fecha nacimiento,
lestado civil)

b)Salario Ordinario

c) Bonificacidn

d) Base de prestaciones

e) Nombre de la plaza

f) Departamento al que pertenecerd

g) Horario laboral

h) Afiliacion de Igss (de no contar solicitar la
inscripcidn)

i) No. de cuenta bancaria con Bancor (de no
poseer tramita apertura de cuenta bancaria)

Expediente Colaborador

20

Gerente de Analisis y
Desarrollo

Graba la huella digital para registro de marcaje
diario

21

Gerente de Analisis y
Desarrollo

Realiza induccion General contemplando:
Q) Historia de la empresa

b) Mision

c) Visidon

d) Explica a que se dedica la empresa y los
productos generales que produce

Documento de Bienvenida
Video de la Empresa

22

Gerente de Analisis y
Desarrollo

Explica al colaborador que es contratado bajo un
pediodo de prueba dentro de los primeros 2
meses, en el que se le va a evaluar previo a
concluir este.

23

Asistente de RRHH

El colaborador es presentado a los demas
compafieros de la empresa. En su area a laborar le
daran la induccidn especifica de las tareas que se
le asignen

24

Gerente de Analisis y
Desarrollo

Al mes y medio de haber sido contratado, se le
requiere al Gerente de area confirme o no al
colaborador contratado. Este debe ser realizado
previo a los 2 meses,

Informe del Desempefio -
Periodo de Prueba

25

Gerente de Analisis y
Desarrollo

Si el colaborar es confirmado se le debe notificar.
Si no es confirmado se deberd iniciar todo el

roceso.




Reclutamiento de Personal




Reclutamiento de Personal




Base Legal
Célculo y Pago de Némina

Manual de Procedimientos de Recursos Humanos

Procedimiento: CALCULO Y PAGO DE NOMINA
Emision Original:

05/07/2014

No. Revision:

0001

Fecha de Revision:

OBIJETIVO

El pago de personal se debe basar en los derechos y obligaciones que tienen todos los colaboradores de la empresa, por lo
cual RRHH debe velar que sea pagado como lo establecen las leyes del pais, en los tiempos adecuados y a cabalidad.

BASE LEGAL

ARTICULO No.

Convenios OIT

IAdministracion del Salario: Convenio de la OIT No. 63, 1938, Estadisticas de Salarios y Horas de Trabajo.
Ratificado el 4 de agosto de 1961. Publicado de 22-8-61. Denunciado a ratificar Convenio No. 160.

IAdministracion del Salario: Convenio de la OIT No. 81, 1947, Inspeccion de Trabajo en la Industria y el
Comercio ratificado el 13 de febrero de 1952. Publicado de 11-2-52.

IAdministracion del Salario: Convenio de la OIT No. 160, 1985, Estadisticas del Trabajo Ratificado el 7 de
febrero de 1989. Publicado de 6-3-89.

Salario: Convenio OIT No.95, 1949. Proteccion del Salario. Ratificado el 13 de febrero de 1952

Descansos: Convenio de la OIT No.14, 1921, Descanso Semanal en las 1) empresas industriales. Ratificado
el 14 de junio de 1988. Publicado de 11-8-88.

Descansos: Convenio de la OIT No.106, 1957, Descanso Semanal en el Comercio y Oficinas. Ratificado el 9
de diciembre de 1959. Publicado de 19-12-59.

Horas de trabajo: Convenio OIT No. 1, 1919, Horas de Trabajo en la Industria. Ratificado el 14 de junio de
1988. Publicado del 11-8-88.

Horas de trabajo: Convenio OIT No.30, 1930, Horas de trabajo en el comercio y oficinas. Ratificado el 4 de
agosto de 1961. Publicado del 25-8-61.

Igualdad de oportunidad y Trato: Convenio OIT No.100, 1951, Igualdad de remuneracidn. Ratificado el 2 de
@gosto de 1961. Publicado 21-9-61

Igualdad de oportunidad y Trato: Convenio OIT No.111, 1958, Discriminacién en materia de empleo y

ocupacién. Ratificado el 11 de octubre de 1960. Publicado del 26-10-60.
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ARTICULO No.

Codigo de Trabajo

Contrato individual de trabajo, sea cual fuere su denominacion, es el vinculo econdmico-juridico mediante el
que una persona (trabajador), queda obligada a prestar a otra (patrono), sus servicios personales o a

18 ejecutarle una obra, personalmente, bajo la dependencia continuada y direcciéon inmediata o delegada de
lesta Ultima, a cambio de una retribucién de cualquier clase o forma.
Obligaciones del empleador:
o) Pagar al trabajador el salario correspondiente al tiempo que éste pierda cuando se vea imposibilitado para
trabajar por culpa del patrono.
0) Conceder licencia con goce de sueldo a los trabajadores en los siguientes casos:
1) Cuando ocurriere el fallecimiento del cdnyuge o de la persona con la cual estuviese unida de hecho el

61 trabajador, o de los padres o hijo, tres (3) dias.
2) Cuando contrajera matrimonio, cinco (5) dias.
3) Por nacimiento de hijo, dos (2) dias.
4) Cuando el empleador autorice expresamente otros permisos o licencias y haya indicado que éstos seran
también retribuidos.
5) Para responder a citaciones judiciales
Si el contrato de trabajo por @ empo indeterminado concluye una vez transcurrido el periodo de prueba, por
razon de despido injustificadodel trabajador, o por alguna de las causas previstas en el arl@ culo 79, el patrono

3 debe pagar a éste una indemnizacion por tiempo servido equivalente a un mes de salario por cada afio de
servicios continuos y si los servicios no alcanzan a un afo, en forma proporcional plazo trabajado. Para los
efectos del cOmputo de servicios continuos, se debe tomar en cuenta la fecha en que se haya iniciado la
relacion de trabajo, cualquiera que ésta sea.
Salario o sueldo es la retribucion que el patrono debe pagar al trabajador en virtud del cumplimiento del
contrato de trabajo o de la relacion de trabajo vigente entre ambos. Salvo las excepciones legales, todo

38 servicio
prestado por un trabajador a su respecl vo patrono, debe ser remunerado por éste.
El calculo de esta remuneracion, para el efecto de su pago, puede pactarse Por unidad de tiempo (por mes,
quincena, semana, a) dia u hora).
El salario debe pagarse exclusivamente en moneda de curso legal. Se prohibe pagar el salario, total o

90 parcialmente, en mercaderia, vales, fi chas,cupones o cualquier otro signo representati vo con que se
pretenda sustituir la moneda.

91 El monto del salario debe ser determinado por patronos y trabajadores, pero no puede ser inferior al que se
fi je como Salario minimo.

93 El salario debe liquidarse completo en cada periodo de pago. Se entiende por salario completo el devengado
durante las jornadas ordinaria y extraordinaria.

94 El salario debe pagarse directamente al trabajador o a la persona de su familia que él indique por escrito.
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ARTICULO No. Codigo de Trabajo

95 Salvo convenio escrito en contrario, el pago del salario debe hacerse en el propio lugar donde el trabajador
presta sus servicios
Se declaran inembargables:
a) Los salarios minimos y los que sin serlo no excedan de treinta quetzales al mes.
b) El noventa por ciento de los salarios mayores de treinta quetzales o mas, pero menores de cien quetzales
al mes.

96 c) El ochenta y cinco por ciento de los salarios de cien quetzales o mas, pero menores de doscientos
quetzales al mes.
d) El ochenta por ciento de los salarios de doscientos quetzales o mas, pero menores de trescientos
quetzales al mes; y
e) El sesenta y cinco por ciento de los salarios mensuales de trescientos quetzales o mas.

99 !_os anticipos que haga el patrono al trabajador por cuenta de salarios en ningln caso deben devengar
intereses.

102 Todo patrono que ocupe permanentemente a tres o mas trabajadores, sin llegar al limite de diez, debe
Ilevar planillas de conformidad con los modelos que adopte el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.
La fijacion del salario minimo modifica automa camente los contratos de trabajo en que se haya

115 estipulado uno inferior y no implica renuncia del trabajador, ni abandono del patrono, de convenios
preexistentes mas favorables al primero.
La jornada ordinaria de trabajo efectivo diurno no puede ser mayor de ocho horas diarias, ni exceder de un
total de cuarenta y ocho horas a la semana.
La jornada ordinaria de trabajo efectivo nocturno no puede ser mayor de seis horas diarias, ni exceder de

116 un total de treinta y seis horas a la semana.
Trabajo diurno es el que se ejecuta entre las seis y las dieciocho horas de un mismo dia.
Trabajo nocturno es el que se ejecuta entre las dieciocho horas de un dia y las seis horas del dia siguiente.
La labor diurna normal semanal serd de cuarenta y cinco horas de trabajo efectivo, equivalente a cuarentay
ocho horas para los efectos exclusivos del pago de salario.
La jornada ordinaria de trabajo efectivo mixto no puede ser mayor de siete horas diarias ni exceder de un
total de cuarenta y dos horas a la semana.

117 Jornada mixta es la que se ejecuta durante un tiempo que abarca parte del periodo diurno y parte del

periodo nocturno.
No obstante, se entiende por jornada nocturna la jornada mixta en que se laboren cuatro o mas horas
durante el periodo nocturno.
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ARTICULO No.

Codigo de Trabajo

121

El trabajo efectivo que se ejecute fuera de los limites de tiempo que determinan los articulos anteriores
para la jornada ordinaria, o que exceda del limite inferior que contractualmente se pacte, constituye
jornada extraordinaria y debe ser remunerada por lo menos con un cincuenta por ciento mas de los
salarios minimos o de los salarios superiores a éstos que hayan estipulado las partes. No se consideran
horas extraordinarias las que el trabajador ocupe en subsanar los errores imputables sélo a él
cometidos durante la jornada ordinaria,

123

Los patronos deben consignar en sus libros de salarios o planillas, separado de lo que se refiera a
trabajo ordinario, lo que paguen a cada uno de los trabajadores por concepto de trabajo extraordinario.

126

Todo trabajador tiene derecho a disfrutar de un dia de descanso remunerado después de cada semana
de trabajo. La semana se computara de cinco a seis dias segun, costumbre en la empresa o centro de
trabajo.

127

Son dias de asueto con goce de salario para los trabajadores particulares: el 1.0 de enero; el jueves,
viernes y sdbado santos; el 1.0 de mayo, el 30 de junio, el 15 de septiembre, el 20 de octubre, el 1.0 de
noviembre, el 24 de diciembre, medio dia, a par r de las 12 horas, el 25 de diciembre, el 31 de
diciembre, medio dia, a parf r de las 12 horas y el dia de |a festividad de la localidad (15 de agosto en la
ciudad de Guatemala).

130

Todo trabajador sin excepcion, tiene derecho a un periodo de vacaciones remuneradas después de cada
afio de trabajo continuo al servicio de un mismo patrono, cuya duracidon minima es de quince dias
habiles.

152

Derecho de la Madre trabajadora: La madre trabajadora gozara de un descanso retribuido con el ciento
por ciento (100%) de su salario durante los treinta (30) dias que precedan al parto y los 54 dias
siguientes; los dias que no pueda disfrutar antes del parto, se le acumulardn para ser disfrutados en la
etapa post-parto, de tal manera que la madre trabajadora goce de ochenta y cuatro (84) dias efectivos
de descanso durante ese periodo:

b) La mujer a quien se haya concedido el descanso tiene derecho a que su patrono le pague su salario,
salvo que esté acogida a los beneficios del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, en cuyo caso se
debe observar lo dispuesto por los reglamentos que este Ultimo ponga en vigor; y a volver a su puesto
una vez concluido el descanso posterior al parto o, si el respectivo periodo se prolonga

e) El pago del salario durante los dias de descanso anteriores y posteriores al parto se subordina al
reposo de la trabajadora y debe suspendérsele si el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social o la
Inspeccién General

154

Pago de Salario bajo Licencia: El salario que debe pagarse durante los descansos que ordenan los dos
articulos anteriores debe calcularse asi:

@) Cuando el trabajo se pague por unidad de tiempo, a) el valor de las prestaciones que indica el articulo
152 se debe fijar sacando el promedio de salarios ordinarios y extraordinarios devengados durante los
Ultimos seis meses o fraccién de tiempo menor
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No. POLITICA
A todo colaborador se le debe tramitar una cuenta bancaria para realizarle acreditamiento de su pago.
2 Los pagos de ndmina se realizan quincenalmente.
3 Se debe cancelar 1 dia antes de la finalizacién de cada quincena, ejm: Primer quincena el dia 14, Segunda
quincena el 30 para meses de 31 dias 6 el 29 para los meses de 30 dias.
4 Si la fecha de pago coincide con un sdbado o dia de descanso, feriado o asueto, se adelanta 1 dia de la
fecha de pago.
5 Los pagos de ndmina se efectuan con acreditamiento directo a la cuenta bancaria de cada colaborador.
No se pueden realizar pagos de ndmina por medio de cheques, solo la primera quincena de contratacion
6 del colaborador se les podra cancelar por medio de cheque, de lo contrario solo con autorizacion del
Gerente Administrativo.
7 No es valida ningun alta al sistema ESIA si no es trasladado el requerimiento de personal (indicaciones de
icondiciones salariales con las que se le contrata al acolaborador).
3 Si se le dio de alta al colaborador en el sistema ESIAy a la fecha de pago de ndmina no se ha recibido el
requerimiento de personal, se le da la baja automaticamente.
9 El salario a pagar a los colaboradores no puede ser menor al establecido en ley como el salario minimo.
10 El salario ordinario a considerar en Papelco corresponde al denominado Salario de Maquila.
11 A ningun colaborador se le debe aplicar descuentos sin tener el documento donde ellos los autoricen.
12 Los descuentos especificos de consumo de celular se aplican quincenalmente a los colaboradores.
13 Los descuentos al personal de ventas se les realizan mensualmente, siempre dentro de la primera
quincena de cada mes.
14 Se deben realizar los descuentos de ley a todos los colaboradores que cumplan con lo que establece cada
una de ellas, siendo estos Igss, Irs, Boletos de ornato.
En los casos de contratar algun servicio externo (Uniformes, servicos dentales, oftalmoldgicos, etc.) y
15 este le sea facturado en su totalidad a la empresa, se le rebaja el Iva al monto que corresponda a cada
icolaborador y se le descuenta en el lapso de 1 afio.
16 Los prestamos otorgados por Banco Reformador a los colaboradores, se deben descontar en planillay la
empresa se encarga de realizar los pagos al banco.
17 Cuando al personal se les calcula las vacaciones, no se les pueden realizar descuentos en planilla.
18 Los descuentos judiciales se deben proceder como indican el juez sin exceder el porcentaje obligatorio
en ley.
19 Los periodos de calculo para dias laborados y horas extras se computan para la primer quincena del dia
23 del mes anterior al dia 7 y en la segunda quincena del 8 al 22.
Se debe calendarizar al inicio de cada afio, las fechas de pago, tomando en cuenta que no se pueden
20 realizar estos (Semana Santa, Navidad, Ailo Nuevo, 1 de mayo, 30 de junio, 15 de agosto, 15 de
septiembre, 20 de octubre, 1 de noviembre y el tercer sdbado de cada mes).
Los reportes de horas deben ser entregados a RRHH en un lapso no mayor de 3 dias, autorizandolas el
21 Gerente de cada area. Después de esa fecha deben incluir autorizacion especial de Gerente

Administrativo.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso

Num.

RESPONSABLE

NOMBRE DEL DOCUMENTO

ACTIVIDAD DE TRABAJO

Gerente de Némina

Programar cada mes los pagos de: Salarios, Igss,
Comisiones, horas extras, pago de celulares,
Boleto de ornato, Aguinaldo, Bono 14, Vacaciones
e indemnizacidn.

Calendario en Excell

Asistente de Nomina

TRAMITAR CUENTA BANCARIA

El primer dia laboral del colabrador se le tramita
cuenta bancaria montaria y tarjet ade débito con
los siguientes documentos:

a) Fotocopia del DPI

b) Fotocopia de recibo de agua, luz o telefono

c) Firmar 2 tarjetas de registro de firmas

d) Tarjeta de Registro

e) Ficha de informacion

f) Solicitud de tarjeta de Débito

g) Formulario Ive

h) Ive de beneficiario

i) Aceptacion del Seguro

Enviar todo al Banco indicando el nimero del plan
7236 para ser incluida al plan de ndminas de la
empresa.

Los requeridos por el Banco

Gerente de Némina

REVISION DE ALTAS

Revisar y/o modificar el ingreso en el sistema del
colaborador con el requerimiento de personal,
verificar la asignacién de (Departamento, Puesto,
salario, fecha de ingreso y prestaciones). De la
siguiente manera:

Q) Sistema de planillas y ndminas

b) Archivo de personal, buscar por nombre y
codigo

c) Ingresar en la ficha del colaborador

d) Modificar pestaiia No. 4 (datos laborales)

Requerimiento de Personal

e) Aceptar.
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Paso NOMBRE DEL DOCUMENTO
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
PERMISOS
Revision de Permisos y dias laborados
@) Bajar el registro de marcaje del periodo a
trabajar
b) Registrar los pemisos ( a cuenta de vacaciones, .
. - . . Reporte de marcaje
4 Asistente de Némina  |con y sin goce de salario, Idas al Igss) Permisos
c) Verificar las personas que no tienen marcaje
d) Confirmar con los jefes si las personas que no
tienen marcaje efectivamente faltaron o tuvieron
problemas de marcaje:
e)Ingresar en el sistema los dias a descontar.
PERMISOS
Ingreso de permisos en el sistema
a) Sistema de planillas y ndminas
b) Diario Reporte de marcaje
5 Asistente de Némina  |c) Permisos .
Permisos
d) Agregar nuevo
e) Ingresar nombre del colaborador
f) Ingresar dias a descontar
5) Aceptar
HORAS EXTRAS
Pagar Horas Extras
. o Q) Ingre,sar en tabla de excell las horas reportadas Archivo de Horas Extras
6 Asistente de Némina  |por las dreas de Bodega, Transportes y
., Reportes de horas
Produccion
b) Revisar las horas reportadas contra el marcaje,
para verificar que esten correctas
HORAS EXTRAS
Revision de Horas Extras
Q) Verificar que coincidan horas extras de pilotos Reporte de horas extras
7 Gerente de NOmina contra lo reportado por los auxiliares Marcaje del sistema
b) Revisar lo tabulado en el archivo de excell de Excell de Horas extras
horas extras
HORAS EXTRAS
Ingreso de horas extras en el sistema
a) Sistema de Planillas y nominas
b) Diario
. - c) Anticipos
8 Asistente de Némina Excel de Horas Extras
d) Agregar

e) Ingresar el nombre del colaborador
f) Ingresar Tipo de movimiento 98
g) Ingresar monto en dineo de las horas extras.

H) Aceptar
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Paso
No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NOMBRE DEL DOCUMENTO
DE TRABAJO

Asistente de Némina

INGRESO DE VACACIONES

Se ingresan en la primer quincena del mes las
vacaciones del mes

a) Sistema de Planillay Nominas

b) Diario

c) Vacaciones

d) Agregar

e) Ingresar nombre

f) Ingresar el afio del periodo

5) Ingresar fecha de inicio y final

h) anota los dias pendientes y dias gozados
i) Aceptar

Caélculo de vacaciones

10

Asistente de Nomina

SUSPENSIONES 1GSS

Con la suspension emitida por el Igss se escanea
y se envia por correo al Gerente de drea,
informando del periodo que estara suspendido el
colaborador.

Suspension del Igss

11

Gerente de Némina

SUSPENSIONES IGSS

Ingreso en el sistema

@) Sistema de planillas y Néminas

b) Diario

c) Suspensiones del Seguro

d) Agregar

e) Ingresar nombre del colaborador

f) Ingresar fecha de inicio y fecha final de Ia
suspension

g) Aceptar

Suspension del Igss

12

Asistente de Némina

COMISIONES

Ingreso de comisiones al sistema

a) Sistema de Planillas y ndminas

b) Diario

c) Anticipos

d) Agregar

e) Ingresar el nombre del colaborador

f) Ingresar Tipo de movimiento 98

) Ingresar monto en dineo de las comisiones.
H) Aceptar

Reporte de comisiones

13

Gerente de Némina

ANTICIPOS DE PERSONAL

a)Se le informa al colaborador el mecanismo para
este tramite.

b) Generar el formato de antipo de salario (el
minimo es de Q600.00 y maximo Q1,000.00)

c) El Gerente de Area da su visto bueno al
anticipo.

d) Gerente de Nomina autoriza o no el anticipo.

Formato de Anticipo de
personal
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Paso
No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NOMBRE DEL DOCUMENTO
DE TRABAJO

14

Gerente de Nomina

ANTICIPO DE PERSONAL

Ingreso de anticipos al sistema

@) Sistema de Planillas y ndminas

b) Diario

c) Anticipos

d) Agregar

e) Ingresar el nombre del colaborador

f) Ingresar Tipo de movimiento 93

g) Ingresar monto del anticipo y cuotas (minimo 6 -
maximo 12 meses)

H) Aceptar

i) Imprimir el cargo

i) Tramitar solicitud de cheque y contrasefia de
pago.

k) Entregar el cheque al colaborador.

k) Archivar en el expediente.

Formato de Anticipo de
personal

15

Gerente de Némina

PRESTAMOS BANCARIOS

a)Se le informa al colaborador el mecanismo para
este tramite.

b) Se reaaliza el calculo para establecer la cuotay
tiempo a descontar.

c) Se realiza formato interno para tramite de
préstamo, debe ser autorizada por el Gerente de
Area.

d) Debe proporconar (Fotocopia de recibo de
agua, luz o teléfono, Fotocopia de DPI, No. de Nit)
e) Pedir al colaborador carta autorizando a la
empresa descontarle en planilla lo del préstamo
f) Pedir carta donde indica estar de acuerdo si al
terminar la relacion laboral, de su calculo se le
pueda descontar el saldo que tengan del préstamo
bancario.

g) Pedir firma en el Formato de solicitud de
préstamo del Banco

h) Pedir firmas del formulario del serguro de vida
paa el préstamo.

i)Elaborar carta d eingresos al colaborador

j) Entregar toda la papeleria al agente del banco.
k) Al autorizale el banco el préstamo elabora
Pagaré

I) Con el pagaré se ingresa el préstamo al sistema
de la misma forma que el anticipo de persona.

j) Se cancela al banco lo descontado a los

colaboradores.

Solicitud de Préstamo
Cartas al Banco
Formatos Préstamo del Banco
Formato del Seguro
Pagare
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Paso
No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NOMBRE DEL DOCUMENTO
DE TRABAJO

16

Gerente de Nomina

DESCUENTOS JUDICIALES

@) Se recibe oden de juez

b) Se ingresa el descuento en el sistema
c) Se cancela al juzgado lo retenido al
colaborador.

Acta de Juez

17

Gerente de Némina

DESCUENTO ISR

@) Con base a los ingresos mensuales, se
programa el descuento del isr al personal que
supere los Q4,000.00

b) Proyectar el descuento de todo el afio y aplicar
descuento de este en 23 cuotas quincenales.

C) Se inicia el descuento al inicio de cada afio.

Estadistica Salarios afio
anterior

18

Gerente de Némina

CALCULO DE PLANILLA

Una vez revisados todos los ingresos y egresos se
debe generar la planilla en el sistema

a)Diario

b) Calcular Planilla

c) Selecciona las fechas de calculo

d) Calcular

e) verificar que la sumatoria del acreditamiento y
los cheques por emitir cuadren con el el total del
calculo

Acreditamiento
Listado de emisién de cheques

19

Asistente de Némina

IMPRESION DE PLANILLA

Una vez cuadrada la planilla se debe imprimir esta
con sus reportestes respectivos

@) Impresion de resumen de planilla

b) Impresion de detalle por departamento

c) Impresién de acreditamiento

d) Impresidn de listado de cheques

e) Imprsidn de Reporte de permisos

f) Impresidon de reporte de vacaciones

g) Impresion de detalle de horas extras, con sus
ingresos en el sistema

h) Impresion de detalles de descuentos de
Celulares

i) Impresion de detalle de comisiones y sus
ingresos en el sistema

j) Impresion de repore de suspensiones del IGSS
k) Impresidn de reporte de ingresos y egresos del
mes.

1) Impresion de Recibos de pago.

Check List de Integracion de
Planilla
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Paso
No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NOMBRE DEL DOCUMENTO
DE TRABAJO

20

Gerente de Némina

PAGO DE PLANILLA

a) Generar el archivo de pago en formato excell
(1997)

b) Ingresar los monto a pagar

c) Guardar en una carpeta

d) Ingresar al portal del banco

e) En el modulo de Pagos seleccionar Planillas
f) Ingrear el monto a pagar, la cantidad de
transacciones que se suben vy la fecha de pago.
g) Verificar se hayan subido y pagado
correctamente a cada colaborador,

Acreditamiento

Gerente Administrativo
Financiero

Gerente de Andlisis y
Desarrollo

Gerente de Nomina
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Manual de Procedimientos de Recursos Humanos

Procedimiento: CALCULO Y PAGO DE VACACIONES
Emision Original:

05/07/2014

No. Revision:

0001

Fecha de Revision:

OBIJETIVO

Facilitar a las Unidades de Recursos Humanos con herramientas técnico administrativas que permitan estandarizar,
transparentar y agilizar el procedimiento del trdmite para el pago de las prestaciones laborales.

BASE LEGAL

ARTiCULO
No.

Codigo de Trabajo

130

Derecho de vacaciones remuneradas

Todo trabajador sin excepcion, tiene derecho a un periodo de vacaciones remuneradas después de cada
afio de trabajo continuo al servicio de un mismo patrono, cuya duracién minima es de quince dias
habiles. El hecho de la continuidad del trabajo se determina conforme a las reglas de los incisos c) y d)
del articulo 82.

131

[Minimo de dias para tener derecho

Para que el trabajador tenga derecho a vacaciones, aunque el contrato no le exija trabajar todas las
horas de la jornada ordinaria ni todos los dias de la semana, debera tener un minimo de ciento cincuenta
(150) dias trabajados en el afio. Se computardn como trabajados los dias en que el trabajador no preste
servicios por gozar de licencia retribuida, establecida por este Cédigo o por Pacto Colectivo, por
enfermedad profesional, enfermedad comun o por accidente de trabajo.

132

Sefalamiento de época de disfrute: potestad empleador

El patrono debe sefalar al trabajador la época en que dentro de los sesenta dias siguientes a aquel en
que se cumplié el afio de servicio continuo, debe gozar efectivamente de sus vacaciones. A ese efecto,
debe tratar de que no se altere la buena marcha de la empresa ni la efectividad del descanso, asi como
evitar que se recargue el trabajo de los comparieros de labores del que esta disfrutando de sus
\Vacaciones.




ARTiCULO
No.

Codigo de Trabajo

133

Incompensabilidad de vacaciones

Las vacaciones no son compensables en dinero, salvo cuando el trabajador que haya adquirido el
derecho a gozarlas no las haya disfrutado por cesar en su trabajo cualquiera que sea la causa. Se prohibe
al trabajador prestar sus servicios a cualquier persona durante el periodo de vacaciones.

Cuando el trabajador cese en su trabajo cualquiera que sea la causa, antes de cumplir un aifo de
servicios continuos, o antes de adquirir el derecho a un nuevo periodo, el patrono debe compensarle en
dinero la parte proporcional de sus vacaciones de acuerdo con su tiempo de servicio.

134

Calculo de remuneracién por vacaciones

Para calcular el salario que el trabajador debe recibir con motivo de sus vacaciones, debe tomar se el
promedio de las remuneraciones ordinarias y extraordinarias devengadas por él durante los ultimos tres
meses, si el beneficiario presta sus

servicios en una empresa agricola o ganadera; o durante el Ultimo afio en los demas casos. Los
respectivos términos se cuentan en ambos casos a partir del momento en que el trabajador adquiera su
derecho a las vacaciones.

El importe de este salario debe cubrirse por anticipado.

135

Falta injustificadas: prohibicion de descuento

Las faltas injustificadas de asistencia al trabajo no deben descontarse del periodo de vacaciones, salvo
que se hayan pagado al trabajador.

Si el salario del trabajador se ha estipulado por quincena o por mes, no debe el patrono descontar las
faltas injustificadas que haya pagado aquél, en lo que exceda de un nimero de dias equivalentes a la
tercera parte del correspondiente periodo de vacaciones.

136

Prohibicion de fraccionar el periodo de vacaciones

Los trabajadores deben gozar sin interrupciones de su periodo de vacaciones y sélo estdn obligados a
dividirlas en dos partes como mdaximo, cuando se trate de labores de indole especial que no permitan
una ausencia muy prolongada.

Los trabajadores deben de gozar sin interrupciones de su periodo de vacaciones. Las vacaciones no son
acumulables de afio en afo con el objeto de disfrutar posteriormente de un periodo de descanso mayor,
pero el trabajador a la terminacién del contrato puede reclamar la compensacién en efectivo de las que
se le hayan omitido correspondiente a los cinco (5) ultimos afios.

137

Otorgamiento debe constar por escrito

De la concesidn de vacaciones se debe dejar testimonio por escrito a peticién del patrono o del
trabajador.

Tratandose de empresas particulares se presume, salvo prueba en contrario, que las vacaciones no han
sido otorgadas si el patrono a requerimiento de las autoridades de trabajo, no muestra la respectiva
constancia firmada por el interesado o con su impresion digital, si no sabe hacerlo.




ARTiCULO
No.

REGLAMENTO INTERNO

30

Derecho de vacaciones remuneradas

Todo trabajador de la empresa tiene derecho a un periodo de vacaciones anual de 15 dia habiles con
soce de salario, conforme al programa de vacaciones del personal que la empresa fije en atencién a las
necesidades de la actividad de la misma. Después de un aio continuo de labor en ellay en los casos en
que el contrato no le exija el trabajar todas las horas de la jornada ordinario ni todos los dias de la
semana, deberd el trabajador tener un minuto de ciento cincuenta jornadas laboradas en el mismo
periodo.

31

Seifialamiento de época de disfrute: potestad empleador

No hay necesidad de requerimiento previo por parte del trabajador para que el empleador sefiale el
periodo de disfrute de las vacaciones dentro de los sesenta dias siguientes a aquel en el que se cumplio
el afio del servicio continuo.

32

Calculo de remuneracion por vacaciones

Cuando el trabajador cese en el trabajo, cualquiera que sea la causa, antes de cumplir un afio de servicio
0 antes de adquirir el derecho a un nuevo periodo, el patrono deberd compensarle en dinero la parte
proporcional de sus vacaciones de acuerdo con su tiempo de servicio.

33

Concesion
El trabajador estd obligado a otorgar constancia escrita de la concesidn de vacaciones.

34

Calculo de remuneracion por vacaciones

Para determinar el monto que la empresa cancelara el trabajador en concepto de vacaciones, se tomara
como base el promedio de salarios ordinarios y extraordinario devengados por este durante los Ultimos
tres meses si el beneficiario presta sus servicios en una empresa agricola o ganadera o durante el Gltimo
afio en el resto de actividades.




Proceso Célculo de Vacaciones

No. POLITICA
1 No se podran fraccionar las vacaciones en mas de 2 periodos.
2 Todo periodo de vacaciones, debe ser registrado en la némina de vacaciones.
3 Queda prohibido hacer adelantos de pago pro concepto de vacaciones
4 Dentro del calculo de vacaciones los dias de asuetos, feriados y domingos no se consideran como dias
habiles para este efecto.
5 Los dias de miercoles santo, navidad y aifio nuevo son oficialmente dias a cuenta de vacaciones.
6 Las vacaciones las debe planificar cada Gerente de drea anticipadamente para no interrumpir la
continuidad de labores dentro la empresa.
Los permisos otorgados anticipadamente por concepto de vacaciones deben ser notificados por escrito a
7 RRHH, donde se lleva el control de dias gozados y dias pendientes de goce, por medio de un permiso
escrito y debe ser autorizado por el Gerente de Area.
8 Son afectos para caculo de vacaciones: Salario ordinario y horas extras.
9 Cuando existan suspensiones por parte del igsss (por accidente, maternidad) estas no afectan la
continuidad laboral para el calculo.
10 Todo colaborador debe ser notificado por escrito de su periodo de vacaciones.
11 Todo colaborador debe entregar constancia de concesion de vacaciones al patrono.
12 Todas las vacaciones se calcula siempre en la primera quincena de cada mes.
13 Los cdlculos de vacaciones son afectos a descuento de igss.
14 Cuando la persona esta de vacaciones no se les puede realizar descuentos mas que los de ley de este
calculo.
15 Si al calcularle vacaciones a los colaboradores tiene prestamo bancario, se les notifica que ellos deben
realizar el pago y trasladar copia de boleta a RRHH para rebajarles el saldo.
16 Las vacaciones deben ser pagadas anticipadamente, antes de iniciar su periodo de vacaciones.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

CALCULO Y PAGO DE VACACIONES

Paso NOMBRE DEL DOCUMENTO
E BLE DAD
No. RESPONSA ACTIVIDA DE TRABAJO
Todo colaborador desde que inicia su contratacion
. L debe ser registrado en el archivo CONTROL .
1 Asistente de Némina p Archivo Excell
PERIODO DE VACACIONES, para llevar el detalle de
los dias gozados de vacaciones.
i Actualizar el 5 de cada mes el archivo CONTROL DE .
2 i E
Asistente de Nomina N ACACIONES Archivo Excell
Operar calculo considerando los salarios ordinarios
3 Asistente de Némina |y vacaciones del afio continuo y realizar un Formulario de Vacaciones
promedio mensual.
4 Asistente de Némina Rebajar los dias que haya gozado ar.1t|C|padamente Formulario de Vacaciones
y constatar los que le quedan pendietes.
5 Asistente de Némina llenar formulario de calculo de vacaciones. Formulario de Vacaciones
. e Realizar la notificacién de vacaciones al . .
6 Asistente de Némina Formulario de Vacaciones
colaborador.
7 Asistente de Némina Emitir constancia de concgsmn de vacaciones de Formulario de Vacaciones
parte del colaborador hacia la empresa.
8 Gerente de Némina Revisar y autorizar calculos. Formulario de Vacaciones
9 Asistente de Némina Ingres.ar en el sistema ESIA las fechas de Formulario de Vacaciones
vacaciones de los colaboradores del mes.
. Verificar los dias a pagar en planilla con los dias de .
10 Gerente de Némina . . Reporte de vacaciones del ESIA
vacaciones dentro de la quincena a pagar.
Imprimir y tramitar firmas de los colaboradores a
11 Asistente de N6émina  [tomar vacaciones, jefes y autoridades. Formulario de Vacaciones
L realizar archivo de pago electrdnica por vacaciones .
12 Gerente de Némina Archivo Excell
3 G de Nomi Cargar archivo de pago y verificar haya sido hi I
1 erente de Nomina aceptado por el banco. Archivo Exce
' o Trasl'adar copia de I.os calculos a Contabilidad y Formulario de Vacacionesy
14 Asistente de Nomina  [archivar en expendiente del colaborador

Acreditamiento de pago
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OBIJETIVO

Se debe mantener al dia los pagos que afecten al personal de la empresa, los cuales tienen derecho al seguro social,
por lo que es importante tener claro como descontarles este servicio que ellos pagan en conjunto con el patrono y a su
vez el pago de la empresa al Seguro Social.

ARTiCULO
No.

Codigo de Trabajo

Acuerdo del IGSS No. 468 de Junta Directiva, Reglamento de Prestaciones en Dinero.

Acuerdo del IGSS No. 1002 de Junta Directiva, Reglamento sobre Proteccién Relativa a Accidentes.

Acuerdo del IGSS No. 466 de Junta Directiva, Reglamento de Asistencia Médica.

Acuerdo del IGSS No. 410 de Junta Directiva, Reglamento sobre Proteccidn Relativa a Enfermedad y
|Maternidad.

El Articulo 6. Del Reglamento sobre Recaudacién de Contribuciones del Régimen de Seguridad Social,
indica que todo patrono declarado formalmente inscrito en el 1.G.S.S., y de acuerdo al Articulo 102 del
Codigo de Trabajo, indica “Todo patrono que ocupe permanentemente a tres o mds trabajadores, sin
llegar al limite de diez, debe llevar planillas de conformidad con los modelos que proporcione el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social”, y Acuerdo 396, 417 y 1,118, todos de la junta directiva del I.G.S.S.
hacen referencia a ello, ademas, la obligacidn de presentar, reportar y pagar mensualmente, las cuotas
1.G.S.S. que se encuentra integrada asi: Cuota Patronal I.G.S.S. de 10.67%, cuotas I.R.T.R.A. e .LN.T.E.C.A.P
del 1% respectivamente y la Cuota laboral I.G.S.S. de 4.83% de acuerdo con los datos que figuren en la
planilla de seguridad social.




Proceso Céiculo y Pago IGSS

ARTiCULO . .
Codigo de Trabajo

No.

Registro de Recaudacion y Contribucion del Acuerdo No. 546 y 1,118, ambos de la junta Directiva, indican
3 que dicha planilla debe presentarse en el Municipio de Guatemala, en las oficinas del Instituto y en los

demas municipios ante el delegado del mismo, dentro de los primeros veinte (20) dias del mes siguiente
que corresponda.

102 Las relaciones entre trabajadores y patronos en Guatemala, estdn regulas tanto por la Constitucién
Politica de laRepublica, en cuyo articulo 102, se establecen las prestaciones laborales minimas
Si requerido el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social para el pago de un beneficio,se niega

414 formalmente y en defi nill va, debe demandarse a aquél por el procedimiento establecido en el juicio
ordinario de trabajo,
previsto en el presente Cddigo.

183 Los conflictos relativos a Trabajo y Previsidn Social estan sometidos a la jurisdiccion privativa de los
Tribunales de Trabajo y Prevision Social, a quienes compete juzgar y ejecutar lo juzgado.




Proceso Céiculo y Pago IGSS

No. POLITICA
El ltimo dia de pago del IGSS es el 20 de cada mes, posterior al mes vencido, luego de esta fecha se
1 incurre
en multas.
2 Se debe realizar el descuento del Igss a todo colaborador que se encuentre en planilla de la empresa.
2 Afectos al Igss son salario ordinario, horas extras y vacaciones.
3 Junto con el pago del Igss se cancelan el Irtra e Intecap.
4 Todo colaborador debe poseer No. De afiliacién.
5 Quincenalmente se debe retener en planilla el concepto de pago de igss laboral a cada colaborador.
6 Todo colaborador tiene derecho a hace ruso del IGSS, por lo que no le puede ser negado su asistencia en
horario laboral.
7 Todo colaborador tiene derecho a la emisidn de certificados del I1GSS.
3 Para hacerle entrega del certificado de trabajo al colaborador debe engtregar en RRHH el permiso
autorizado por su jefe.
9 Para emergencias fuera de la empresa, puede solcitar la emisidn del certificado electrénico.
10 Si el colaborador es suspendido por parte del Igss, este no podra laborar en la empresa hasta que el Igss le
de el alta.
11 Los periodos de suspension del Igss no afectan el calculo para pago de los irrenunciables (bono 14,
aguinaldo y vacaciones).
12 Cuando el colaborador este suspendido por el Igss, la empresa no tiene obligacion de realizarle pago por
los dias que sea suspendido.
13 Todo colaborador que haya terminado su relacién laboral con la empresa, tiene derecho a emision de

certificado del Igss, por 3 meses después de la fecha de su retiro.




Descripcién Actividades
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso NOMBRE DEL DOCUMENTO
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO

Al contratar un nuevo colaborador se debe de
verificar si posee afiliacion al igss en el portal

1 GERENTE DE NOMINA lelectrénico del Igss https://servicios.igssgt.org Documento Unico de identidad

consultar por DPI, fecha de nacimiento o por DPI

numero de afiliacion.

Si no posee se le debe crear esta desde el portal

del 1GSS

a) Patronos ;

b) Registro de Afiliados FORMULARIO UNICO DE
d) Al ser gernerado el formato se le entrega al DRPT-59

colaborador para que se presente en el Igss e
inicie trdmite de emsidn de carnet.

Realiza el descuento laboral del 4.83% sobre el
salario ordinario, vacaciones y horas extras a cada
colaborador de la empresa, reflejandola en la
nomina.

3 GERENTE DE NOMINA Némina quincenal

Entre el 1y e 5 de cada mes, Se genera del
sistema ESIA el detalle de los descuentos de igss
realizados en ambas quincenas, en una tabla de
excell correspondiente al mes anterior.

4 Asistente de Nomina

Desglozar por afiliado los valores pagados de
salario ordinario, horas extras y vacaciones
incluyendo lo cancelado al personal que se le dio
de baja.

5 Asistente de Némina

Realizar el célculo de pago al Igss de:
a) lgss laboral 4.83%

6 Asistente de Némina  [P) Igss patronal 10.67%

c) Intecap 1%

d) Irtra 1%




Descripcién Actividades
Proceso Céiculo y Pago IGSS

Paso NOMBRE DEL DOCUMENTO
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
Revisar el cuadro de excell para verificar los
7 GERENTE DE NOMINA [totales de valores afectos a igss y valores a
cancelar al Igss.
Actualizar la informacion del pago del mes por
medio del formato (excell) Actualizacién de
preliquidacion, donde se ingresan:
) o @) No. De afiliacion Archivo Excell
8 Asistente de Nomina b) Total montos afectos al igss pagados en el mes |Actualizacién de preliquidacion
c) Condicion
d) Generacién de férmula concatenada de los
datos anteriores
Generar formato (block de notas) Actualizacién de
preliquidacion
. o Q) Anotar el correlativo de la actualizacién que Archivo Block de Notas
? Asistente de Nomina corresponde al mes a pagar. Actualizacién de Preliquidacion
B) Pegar informacién de férmula concatenada (del
archivo de excell)
Digitar y grabar en el software Plani-Igss, la
informacion de cada colaborado (No. De afiliacion,
nombre, direccidn, dpi, Fecha de alta, tipo de
empleado con IVS o sin IVS, No. de dependientes,
10 Asistente de Némina  [centro de trabajo y Ocupacién), en el menu de la
siguiente manera:
Q) Planilla
b) Mantenimiento
c) Afiliados
Asignar el tipo de planilla al colaborador.
. L a) Planilla
1 Asistente de Nomina b) Planilla Seguridad Social
c) Asignaciones tipo de planilla
. ) Asignar salario mensual a cada colaborador.
12 Asistente de Nomina
Crear la Pre-liquidacion en el Plani-Igss, indicando
13 Asistente de Nomina  |el mes de calculo, automaticamente genera el
correlativo respectivo.
Control de suspendidos, se ingresan los dias que
. L se encuentran suspendidos los colaboradores
14 Asistente de Némina

solamente dentro del mes de célculo (del 1 al 31

de ese mes).




Descripcién Actividades
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Paso
No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NOMBRE DEL DOCUMENTO
DE TRABAJO

15

Asistente de Némina

Se actualiza la preliquidacién en el Plani-Igss con al
cargar el archivo de Actualizacion de
Preliquidacién (block de notas)

16

Asistente de Némina

Genera archivo electronico que contiene la
informacién de planilla de Seguridad Social del
mes.

17

GERENTE DE NOMINA

Ingresa a los servicios electrénicos del Igss
utilizando el usuario y clave de acceso que le han
asignado.

18

GERENTE DE NOMINA

Carga la planilla de la siguiente manera:

a) Patronos

b) Planilla Electrénica

c) Carga de planillas

d) Sube el archivo con la informaciéon de la
planilla

19

GERENTE DE NOMINA

Confirmar datos ingresados

a) Patronos

b) Planilla Electrénica

c) Planillas

d)Todas las planillas

e) Verificar que el estado sea ACEPTADO
f) Verificar el monto total de la planilla

20

GERENTE DE NOMINA

Si el estado de la planilla es CON ERRORES habra
que corregir la informacién que al seleccionar la
planilla le indicara cuales sean las causas, mismas
que se deberan corregir y volver a cargar un
nuevo archivo.

21

GERENTE DE NOMINA

Generar recibo de pago

a) Patronos

b) Planillas pendientes de pago

c) Seleccionar la planilla

d) Generar recibo (se despliega informacion con
los célculos realizados incluyen Intecap e Irtra).
E) Imprimir recibo.

22

GERENTE DE NOMINA

Pago del Seguro Social

@) Ingresar a la pagina electrénica del Banco
Reformador

b) Seleccionar Pagos de Servicios

c) Seleccionar Seguro Social

d) Digitar los datos del recibo impreso (Cédigo de
recibo, NUmero de Recibo, Fecha de vencimiento,
Firma electrdnica del recibo y Total a pagar

e) Seleccionar cuenta bancaria a debitar

r los datos correctos y pagar.




Descripcién Actividades
Proceso Célculo y Pago IGSS /55

Paso NOMBRE DEL DOCUMENTO
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
Regresa al portal del Igss imprime
a) Recibo con certificacion de pago del banco.
b) Planilla pagada del mes reporte de impuesto
23 GERENTE DE NOMINA
todos los colaboradores
c) Archiva los documentos digitales
Entrega de Papeleria
24 Asistente de Némina a) Traslada copia de planillay recibos a la

Contabilidad

b) Archiva en leizt los documentos impresos.

Autorizan Revision No. 0001

Gerente Administrativo
Financiero

Gerente de Analisis y
Desarrollo

Gerente de Nomina
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso
No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NOMBRE DEL DOCUMENTO
DE TRABAJO

Asistente de NOomina Y
Asistente de Andlisis

Elaboracidon de certificados de Igss

a) Requerir el permiso de autorizacidn de ausencia
autorizado por el jefe

b) Confirmar si es para su uso o algun beneficiario
(esposa, hijos)

c) Confirmar si es por Accidente, enfermedad o
Embarazo

d) Imprimir libro de salarios

e) ingresar datos del colaborador

f) Ingresar salarios afectos a Igss (salario ordinario
v horas extras) de los Ultimos 6 meses

) Incluir vacaciones

h) incluir suspensiones

i) Indicar si la persona esta de alta o baja en
planillay fecha de baja cuando corresponda

j) Anotar fecha en que sera utilizado (5 dias de
vencimiento)

k) Colocar sello de la empresa

Certificado de Igsss,
Libros de Salarios,
Calculo de vacaciones y
Suspensiones emitidas por el
Igss

Gerente de Némina Y
Gerente de Analisis

Revisar y autorizar el certificado emitido

Certificado de Igsss

Gerente de Ndmina

Elaboracidn de certificados de Igss electonicos
Cuando por emergencia que el colaborador no
puede venir por el certificado fisico se emite
certificado electronico, desde el portal del Igss y
les de acceso inmediato para cualquier clinica del
Igss

a) https://servicios.igssgt.org

b) Patronos

c) Certificados de trabajo

d) Generacion de certificados Electrénicos

e) Nuevo

f) Ingresar datos del afiliado

g) Emision de certificado

Célculo de vacaciones y
Suspensiones emitidas por el
Igss




Descripcién de Actividades

Paso
No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NOMBRE DEL DOCUMENTO
DE TRABAJO

Asistente de Némina Y
Asistente de Analisis

Actualizacion de datos

la) Cambios de datos (direccién - cambio de
clinica)

b) Reposicion de carnet

c) Cuando Incripcién de su esposa o hijos

Formulario tnico de Afiliados
DRPT-59

Gerente de Némina

Actualizacion de datos
a) Por Inscripcion se realiza electronicamente,
ingresando al portal del Igss

Formulario tnico de Afiliados
DRPT-59

Asistente de Analisis

Solicitud de Certificados de trabajo al Igss

Del ultimo requerimiento realizado al Igss dejar 10
certificados apartados, para que cuando se
finalicen los que se tienen en uso se manden a
pedir los nuevos

Debe ser firmado por el Representante Legal de la
empresa

Solicitud para formularios
de certificados de trabajo
DP-301

Asistente de Némina

Solvencias de Igss

Se deben requerir al Igss, verificando que la fecha
del evento este dentro de los 5 dias habiles que
requiere el Igss para entrega de esta.

24

Asistente de Nomina

Solvencia de Igss

a) Se debe solicitar por medio de una carta
firmada por el Representante legal especificando
datos del evento, fecha de este, el No. de NOG, y
el producto a ofertar.

b) Fotocopia de recibo y planillas del ultimo pago
del igss.

c) Fotocopia de patente de comercio y mercantil.
d)Fotocopia de representacion legal.

e) Fotocopia de dpi completo del representante
legal.

Autorizan Revision No. 0001

Gerente Administrativo
Financiero

Gerente de Analisis y
Desarrollo

Gerente de Nomina




Base Legal
Célculo y Pago del Bono 14

Manual de Procedimientos de Recursos Humanos

Procedimiento: CALCULO Y PAGO DE
BONO 14

Emision Original:

05/07/2014

No. Revision:

0001

Fecha de Revision:

OBIJETIVO

Cumplir en tiempo las obligaciones de la empresa y que el colaborador reciba adecuadamente su pago de bono 14 que
tiene por derecho.

BASE LEGAL

ARTICULO
No.

Codigo de Trabajo

La bonificacién anual sera equivalente al cien por ciento (100%) del salario o sueldo ordinario devengado
por el trabajador en un mes, para los trabajadores que hubieren laborado al servicio del patrono, durante
un afio ininterrumpido y anterior a la fecha de pago. Si la duracién de la relacién laboral fuere de menor
de un afo, la prestacién sera proporcional al tiempo laborado.

Para determinar el monto de la prestacion, se tomard como base el promedio de los sueldos o salarios
ordinarios devengados por el trabajador en el afio el cual termina en el mes de junio de cada afio.

La bonificacion anual sera equivalente al cien por ciento (100%) del salario o sueldo ordinario devengado
por el trabajador en un mes, para los trabajadores que hubieren laborado al servicio del patrono, durante
un afio ininterrumpido y anterior a la fecha de pago. Si la duracién de la relacién laboral fuere de menor
de un aio, la prestacién sera proporcional al tiempo laborado.

Para determinar el monto de la prestacion, se tomard como base el promedio de los sueldos o salarios
ordinarios devengados por el trabajador en el afio el cual termina en el mes de junio de cada afio.

La bonificacidon deberd pagarse durante la primera quincena del mes de julio de cada afo. Si la relacién
laboral terminare, por cualquier causa, el patrono deberd pagar al trabajador la parte proporcional
correspondiente al tiempo corrido entre el uno de julio inmediato anterior y la fecha de terminacidn.

Para el célculo de la indemnizacidn a que se refiere el articulo 82 del Codigo de Trabajo, se debe tener en
cuenta el monto de la bonificacién anual devengada por el trabajador, en la proporcion correspondiente a
seis meses de servicios, o por el tiempo trabajado, si éste fuera menor de seis meses.

Las normas de los Decretos numeros 76-78 y 1633 ambos del Congreso de la Republica, con sus
respectivas modificaciones, se aplicaran supletoriamente, segln se trate de trabajadores del sector
privado o del sector publico, respectivamente, en todo lo que no contradiga al presente Decreto.

El valor de la bonificacion anual no se tomard en cuenta para determinar el aguinaldo anual regulado por
las leyes que lo establecen.




Polfticas
Célculo y Pago del Bono 14

ARTiCULO . .
Codigo de Trabajo
No.

Las empresas o empleadoras del sector privado que requieran asistencia financiera para hacer efectiva la
lerogacion dispuesta en el articulo anterior de esta ley, podran acudir a las instituciones financieras del

7 sistema bancario en demanda de créditos, los cuales seran concedidos a tasas preferenciales y podran ser
descontados en el Banco de Guatemala a un plazo no mayor de seis meses. Para este efecto la Junta
Monetaria a la brevedad posible dictara las disposiciones necesarias para poner a disposicién de dichas
instituciones financieras las lineas de crédito necesarias para el cumplimiento de este articulo.

No. POLITICA

1 Periodo de calculo para el bono 14 es del 1 de julio al 30 de junio.

2 Esta debe ser pagada dentro de los primeros 15 dias del mes de julio.

9 Se debe de cancelar el dia 7 de julio para distribuir los gastos de la empresa y que no se acumulen 2 pagos
a la vez (pago de planilla quincenal y pago de bono 14).

) Cuando existan suspensiones por parte del igsss (por accidente, maternidad) estas no afectan la
continuidad laboral para el calculo.

2 No se toman en cuenta los ingresos extraordinarios, solo los ordinarios devengados por el trabajador.
En caso de que el contrato de trabajo termine antes de completarse el afio, la bonificacidn se pagara

3 siempre en
forma proporcional.

4 Esta bonificacién no serd tomada en cuenta para el calculo del aguinaldo.




Descripcién Actividades
Célculo y Pago del Bono 14

Manual de Procedimientos de Recursos Humanos

Procedimiento: PAGO BONO 14
Emision Original: 05/07/2014
No. Revision: 0001

Fecha de Revision:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso NOMBRE DEL DOCUMENTO
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
tomar como base el promedio de los sueldos o
1 Asistente de Némina salarios devengados por el trabajador en el afio
(del 1 de julio al 30 de junio).
Realizar la planilla en excell con base a la ultima
2 Asistente de Ndmina  |[planilla de néminas de la segunda quincena de
junio
Realiza Planilla de Bono 14
a) Imprimir reportes de altas y bajas del 01 de julio
del afio anterior al 30 de junio del afio actual
b) ingresar salario establecido de prestaciones por
mes a Cada colaborador
c) Sumar los 12 meses
3 Asistente de Némina  |d) Dividir la sumatoria por 12 meses
e) Imprimir planilla
f) Fotocopiar planilla y entregarla a la Contabilidad
g) Archivar planilla
h) Imprimir recibos de pago
i) Entregar recibos de pago
j) Archivar recibos de pago
PAGO ELECTRONICO DE BONO 14
Se realiza el pago el 7 de julio de cada afio
a) Generar el archivo de pago en formato Excel
(1997)
b) Ingresar los monto a pagar
4 Gerente de Nomina c) Guardar en una carpeta Planilla de bono 14

d) Ingresar al portal del banco

e) En el modulo de Pagos seleccionar Planillas
f) Ingresar el monto a pagar, la cantidad de
transacciones que se suben vy la fecha de pago.
) Verificar se hayan subido y pagado

correctamente a cada colaborador

Autorizan Revision No. 0001

Gerente Administrativo Financiero

Gerente de Analisis y Desarrollo

Gerente de Nomina




Flujograma
Célculo y Pago del Bono 14




Base Legal
Célculo y Pago del Aguinaldo

Manual de Procedimientos de Recursos Humanos

Procedimiento: CALCULO Y PAGO DE AGUINALDO
Emision Original:

05/07/2014

No. Revision:

0001

Fecha de Revision:

OBIJETIVO

Cumplir en tiempo las obligaciones de la empresa y que el colaborador reciba adecuadamente su pago de Aguinaldo
que tiene por derecho.

ARTiCULO - .
Cédigo de Trabajo
No.
Todo patrono queda obligado a otorgar a sus trabajadores anualmente en concepto de aguinaldo, el

1 equivalente al cien por ciento del sueldo o salario ordinario mensual que éstos devenguen por un afio de
servicios continuos o la parte proporcional correspondiente.

La prestacion a que se refiere el articulo anterior, debera pagarse el cincuenta por ciento en la primera
quincena del mes de diciembre y el cincuenta por ciento restante en la segunda quincena del mes de
enero siguiente.

2 Las empresas o patronos particulares que por convenios, pactos colectivos, costumbre o
voluntariamente cubran el cien por ciento de la prestacion de aguinaldo en el mes de diciembre, no
estan obligados al pago de ninglin complemento en el mes de enero.

La continuidad del trabajo no se interrumpe por licencias con o sin goce de salario, suspensiones

3 individuales o colectivas, parciales o totales de que haya gozado el trabajador durante el transcurso de la
relacion laboral.

4 Los anticipos hechos al trabajador en concepto de aguinaldo durante el afio, no eximen al patrono de la
obligacién de cancelar la totalidad de la prestacidn en la oportunidad prevista en este Decreto.

El aguinaldo no es acumulable de afio en afio, con el objeto de percibir posteriormente una suma mayor;

5 pero el trabajador, a la terminacion de su contrato, tiene derecho a que el patrono le pague
inmediatamente la parte proporcional del mismo, de acuerdo con el tiempo trabajado.

Los trabajadores que por cualquier circunstancia hayan percibido o perciban un aguinaldo en efectivo

6 superior al establecido en el articulo 1o. de esta ley, tienen derecho a continuar disfrutdndolo conforme

al mayor monto percibido.




Base Legal
Célculo y Pago del Aguinaldo

ARTiCULO
No.

Codigo de Trabajo

Del pago de la prestacion de aguinaldo debe dejarse constancia escrita.

Si el patrono a requerimiento de las autoridades de trabajo, no muestra la respectiva constancia con la
firma o impresion digital del trabajador, se presume, salvo prueba en contrario, que el aguinaldo no ha
sido pagado.

Queda prohibido sustituir esta prestacién con el pago en especie de la misma.

Para el cdlculo de la indemnizacién a que se refiere el articulo 82 del Cédigo de Trabajo, se debe tomar
en cuenta el monto del aguinaldo devengado por el trabajador de que se trate, en la proporcién
correspondiente a seis meses de servicios, o por el tiempo trabajado si los servicios no llegaren a seis
meses.

11

Los patronos o empresas que no estén en posibilidad econdmica de otorgar aguinaldo en todo o en
parte a sus trabajadores, deben probarlo por medio de declaracidn jurada, que presentaran ante las
autoridades administrativas de trabajo mas préximas. Dicha declaracion se hard dentro de los primeros
quince dias del mes de noviembre del afio que se trate, entendiéndose por renunciado este derecho por
parte del patrono que no lo haga en el término previsto y queda obligado al pago de la prestacién.

12

La declaracion a que se refiere el articulo anterior, podrd hacerse mediante acta levantada ante el
funcionario correspondiente o en forma escrita con firma legalizada. Las autoridades administrativas de
trabajo quedan obligadas a establecer la veracidad de las declaraciones, haciendo las investigaciones
pertinentes y actuando conforme a la ley en caso de inexactitud.

13

Las violaciones por accion u omisién a los preceptos contenidos en la presente ley, constituyen faltas de
trabajo y deben ser sancionadas conforme a lo dispuesto en la legislacion laboral.

14

Las disposiciones de esta ley deben observarse sin perjuicio de los derechos que correspondan a los
trabajadores por razén de costumbre, convenio, disposicidn legal o reglamentaria, relativos a pago de
salarios diferidos o acumulados.

15

El aguinaldo a que se refiere la presente ley, para el que lo otorga y para el que lo recibe, es deducible
del Impuesto sobre la Renta, no esta sujeto al pago de ninguna clase de impuestos, tasas y demas
cargos, inclusive el Impuesto del Timbre y Papel Sellado y, no queda afecto al pago de las cuotas del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Instituto de Recreacién de los Trabajadores e Instituto
Técnico de Capacitacién y Productividad. Es inembargable, salvo las excepciones que prescriban leyes
especiales.

16

El cumplimiento de lo prescrito por esta ley, no exime al patrono que tenga establecidas prestaciones
adicionales, salarios diferidos, primas o bonos de produccién, de su otorgamiento.

17

La declaracidn a que se refieren los articulos 11 y 12 de esta ley, podra hacerse en el presente afio hasta
el 15 de diciembre, inclusive.

18

Se derogan el Decreto 1634 del Congreso de la Republica, y todas las disposiciones que se opongan a la
presente ley.

19

El presente Decreto fue aprobado por unanimidad del quérum presente, entrara en vigor
inmediatamente y sera publicado en el Diario Oficial.

Pase al Organismo Ejecutivo para su publicaciéon y cumplimiento.

Dado en el Palacio del Organismo Legislativo, en la Ciudad de Guatemala, a los veintitrés dias del mes de

noviembre de mil novecientos setenta y ocho.




Polfticas
Célculo y Pago del Aguinaldo

No. POLITICA
1 El aguinaldo se paga en 2 partes, primera parte el 7 de diciembre y segunda parte el 7 de enero.
5 Cuando existan suspensiones por parte del igsss (por accidente, maternidad) estas no afectan la
continuidad laboral para el calculo.
3 Se debe emitir constancia del pago que se realiza a cada colaborador.




Descripcién de Actividades
Célculo y Pago del Aguinaldo

Manual de Procedimientos de Recursos Humanos

Procedimiento: PAGO AGUINALDO
Emision Original: 05/07/2014
No. Revision: 0001

Fecha de Revision:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso NOMBRE DEL DOCUMENTO
No RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO

tomar como base el promedio de los sueldos o
salarios devengados por el trabajador en el afio
(del 1 de diciembre al 30 de noviembre).

1 Asistente de Nomina

Realizar la planilla en excell con base a la Ultima

2 Asistente de Némina  [planilla de néminas de la segunda quincena de Planilla de Aguinaldo
noviembre

Realiza Planilla de Aguinaldo

a) Imprimir reportes de altas y bajas del 1 de
diembre al 30 de noviembre

b) ingresar salario establecido de prestaciones
por mes a Cada colaborador

c) Sumar los 12 meses

d) Dividir la sumatoria por 12 meses

le) Dividir en 2 el monto a cancelar

f) Revision

) Imprimir planilla

h) Fotocopiar planilla y entregarla a la
Contabilidad

i) Archivar planilla

j) Imprimir recibos de pago

k) Entregar recibos de pago

I) Archivar recibos de pago

3 Asistente de Nomina Planilla de Aguinaldo




Descripcién de Actividades
Célculo y Pago del Aguinaldo

Paso
No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NOMBRE DEL DOCUMENTO
DE TRABAJO

Gerente de Nomina

PAGO ELECTRONICO DE AGUINALDO

Se realiza el primer pago el 7 de diciembre y el
segundo el 7 de enero de cada afio

Q) Generar el archivo de pago en formato excell
(1997)

b) Ingresar los monto a pagar

c) Guardar en una carpeta

d) Ingresar al portal del banco

e) En el modulo de Pagos seleccionar Planillas
f) Ingresar el monto a pagar, la cantidad de
transacciones que se suben y la fecha de pago.
g) Verificar se hayan subido y pagado
correctamente a cada colaborador

Planilla de Aguinaldo

SEGUNDO PAGO

) Para el segundo pago en enero verificar si
persisten las mismas altas.
b)Generar nuevo archivo de pago
c) Subir el archivo al portal del banco
d) Verificar se haya subido y pagado
correctamente a cada colaborador

Planilla de Aguinaldo

Autorizan Revision No. 0001

Gerente Administrativo
Financiero

Gerente de Analisis y
Desarrollo

Gerente de Nomina




Flujograma
Célculo y Pago Aguinaldo




Célculo y Pago Aguinaldo




Base Legal y Polfticas

Manual de Procedimientos de Recursos Humanos

Procedimiento: TRAMITES INTECAP
Emision Original:

05/07/2014

No. Revision: 0001

Fecha de Revision:

OBIJETIVO

Velar por los beneficios y derechos que adquiere el colaborador, y tengan acceso adecuado a estos tramites de forma
inmediata, por ser instituciones ajenas a la empresa.

BASE LEGAL
ARTiCULO . .
Codigo de Trabajo
No.
De acuerdo a las Articulos 2, 7 y 9 del Reglamento de la Tasa Patronal a favor de Intecap, indica que las
lempresas privadas o patronos inscritas bajo régimen del seguro social (1.G.S.S.), adicionalmente del pago
2, del 1% del Irtra., estan obligados a pagar el 1% de Intecap, el cual es calculado sobre la totalidad de las
7, planillas mensuales del sueldo ordinario extraordinario devengando
9 mensualmente para cada trabajador, y que también recaudado por el Igss, dicha cuota se utiliza para
financiar las labores del Instituto Técnico de Capacitacion y productividad y poder recibir los cursos de
capacitacion que proporciona el Instituto en las distintas instalaciones de la Republica.
No. POLITICAS
1 Se debe revisar mensualmente los cursos que imparten por parte del Intecap para analizar cuales de
estos se adaptan a las capacitaciones de la empresa.
) La empresa puede respaldar al colaborador cuando por interés personal desee aplicar a los cursos que
implementa el Intecap.
3 Se pueden coordinar capacitaciones dirigidas por el Intecap, dentro de la empresa para grupos
mayores a 10 personas.




Descripcién Actividades

Paso

Num.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NOMBRE DEL
DOCUMENTO
DE TRABAJO

Gerente de Analisis

Adquirir capacitaciones especializadas enfocadas a
las necesidades de la empresa

a) Investigar las capacitaciones que tienen
disponibles

b) Determinar la cantidad de colaboradores a
recibir esta

c) Confirmar si serd dentro de la empresa o en
Instalaciones de Intecap

d) Verificar costos para los colaboradores y para la
empresa

e) Emitir pago

3 ultimas planillas de
Igss

Gerente de Analisis

Adquirir capacitaciones especializadas enfocadas a
las necesidades de la empresa

a) Capacitaciones a distancia ofrecidas por el
Intecap

b) Capacitaciones via internet.

C) Consultar listados de cursos en FAD Intecap
(Formacién a Distancia)

3 ultimas planillas de
Igss







Base Legal y Polfticas
Trémites del Irtra

Manual de Procedimientos de Recursos Humanos

Procedimiento: TRAMITES IRTRA
Emision Original: 05/07/2014
No. Revision: 0001

Fecha de Revision:

OBIJETIVO

Velar por los beneficios y derechos que adquiere el colaborador, y tengan acceso adecuado a estos tramites de
forma inmediata, por ser instituciones ajenas a la empresa.

BASE LEGAL

ARTiCULO
No.

Codigo de Trabajo

Articulo 12 del Decreto No. 1,528 de la ley de Creacion del Instituto de Recreacion de los Trabajadores
de la Empresa Privada (I.R.T.R.A.), indica que podran afiliarse las empresas inscritas formalmente en el
régimen de seguridad social y patronos comprendidas en las actividades econdémicas de: a)
Explotacién de minas y canteras b) Industrias manufactureras

12 g . . o . .
c) Construccién d) Electricidad, gas, agua y servicios sanitarios e) Comercio f) Transporte, almacenajes
y comunicaciones (cualquier otra empresa que no este dentro de las actividades indicadas
anteriormente no podra afiliarse y no
debe pagar la cuota respectiva I.R.T.R.A.
Decreto 42-92 Reformado del Congreso de la Republica, indica que debe pagar la cuota del 1%, la cual
decreto |es calculada sobre la totalidad de las planillas mensuales de sueldos ordinarios y extraordinario
42-92 presentadas al .G.S.S., dicha cuota es recaudada por el I.G.S.S., por el sostenimiento de centros
recreativos y en ninglin momento afecta el salario de los trabajadores
No. POLITICA
Todo colaborador tiene derecho a la recreacion, por lo que la empresa debe tramitarle el carné para
1 hacer
uso de las instalaciones del Irtra.
) El tramite del carné del Irtra se realiza una vez el colaborador tenga cumplidos 3 meses (completos -
sin ausencias) en planilla.
Cada afio se le debe renovar el carné al colaborador, siempre y cuando sea trabajador activo en
3 planilla,
en el mes que fue emitido este.
4 El vencimiento de los pldsticos (CARNET) es de 5 afios, luego de esa fecha se deben cambiar.




Descripcién Actividades

Manual de Procedimientos de Recursos Humanos

Procedimiento: TRAMITES IRTRA
Emision Original: 05/07/2014
No. Revision: 0001

Fecha de Revision:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Trémites del Irtra

Paso
No..

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NOMBRE DEL DOCUMENTO
DE TRABAJO

Asistente de Analisis

Tramitar nuevo carnet

a) llenar formulario para tramite de carnet

b) Incluir fotografia al formulario

c) Firmar el formulario (en color negro y sin salirse
del cuadro)

d) Agregar nombre del conyugue para que pueda
hacer uso del mismo carnet

le) Adjuntar fotocopia de las ultimas 3 planillas y
recibos de pago del Igss

Formulario de Carnet
Fotografia
Planillas Igss
Recibos de pago Igss

Asistente de Andlisis

Tramitar Renovaciones de carnet

a) Fotocopia de carnet actual

b) Adjuntar fotocopia de las Ultimas 3 planillas y
recibos de pago del Igss

Carnet de Irtra

Asistente de Analisis

Tramitar Reposiciones de carnet

a) llenar formulario para tramite de carnet

b) Incluir fotografia al formulario

c) Firmar el formulario (en color negro y sin salirse
del cuadro)

d) Agregar nombre del conyugue para que pueda
hacer uso del mismo carnet

le) Adjuntar fotocopia de las ultimas 3 planillas y
recibos de pago del Igss

f) Cancelar Q25.00 valor del nuevo plastico.

Nomina quincenal

Autorizan Revision No. 0001

Gerente Administrativo Financiero

Gerente de Analisis y Desarrollo

Gerente de Nomina







Base Legal
Seguridad e Higiene

Manual de Procedimientos de Recursos Humanos

Procedimiento: SEGURIDAD E HIGIENE
Emision Original:
05/07/2014

No. Revision:
0001

Fecha de Revision:

OBIJETIVO

Desarrollar actividades destinadas a la identificacidn, evaluacién y control de los factores de riesgo o condiciones de
trabajo que puedan producir accidentes de trabajo y puedan alterar la salud de los trabajadores.

BASE LEGAL

ARTiCULO

No. Cédigo de Trabajo

Seguridad Industrial:Convenio OIT No.161, 1985, Servicios de Salud en el trabajo. Ratificado el 18 de
abril de 1989

Proteccion de Riesgos: Convenio OIT No. 148, 1977, Medio ambiente de Trabajo, (Contaminacion del
aire, ruido y vibraciones). Ratificado el 22 de febrero de 1946. Publicado el 27-05-96.

Proteccién de Riesgos: Convenio OIT No.127, 1967, Peso maximo de la carga a transportar por un
trabajador. Ratificado el 11 de mayo de 1983. Publicado de 23-11-83.

Proteccion de Riesgos: Convenio OIT No.120, 1964, Higiene en el Comercio y Oficinas. Ratificado el 3
de octubre de 1975. Publicado de 5-11-75.




Seguridad e Higiene

ARTiCULO
No.

Cadigo de Trabajo

197

Todo empleador esta obligado a adoptar las precauciones necesarias para proteger eficazmente la
vida, la seguridad y la salud de los trabajadores en la prestacion de sus servicios. Para ello, debera
adoptar las medidas necesarias que vayan dirigidas a:

@) Prevenir accidentes de trabajo, velando porque la a) maquinaria, el equipo y las operaciones de
proceso tengan el mayor grado de seguridad y se mantengan en buen estado de conservacion,
funcionamiento y uso, para lo cual deberan estar sujetas a inspeccién y mantenimiento permanente;
b) Prevenir enfermedades profesionales y eliminar las causas que las provocan;

c) Prevenir incendios

d) Proveer un ambiente sano de trabajo;

e) Suministrar cuando sea necesario, ropa y equipo de proteccién apropiados, destinados a evitar
accidentes y riesgos de trabajo;

f) Colocar y mantener los resguardos y protecciones a las maquinas y a las instalaciones, para evitar
que de las mismas pueda derivarse riesgo para los trabajadores;

g) Advertir al trabajador de los peligros que para su salud e integridad se deriven del trabajo;

h) Efectuar constantes actividades de capacitacion de los trabajadores sobre higiene y seguridad en el
trabajo;

i) Cuidar que el nimero de instalaciones sanitarias para mujeres y para hombres estén en proporcion
al de trabajadores de uno u otro sexo, se mantengan en condiciones de higiene apropiadas y estén
ademas dotados de lavamanos;

i) Que las instalaciones destinadas a ofrecer y preparar alimentos o ingerirlos y los depdsitos de agua
potable

para los trabajadores, sean suficientes y se mantengan en condiciones apropiadas de higiene;

k) Cuando sea necesario, habilitar locales para el cambio de ropa, separados para mujeres y hombres;
I) Mantener un botiquin previsto de los elementos indispensables para proporcionar primeros
Quxilios.

Las anteriores medidas se observaran sin perjuicio de las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.

198

Todo patrono estd obligado a acatar y hacer cumplir las medidas que indique el Instituto
Guatemalteco

de Seguridad Social con el fin de prevenir el acaecimiento de accidentes de trabajo y de
enfermedades profesionales.

202

El peso de los sacos que contengan cualquier clase de productos o mercaderias destinados a ser
transportados o cargados por una sola persona se determinara en el reglamento respectivo tomando
en cuenta factores tales como la edad, sexo y condiciones fisicas del trabajador.




Descripcién de Actividades
Seguridad e Higiene

Manual de Procedimientos de Recursos Humanos

Procedimiento: PLAN DE EMERGENCIA - INTEGRACION DE BRIGADA
Emision Original: 05/07/2014
No. Revision: 0001

Fecha de Revision:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso NOMBRE DEL DOCUMENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD
No. SPONS = DE TRABAJO
RRHH
1 Colaboradores que dessen |Constituir comité de Brigada de Emergencias Por Integrarse
integrarse
Determinar plan de trabajo, actividades necesarias
Integrantes de . .
2 . . dentro de un cronograma de trabajo para En tramite
Brigada de Emergencias .
desarrollar un Plan de Emergencias
Integrantes de Definicion de Responsabilidades, establecer .
3 . . . . En tramite
Brigada de Emergencias |equipos para cada actividad.
Analisis de Riesgos, examinar las posibles
Integrantes de - .
4 . . amenazas y su vulnerabilidad de acuerdo a En tramite
Brigada de Emergencias
antecedentes
RRHH, Analisis y Determinacion de Recursos, considerar
5 Técnicos y todos los elementos con que se pueden disponer En tramite
Financieros para su desarrollo.
Integrantes de Evaluacidn de Escenarios de Riesgos, para .
6 . . . . . . . En tramite
Brigada de Emergencias [dimensionar los niveles de riesgos pertinentes.
Priorizacion de Riesgos, seleccionar principales
Integrantes de . . .
7 . . riesgos a los que se esta expuesto (recurrencia o En tramite
Brigada de Emergencias |
impacto)
Definir Sistemas de Alerta y Alarma, estableciendo
Integrantes de L .
8 . . responsables y procedimientos paras estasy para En tramite
Brigada de Emergencias .
cada tipo de evento.
Definicidon de Roles y Funciones, de los
responsables de actuar frente a una
9 Integrantes de emergencia,de acuerdo a las prioridades . )
Brigada de Emergencias [establecidas, considerando roles para el manejo n tramite
del evento y roles para el manejo de la
emergencia.
Confeccion del plan de enlace, definir las
Integrantes de . . . s .
10 . . interacciones necesarias entre los distintos roles, En tramite
Brigada de Emergencias , .
seglin sus funciones y formas de contactar.




Descripcién de Actividades
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Paso NOMBRE DEL DOCUMENTO
E BLE DAD
No. RESPONSA! ACTIVIDA DE TRABAJO
Establecer un capitulo especifico en el Plan para la
pormenorizacion de lo que corresponde hacer a
11 Integrantes de cada Rol durante una emergencia, con una breve En tramite
Brigada de Emergencias |descripcion de los proecedimientos que cada uno
de ellos debe aplicar.
Adaptar e integrar funciones de entidades
12 _Integrantesde  loyternas (bomberos, ambulacias, seguros) dentro En tramite
Brigada de Emergencias |je| plan a desarrollas.
Estructurar el plan a manera que sea de facil
Integrantes de comprension y agil de seguimiento para
13 . . i ilizacid En tramite
Brigada de Emergencias [entrenamiento o utilizacion del paso a paso frente
a la emergencia.
14 . Integrantes de ' Revision y Capacitacidon integrada de lo establecido En tramite
Brigada de Emergencias |en el plan.
Integrantes de Poner en practica el Plan, sometiendolo a pruebas .
15 . . - . . En tramite
Brigada de Emergencias |periddicas de progresiva complejidad.
16 Integrantes de Reformular el plan ante las mejoras o variables En tramite

Brigada de Emergencias

que surjan con el tiemo.

Autorizan Revision No. 0001

Gerente Administrativo
Financiero

Gerente de Analisis y Desarrollo

Gerente de Nomina
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CONCLUSIONES:

El desarrollo del Manual de procedimientos permitié conocer a detalle los procesos
e insumos con que se contaban en el Departamento de Recursos Humanos. No
todos estos eran del conocimiento del personal involucrado por existir personal
que recién se integraba al departamento, por lo que se tuvo que investigar
adecuadamente cada proceso, incluso con los abogados para minimizar los
riesgos e implicaciones legales que con llevan sus procesos. El involucrar al
personal fue oportuno en la induccidon inicial y adiestramiento del puesto,

completando su capacitacion con la entrega del manual de procedimientos.

Luego de la implementacion de los manuales de Procesos de Recursos Humanos,
el personal demostré6 mas confianza en el desarrollo de sus responsabilidades,
debido a cuentan con la herramienta que les dirige el proceder de cada tramite,
esto se refleja también en la manera que se vuelven autosuficientes en sus tareas,
lo que a su vez genera colaboradores mas efectivos y con menos errores por tener

claras sus funciones.

Al mismo tiempo esto permiti6 estandarizar las politicas y criterios del
Departamento de Recursos Humanos, creando de esta forma 1 sola manera de
atender situaciones, problemas y tareas; reduciendo tareas que se duplican,
eliminando actividades que no les correspondian e implementado los
procedimientos adecuados, para que una vez indicado como realizar alguna tarea,
esta se lleve a cabo de la manera que PAPELCO haya establecido y que sea

cambiada Unicamente cuando surja una actualizacion del procedimiento.

Los jefes del Departamento de Recursos Humanos muestran una aceptacion al
100 % a los manuales que les facilitan las capacitaciones del personal del
departamento, a su vez redujo las consultas de sus colaboradores lo que para
ellos significa mas tiempo en nuevas actividades para desarrollar al departamento

0 buscar mejoras al mismo.
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RECOMENDACIONES:

e Se deberian realizar revisiones anuales para actualizar procedimientos y
llevar una bitacora indicando los cambios que se realicen.

e Enfocarse en la Satisfaccion del Cliente ya sea interno o externo para
proporcionar un servicio con calidad, que se alcanza por medio del
conocimiento de sus procesos.

¢ Planificar capacitaciones mensuales para poner en practica los procesos y
realizar pruebas de los mismos.

e Establecer el mismo manual en la sucursal de El Salvador, estudiando y
analizando las leyes de ese pais, para que se mantengan los mismos
procedimientos y politicas de Papelco Guatemala.

e Establecer los manuales como capacitacion general para todos los
integrantes del departamento.

e Realizar pruebas de desempefio al personal de Recursos Humanos para
evaluar sus conocimientos, habilidades y capacidades de sus procesos.

e Llevar a cabo reuniones trimestrales para identificar areas de conflicto a
mejora y sistemas de control.

e Mantener contacto con el abogado para estar actualizado de cambios en
las leyes laborales.

e Actualizar los procedimientos de Seguridad e Higiene, en el mes de febrero
del 2015, fecha en la que se tiene estipulada entra en vigencia la nueva ley.

e Crear un sitio electronico donde puedan tener el acceso digital para realizar

consultas directamente y utilizar como altimo recurso manuales impresos.
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ANEXOS
Capitulo 1
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"HISTORIA DE PAPELCO"™

COMERCIALIZADORA

DISTRIBUIDORA

CONVERTIDORA

producir -8
cuadernos

FABRICANTE

Nuestros Productos
» Cartulina/Cartoncillos
Cuadernos
Folders
Higiénico
Hojas Rayadas
Kraft / Cartén Chip

Papel Bond

Papel Construccion

Papel para Fotocopiadora
Papel Periddico

Papel Regalo / Lustre
Papel Sensibilizado
Papeleria Para Oficina
Papeles Especiales
Promocionales

“SATISFACCION DEL CLIENTE™
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http://www.papelco.com.gt/cms/index.php/menu-styles/view/category/virtuemart_category_id/247
http://www.papelco.com.gt/cms/index.php/menu-styles/view/category/virtuemart_category_id/248
http://www.papelco.com.gt/cms/index.php/menu-styles/view/category/virtuemart_category_id/259
http://www.papelco.com.gt/cms/index.php/menu-styles/view/category/virtuemart_category_id/261
http://www.papelco.com.gt/cms/index.php/menu-styles/view/category/virtuemart_category_id/249
http://www.papelco.com.gt/cms/index.php/menu-styles/view/category/virtuemart_category_id/250
http://www.papelco.com.gt/cms/index.php/menu-styles/view/category/virtuemart_category_id/250
http://www.papelco.com.gt/cms/index.php/menu-styles/view/category/virtuemart_category_id/250
http://www.papelco.com.gt/cms/index.php/menu-styles/view/category/virtuemart_category_id/251
http://www.papelco.com.gt/cms/index.php/menu-styles/view/category/virtuemart_category_id/251
http://www.papelco.com.gt/cms/index.php/menu-styles/view/category/virtuemart_category_id/252
http://www.papelco.com.gt/cms/index.php/menu-styles/view/category/virtuemart_category_id/253
http://www.papelco.com.gt/cms/index.php/menu-styles/view/category/virtuemart_category_id/254
http://www.papelco.com.gt/cms/index.php/menu-styles/view/category/virtuemart_category_id/254
http://www.papelco.com.gt/cms/index.php/menu-styles/view/category/virtuemart_category_id/255
http://www.papelco.com.gt/cms/index.php/menu-styles/view/category/virtuemart_category_id/256
http://www.papelco.com.gt/cms/index.php/menu-styles/view/category/virtuemart_category_id/256
http://www.papelco.com.gt/cms/index.php/menu-styles/view/category/virtuemart_category_id/257
http://www.papelco.com.gt/cms/index.php/menu-styles/view/category/virtuemart_category_id/257
http://www.papelco.com.gt/cms/index.php/menu-styles/view/category/virtuemart_category_id/258
http://www.papelco.com.gt/cms/index.php/menu-styles/view/category/virtuemart_category_id/260

Departamento de Comunicacion de Papeles Comerciales, S.A.

Tiene como enfoque principal aspectos de comunicacion interna, se enfoca en los
POP (Puntos de Distribucion de producto) promocionales del producto dirigido a

los clientes de la empresa como mantas publicitarias.

Tiene a su cargo las siguientes tareas: Pagina Web de Papelco, Pagina de
Facebook de Papelco, Diagramacion del periddico de la empresa, Montaje y
Disefio de Caratulas de Cuadernos, Disefio de mantas publicitarias, Disefo de
Volantes para clientes de la empresa, Elaborar y Editar presentaciones digitales de
la empresa dirigidas a los clientes y Diagramacion de Textos para ser enviados a

imprenta.

0
EL CORPORATIVO

Hoy nace nuestro

Mo Pt
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Desarrollo de la Estrategia
Trabajo de Campo
Del 25/05/2014 al 21/05/2014
Entrevistas en RRHH para Recopilar datos,
Definir modelos a utilizar,

Identificar Procesos y Procedimientos

Definicion de Responsables
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Presentacion y entrega de Manuales de Procedimientos a Recursos Humanos
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