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| De conformidad al nombramiento que me hiciera esa decanatura en oficio No.
DIC.AUD.129-2008 del 9 de julio de 2008, he procedido a asesorar el trabajo de tesis,
elaborado por la alumna lleana Beatriz Consuegra Navarro, denominado “EL

! CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO ASESOR EN EL DISENO DE UN -

1 SISTEMA DE ADMINISTRACION DEL RECURSO HUMANO DE UNA EMPRESA
COMERCIALIZADORA DE CALZADO”, completando todos los requisitos basicos que

| una investigacion requiere y constituye un valioso documento de consulta para la
profesién.

f En dicho trabajo de tesis la estudiante Consuegra Navarro, expone los antecedentes de
i este tipo de empresas; asi como, lo relacionado a la administracién del recurso humano,
para también indicar los servicios profesionales que el Contador Publico y Auditor puede
prestar como asesor y mas especificamente, presenta los procedimientos necesarios a
| incluir en el disefio de un sistema de administracién de recurso humano: lo cual

concluye con una presentacién de un caso practico de asesoria en el disefio de un
| sistema.
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i
INTRODUCCION

Las personas en su conjunto constituyen el capital humano de la organizacion. Este
capital puede valer mas o menos en la medida en que contenga talentos y
competencias capaces de agregar valor a la organizacion, ademas hacerla mas agil y
competitiva. Por lo tanto, ese capital vale mas en la medida que tenga influencia en las

acciones y destinos de la organizacion.

Los recursos humanos de una empresa estan integrados cuantitativamente por el
conjunto de los individuos que ocupan los diferentes niveles de su estructura
organizacional, y cualitativamente, por el conjunto de sus conocimientos, habilidades,
salud fisica y mental, su ideologia y sus motivaciones. El inventario de recursos
humanos con que cuenta una empresa, garantiza o pone en peligro su futuro desarrollo;
el capital financiero y los demas recursos materiales poco significan estando ausentes
los recursos humanos necesarios para producir la rigueza que se espera de toda

empresa.

La creciente competencia y el incremento de la diversidad en la fuerza de trabajo,
constituyen un desafio en una organizacion. Los departamentos de recursos humanos
ademas de contribuir al objetivo de incrementar la ventaja competitiva de la

organizacion, también deben cubrir objetivos de caracter social, funcional y personal.

La administracion de recursos humanos es el conjunto de actividades encaminadas a
planear y reclutar el personal necesario a la empresa, establecer las bases de
remuneracion mas adecuadas, manejar con efectividad las relaciones entre empresa y
empleados y de estos entre si, entrenar y desarrollar al personal y cuidar que éste
cuente con los servicios requeridos para el desarrollo de sus actividades dentro de la

empresa y a la satisfaccion de sus necesidades como individuos.

La importancia de la administracion de recursos humanos como una de las actividades
basicas, estd sefialada por la necesidad de contar con el numero de personas

adecuadamente calificadas para lograr eficientemente las metas de una empresa.



i
Atendiendo a lo anterior, se plantea el problema ¢Desde el punto de vista
administrativo, cuales son los procedimientos, que el Contador Publico y Auditor, como
asesor, debe incluir en el disefio de un sistema de administracion del recurso humano,
aplicados a los procesos de integracion, organizacion, compensacion, desarrollo,
mantenimiento y monitoreo del personal de una empresa comercializadora de calzado,

ubicada en la Republica de Guatemala, durante el afio 2010?

Como respuesta tentativa al problema se plantea la hipétesis: los procedimientos que el
Contador Publico y Auditor, como asesor de una empresa comercializadora de calzado
debe incluir en el disefio de un sistema de administracion del recurso humano, son: los
aplicados al proceso de integracion: planeacion, reclutamiento, seleccion,
investigaciones y/o confirmaciones de las referencias, admision, introduccion y periodo
de prueba; los aplicados al proceso de organizacion: orientacion del personal,
descripcion y andlisis de puestos, evaluacion del desempefio y movimientos de
personal; los aplicados al proceso de compensacion: remuneracion, planes de
prestaciones sociales y relaciones laborales; los aplicados al proceso de desarrollo:
capacitacion, adiestramiento, formacién y desarrollo organizacional; los aplicados al
proceso de mantenimiento: disciplina e higiene y seguridad; y los aplicados al proceso

de monitoreo: ausentismo, banco de datos y sistemas de informacion.

Los objetivos generales que se persiguen son: dar a conocer el disefio de un sistema
de administracion del recurso humano de las empresas comercializadoras de calzado, y
crear una herramienta para futuras consultas sobre los procedimientos de integracion,
organizacién, compensacion, desarrollo, mantenimiento y monitoreo del personal que
se deben incluir al disefiar un sistema de administracién del recurso humano de las
empresas comercializadoras de calzado. Los objetivos especificos son: dar a conocer
informacion administrativa para formarse un juicio de la naturaleza de las operaciones
de las empresas comercializadoras de calzado, centrando la atenciébn en las
relacionadas con el recurso humano; demostrar cOmo una organizacion debe
administrar sus recursos humanos; agregar valor a la administracion del recurso
humano, mejorando sus funciones y procesos, y contribuyendo significativamente a los
objetivos de una organizacion; demostrar lo imperativo que resulta disefiar un sistema

de administracion del recurso humano para lograr resultados eficientes; definir,
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puntualizar y particularizar los procedimientos de integracion, organizacion,
compensacion, desarrollo, mantenimiento y monitoreo del personal, que se deben
aplicar en la administracion del recurso humano de una empresa comercializadora de
calzado; y por ultimo, ejemplificar en forma préctica estos procedimientos, que a juicio
del Contador Publico y Auditor como asesor, deben incluirse en el disefio de un sistema

de administracion del recurso humano de una empresa comercializadora de calzado.

Considerando todo lo anterior, y debido a la importancia de que la empresa cuente con
procedimientos formalmente escritos que puedan brindar a los directivos y a otras
personas interesadas, confianza en como se administra su recurso humano, nace la
inquietud en desarrollar el tema “EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO
ASESOR EN EL DISENO DE UN SISTEMA DE ADMINISTRACION DEL RECURSO
HUMANO DE UNA EMPRESA COMERCIALIZADORA DE CALZADO, para lo cual se

dividio la investigacion en cuatro capitulos tedricos y un caso practico.

En el capitulo | se describen los conceptos basicos y las generalidades de las empresas
comercializadoras de calzado, los antecedentes, el marco legal que les aplica y las
funciones del proceso administrativo empresarial. El capitulo Il se refiere al Contador
Puablico y Auditor, su enfoque y papel como asesor. En el capitulo Ill se exponen los
objetivos y funciones de la administracién de recursos humanos. En el capitulo IV se
especifican los procedimientos que se deben incluir en el disefio de un sistema de
administracion de recurso humano. En el capitulo V se explica de una manera practica
la aplicacion de estos procedimientos al caso particular de la empresa comercializadora
de calzado CALZANDO TALENTO, S.A.

Finalmente se presentan las conclusiones y recomendaciones como consecuencia de la

informacion obtenida en la investigacion bibliografica y de campo.



CAPITULO |
EMPRESA COMERCIALIZADORA DE CALZADO

1.1 DEFINICION DE EMPRESA
La empresa es una entidad integrada por los recursos materiales, el capital y el trabajo
como factores de produccion y que se dedica a actividades industriales, mercantiles o la

prestacion de servicios.

“En general, se entiende por empresa al organismo integrado por elementos humanos,
técnicos y materiales, para ofrecer al puablico, con propdsito de lucro, bienes o servicios,
coordinados por un administrador que toma decisiones en forma oportuna para la

consecucién de los objetivos para los que fue creada.” (21)

1.2 CLASIFICACION DE EMPRESAS
Existen diferencias entre unas empresas y otras segun el punto de vista por el que sean
clasificadas, a continuacién el detalle de ésta clasificacion.

1.2.1 Por su actividad
Las empresas pueden clasificarse de acuerdo con la actividad que desarrollen en:

a) Empresas industriales
Son aquellas que se dedican a la compra de materias primas, las procesan y las

convierten en productos terminados. A su vez se clasifican en:

Extractivas
Son las que se dedican a la extraccion de recursos naturales, ya sea renovables 0 no

renovables.



Manufactureras
Son aquellas que transforman las materias primas en productos terminados y pueden
ser de dos tipos: empresas que producen bienes de consumo final y empresas que

producen bienes de produccion.

Agropecuarias

Como su nombre lo indica, su funcion es la explotacion de la agricultura y la ganaderia.

b) Empresas comercializadoras de productos
Son intermediarias entre el productor y el consumidor, y su funcién principal, es la

compra y venta de productos terminados sin cambiar su forma bésica.

c) Empresas comercializadoras de servicios
Son aquellas que brindan un servicio a la comunidad y que persiguen fines lucrativos o

no lucrativos; se pueden clasificar en servicios publicos y servicios privados.

1.2.2 Por su naturalezay propésito

Segun el fin que persiga la constitucidén de la empresa, se clasifican en:

a) Lucrativas
Son aquellas que adoptan la forma de sociedad mercantil, persiguen el lucro y reparten

utilidades.

b) No lucrativas
Son aquellas que cumplen con un fin definido, este puede ser: benéfico, cultural,

deportivo, etc., no persiguen el lucro.

1.2.3 Por su constitucion patrimonial

De acuerdo al origen de su capital las empresas se dividen en:



a) Empresas publicas, gubernamentales o estatales
El capital y el control estan en manos del Estado.

b) Empresas privadas
Estas son operadas por la iniciativa privada, el capital estd en manos de particulares en
cualquiera de las formas que adopten y se organicen, ya sea como comerciantes

individuales o como sociedades mercantiles.

c) Empresas mixtas
La propiedad es compartida, son operadas conjuntamente por el Estado y la iniciativa

privada.

1.2.4 Por su personalidad juridica
Atendiendo a la titularidad de las empresas y la responsabilidad legal de los

propietarios, se dividen en:

a) Comerciante individual
Es la forma mas sencilla de establecer un negocio y suelen ser empresas pequefias o
de caracter familiar, pertenecen a una sola persona quien responde ilimitadamente

frente a terceros con todos sus bienes.

b) Sociedad mercantil

Es la constituida por varias personas en cualquiera de las siguientes formas:

Sociedad colectiva

Son sociedades organizadas de tal manera que todos los socios responden de modo
subsidiario, ilimitada y solidariamente, de las obligaciones sociales. La razén social se
forma con el nombre y apellido de uno de los socios o con los apellidos de dos o mas
de ellos, con el agregado obligatorio de la leyenda y Compafiia, Sociedad Colectiva, la

que podra abreviarse y Cia, S.C.



Sociedad en comandita simple

Es la compuesta por uno o varios socios comanditados que responden en forma
subsidiaria, ilimitada y solidaria de las obligaciones sociales, y por uno o varios socios
comanditarios que tienen responsabilidad limitada al monto de su aportacion. Las
aportaciones no pueden ser representadas por titulos o acciones. La razon social se
forma con el nombre de uno de los socios comanditados o con los apellidos de dos o
mas de ellos si fueren varios, y con el agregado obligatorio de la leyenda y Compaiiia,
Sociedad en Comandita, la que podra abreviarse y Cia, S. en C.

Sociedad en comandita por acciones

Es aquella en la cual uno o varios socios comanditados responden en forma subsidiaria,
ilimitada y solidaria por las obligaciones sociales, y uno o varios socios comanditarios
tienen la responsabilidad limitada al monto de las acciones que han suscrito, en la
misma forma que los accionistas de una sociedad anénima. Las aportaciones deben
estar representadas por acciones. La razon social se forma con el nombre de uno de
los socios comanditados o con los apellidos de dos o méas de ellos, si fueren varios, y
con el agregado obligatorio de la leyenda y Compafia Sociedad en Comandita por

Acciones, la que podra abreviarse y Cia, S.C.A.

Sociedad de responsabilidad limitada

Es la compuesta por varios socios que solo estan obligados al pago de sus
aportaciones. Por las obligaciones sociales responde Unicamente el patrimonio de la
sociedad y, en su caso, la suma que a mas de las aportaciones convenga la escritura
social. El capital estara dividido en aportaciones que no podran incorporarse a titulos
de ninguna naturaleza ni denominarse acciones. El niamero de los socios no podra
exceder de veinte. La sociedad girara bajo una denominacion o bajo una razén social.
La denominacién se formara libremente, pero siempre hara referencia a la actividad
social principal. La razon social se formara con el nombre completo de uno de los
socios o con el apellido de dos 0 mas de ellos. En ambos casos es obligatorio agregar
la palabra Limitada o la leyenda y Compafia Limitada, las que podran abreviarse Ltda.

o Cia, Ltda., respectivamente. Si se omiten esas palabras o leyendas, los socios



responderan de modo subsidiario, ilimitada y solidariamente, de las obligaciones

sociales.

Sociedad an6nima

Es la que tiene el capital dividido y representado por acciones. La responsabilidad de
cada accionista esta limitada al pago de las acciones que hubiere suscrito. Se identifica
con una denominacion, la que podra formarse libremente, con el agregado obligatorio
de la leyenda Sociedad Andnima, que podra abreviarse S.A. La denominacion podra
contener el nombre de un socio fundador o los apellidos de dos o mas de ellos, pero en
este caso, debera igualmente incluirse la designacion del objeto principal de la

sociedad.

1.3 EMPRESA COMERCIALIZADORA DE CALZADO
Las empresas comercializadoras de calzado tienen como actividad econdémica principal
la compra y venta de zapatos, sirven como intermediarias entre los fabricantes y el

consumidor final.

1.3.1 Antecedentes

El inicio de la industria en Guatemala se remonta a finales del siglo XIX, época en la
que se iniciaron las instalaciones de pequefios talleres bajo un sistema artesanal de
produccion, formados por capitales nacionales y cuyos propietarios lo formaban familias

completas.

Las industrias de calzado inician su desarrollo operando bajo la forma de talleres
artesanales domésticos utilizando herramientas manuales, por lo tanto su volumen de
produccion era relativamente bajo. Posteriormente surge la necesidad de contar con un
mayor numero de trabajadores, con el objeto de obtener una mayor produccién debido

a la demanda que este producto empieza a tener en nuestro medio.

La elaboracion de calzado en Guatemala, tiene un mayor volumen durante los afios

1920 a 1930 con una produccion concentrada en calzado de campo elaborado con piel



y otras materias primas de la época. Posteriormente a la revolucién de 1944, las
industrias en general, reciben un apoyo financiero y es cuando empieza a haber un
mayor desarrollo tanto de la produccion como de una mayor especializacion de la mano
de obra, a través de la division del trabajo, puesto que cada trabajador se especializé
en determinada fase del proceso de elaboracion de calzado, y es también la etapa en
que dichas industrias adquieren maquinaria mas tecnificada, lo que conllevaba a

obtener una mayor produccién a un menor costo.

El desarrollo de las industrias de calzado en Guatemala motivd a los empresarios a
obtener sus propias materias primas, creandose a partir de la década de 1930 a 1940
las primeras tenerias, que en algunos casos eran propiedad de éstas industrias,

permitiéndoles con ello obtener los materiales a un menor costo.

Ademas de las industrias de calzado de piel, inician a introducirse en nuestro medio,
fabricas que vienen a implementar la elaboracién de calzado deportivo y de hule en los
afios de 1940 a 1950, con lo cual el campo de fabricacion de estas industrias se fue
haciendo mas grande, y a la vez promueven un avance tecnologico, puesto que la
elaboracion de dichos productos requiere materia prima que en algunos de los casos
son derivados de otros productos, tal es el caso del hule; asi también se requiere de
maquinaria mas sofisticada. La introduccién de una mayor variedad de estilos, también
vino a promover un mayor volumen de materiales necesarios para una mejor

presentacion y aceptacion dentro del mercado.

Posteriormente a la instalacion de estas industrias, se fueron creando talleres que en
una menor escala han venido subsistiendo y algunas de ellas han llegado a formar
grandes fabricas de calzado, por lo que este tipo de industria tiene un grado de

importancia considerable dentro de la economia nacional.

1.3.2 Misidon organizacional
Mision organizacional es la declaracién del propdsito y el alcance de la empresa en
términos del producto y del mercado. La mision define el papel de la organizacion

dentro de la sociedad en la que se encuentra y significa su razon de ser y de existir.



1.3.3 Visién organizacional
La vision organizacional se refiere a aquello que la empresa desea ser o alcanzar en el

futuro.

1.3.4 Objetivos organizacionales

Un objetivo organizacional es una situacion deseada que se quiere alcanzar, indica la
orientacion que la organizacion busca seguir y establece lineamientos para las
actividades de los participantes. Los objetivos naturales de una organizacién suelen
buscar satisfacer las necesidades de bienes y servicios de la sociedad, dar una
utilizacién productiva a todos los factores de produccion, aumentar el bienestar de la
sociedad mediante el empleo adecuado de los recursos, proporcionar un retorno justo a
los factores de entrada y crear un clima en que las personas puedan satisfacer diversas

necesidades humanas.

1.3.5 Cultura organizacional

La cultura organizacional es el conjunto de habitos y creencias establecidos a través de
normas, valores, actitudes y expectativas en la organizacion; el sistema de significados
compartidos por todos los miembros, que distingue una organizacion de las demas; el
modo institucionalizado de pensar y actuar de una organizacion. La esencia de la
cultura de una empresa se expresa en la manera de negociar, tratar a sus clientes y
empleados, en el grado de autonomia o libertad que existe en sus unidades u oficinas y
el grado de lealtad de los empleados. La cultura influye en la puntualidad, la
productividad y la preocupacioén por la calidad y el servicio al cliente. En otros términos,
la cultura organizacional representa las normas informales no escritas que orientan el
comportamiento y las acciones diarias de los miembros de una organizacion para

alcanzar los objetivos organizacionales.

1.3.6 Clasificacion del calzado
En la actualidad, debido a la existencia de una gran diversidad de calzado, éste puede

clasificarse asi:



a) De acuerdo al género

Hombre, mujer, nifio, nifa.

b) De acuerdo al material

Tela, lona, piel, sintético, mixto.

C) De acuerdo al estilo

Casual, deportivo, de vestir, bota, sandalia, tenis, industrial, escolar, pantunflas, ginas.

1.3.7 Tipos de empresas comercializadoras de calzado
Dependiendo del sector al que esta dirigido, el comercio del calzado se puede clasificar

de la siguiente manera:

a) Empresas mayoristas
Son empresas que efectian ventas a gran escala a los intermediarios, que a su vez

distribuyen el producto directamente al consumidor.

b) Empresas al menudeo
Son aquellas empresas que venden productos al por mayor o por unidad para su venta,

o para uso del consumidor final.

C) Empresas minoristas
Son aquellas que estan dirigidas a los consumidores finales. Dentro de éstas
encontramos distintos oferentes: zapaterias individuales, cadenas de zapaterias,

tiendas por departamentos, ventas por catalogo y el mercado informal.

d) Empresas comisionistas
Se dedican a vender mercancias que los fabricantes les dan en consignacion,

percibiendo por ésta actividad una ganancia o comision.



1.3.8 Marco legal

Para que una empresa comercializadora de calzado pueda iniciar sus operaciones en

Guatemala deberd inscribirse en el Registro Mercantil cumpliendo con los requisitos

que indica el Cbédigo de Comercio de Guatemala, Decreto 2-70 del Congreso de la

Republica y posteriormente hacerlo ante el Registro Tributario Unificado de la

Superintendencia de Administracion Tributaria, segun el caso a los regimenes de la Ley

del Impuesto al Valor Agregado (IVA) y a la Ley del Impuesto Sobre la Renta (ISR).

A continuacion se mencionan algunas de las leyes que son de observancia general

para las empresas comercializadoras de calzado en Guatemala.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)
)
)

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Caodigo de Comercio (Decreto 2-70)

Caodigo Tributario (Decreto 6-91)

Cdédigo de Trabajo (Decreto 1441)

Ley del Impuesto Sobre la Renta —ISR- (Decreto 26-92)

Ley del Impuesto al Valor Agregado —IVA— (Decreto 27-92)

Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial Para
Protocolos (Decreto 37-92)

Ley del Impuesto de Solidaridad —ISO- (Decreto 73-2008)

Ley del Impuesto Sobre Productos Financieros (Decreto 26-95)

Disposiciones Legales Para el Fortalecimiento de la Administracion Tributaria
(Decreto 20-2006)

Ley Orgénica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (Decreto 295)

Ley de Bonificacion Anual Para Trabajadores del Sector Privado y Publico
(Decreto 42-92)

Ley Reguladora de la Prestacion del Aguinaldo Para los Trabajadores del Sector
Privado (Decreto 76-78)

Ley de Bonificacion Incentivo del Sector Privado (Decreto 78-89)
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1.4 ADMINISTRACION EMPRESARIAL

“Administracion es el conjunto sistematico de reglas, politicas y procedimientos, que
emanan de los dirigentes o funcionarios de una unidad socioeconémica, con el objeto
de estructurarla y operarla con la maxima eficiencia, y un minimo de esfuerzo, tiempo y
costo.” (47:53)

1.4.1 Proceso administrativo
El estudio de la administracion se divide en cinco funciones administrativas: planeacion,

organizacion, integracion, direccion y control.

a) Planeacion
La funcién de la planeacion, implica la seleccion de misiones y objetivos y de las
acciones para cumplirlos, y requiere de la toma de decisiones, es decir, de optar entre

diferentes cursos futuros de accion.

b) Organizacion
La organizacion es la parte de la administracion que supone el establecimiento de una
estructura intencionada de las actividades que los individuos deberan desempefiar en

una empresa.

c) Integracion
La integracion implica llenar, mantener y conservar ocupados los puestos contenidos en

la estructura organizacional con personas competentes.

d) Direccion
La direccion es el hecho de influir en los individuos para que contribuyan al

cumplimiento de las metas organizacionales y grupales.

e) Control
El control implica la medicién del desempefio con base en metas y planes, la deteccion

de desviaciones respecto de las normas y la contribucién a la correccion de éstas.



CAPITULO I
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO ASESOR

2.1 DEFINICION DE AUDITORIA

“El objetivo de una auditoria de estados financieros es facultar al auditor para
expresar una opinion sobre si los estados financieros estan preparados, respecto de
todo lo importante, de acuerdo con un marco de referencia de informacion financiera
aplicable.” (35:27)

2.2 EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR

Tradicionalmente, los servicios del Contador Publico y Auditor se han enfocado en el
area de la informacion de caracter econdémico: examen de los estados financieros,
organizacion de sistemas de contabilidad, costos y recomendaciones para mejorar los

métodos de control.

Sin embargo, su funciébn no se limita al aspecto contable, sus conocimientos,
habilidades, experiencias y responsabilidades lo capacitan para desarrollar tareas de

diversa indole, no ligadas de modo necesario con la contabilidad.

2.2.1 Definicion

“Es el socio del trabajo. EI término auditor se usa para describir ya sea al socio del
trabajo o a la firma de auditoria. Cuando se aplica al socio del trabajo, describe sus
obligaciones o responsabilidades. Dichas obligaciones o responsabilidades pueden
cumplirse ya sea por el socio del trabajo o por un miembro de la firma de auditoria. El
término auditor puede utilizarse cuando se describen servicios relacionados y trabajos
para atestiguar que no sean auditorias. Esta referencia no pretende indicar que una
persona que desempefia un servicio relacionado o un trabajo para atestiguar que no
sea una auditoria, tenga que ser necesariamente el auditor de los estados financieros
de la entidad.” (35:26)
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2.2.2 Ejercicio profesional
La naturaleza de las normas internacionales requiere que el contador publico ejerza el

juicio profesional para aplicarlas.

2.2.3 Competencia profesional
Los profesionales en Contaduria Publica y Auditoria estan obligados a mantener los
conocimientos y habilidades profesionales en el nivel requerido para garantizar que

clientes o empleadores reciben un servicio profesional competente.

Como requisito para que el Contador Publico y Auditor acepte prestar sus servicios,
debera contar con la preparacion profesional y técnica y con la capacidad necesaria
para realizar las actividades profesionales satisfactoriamente.

2.2.4 Normas de ética

El cédigo de ética para contadores profesionales de la Federacion Internacional de
Contadores —IFAC—, establece los principios fundamentales de ética profesional, los
cuales son: integridad, objetividad, competencia profesional y cuidado debido,

confidencialidad y conducta profesional.

El codigo de ética profesional del Colegio de Contadores Publicos y Auditores de
Guatemala, rige la conducta del Contador Publico y Auditor en sus relaciones con el
publico en general, con quien contrata sus servicios y con sus compafieros de
profesidn; y le sera aplicable cualquiera que fuere la forma que revista su actividad, la
especialidad que realice o la naturaleza de la retribucion que perciba por sus servicios.
Los Contadores Publicos y Auditores tienen la ineludible obligacidon de regir su conducta
de acuerdo a las reglas contenidas en dicho cdédigo, las cuales deberan considerarse

como minimas.

2.2.5 Normas juridicas
Los titulos otorgados por las universidades del pais, habilitan académicamente para el

ejercicio de una profesiéon, pero no faculta para el ejercicio legal de la misma, lo que
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deberd ser autorizado por el colegio profesional correspondiente, mediante el
cumplimiento de la colegiacion y sus obligaciones gremiales. Para el ejercicio de las
profesiones universitarias es imprescindible tener la calidad de colegiado activo.

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, establece en su articulo 87 que
“solo seran reconocidos en Guatemala, los grados, titulos y diplomas otorgados por las
universidades legalmente autorizadas y organizadas para funcionar en el pais”. En su
articulo 90 establece que “la colegiacion de los profesionales universitarios es
obligatoria y tendra por fines la superacion moral, cientifica, técnica y material de las
profesiones universitarias y el control de su ejercicio. Los colegios profesionales, como
asociaciones gremiales con personalidad juridica, funcionaran de conformidad con la

Ley de Colegiacién Profesional Obligatoria”.

La Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria Decreto 72-2001 del Congreso de la
Republica, establece en su articulo 1 que la colegiacion se entiende por la asociacion
de graduados universitarios de profesiones afines, en entidades gremiales. En su
articulo 3 indica que los colegios profesionales son asociaciones gremiales no
lucrativas, esencialmente apoliticas, de caracter laico, con personalidad juridica y
patrimonio propio. En el primer articulo indica también que deben colegiarse todos los
profesionales egresados de las distintas universidades debidamente autorizadas para
funcionar en el pais, y que hubieren obtenido el titulo o titulos, por lo menos en el grado
de licenciatura, ademas los profesionales incorporados a la Universidad de San Carlos

de Guatemala.

2.2.6 Campos de actuacién del Contador Publico y Auditor

La funcién del Contador Publico y Auditor en la actualidad no se circunscribe, como
antafio, a la teneduria de libros, pues cada dia se van precisando con mayor claridad
las distintas areas sobre las que proyecta sus conocimientos y experiencia, y se hace
notoria la necesidad de sus servicios dentro de los negocios, como un medio para

lograr el mejor éxito de estos.
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La actuacién del Contador Publico y Auditor puede enfocarse hacia dos puntos de vista:
en forma dependiente, mediante la celebracion de un contrato de trabajo en el que se
obligue a desarrollar determinadas labores a cambio de una remuneracion; tal es el
caso del contador, contralor, auditor interno, tesorero. En forma independiente, es
decir, poniendo a disposicion del puablico su habilidad técnica y conocimientos, a cambio
de una contraprestacion conocida como honorarios; tal es el caso del auditor externo,
asesor fiscal y administrativo; desde este punto de vista, el Contador Publico y Auditor
puede actuar individualmente y asociado con otros contadores publicos y auditores a

través de un despacho profesional.

2.2.7 Uso del trabajo de un experto
Segun la Norma Internacional de Auditoria 620, experto significa una persona o firma
que posee habilidad, conocimiento y experiencia especiales en un campo particular

distinto al de la contabilidad y la auditoria.

La educacion y experiencia del auditor lo capacitan para ser conocedor de los asuntos
de negocios en general, pero no se espera que el auditor tenga la pericia de una

persona entrenada o calificada para asumir la practica de otra profesion u ocupacion.

2.3 EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO ASESOR
Las autoridades administrativas, necesitan de otras personas expertas en ciencias y
asuntos administrativos, para que las asesoren, auxilien y apoyen en su actuacion

directiva.

El campo de la asesoria administrativa es muy propio para el Contador Publico y
Auditor, ya que su preparacion profesional y experiencia, le abren las puertas a este

campo.
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2.3.1 Definicion de asesor
Es un profesional que provee de consejo experto en un dominio particular o area de
experiencia, como contabilidad, tecnologia, ley, recursos humanos, ventas, medicina,

finanzas, relaciones publicas, comunicacién, mercadeo u otros.

Para poder dar este servicio es indispensable que el Contador Publico y Auditor como
asesor cuente con experiencia y conocimiento, que le permitan acompafar a sus
clientes hasta hacer realidad los consejos y soluciones que ha propuesto, esta es la
diferencia entre alguien que solo da consejos y un verdadero asesor, que apoya a sus

clientes en la implementacion de sus recomendaciones.

2.3.2 Nuevo enfoque del Contador Pablico y Auditor

La asesoria se ha desarrollado como una especialidad de los servicios tradicionales del
Contador Publico y Auditor. El disefio de sistemas y procedimientos, actividades
propias del asesor, es trabajo subsecuente al diagnéstico de problemas y obstaculos
administrativos; sin embargo, es frecuente que el propio asesor diagnostique los

problemas y posteriormente disefie las soluciones.

2.3.3 Asesoria en la administracion del recurso humano

En la prestacion de cualquier servicio se espera del Contador Publico y Auditor un
riguroso desempefo del trabajo profesional, por lo que siempre tendra presentes las
disposiciones normativas de la profesién que sean aplicables al trabajo especifico que
esté realizando. Dentro de este proceso se encuentra inicialmente una accion
preliminar que incluye la entrevista con el cliente y la propuesta de servicios
profesionales, luego debera realizar una planeacion del trabajo, para posteriormente
ejecutar el trabajo propiamente dicho, documentando el examen y evaluacion de la
informacion en los papeles de trabajo, y por udltimo finalizar con un informe de

comunicacion de resultados.

Existen muchas areas de oportunidad para el asesor en la administracion del recurso
humano; puede evaluar la forma como se planifican estos recursos, evaluar las formas

de contratacion y seleccidn, como se motiva al personal para lograr su lealtad,
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permanencia y productividad y como se le remunera, y lo mas importante, la evaluacion
de los planes de desarrollo de los recursos humanos, a través de su capacitacion,

orientacion, evaluaciéon de su desempefio y su identificacion con la organizacion.

Para ello, debe lograr una familiarizacion con las transacciones de la empresa a través
de obtener un entendimiento de la entidad y su entorno, para disefiar y desempefiar
procedimientos adicionales cuya naturaleza, oportunidad y extension respondan a

dichas evaluaciones.

El auditor evalta lo suficiente y apropiado de la evidencia obtenida, tal como lo
apropiado de los supuestos y de las representaciones orales y escritas, usa el juicio
profesional para determinar el grado requerido de entendimiento de la entidad y su
entorno, incluyendo su control interno y una comprension del sistema actual de
administracion del recurso humano. Por tanto, debera realizar los siguientes
procedimientos de evaluacion: investigaciones con la administracion y otros dentro de la

entidad, procedimientos analiticos y observacion e inspeccion.

La observacion e inspeccién ordinariamente incluyen lo siguiente: observacion de
actividades y operaciones de la entidad, inspeccidon de documentos, registros y
manuales de control interno, lectura de informes preparados por la administracion y

visitas a las instalaciones de la entidad.

El entendimiento de la entidad y su entorno por el auditor, consiste en un entendimiento
de los siguientes aspectos: factores externos como el mercado, la competencia,
actividad estacional, principios de contabilidad y practicas especificas de la industria,
legislacion y regulacion; naturaleza de la entidad como productos o servicios,
principales clientes y proveedores, dispersion geogréfica, localizacion de instalaciones y

control interno.

Por dltimo, el auditor debera entregar a la administracion, el disefio de la administracion
del recurso humano, representado por un manual de procedimientos, que a su juicio

incluya una mejora en esta administracion.



CAPITULO Il
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

3.1 DEFINICION DE RECURSOS HUMANOS
“La expresion recursos humanos se refiere a las personas que forman parte de las

organizaciones y que desempeian determinadas funciones.” (01:01)

Son las personas que ingresan, permanecen y participan en la organizacion, sin

importar su nivel jerarquico o tarea.

3.2 DEFINICION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

La administracion del recurso humano consiste en la planeacion, organizacion,
desarrollo, coordinacion y control de las técnicas capaces de promover el desempefio
eficiente del personal, al mismo tiempo la organizacion constituye el medio que permite
a las personas que en ella laboran lograr sus objetivos individuales relacionados directa

o indirectamente con el trabajo.

3.3 OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Los objetivos de la administracion del recurso humano se desprenden de los objetivos
de la organizacion entera. Toda organizacion tiene como uno de sus principales
objetivos la creacion y distribucion de algun producto o de algun servicio. Asi, junto con
los objetivos organizacionales, la administracién del recurso humano debe considerar
también los objetivos personales de sus colaboradores. Dentro de los principales

objetivos de un sistema de administracion de recursos humanos estan los siguientes:

e Regular de manera justa y técnica las diferentes fases de las relaciones laborales
de una organizacion.

e Proporcionar a la organizacion una fuerza laboral eficiente para el logro de sus
planes y objetivos.

e Lograr que el personal trabaje al servicio de la organizacion para alcanzar los

objetivos de ésta.
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e Que el personal tenga en cada puesto y nivel la capacidad necesaria y que preste a
la empresa su mas amplia colaboracion.

e Elevar la productividad del personal, para promover la eficacia y eficiencia de la
direccion.

e Coordinar el esfuerzo de grupos de trabajo, para proporcionar unidad de accién en
la consecucién de los objetivos comunes.

e Satisfacer los requisitos de bienestar de los trabajadores, para crear condiciones
satisfactorias de trabajo.

e Alcanzar hasta su mas alto nivel la realizacion del trabajador como del patrono.

e Resolver eficazmente los problemas que se susciten antes de establecer la relacion
laboral, durante la prestacion de los servicios y al término de dicha relacion laboral,

para sostener adecuadas relaciones de trabajo.

3.4 FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

No existen leyes o principios universales para la administracion de recursos humanos.
La administracion del recurso humano es situacional, es decir, depende de la situacion
organizacional: del ambiente, la tecnologia empleada en la organizacion, las politicas y
directrices vigentes, la filosofia administrativa preponderante y, sobre todo, de la
cantidad y calidad de recursos humanos disponibles.

La manera de seleccionar a las personas, de reclutarlas en el mercado, de integrarlas y
orientarlas, hacerlas trabajar, desarrollarlas, recompensarlas y evaluarlas, es decir, la
calidad en la manera en que se administra a las personas en la organizacién, es un
aspecto crucial en la competitividad organizacional. Los procesos basicos en la
administracion de recursos humanos son seis: integracién, organizacion,

compensacion, desarrollo, mantenimiento y monitoreo.

3.4.1 Integracion
El proceso de integracion se relaciona con el suministro de personas a la organizacion.
En términos de la integracion de recursos humanos, existen dos tipos de mercados muy

distintos, pero estrictamente entrelazados e interrelacionados: el mercado de trabajo y
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el mercado de recursos humanos. El mercado de trabajo estd constituido por las
ofertas de trabajo o de empleo que ofrecen las organizaciones en determinado lugar o
en determinada época. El mercado de recursos humanos se constituye por el conjunto
de personas aptas para el trabajo en determinado lugar y en determinada época. Los
procedimientos que integran el proceso de integracibn de recursos humanos se

describen a continuacion.

a) Planeacion

Consiste en determinar anticipadamente las necesidades de recursos humanos que
requiere la empresa en términos de cantidad, calidad y especificaciones de los puestos.
Es el proceso mediante el cual una organizacién se asegura de que tiene el numero y el
tipo correcto de personal, en los puestos correctos y en el momento adecuado, y que

este hace las cosas para las cuales es mas util desde el punto de vista econémico.

b) Reclutamiento
Es una actividad que incluye al conjunto de técnicas y procedimientos que se proponen
atraer candidatos, para que de ellos se elija a futuros integrantes potencialmente

calificados y capaces para ocupar puestos dentro de la organizacion.

C) Seleccidén
La seleccion busca entre los candidatos reclutados a los mas adecuados para los
puestos que existen en la empresa, con la intencibn de mantener o aumentar la

eficiencia y el desempefio del personal, asi como la eficacia de la organizacion.

d) Investigaciones y/o confirmaciones de las referencias
Los datos y las referencias incluidas en el curriculum vitae y suministrados por el
candidato en la solicitud de empleo, deben ser confirmados para verificar la autenticidad

de los mismos.
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e) Admision

Consiste en reclutar, seleccionar y renovar a las personas para satisfacer las
necesidades presentes de recursos humanos. El administrador de personal que
cumple ésta funcion, debe tener presente que su objetivo es seleccionar las personas
con conocimientos, habilidades, experiencias y aptitudes que mejor convengan a la

empresa.

f) Introduccion
Busca que el nuevo empleado se adapte y familiarice con la empresa, asi como con el
ambiente social y fisico donde trabajara, se realiza por medio de un programa

sistematico de induccioén.

9) Periodo de prueba

Es el plazo, generalmente de dos meses, en el cual el patrono y el trabajador evaltan la
conveniencia de la relacion laboral. El patrono evalla si el nuevo integrante cumple con
las especificaciones necesarias para el puesto, y el trabajador si el trabajo y el ambiente

llenan sus expectativas e intereses.

3.4.2 Organizacion

El proceso de organizacion de recursos humanos incluye la integracion a la
organizacion de los nuevos miembros, esto significa que una vez reclutadas y
seleccionadas, hay que integrarlas a la organizacion, colocarlas en sus puestos y
evaluar su desempefio. Los procedimientos que integran el proceso de integracion de

recursos humanos se describen a continuacion.

a) Orientacion del personal

La orientacién de las personas es el primer paso para emplearlas de manera adecuada
en las diversas actividades de la organizacion, pues se trata de posicionarlas en sus
labores en la organizacion y clarificarles su papel y los objetivos. Esto vale tanto para

los nuevos empleados como para los antiguos. Cuando ingresan a la organizacién o
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cuando la organizacion hace cambios, las personas deben sentir en qué situacion se

encuentran y hacia dénde deben conducir sus actividades y esfuerzos.

b) Descripcion y analisis de puestos

Puesto es un conjunto de funciones, de tareas o de obligaciones con una posicion
definida en la estructura organizacional, es decir, en el organigrama, la posicion del
puesto en el organigrama define su nivel jerarquico, su subordinacion, sus
subordinados y el departamento o division al que pertenece. Con base en ello, disefiar
un puesto significa establecer cuatro condiciones fundamentales: el conjunto de tareas
u obligaciones que el ocupante deberd desempefiar, cdmo debe desempefarlas
(métodos y procedimientos de trabajo), a quién le debe reportar el ocupante del puesto
(responsabilidad) y a quién debe supervisar o dirigir (autoridad).

Para administrar los recursos humanos que se asignan a los puestos, es necesario
describir y analizar estos ultimos. Cuando dicho disefio ya existe, el objetivo es
conocerlo en su totalidad. El mejor método es la descripcion y el analisis de puestos.

Andlisis de puestos es el procedimiento para determinar las obligaciones
correspondientes a estos y las caracteristicas de las personas que se contrataran para
ocuparlos. El andlisis produce informacion acerca de los requisitos para el puesto; ésta
informacion se usa para elaborar las descripciones y las especificaciones de los

puestos.

La descripcion del puesto es una lista de las obligaciones, responsabilidades, el reporte
de relacion, las condiciones laborales y responsabilidades de supervision del mismo; es
resultado del analisis del puesto. La especificacion del puesto es una lista de los
requisitos humanos para un puesto; es decir, la escolaridad, las habilidades, la
personalidad, la experiencia, la certificacion y las capacidades requeridas, como

producto del analisis del puesto.
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C) Evaluacion del desempefio

La palabra desempeiio describe el grado en que se logran las tareas en el trabajo de un
empleado. Indica también, de acuerdo con los resultados que se logran, si la persona
cumple o no los requisitos de su puesto. La evaluacion del desempefio incluye
comunicar al trabajador cémo es su rendimiento, asi como el establecimiento de un

plan de mejoramiento.

d) Movimientos de personal
Se define como el niumero de trabajadores que cambian de puesto, en relacion con el

namero total de los que forman un sector, departamento o seccion.

3.4.3 Compensacion
La palabra compensacion significa retribucion, premio o reconocimiento por los
servicios de alguien. Los procedimientos que integran el proceso de integracién de

recursos humanos se describen a continuacion.

a) Remuneracion

La remuneracion es el sistema de incentivos y premios que la organizacion establece
para recompensar a las personas que trabajan en ella. Se refiere a la recompensa que
el individuo recibe a cambio de realizar las tareas de la organizacion. Cada empleado

negocia su trabajo para obtener un pago econémico y extraecondémico.

La remuneracion econdémica puede ser por ley o voluntaria. La remuneracion
econOmica por ley es la paga que cada empleado recibe en forma de salarios, horas
extras, descanso semanal remunerado, bonificaciones, vacaciones y prestaciones. La
remuneracion econdmica voluntaria es la paga que cada empleado recibe en forma de
comisiones, premios, subsidios para alimentacién y transporte, y otras prestaciones que

ofrece la organizacion.

La remuneracion extraecondémica es la paga no monetaria que el empleado recibe con

relacion al puesto y al ambiente de trabajo en forma de reconocimiento, seguridad de
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empleo, condiciones ambientales, calidad de vida en el trabajo, cafeteria y servicios
sociales. En otras palabras, la remuneracién representa todo lo que recibe el

empleado, como consecuencia del trabajo que desempefia en una organizacion.

b) Planes de prestaciones sociales

Los salarios tienen varias repercusiones, generan obligaciones sociales que se calculan
sobre sus valores. Las obligaciones que inciden en los salarios son los calculados para
la prevision social, el tiempo no trabajado por el empleado, el fondo de garantia por el
tiempo de servicio y otros mas que son sufragados por la organizacion cuando

remunera a sus empleados.

C) Relaciones laborales

Las relaciones con los empleados son los tratos con los trabajadores que se
circunscriben a cuestiones netamente laborales, de orden juridico. Es el conjunto de
tratos que establece una organizacibn con su personal, tanto individual como

colectivamente.

3.4.4 Desarrollo
Consiste en crear o incrementar el valor de la persona dotandola de nuevos
conocimientos y habilidades para el trabajo. Los procedimientos que integran el

proceso de integracion de recursos humanos se describen a continuacion.

a) Capacitacion
La capacitacion es el proceso mediante el cual la empresa estimula al trabajador o
empleado a incrementar sus conocimientos, destrezas y habilidades para aumentar la

eficiencia en la ejecucion de sus tareas.

b) Adiestramiento
El adiestramiento consiste en una accion destinada al desarrollo de las habilidades y
destrezas del trabajador con el propésito de incrementar la eficiencia en su puesto de

trabajo.
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C) Formacion
Consiste en formar habitos morales en los jefes y empleados. En los empleados
hébitos de cooperacion, lealtad, puntualidad, limpieza, compafierismo e iniciativa; y en

los jefes, desarrollar caracteristicas que les den el estatus social.

3.4.5 Mantenimiento

Desde la perspectiva de la administracion de personal, la organizacion viable es la que
no solo consigue captar y aplicar adecuadamente sus recursos humanos, sino también
mantenerlos satisfechos a largo plazo en la organizacion. Los procedimientos que

integran el proceso de integracion de recursos humanos se describen a continuacion.

a) Disciplina

“La disciplina constituye la acciéon administrativa que se lleva a cabo para alentar y
garantizar el cumplimiento de las normas internas vigentes, se propone corregir y
moldear las actividades y la conducta de los empleados, para que los esfuerzos
individuales se encaucen mejor, en aras de la cooperacion y el desempefo. Existen

dos tipos de disciplina: la preventiva y la correctiva.

La disciplina preventiva es una accion que se efectia para alentar a los empleados a
que cumplan las normas y los procedimientos con el objeto de prevenir las

desviaciones.

La disciplina correctiva es una acciéon que sigue la desviacion y ruptura de una regla.
Se propone desalentar otras desviaciones y garantizar que se cumpliran las normas en
el futuro. Por lo comun, la accion correctiva constituye una sancion de cierto tipo,
suministrada a la persona que infringe una norma; por ejemplo una advertencia o una

suspension sin goce de sueldo.

La mayor parte de las organizaciones modernas utiliza una politica de disciplina
progresiva, lo cual significa que las sanciones se hacen mas severas a medida que se

repiten las faltas en un periodo determinado. EIl objetivo es dar al empleado una serie
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de oportunidades para corregirse antes de que se emprendan acciones severas. La
disciplina progresiva también permite a la administracion disponer de cierto tiempo para
corregir las faltas conforme se producen y no hasta que cobran gravedad.” (49:458)

b) Higiene y seguridad
La higiene se entiende como las condiciones o practicas que conducen a un estado de
buena salud. En la higiene existen factores que ayudan a prevenir las enfermedades.

La seguridad se entiende como las acciones o practicas que conducen a la calidad de
seguro, es decir, la aplicacion de los dispositivos destinados a evitar accidentes. Es el
conjunto de medidas técnicas, educacionales, médicas y psicolégicas empleadas para
prevenir los accidentes, eliminar las condiciones inseguras del ambiente e instruir o
convencer a las personas sobre la implantacidon de medidas preventivas. La seguridad
en las organizaciones implica la proteccibn de las instalaciones fisicas, de la

maquinaria, edificios, herramientas, materiales y equipo.

3.4.6 Monitoreo

Monitorear significa seguir, acompafiar, orientar y mantener el comportamiento de las
personas dentro de determinados limites de variacién. Implica conducir las operaciones
y actividades, a fin de garantizar que la planeacion se ejecute bien y que los objetivos
se alcancen de manera adecuada. Los procedimientos que integran el proceso de

integracion de recursos humanos se describen a continuacion.

a) Ausentismo
El ausentismo es una expresion empleada para designar las faltas o ausencias de los

empleados en el trabajo.

b) Banco de datos
La base de todo sistema de informacidén es el banco de datos. El banco de datos
funciona como sistema de almacenamiento y acumulacién de datos debidamente

codificados y disponibles para el procesamiento y obtencién de informacién. Un dato es
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solo un indice o un registro. Sin embargo, cuando se clasifican, se almacenan y se

relacionan entre si, los datos permiten obtener informacion.

El mantenimiento y la actualizacién de los bancos de datos es responsabilidad de los
usuarios. Las organizaciones deben hacer nuevos registros y conteos periédicamente

para actualizar los datos personales de sus empleados.

C) Sistemas de informacion

El sistema de informacion de recursos humanos es un sistema utilizado para reunir,
registrar, almacenar, analizar y recuperar datos sobre los recursos humanos de la
organizaciéon. La mayor parte de los sistemas de informaciéon de recursos humanos
estd computarizada. Es el sistema mas amplio sobre la fuerza laboral y sirve para

efectuar el analisis y emprender las acciones del area de gestion de personas.

El sistema de informacién gerencial es un sistema planeado para reunir, procesar,
almacenar y difundir informacién, de modo que los gerentes involucrados puedan tomar
decisiones eficaces. El sistema de informacién gerencial ocupa un papel importante en

el desempefio de los gerentes, en cuanto a la conduccion de los subordinados.

El sistema de informacién para los empleados, funciona para que los mismos tengan
acceso y puedan recibir informacion relacionada con ellos y su trabajo, el cargo, la
division y la organizacién. Para ello, el sistema de informacién se debe ajustar a sus

necesidades y conveniencias.



CAPITULO IV
PROCEDIMIENTOS A INCLUIR EN EL DISENO DE UN SISTEMA DE
ADMINISTRACION DEL RECURSO HUMANO

4.1 INTEGRACION DE RECURSOS HUMANOS

Para alcanzar todo su potencial, la organizacion necesita disponer de las personas
adecuadas para el trabajo a realizar. En términos practicos, esto significa que todos los
gerentes deben estar seguros de que los puestos que estdn bajo su responsabilidad
son ocupados por personas capaces de desempefiarlos adecuadamente. Esto requiere

una cuidadosa planeacion de personal.

4.1.1 Planeacion
Es una identificacion de las necesidades de la organizacion respecto a recursos
humanos a corto, mediano y largo plazo. Esa investigacion interna no es esporadica u

ocasional, sino continua y constante.

Existen varios modelos de planeacion de personal. Algunos son generales e incluyen a

toda la organizacion, mientras que otros son especificos para determinadas areas.

a) Modelo basado en la demanda estimada del producto o servicio

Las necesidades de personal son una variable dependiente de la demanda estimada
del producto o del servicio. La relacién entre éstas dos variables (nUumero de personas
y demanda del producto o servicio) es influida por las variaciones en la productividad, la
tecnologia, la disponibilidad interna y externa de recursos financieros y la disponibilidad
de personas en la organizacion. Este modelo emplea previsiones basadas en datos
histéricos y esta dirigido al nivel operativo de la organizacion. No toma en

consideracion posibles imprevistos.

b) Modelo basado en segmentos de puestos
Este modelo también se enfoca en el nivel operativo de la organizacién. La planeacion

de personal segun este modelo consiste en:
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e Elegir un factor estratégico (nivel de ventas, volumen de produccion, plan de
expansion) para cada area de la empresa.

e Establecer niveles historicos (pasado y futuro) de cada factor estratégico.

e Determinar los niveles histdricos de personal en cada area funcional.

e Proyectar los niveles futuros de personal de cada area funcional y correlacionarlos
con la proyeccion de los niveles (histéricos y futuros) del factor estratégico

correspondiente.

C) Modelo de grafica de reemplazo

Llamado también organigrama de carrera. ES una representacién gréafica de quién
sustituye a quién, si se presenta la eventualidad de una vacante futura dentro de la
organizacion en funcion del estatus de los diversos candidatos internos. Este estatus
depende de dos variables: desempefio actual y posibilidad de promocién. El
desempeiio actual se obtiene de las evaluaciones del desempefio, opiniones de los
demas gerentes, socios y proveedores. La posibilidad de promocion futura esta basada
en el desempefio actual y en las estimaciones de éxito futuro en las nuevas
oportunidades, también puede tomarse en cuenta la formacion escolar, experiencia
profesional, puestos desempefiados, resultados alcanzados en esos puestos,

aspiraciones y objetivos personales, etc.

d) Modelo basado en el flujo de personal

Es un modelo que describe el flujo de personas en la organizacion. La verificacion
histérica y el seguimiento de ese flujo de entradas, salidas, promociones vy
transferencias internas permiten una prediccién a corto plazo de las necesidades de
personal de la organizacion. Se trata de un modelo adecuado para organizaciones
estables y sin planes de expansion.

e) Modelo de planeacién integrada
Es el modelo mas amplio, desde el punto de vista de los insumos, la planeacion de

personal toma en cuenta cuatro factores o variables que son:
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e Volumen planeado de produccion.
e Cambios tecnoldgicos que modifiquen la productividad del personal.
e Condiciones de oferta y demanda en el mercado y comportamiento de los clientes.

e Planeacion de carrera dentro de la organizacion.

4.1.2 Reclutamiento

El reclutamiento se hace a partir de las necesidades de recursos humanos presentes y
futuras de la organizacién. Consiste en la investigacion e intervencion sobre las fuentes
capaces de proveer a la organizaciéon del niumero suficiente de personas que son

necesarias para la consecucion de sus objetivos.

a) Requisicion de personal

El departamento de recursos humanos no tiene autoridad para efectuar ninguna
actividad de reclutamiento sin que el departamento en el que se encuentre la vacante a
ser ocupada haya tomado la decision correspondiente. De este modo, el reclutamiento
debe oficializarse a través de una requisicion de personal, documento que debe ser
llenado y firmado por la persona responsable de cubrir alguna vacante en su
departamento.

b) Reclutamiento interno

El reclutamiento es interno cuando, al haber una determinada vacante, la empresa trata
de llenarla mediante el reacomodo de sus empleados, los cuales pueden ser
promovidos (movimiento vertical) o transferidos (movimiento horizontal) o transferidos

con promocién (movimiento diagonal).

C) Reclutamiento externo
El reclutamiento externo funciona con candidatos que provienen de fuera, puede

involucrar uno o mas de los procedimientos de reclutamiento siguientes:

e Consulta de los archivos de candidatos que se hayan presentado espontaneamente

0 en reclutamientos anteriores.
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¢ Recomendacién de candidatos por parte de los empleados de la empresa.

e Carteles o0 anuncios en la puerta de la empresa.

e Contactos con asociaciones de profesionales.

e Contactos con universidades, asociaciones de estudiantes, instituciones
académicas y centros de vinculacibn empresa-centro académico.

e Conferencias y ferias de empleo.

e Anuncios en periédicos y revistas.

e Viajes de reclutamiento a otras localidades.

¢ Reclutamiento en linea a través de internet.

e Agencias de colocacion o empleo.

e Programas de capacitacion.

e Radioy television.

d) Reclutamiento mixto

En la préctica, las empresas no hacen solo reclutamiento interno o solo reclutamiento
externo, ambos se complementan. Al hacer un reclutamiento interno el individuo que se
desplaza a la posicion vacante necesita que se cubra su posicion actual. Si es
sustituido por otro empleado, este otro desplazamiento produce, a su vez, una vacante
que necesita ser ocupada. Cuando se hace reclutamiento interno, en algun punto de la
organizacion surge siempre una plaza que debera ser llenada mediante reclutamiento

externo, a menos que se cancele.

Una buena politica de personal da preferencia a los candidatos internos que a los
externos, en caso de igualdad de condiciones entre ellos. Con esto, la empresa se
asegura de no estar descapitalizando sus recursos humanos, al mismo tiempo que crea

condiciones de saludable competencia profesional.

4.1.3 Seleccion
El punto de partida de todo proceso de seleccion son los datos y la informacién vertida

por el analisis y las especificaciones de puestos.
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La seleccion es un proceso de comparacion entre dos variables: por un lado los
requisitos del puesto vacante y por otro lado, el perfil de las caracteristicas de los
candidatos presentados. La primera variable la proporciona la descripcion y el analisis
de puestos, mientras que la segunda se obtiene por medio de la aplicacion de las

técnicas de seleccion.

La decision final de aceptacion o rechazo de los candidatos es siempre responsabilidad
del departamento solicitante.

a) Modelos de comportamiento
En el proceso de decision, la seleccion de personal admite tres modelos de

comportamiento:

Modelo de colocacion
En este modelo hay un solo candidato y una sola vacante, que debe ocupar ese
candidato.

Modelo de seleccion

Cuando hay varios candidatos y una sola vacante a cubrir. Se compara cada candidato
con los requisitos que exige el puesto, las alternativas son: aprobacién o rechazo. Si se
rechaza, queda eliminado del proceso, ya que hay varios candidatos para una sola

vacante.

Modelo de clasificacion

Este es un enfoque mas amplio y situacional, en el que existen varios candidatos para
cada vacante y varias vacantes para cada candidato. Cada candidato se compara con
los requisitos que exige cada uno de los puestos que se pretenden llenar. Para el
candidato hay entonces dos opciones por puesto: ser aprobado o ser rechazado. Sies
rechazado, se le compara con los requisitos que exigen los demas puestos a llenar,

hasta agotar posibilidades de las vacantes, por ello se le denomina modelo de
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clasificacion. Para cada puesto vacante se presentan varios candidatos que se lo

disputan, solo uno de ellos podra ocuparlo si es aprobado.

b) Obtencidén de la informacion sobre el puesto

Como la seleccién de recursos humanos es un sistema de comparacion y de eleccion,
para tener validez necesita apoyarse en algin estandar o criterio. Este se obtiene de
los requisitos del puesto vacante; de tal manera, que el punto de partida es obtener la
informacion sobre el puesto. Las informaciones sobre el puesto vacante se pueden

obtener de cinco maneras:

Descripcion y andlisis de puestos
Es la presentacion de los aspectos intrinsecos (contenido del puesto) y extrinsecos
(requisitos que se exige a la persona para que lo ocupe, que son elementos de las

especificaciones de puestos) del puesto.

Aplicacion de la técnica de los incidentes criticos

Consiste en la anotacion sistematica y prudente, hecha por el jefe inmediato, sobre las
habilidades y comportamiento que debe tener la persona que ocupe el puesto
considerado, lo que tendrd como consecuencia un mejor o peor desemperio del trabajo.
Esta técnica identifica las habilidades deseables (que favorecen al desempefio) y las
indeseables (que desfavorecen al desempeiio) de los futuros candidatos. Obviamente,
tiene el inconveniente de basarse en el arbitrio del jefe inmediato; ademas, es dificil

definir lo que este Ultimo considera como comportamiento deseable o indeseable.

Requisitos de personal

Consiste en verificar los datos que llend el jefe directo en la requisicién de personal, con
la especificacion de los requisitos y las caracteristicas que el candidato al puesto debe
tener. Si la empresa no tiene un sistema de andlisis de puestos, el formulario de
requisicion de personal debe contar con campos adecuados en los que el jefe inmediato

pueda especificar esos requisitos y caracteristicas.
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Andlisis de puestos en el mercado

Cuando se trata de algun puesto nuevo, sobre el que la empresa no tiene ninguna
definicién a priori, ni siquiera el jefe inmediato, la alternativa es verificar en empresas
similares puestos equiparables, su contenido, los requisitos y las caracteristicas de

quienes los desempefian.

Hipotesis de trabajo

En el caso de que no se pueda utilizar ninguna de las alternativas anteriores, solo
queda el empleo de la hipoétesis de trabajo, es decir una idea aproximada del contenido
del puesto y de sus exigencias para quien lo desempefie (requisitos y caracteristicas

necesarias), como simulacion inicial.

c) Ficha de especificaciones

La informacion que recibe el departamento respecto a los puestos y a sus ocupantes es
transformada en una ficha de especificaciones del puesto, que debe contener los
atributos psicolégicos y fisicos que debe satisfacer la persona que desempefie el
puesto considerado. Con esta ficha, el departamento de seleccion puede establecer las
técnicas de seleccion pertinentes al caso. De este modo, el seleccionador podra saber

gué y cuanto investigar en los candidatos.

d) Técnicas de seleccion

Una vez que se tiene la informacién respecto de los puestos vacantes, el paso siguiente
es elegir las técnicas de seleccion adecuadas para escoger a los candidatos
adecuados. Las técnicas de seleccion se pueden clasificar en cinco grupos:

Entrevista de seleccién

Es la técnica de seleccion mas utilizada. A pesar de carecer de bases cientificas y de
considerarse como la técnica de seleccién mas imprecisa y subjetiva, es la que mayor
influencia tiene en la decision final respecto al candidato. La entrevista es un proceso
de comunicacion entre dos 0 mas personas que interactian, por un lado el

entrevistador o entrevistadores y por el otro, el entrevistado o entrevistados.
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Pruebas de conocimientos o habilidades

Las pruebas de conocimientos o habilidades son instrumentos para evaluar
objetivamente los conocimientos y habilidades adquiridos a través del estudio, de la
practica o del ejercicio. Buscan medir el grado de conocimiento profesional o técnico
gue exige el puesto (nociones de contabilidad, de informatica, de ventas, de tecnologia,
de produccién, etc.) o el grado de capacidad o habilidad para ciertas tareas (destreza

como chofer, como telefonista, como operario, para utilizar una calculadora, etc.).

Examenes psicologicos

Los exdmenes psicoldgicos se enfocan principalmente en las aptitudes, con el objeto de
generalizar y prever el comportamiento en determinado tipo de trabajo. Cada puesto
exige de su ocupante determinadas aptitudes. De acuerdo con el perfil del candidato
ideal, se establecen los examenes psicologicos apropiados para la investigacion de

esas aptitudes.

Examenes de personalidad

Los examenes de personalidad sirven para analizar los distintos rasgos de
personalidad, sean estos determinados por el caracter (rasgos adquiridos) o por el
temperamento (rasgos innatos). La aplicacion como la interpretacion de los examenes

de personalidad exigen la participacion de un psicologo.

Técnicas de simulacion

Tratan de pasar del estudio individual y aislado al estudio en grupo y del método verbal
o de realizacion a la accion social. Las técnicas de simulaciébn son esencialmente
técnicas de dinamica de grupo. Las caracteristicas humanas y su potencial de
desarrollo que revelan las técnicas tradicionales de seleccion, para ser confirmadas se
necesita de algun tiempo de desempefio en el puesto, debido a que estas técnicas no
investigan el comportamiento real de los candidatos ni su interaccion con las personas,
situaciones y desafios. Las técnicas de simulacion necesariamente deben ser

conducidas por un psicélogo y nunca por personas inexpertas.
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4.1.4 Investigaciones y/o confirmaciones de las referencias
Conjuntamente con la entrega del curriculum vitae, el solicitante debe llenar la solicitud
de empleo y presentar una serie de documentos los cuales deberan ser verificados por

el personal competente. Estas verificaciones o confirmaciones son de varios tipos:

a) Investigacion de antecedentes de trabajo

Es uno de los medios mas faciles y efectivos para comprobar la idoneidad, laboriosidad
y capacidades del trabajador; si las posee, debe haberlas revelado ordinariamente en
los trabajos anteriores. Conviene en lo posible, hacer éstas investigaciones en forma
personal y no solo por teléfono para no perder muchos datos que en la entrevista con la
persona obtendriamos. Conviene vigilar aquellos periodos en los que un trabajador
anota haberse ocupado en asuntos personales entre dos trabajos, debido a que puede
ocultar un trabajo en el que fue despedido por faltas graves. Para ello nos servira

acudir a la empresa anterior y verificar la informacion.

b) Investigacion de antecedentes penales
Solicitarle a los candidatos antecedentes penales y policiacos actualizados, puede

revelarnos si existe algun inconveniente para ocuparlo.

C) Investigacion de las cartas de recomendacion
Cuando éstas se solicitan, su validez puede depender de lo que nos digan las personas

gue recomendaron al candidato.

d) Investigacion en el domicilio y familia del solicitante

Consiste en que una persona asignada, acuda al domicilio para entrevistar al mismo
solicitante, sus familiares y conocidos, con el fin de darse cuenta del medio ambiente en
gue vive, sus familiares, parientes y amigos. Debe usarse con mucha cautela este
medio, para que no invada la independencia y discrecion a que tiene derecho la familia,
en relacion con el trabajo. Si alguna circunstancia impide que éstas investigaciones se

realicen antes de la aceptacion, ellas pueden realizarse durante el periodo de prueba.
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4.1.5 Admision
Una vez tomada la decisiéon final de admision, el candidato debe pasar un examen
médico y una verificacion de su registro personal y profesional. Ademas, se debe

acordar con la persona interesada, las diferentes condiciones de contratacion.

a) Examen médico

Se debe hacer notar que el examen médico se coloca casi siempre al final de las
etapas de seleccion; para ser util, debe ser lo mas completo posible, en esa forma
resulta costoso, por lo que solo debe aplicarse a quienes ya se tiene una gran
probabilidad, en atencién a las demas pruebas, de que seran empleados. Se debe
también hacer notar que para realizarlo se requiere un médico con conocimientos de
medicina industrial, o por lo menos, a quien se le pueda sefialar en concreto, qué es lo
que se busca del examen meédico, datos que €l deberda buscar en las técnicas

respectivas segun los requisitos del puesto.

b) Contrato individual de trabajo
Los contratos de trabajo deben ser adaptados por los directores de personal a las

condiciones peculiares y especificas de cada organizacion y de cada puesto.

C) Registro de empleados
El expediente del trabajador consiste en una carpeta que guarda todos los documentos

que el trabajador genera a la empresa. Los mas comunes son:

e Solicitud de empleo.

e Curriculum vitae.

e Comprobantes de estudios.

¢ Resultados de las confirmaciones.

¢ Resultados de la encuesta econémica.

¢ Resultados de las pruebas de admision.

e Examenes médicos de admision y periodicos.

e Documentos de afiliacion.
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e Concentracion de asistencia, faltas, retardos.

e Comprobantes de notas buenas o malas.

e Documentos comprobatorios de los nombramientos otorgados al empleado.
e Documentacion referente al seguro médico.

e Firma de otra documentacion juridica (pagareés, contrato de confidencialidad).

4.1.6 Introduccién

La introduccion de un empleado nuevo a la empresa se hace por medio de un programa
sistematico de induccion o de integracion. El programa de induccion incluye la entrega
de una carta de presentacion cordial, de un folleto de bienvenida, que el nuevo
empleado sea llevado y presentado con el que habra de ser su jefe inmediato y con los
que habran de ser sus compafieros de trabajo, presentarle los sitios que requiere
conocer, tales como lugar de abastecimiento de material, sanitarios, comedor, etc.,
explicarle en qué consistira su trabajo y para ello nada mejor que auxiliarse de la

descripcion del puesto.

4.1.7 Periodo de prueba

En el periodo de prueba puede aprovecharse para hacer las investigaciones y pruebas,
cuando no se realizaron antes. Es muy conveniente formular una evaluacién del
desemperio al cumplir con el periodo de prueba, que el superior inmediato deba llenar
antes de que el trabajador sea confirmado, ellas revelaran si el nuevo trabajador logré

realizar o no, los puntos clave del puesto que se le encomienda.

4.2 ORGANIZACION DE RECURSOS HUMANOS

Una vez aceptadas, y antes de emplearlas en sus puestos, las organizaciones tratan de
inducir a las personas al contexto organizacional, adaptandolas mediante actividades
de iniciacion y difusion de la cultura organizacional, a las practicas y filosofias
predominantes, para que puedan comportarse de manera adecuada a las expectativas

de la organizacion.
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4.2.1 Orientacion del personal
La orientacion del personal trata de exponerle al nuevo integrante las bases y premisas

con las cuales funciona la organizacién y como podra €l colaborar en este aspecto.

4.2.2 Descripcién y analisis de puestos
Es basicamente una enumeracién por escrito de los principales aspectos significativos

del puesto y de las obligaciones y responsabilidades adquiridas.

Mientras que los puestos ya han sido disefiados, se necesita describirlos y analizarlos
para saber cudles son las caracteristicas, habilidades, aptitudes y conocimientos que

necesitan tener sus ocupantes, para administrarlos mejor.

a) Métodos
Los métodos bésicos utilizados para la descripcion y analisis de puestos, suelen ser los

siguientes:

Observacion directa

Su empleo es muy eficaz en estudios de micromovimientos, asi como de tiempos y
métodos. El andlisis del puesto se realiza con la observacion directa y dinamica del
ocupante en pleno ejercicio de sus funciones, mientras el analista de puestos anota en
una hoja de analisis de puestos los puntos clave de sus observaciones. Es lo mas
adecuado para trabajadores que realizan operaciones manuales, de caracter sencillo,
rutinario y repetitivo, debido a que el amplio contenido de tareas manuales se puede
verificar facilmente por medio de la observacion visual. Como la observacion no
siempre proporciona todas las respuestas ni aclara todas las dudas, por lo general se

recomienda complementar con una entrevista hecha al ocupante o a su superior.

Cuestionario
El andlisis se efectua al solicitar al ocupante del puesto 0 a su superior, que conteste un
cuestionario para el analisis del puesto, que responda por escrito todas las indicaciones

posibles sobre el puesto, su contenido y sus caracteristicas. Debe ser un cuestionario
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hecho a la medida. Es el método ideal para analizar puestos de alto nivel, sin afectar el
tiempo y las actividades de los ejecutivos. EIl cuestionario esta contraindicado para
puestos de bajo nivel, en los cuales los ocupantes pueden tener dificultad para

interpretarlo y responderlo por escrito.

Entrevista directa

El método de la entrevista directa consiste en obtener los datos relativos al puesto que
se desea analizar, por medio de un contacto directo y verbal con el ocupante del puesto
0 con su jefe inmediato. Se puede hacer solo con uno de ellos o con ambos, juntos o
separados. Ademas es posible cruzar informaciones obtenidas de ocupantes de otros
puestos similares, verificando las discrepancias en la informacién; y si es necesario, se
pueden realizar consultas al superior inmediato para asegurarse de la validez de las

declaraciones obtenidas. Se puede aplicar a puestos de cualquier tipo o nivel.

Métodos mixtos
Estos son combinaciones de dos o mas métodos de andlisis. Los métodos mixtos mas

utilizados son:

e Cuestionario y entrevista, ambos con el ocupante del puesto.

e Cuestionario con el ocupante y entrevista con el superior.

e Cuestionario y entrevista, ambos con el superior.

e Observacion directa con el ocupante y entrevista con el superior.
e Cuestionario y observacion directa, ambos con el ocupante.

e Cuestionario con el superior y observacion directa con el ocupante.

En la eleccion de una de estas combinaciones se deben considerar las particularidades
de la empresa como los objetivos del andlisis de puestos, asi también el personal

disponible para la tarea.
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Bitacora de empleados

Otra opcidn para obtener datos sobre un puesto consiste en dar instrucciones a cada
empleado para que lleve un diario o bitAcora de sus actividades cotidianas. A intervalos
de varias horas o dias, segun la naturaleza de la actividad, el empleado consigna las

tareas que realiza.

Método de la conferencia técnica

El método de la conferencia técnica se vale de los superiores con un amplio
conocimiento del puesto. Aqui, las caracteristicas especificas del puesto se obtienen
de los expertos. Aunque es un buen método de recoleccion de datos, frecuentemente
pasa por alto las percepciones de los trabajadores titulares acerca de lo que ellos hacen
en su trabajo.

b) Contenido
En la descripcion de puestos distinguiremos tres partes:

Encabezado

Contiene los datos de identificacion del puesto. Estos se refieren a los siguientes:

e Titulo del puesto.

e Numero o clave que se asigne al puesto dentro del indice general que se forme.

e Ubicacion: se expresara el departamento o seccién en que se desarrolle el trabajo.

e Jerarquia y contactos: suele afadirse el titulo del funcionario a quien reporta, los
trabajadores a sus 6rdenes, y los contactos permanentes que tiene dentro de la
empresa y fuera de ella.

e Puestos que representan la mayor afinidad de trabajo y cualidades, para fines de
sustituciones temporales.

e Nombre y firma del analista y del superior inmediato.

e Fecha del andlisis para saber su antigliedad y validez.
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Descripcién genérica
Consiste en una explicacion del conjunto de las actividades del puesto, considerado
como un todo. Debe ser muy breve. Una descripcion genérica sirve para obtener una

descripcion especifica, para detallar cada uno de los elementos de la primera.

Descripcion especifica

Consiste en una descripcion detallada de las operaciones que realiza cualquier
trabajador en un puesto determinado. Debe procurarse la separacion de las actividades
continuas, de las periddicas o eventuales. Debe expresarse qué tiempo de la jornada,
aproximadamente, se utiliza en cada actividad, al menos en las continuas y periodicas.
Conviene terminar la descripcién con una férmula de suficiente generalidad, para que
quede comprendida cualquier actividad propia de ese puesto, que pudiera escapar al

analista.

Asimismo, se reune informacion acerca de los estandares de desempefio (por ejemplo,
en términos de cantidad o los grados de calidad para cada tarea del puesto), estos
estandares seran el fundamento para evaluar al empleado. También se suele recabar
informacion acerca de los requisitos humanos para el puesto, como los conocimientos o
las habilidades relativos al trabajo (estudios, capacitacion, experiencia laboral) y los
atributos personales requeridos (aptitudes, caracteristicas fisicas, personalidad,
intereses). Por dltimo, se consideran las responsabilidades por la supervision del
personal, material, herramientas o equipo, dinero, titulos o documentos, relaciones

internas o externas e informacién confidencial.

4.2.3 Evaluacion del desempefio

La evaluacion del desempefio no es un fin en si, sino un instrumento, un medio, una
herramienta para mejorar los resultados de los recursos humanos de la organizacion.
Comunicar el resultado de la evaluacion al evaluado es un punto fundamental de todos
los sistemas de evaluacion del desempefio. Los propositos de ésta comunicacion son
brindar al evaluado las condiciones necesarias para que mejore su trabajo; comunicar

en forma clara e inequivoca cual es su patron de desempefio; discutir ambos (evaluador
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y evaluado) las medidas para utilizar mejor las aptitudes del evaluado, quien debe

participar activamente para conseguir esa mejoria.

Los métodos de evaluacion del desempeiio varian de una organizacion a otra, cada
sistema se sujeta a determinados objetivos especificos y a determinadas caracteristicas

del personal implicado. Los principales métodos de evaluacién del desempefio son:

Mediante escalas graficas

Este es el método de evaluacion méas empleado y divulgado, asimismo, el mas simple.
El método de evaluacion del desempefio mediante escalas graficas, mide el
desempefo de las personas empleando factores previamente definidos y graduados.
De este modo, utiliza un cuestionario de doble entrada, en el cual las lineas
horizontales representan los factores de evaluacion del desempefio, mientras que las
columnas verticales representan los grados de variacién de esos factores. Estos son
seleccionados previamente a efecto de definir las cualidades que se pretende evaluar
en el caso de cada persona o puesto de trabajo. Cada factor es definido mediante una
descripcion sumaria, simple y objetiva. Cada uno es dimensionado a efecto de que

retrate desde un desempefio débil o insatisfactorio hasta uno 6ptimo o excelente.

El método de evaluacion del desempefio mediante escalas graficas, es Gtil para atribuir
puntos, con el objeto de cuantificar los resultados de modo que facilite las
comparaciones entre empleados. Los factores son ponderados y adquieren valores en
puntos, de acuerdo con su importancia en la evaluacion. Una vez hecha la evaluacion,

se cuentan los puntos que han obtenido los evaluados.

Eleccién forzosa

El método de eleccion forzosa consiste en evaluar el desempefio de las personas por
medio de frases alternativas que describen el tipo de desempefio individual. Cada
bloque esta compuesto por dos o mas frases y el evaluador esta obligado a escoger
una o dos de las que explican mejor el desempefio de la persona evaluada, por eso se

llama eleccién forzosa.
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Las frases se componen de dos formas: 1) Los bloques estan formados por dos frases
de significado positivo y dos de significado negativo, el evaluador, al juzgar al
empleado, escoge la frase que mas se aplica y la que menos se aplica al desempefio
del evaluado. 2) Los bloques estan formados tan solo por cuatro frases de significado
positivo, el evaluador, al juzgar al empleado, escoge las frases que mas se aplican al

desempefio del evaluado.

Mediante investigacion de campo

Es un método de evaluacion del desempefio que se basa en entrevistas de un
especialista en evaluacion, con el superior inmediato de los subordinados, con las
cuales se evalla el desempefio de estos, se registran las causas, los origenes y los
motivos de tal desempefio, con base en el analisis de hechos y situaciones.

El especialista en evaluacion del desempefio acude a cada departamento para hablar
con los jefes sobre el desempefio de sus subordinados, lo que explica el nombre de

investigacion de campo.

Mediante incidentes criticos

El método de evaluacion del desempefio mediante incidentes criticos se basa en el
hecho de que el comportamiento humano tiene caracteristicas extremas que son
capaces de llevar resultados positivos (éxito) o negativos (fracaso). ElI método no se
ocupa de caracteristicas situadas dentro del campo de la normalidad, sino de aquellas
gue son extremadamente positivas 0 negativas. Se trata de una técnica que permite al
superior inmediato observar y registrar los hechos excepcionalmente positivos y los
excepcionalmente negativos del desempefio de sus subordinados. Las excepciones
positivas deben ser destacadas y empleadas con mayor frecuencia, mientras que las

negativas deben ser corregidas o eliminadas.

Comparacion de pares
Es un método de evaluacidon del desempefio que compara a los empleados de dos en

dos, se anota en la columna de la derecha al que es considerado mejor en relaciéon con
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el desempefio. Con este método también se pueden utilizar factores de evaluacién. En
tal caso, cada hoja del cuestionario es ocupada por un factor de evaluacién del

desempeiio.

Frases descriptivas

Este método solo difiere del método de la eleccion forzosa en que no es obligatorio
escoger las frases. El evaluador sefiala las frases que caracterizan el desempefio del
subordinado (sefal “+” 0 “S”) y aquellas que muestran el desempefio contrario (signo “-”
0 “N").

Evaluacion de 360°
La evaluacion del desempefo de 360° se refiere al contexto general que envuelve a
cada persona. Se trata de una evaluacion hecha en forma circular, por todos los

elementos que tienen algun tipo de interaccion con el evaluado.

La evaluacion de 360° es un esquema sofisticado que permite que un empleado sea
evaluado por todo su entorno: jefes, pares y subordinados. Se pueden incluir otras
personas, como proveedores o clientes. Las fuentes mdultiples pueden proveer un

marco mas rico, completo y relevante del desempefio de una persona.

4.2.4 Movimientos del personal

Las organizaciones se caracterizan por los movimientos constantes de las personas
gue transitan a lo largo de la estructura de la organizacion. Se trata de un flujo continuo
del capital humano dentro de la organizacion, con movimientos que implican

admisiones, transferencias, ascensos, separaciones por jubilacion y despidos.

a) Rotacion
La rotacion de personal se define como la fluctuacion o el volumen de personas que
ingresan o salen de la organizacion. La empresa tiene indiscutible interés en que su

personal guarde una situacion de estabilidad en los diversos puestos, porque ello
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garantiza su eficiencia. Pero a la vez tiene interés en cierto cambio del personal que

aporta nueva sangre a dicha empresa.

La rotacion puede definirse como el numero de trabajadores que salen y vuelven a
entrar, en relacion con el total de una empresa, sector, nivel jerarquico, departamento o
puesto. De la definicién anterior se deduce que no se debe considerar como parte de la
rotacion el numero de trabajadores que salen, pero que no son sustituidos por otros,
pues en este caso, puede tratarse de reajuste o contraccion de la empresa. Del mismo
modo, si determinado numero de trabajadores entra a formar parte de la empresa, mas
no a sustituir a otros que existian antes, tampoco cuenta esto para la rotacion, sino que

se refiere mas bien al crecimiento de la institucion.

El indice de rotacion ideal sera aquel que le permita a la organizacion retener a su
personal de buena calidad y sustituir a las personas que presenten alteraciones de

desempenio dificiles de corregir dentro de un programa accesible y econémico.

b) Transferencias
Entendemos por transferencia, el cambio estable a otro puesto que no supone mayor
jerarquia ni mayor salario. Ocurre mediante un movimiento lateral de los empleados

dentro de la organizacion.

C) Ascensos

Se refieren al movimiento vertical de una persona que sube a un puesto mas alto dentro
de la organizacion. Cuando un trabajador obtiene un ascenso, su salario también
registra una recompensa adicional. Los ascensos pueden fundarse, en cuanto a la
antigiiedad del trabajador, capacidad del trabajador y, una combinacion de estos dos

elementos.
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d) Separaciones por jubilacion
Se trata de un movimiento de salida de la organizacion, el cual se presenta cuando las
personas alcanzan la edad limite o el tiempo laborado suficiente para jubilarse y

abandonan la organizacion.

e) Despidos
También es un movimiento de salida y puede ser de dos tipos: renuncia por iniciativa
del empleado o despido por iniciativa de la organizacién. EIl despido es la sancion mas

severa que la organizacion puede imponer a un trabajador.

4.3 COMPENSACION DE RECURSOS HUMANOS
La compensacion o proceso de recompensa es la gratificacion que los empleados

reciben a cambio de su labor.

La inmensa mayoria de las organizaciones modernas de todo tipo y giro incluyen una
amplia gama de prestaciones y servicios como parte del paquete total de compensacion

que le corresponde a cada empleado.

4.3.1 Remuneracién

El salario que corresponde al puesto que ocupa una persona solo representa una parte
del paquete completo de la remuneracion que las empresas pagan a sus empleados.
Por lo general, ademas del pago salarial, la remuneracion esta constituida por distintos
elementos y una parte considerable de su total estd compuesta por las prestaciones y la
seguridad social que representa el costo de tener personal, muchas organizaciones
ofrecen diferentes planes de prestaciones y de seguridad social para los distintos

niveles de empleados: directores, gerentes, jefes, empleados, etc.

La responsabilidad primaria de la funcion compensaciones, es el estudio y analisis de
salarios, su revision y comparacion estadistica con el mercado. Esto significa para la

organizaciéon asegurar el pago equitativo a sus empleados, manteniendo a la
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organizaciéon en un nivel de maxima competitividad con respecto al reclutamiento,

contratacion y retencién del personal capacitado.

Para compensar los puestos profesionales y gerenciales, las estrategias de
compensacion no monetaria, como los otros programas en efectivo, deberian
compatibilizarse con las metas y estrategias empresariales y con las culturas laborales

de la organizacion, para aprovechar su valor.

a) Salario

Etimologicamente, el término salario, deriva de sal, aludiendo al hecho histoérico de que
alguna vez se pago con ella. Sueldo proviene de sdlidus, moneda de oro de peso
cabal.

El salario se paga por hora o por dia, aunque se liquide semanalmente de ordinario. El
sueldo se paga por mes o quincena. Pero la verdadera diferencia es de indole
socioldgica: el salario se aplica mas bien a trabajos manuales o de taller; el sueldo, a

trabajos intelectuales, administrativos, de supervision o de oficina.

En un sentido lato, aplicable tanto a sueldo como a salario, puede definirse: toda
retribucion que percibe el hombre a cambio de un servicio que ha prestado con su

trabajo.

Los salarios pueden clasificarse:

e Por el medio empleado para el pago.

» Salario en moneda: el primer parrafo del articulo 90 del Codigo de Trabajo,
indica que el salario debe pagarse exclusivamente en moneda de curso legal.

» Salario en especie: el cuarto parrafo del articulo 90 del Cédigo de Trabajo,
indica que los trabajadores campesinos que laboren en explotaciones agricolas

o ganaderas pueden percibir el pago de su salario, hasta en un treinta por
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ciento del importe total de éste como maximum, en alimentos y demas articulos
analogos.

Salario mixto: es el que se paga, parte en moneda y parte en especie.

Por sus limites.

» Minimo: es el limite inferior fijado por autoridad legal competente. EI Acuerdo

Gubernativo 388-2010 del Ministerio de Trabajo y Previsibn Social, en los
articulos 1 y 2 fija, para las actividades agricolas y no agricolas el salario
minimo de Q. 63.70 diarios (correspondientes a Q. 1,937.54 mensuales), en
jornada ordinaria diurna de trabajo o lo proporcional a la jornada mixta o
nocturna, a partir del 01 de enero del afio 2011. En el articulo 3 fija, para la
actividad exportadora y de maquila, regulada por el Decreto 29-89 del Congreso
de la Republica y sus reformas, el salario minimo de Q. 59.45 (correspondientes
a Q. 1,808.27 mensuales), en jornada ordinaria diurna de trabajo o lo
proporcional a la jornada mixta o nocturna, a partir del 01 de enero del afio
2011.

» Maximo: es el més alto que permite a la empresa una produccion costeable.

Por la forma de pago.

» Por unidad de tiempo: el articulo 88 del Codigo de Trabajo indica que puede

pactarse por mes, quincena, semana, dia u hora. Es aquel que solo toma en
cuenta el tiempo que el trabajador pone su fuerza de trabajo a disposicion del
patrono, sin usar como medida el resultado del mismo. Ordinariamente se toma
como base una jornada, muy frecuentemente de ocho horas diarias.

Por unidad de obra: el articulo 88 del mismo cuerpo legal, indica que puede
pactarse por pieza, tarea o a destajo. Es aquel en que el trabajo se computa de
acuerdo con la obra realizada o el nimero de unidades producidas, sin usar

como medida el tiempo empleado para ejecutarla.
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» Por participacion en las utilidades, ventas o cobros que haga el patrono: el
mismo articulo mencionado, indica que en ningun caso el trabajador debera

asumir los riesgos de pérdidas que tenga el patrono.

e Por la jornada de trabajo.

» Ordinario: los articulos 116 y 117 del Cddigo de Trabajo indican, que la jornada
ordinaria de trabajo efectivo diurno no puede ser mayor de ocho horas diarias,
ni exceder de un total de cuarenta y cuatro horas a la semana, equivalente a
cuarenta y ocho horas para los efectos exclusivos del pago del salario. La
jornada ordinaria de trabajo efectivo nocturno no puede ser mayor de seis horas
diarias, ni exceder de un total de treinta y seis horas a la semana. 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. Trabajo diurno es el
gue 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, 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.

» Extraordinario: el articulo 121 del mismo cuerpo legal, establece que el trabajo
efectivo que se ejecute fuera de los limites de tiempo que determinan los
mencionados 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 estos que hayan estipulado las

partes.

b) Bonificacidon incentivo
El Decreto 78-89 del Congreso de la Republica, Ley de Bonificacién Incentivo del

Sector Privado, crea la bonificacion incentivo para los trabajadores del sector privado,
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con el objeto de estimular y aumentar su productividad y eficiencia. Actualmente, segin
Decreto 37-2001 que modifica los Decretos 78-89 y 7-2000 todos del Congreso de la
Republica, los empleadores deben pagar junto al sueldo mensual devengado, una
bonificacion incentivo de Q. 250.00 a favor de todos los trabajadores del sector privado

del pais, cualquiera que sea la actividad en que se desemperien.

C) Comisiones

Son porcentajes sobre ventas, sobre cobranzas, o sobre ambos conceptos.

d) Vacaciones

El articulo 130 del Codigo de Trabajo establece que todo trabajador sin excepcion, tiene
derecho a un periodo de vacaciones remuneradas después de cada afio de trabajo
continuo al servicio de un mismo patrono, cuya duracion minima es de quince dias
habiles. Para que el trabajador tenga derecho a vacaciones, debera tener un minimo

de ciento cincuenta dias trabajados en el afio.

e) Aguinaldo

Segun Decreto 76-78 del Congreso de la Republica, Ley Reguladora de la Prestacion
del Aguinaldo Para los Trabajadores del Sector Privado, todo patrono queda obligado a
otorgar a sus trabajadores anualmente el equivalente al cien por ciento (100%) del
sueldo o salario ordinario mensual que estos devenguen por un afio de servicios
continuos o la parte proporcional correspondiente, el cual debera pagarse el cincuenta
por ciento (50%) en la primera quincena del mes de diciembre y el cincuenta por ciento
(50%) restante en la segunda quincena del mes de enero siguiente. Las empresas que
cubran el cien por ciento (100%) de la prestacion en el mes de diciembre, no estan

obligadas al pago de ningiin complemento en el mes de enero.

f) Bono 14
Segun la Ley de Bonificacion Anual Para Trabajadores del Sector Privado y Publico,
Decreto 42-92 del Congreso de la Republica, se establece con caracter de prestacion

laboral obligatoria para todo patrono, el pago a sus trabajadores de una bonificacion
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anual, denominada bono 14. Esta prestacion es adicional e independiente al aguinaldo
anual que obligatoriamente se debe pagar al trabajador. 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 afo ininterrumpido y anterior a la fecha de pago, que debe ser
durante la primera quincena del mes de julio de cada afio. Si la duracion de la relacion

laboral fuere menor de un afio, la prestacion sera proporcional al tiempo laborado.

g) Indemnizacion

El articulo 82 del Cdodigo de Trabajo, indica que si el contrato de trabajo por tiempo
indeterminado concluye una vez transcurrido el periodo de prueba, por razén de
despido injustificado del trabajador, el patrono debe pagar a éste una indemnizacién por
tiempo servido equivalente a un mes de salario por cada afio de servicios continuos y si
los servicios no alcanzan a un afio, en forma proporcional al plazo trabajado, tomando

en cuenta la fecha en que se haya iniciado la relacién de trabajo.

h) Ventajas econdémicas

Las ventajas econdmicas constituyen todo beneficio adicional o complementario, que
por la prestacion de sus servicios, reciba un trabajador de su empleador, siempre y
cuando este sea en forma habitual o bien continua o periddica, susceptible de ser
valuable en dinero y que no esté regulado o pactado en una ley, reglamento, o convenio
alguno, suscrito entre empleadores y trabajadores. El dltimo péarrafo del articulo 90 del
Caddigo de Trabajo, indica que las ventajas econdmicas, de cualquier naturaleza que
sean, que se otorguen a los trabajadores en general por la prestacion de sus servicios,
debe entenderse que constituyen el treinta por ciento del importe total del salario

devengado.

) Anticipos de salario
El articulo 99 del Cddigo de Trabajo, indica que los anticipos que haga el patrono al
trabajador por cuenta de salarios, en ningun caso deben devengar intereses. Las

deudas que el trabajador contraiga con el patrono por este concepto, se deben
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amortizar hasta su extincidon, en un minimum de cinco periodos de pago, excepto

cuando el trabajador, voluntariamente, pague en un plazo mas corto.

i) Descuento a empleados por préstamo concedido del Banco de los
Trabajadores
Si el Banco de los Trabajadores concediere un préstamo a alguno de los trabajadores,
segun Decreto 21-69 del Congreso de la Republica, el Estado, las municipalidades, las
entidades estatales descentralizadas, auténomas, semiautbnomas, las empresas
privadas y en general todos los patronos, estan obligados a descontar de los sueldos o
salarios de sus empleados o trabajadores, las cantidades debidamente autorizadas por
estos para cubrir sus obligaciones con el banco como deudores o codeudores por
concepto de préstamos para formacion de ahorros, compra voluntaria de acciones y
otros descuentos que autorice el interesado o que ordene la mencionada ley. Los
descuentos deben ser entregados al banco dentro de los primeros quince dias del mes
siguiente al del descuento. Las cantidades no descontadas y las que no fueren
entregadas dentro de los plazos establecidos, causan un recargo de un cien por ciento
que debe pagar el patrono. La omision de los descuentos o su retencion son

imputables directamente al patrono y constituyen faltas de trabajo.

K) Descuento a empleados por orden judicial

Segun indica el articulo 94 del Cadigo de Trabajo, el salario debe pagarse directamente
al trabajador o a la persona de su familia que él indique por escrito o en acta levantada
por una autoridad de trabajo. El articulo 96 establece, que se declaran inembargables
los salarios minimos y los que sin serlo no excedan de treinta quetzales al mes; el
noventa por ciento de los salarios mayores de treinta quetzales o mas, pero menores de
cien quetzales al mes; el ochenta y cinco por ciento de los salarios de cien quetzales o
mas, pero menores de doscientos quetzales al mes; el ochenta por ciento de los
salarios de doscientos quetzales 0 mas, pero menores de trescientos quetzales al mes;
y el sesenta y cinco por ciento de los salarios mensuales de trescientos quetzales o
mas. Continda en el articulo 97 que, tanto en el caso de embargos para satisfacer

obligaciones de pago de alimentos, como en el caso de embargo por otras
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obligaciones, el mandamiento, asi como las diligencias respectivas, contendran la
prevencion, a quien deba cubrir los salarios, de que aun cuando el mismo salario sea
objeto de varios embargos, se deje libre en beneficio del ejecutado la parte no
embargable. El articulo 100 indica que los salarios que no excedan de cien quetzales al
mes no pueden gravarse a favor de personas distintas de familiares del trabajador que
vivan y dependan econémicamente de él, sino en la proporcion en que sean
embargables. Quedan a salvo las operaciones legales que se hagan con las
cooperativas o con las instituciones de crédito que operen con autorizacion otorgada de

acuerdo a la ley.

) Descuento a empleados por boleto de ornato

El Decreto 121-96 del Congreso de la Republica, Ley del Arbitrio de Ornato Municipal,
en su articulo 1 establece el arbitrio denominado boleto de ornato, en favor de las
municipalidades del pais, con efectos especificos en el ambito de sus correspondientes
jurisdicciones. El articulo 2 define que estan obligadas al pago del arbitrio de ornato,
todas las personas guatemaltecas o extranjeras domiciliadas que residan en cada
jurisdiccion municipal y que se encuentren comprendidas entre los 18 y los 65 afios de
edad. Esta contribucion deberéa ser cancelada durante los meses de enero y febrero de
cada afio y no mas alla del ultimo dia del mes de marzo, si los concejos municipales
conceden prérroga, segun indica el articulo 3. El articulo 7 indica que toda empresa en
la cual se contrate los servicios de mas de una persona, estara en la obligacion de
exigir la constancia de este pago y si el trabajador no contara con el mismo o lo hubiere
pagado, pero no puede demostrarlo, debera retenerle del salario o sueldo del mes de
enero y a mas tardar del de febrero, el importe que, de conformidad con lo devengado,
le corresponda pagar. El articulo 9 establece que el pago del arbitrio de ornato debera
de hacerse en atencidn a la siguiente tabla, y que cuando los ingresos sean variables,

se calculara el promedio mensual obtenido durante el ultimo afio.

Ingresos mensuales Arbitrio
De Q. 1,000.01 |AQ. 3,000.00 | Q. 15.00
De Q. 3,000.01 | AQ. 6,000.00 | Q. 50.00
De Q. 6,000.01 | AQ. 9,000.00 | Q. 75.00
De Q. 9,000.01 | AQ.12,000.00 | Q.100.00
De Q. 12,000.01 en adelante Q. 150.00

U E R I
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La tabla anterior contenida en el referido Decreto tiene plena vigencia en la actualidad.
No obstante, en la practica se ha generalizado la aplicacion de un criterio municipal
mediante el cual no se aplican dos escalas por ingresos mensuales y arbitrio inferiores
a la escala de Q. 1,000.01 a Q. 3,000.00 (no mostradas en este cuadro).

m)  Descuento a empleados por retencién de ISR

El articulo 37 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, establece que constituye renta
neta para las personas individuales que obtengan ingresos por la prestacion de
servicios personales en relacion de dependencia, los sueldos y salarios, comisiones y
gastos de representacion cuando no deban ser comprobados, bonificaciones, incluida
la creada por el Decreto 78-89 del Congreso de la Republica y otras remuneraciones
similares. La renta imponible de toda persona individual, sera equivalente a su renta

neta menos las siguientes deducciones:

e La suma unica de Q. 36,000.00 en concepto de deducciones personales, sin
necesidad de comprobacion alguna.

e Las cuotas pagadas a colegios profesionales.

e Las primas de fianzas.

e Las cuotas por pago de contribuciones al Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social.

e Las cuotas por pago de contribuciones establecidas en planes de prevision social.

e Las primas de seguros de vida no dotales, de accidentes personales y gastos
médicos hospitalarios.

e El monto de las pensiones alimenticias fijadas por tribunal de familia.

e Las donaciones otorgadas a favor del Estado, las municipalidades, las asociaciones
no lucrativas, las universidades, partidos politicos. La deduccién maxima permitida
por este concepto en cada periodo de liquidacién definitiva anual, no podra exceder
el cinco por ciento (5%) de la renta neta, ni de un monto maximo de quinientos mil
guetzales (Q. 500,000.00) anuales.
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e Los gastos médicos pagados por el sujeto de gravamen, asi como los pagados en
beneficio de su cényuge o conviviente o de sus hijos menores de edad o
discapacitados.

e Las rentas exentas.

Las personas individuales que obtengan ingresos por la prestacion de servicios
personales en relacibn de dependencia, deben calcular el impuesto sobre su renta
imponible de acuerdo con la siguiente escala progresiva de tarifas presentada en el
articulo 43 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta:

Intervalos de renta imponible Impuesto a pagar

De més de a Importe fijo | Mas | Sobre el excedente de renta imponible de
1. Q. 0.00 | Q. 65,000.00 | Q. 0.00 | 15% Q. 0.00
2. Q. 65,000.00 | Q.180,000.00 | Q. 9,750.00 | 20% Q. 65,000.00
3. Q. 180,000.00 | Q.295,000.00 | Q.32,750.00 | 25% Q. 180,000.00
4. Q. 295,000.00 en adelante | Q. 61,500.00 | 31% Q. 295,000.00

El impuesto a pagar se determinara sumando al importe fijo, la cantidad que resulte de
aplicar el porcentaje correspondiente al excedente de renta imponible de cada intervalo,
segun la escala anterior. Para dichos contribuyentes el periodo de liquidacion definitiva
del impuesto es anual, principiando el uno de enero y terminando el treinta y uno de
diciembre de cada afio. En el caso de periodos de actividades menores de un afio, la
renta imponible se proyectara a un afio y se le aplicara la tarifa que corresponda segun
la escala anterior, para determinar el impuesto anual. Este impuesto se dividira
proporcionalmente entre el tiempo de duracion del periodo menor al afio y el resultado
constituird el impuesto a pagar, que no sera mayor del treinta y uno por ciento (31%) de

la renta imponible.

El articulo 37 “A” de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, establece que las personas
individuales en relacion de dependencia, tendran derecho a un crédito a cuenta del
Impuesto Sobre la Renta, por el Impuesto al Valor Agregado pagado en la adquisicion
de bienes y servicios durante el periodo de liquidacion definitiva anual, para su uso
personal y de su familia, hasta por un monto equivalente a la tarifa del Impuesto al Valor

Agregado aplicada a su renta neta obtenida en dicho periodo. En caso que este crédito
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supere el Impuesto Sobre la Renta a pagar, el excedente no generara derecho a
devolucion alguna. Este crédito se comprobara mediante la presentacién de una
planilla que contenga el detalle de las facturas. La planilla deberd presentarse ante la
Superintendencia de Administracion Tributaria dentro de los primeros diez (10) dias

hébiles del mes de enero de cada afio.

El articulo 57 del mismo cuerpo legal, establece que quienes se desempefien en
relacion de dependencia, deberan presentar ante el patrono o empleador una
declaracion jurada al inicio de sus actividades laborales, exclusivamente por los
ingresos que perciban de dicha actividad laboral, en los formularios que proporcionara
la Direccién, en la cual deberan constar como minimo los datos siguientes: nombres y
apellidos completos del empleado, domicilio fiscal, nimero de identificacion tributaria,
nombres y apellidos completos o razon social y domicilio fiscal de otros empleadores si
los tuviere, monto de los sueldos y salarios que estima percibird durante el periodo v,
crédito estimado por Impuesto al Valor Agregado el cual se determina asi: multiplicando
el cincuenta por ciento (50%) del total de las rentas netas del trabajador por la tarifa del
Impuesto al Valor Agregado. EIl monto del crédito asi estimado se multiplica por el
porcentaje de acreditamiento que establece el articulo 37 “A”, segun el periodo por el
cual esta presentando la declaracion jurada ante el patrono y el resultado constituira el
monto del crédito estimado por Impuesto al Valor Agregado que debera incluir en dicha
declaracion, el cual queda sujeto a la liquidacion del periodo de que se trate. Cuando
por cualquier circunstancia se modifica cualesquiera de los datos arriba indicados, el
empleado debera informar de ello mediante la presentacion de una nueva declaraciéon
jurada en formulario oficial ante su empleador, dentro del plazo de los veinte dias

habiles inmediatos siguientes a la fecha en que se produzca el cambio.

El articulo 56 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, establece que no deberan
presentar declaracion jurada anual del Impuesto Sobre la Renta, mientras no medie
requerimiento expreso de la Direccion, entre otras, las personas individuales que se
desempefian exclusivamente en relacion de dependencia y cuyos ingresos totales

anuales no superen la suma uUnica de Q. 36,000.00 en concepto de deducciones
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personales y; las personas individuales que se desempefian exclusivamente en relacion
de dependencia, cuando se les haya efectuado la retencion de la totalidad del impuesto
en la fuente, en caso contrario, deberan presentar la declaracion jurada a la Direccion,
pagando el impuesto resultante. El articulo 54 del mismo cuerpo legal, establece que
los contribuyentes que obtengan rentas por cualquier monto, excepto los no obligados
de acuerdo con el articulo 56 de dicha ley, deberan presentar ante la Administracion
Tributaria, dentro de los primeros tres meses del afio calendario, una declaracion jurada
de la renta obtenida durante el afio anterior, ésta declaracion debera presentarse bajo
juramento de decir verdad, ain cuando se trate de personas cuyas rentas estén parcial
o totalmente exentas, o cuando, excepcionalmente, no haya desarrollado actividades

durante el periodo de liquidacion definitiva anual.

El articulo 67 de la misma ley en mencion, establece que con excepcion de las
personas individuales que se desempefan exclusivamente en relacion de dependencia
y cuyos ingresos totales anuales no superen la suma Unica de Q. 36,000.00, toda
persona que pague o acredite a personas domiciliadas en Guatemala, remuneraciones
de cualquier naturaleza, por servicios provenientes del trabajo personal ejecutado en
relacion de dependencia, sean permanentes o eventuales, debe retener el Impuesto
Sobre la Renta que corresponda; la retencién también se aplicara a las personas que
ademas de obtener rentas en relacion de dependencia, obtienen rentas de otras
fuentes, pero solo en la parte que corresponda a los ingresos en relacion de
dependencia. El ultimo parrafo del articulo 63, establece que los agentes de retencién
deberan presentar una declaracion jurada anual, que contenga una conciliacion de las
retenciones efectuadas a empleados en relacion de dependencia, acompafando la
nomina de empleados y los salarios pagados durante el afio calendario anterior. Dicha

declaracién debera presentarla, a mas tardar el treinta y uno de marzo de cada afio.

El articulo 68 establece que cuando los agentes de retencion, comprueben al hacer la
declaracion jurada anual de las retenciones practicadas, que efectuaron retenciones en
exceso a cualesquiera de sus asalariados, deberan proceder a devolverles a estos las

sumas retenidas en exceso, e informaran de ello a la Direccion en detalle y por cada
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asalariado, antes de la fecha de vencimiento para la presentacion de la citada
declaracién jurada anual. Al mismo tiempo, los agentes de retencion, descontaran el
total de tales sumas devueltas a los contribuyentes del monto que les corresponda
pagar por concepto de las retenciones del mismo mes calendario en que se realicen

dichas devoluciones o de los siguientes, hasta reunir el valor de tales devoluciones.

n) Libro de salarios

El Codigo de Trabajo en su articulo 102, establece que todo patrono que ocupe
permanentemente a diez o mas trabajadores, debe llevar un libro de salarios autorizado
y sellado por la Direccidon General del Ministerio de Trabajo y Previsibn Social.
Establece también, que todo patrono que ocupe permanentemente a tres o0 mas
trabajadores, sin llegar al limite de diez, debe llevar planillas de conformidad con los

modelos que adopte el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

4.3.2 Planes de prestaciones sociales
Las prestaciones sociales representan un aspecto importante del paquete de
remuneracion, son las facilidades, comodidades, ventajas y servicios que las empresas

ofrecen a sus empleados con el objeto de ahorrarles esfuerzos y preocupaciones.

Estas suelen ser financiadas total o parcialmente por la organizacion, pero casi nunca

son pagadas directamente por los trabajadores.

Los planes de prestaciones sociales tienen por objeto ayudar al empleado en tres
campos de su vida: en el ejercicio del puesto (como gratificaciones, seguro de vida,
premios de produccion, etc.), fuera del puesto pero dentro de la empresa (cafeteria,
transporte, etc.) y fuera de la empresa, o sea, en la comunidad (recreacién, actividades

comunitarias, entre otros).

Los planes de prestaciones sociales se pueden clasificar de acuerdo con su exigencia,

naturaleza y objetivos.
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a) Respecto a su exigencia
Los planes se pueden clasificar por obligatoriedad legal o espontaneos, lo cual depende

de la posibilidad de exigirlos:

e Prestaciones por obligatoriedad legal: son aquellas que el empleador debe otorgar
a sus trabajadores por disposicién de las leyes laborales o de seguridad social, por
ejemplo: horas extras, bonificacion, aguinaldo, bono 14, vacaciones, indemnizacion,
cuotas de seguro social.

e Prestaciones espontaneas: son las otorgadas por la generosidad de las empresas
debido a que no son exigidas por la ley ni por negociacidon colectiva. También se
conocen como prestaciones adicionales a las de ley e incluyen: premios por
antigliedad, vales de despensa, descuentos especiales en los articulos producidos
por la empresa, cooperativa de consumo, fondo de ahorro, alimentos, transporte,

asistencia médico-hospitalaria, planes de pensiones y jubilacion, regalos navidefos.

b) Respecto a su naturaleza

Los planes se pueden clasificar como econdémicos o extraeconomicos, por ejemplo:

e Prestaciones econdmicas: son las entregadas en forma de dinero.
e Prestaciones extraeconOmicas: son las ofrecidas en forma de servicios, ventajas o

facilidades para los usuarios.

c) Respecto a sus objetivos

Los planes se pueden clasificar como asistenciales, recreativos y complementarios.

e Planes asistenciales: son las prestaciones que buscan proporcionar al empleado y
a su familia ciertas condiciones de seguridad y ayuda para casos imprevistos y
urgencias, que muchas veces estan fuera de su control o voluntad, incluyen:
préstamos, seguridad social, seguro de vida, seguro de accidentes, reembolso de
medicinas, becas educativas, asesoria juridica, guarderia.
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e Planes recreativos: son las prestaciones y los servicios que buscan proporcionar al
empleado condiciones de descanso, diversion, recreacion, higiene mental y ocio
constructivo. En algunos casos, éstas prestaciones también se extienden a la
familia del empleado, incluyen: agrupacion gremial o club, areas determinadas para
los momentos de descanso en el trabajo, musica ambiental, actividades deportivas,
excursiones y paseos programados, centro vacacional, ocio recreativo, deportivo y
cultural, concursos fotograficos, de pintura, dibujo, ajedrez, etc.

e Planes complementarios: son las prestaciones y servicios con los que se busca
proporcionar a los empleados facilidades, comodidad y utilidad, a efecto de mejorar
su calidad de vida, incluyen: asignacion de vivienda mientras presta servicios en la
empresa, estacionamiento privado para los empleados, escuela para los hijos de
los trabajadores, sucursal bancaria en el centro de trabajo, rifas de viviendas,
cafeteria.

4.3.3 Relaciones laborales

El marco normativo laboral, tiene por objeto regular las relaciones laborales entre
patronos y trabajadores a través del contrato de trabajo, en donde se establecen los
procedimientos laborales obligatorios, con base en las siguientes leyes y preceptos de

instituciones relacionadas:

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala: establece en su articulo 101
gue el trabajo es un derecho de la persona, y que el régimen laboral del pais debe
organizarse conforme a principios de justicia social. Establece los derechos
sociales minimos que fundamentan la legislacién del trabajo y la actividad de los

tribunales y autoridades en su articulo 102.

e Codigo de Trabajo: es el documento juridico laboral que regula los derechos y
obligaciones de patronos y trabajadores, con ocasion del trabajo, y crea
instituciones para resolver sus conflictos. Con base en estos preceptos, el Codigo
de Trabajo establece los principios minimos por los cuales se regiran las relaciones

de trabajo. Estos principios se refieren a:
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Duracion, suspension, rescision y terminacion de las relaciones de trabajo.
Jornadas de trabajo, vacaciones, dias de descanso y de asueto.
Salario y medidas que lo protegen, salario minimo.

Derechos y obligaciones de los trabajadores y los patronos.
Trabajo de las mujeres.

Trabajo de los menores.

Trabajos especiales.

Reglamento interior de trabajo.

Relaciones colectivas de trabajo.

Huelgas.

Higiene y seguridad en el trabajo.

Autoridades del trabajo y procedimientos.

Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS—: establece las
obligaciones de los patronos referentes a su registro, como la inscripcion de los
trabajadores al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, la informacion de sus

altas y bajas, las modificaciones de salario y demas datos.

Ministerio de Trabajo y Prevision Social: es la institucion del Estado encargada de
velar y promover el cumplimiento eficiente y eficaz de la legislacion, politicas y
programas relativos al trabajo y la prevision social, en beneficio de la sociedad.

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —-IGSS—: A través del Decreto 295 Ley
Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, se crea dicho Instituto,
como una institucion autonoma, cuya finalidad es la de aplicar en beneficio del
pueblo de Guatemala, un régimen nacional, unitario y obligatorio de seguridad
social, de conformidad con el sistema de proteccién minima. Todos los habitantes
de Guatemala que sean parte activa del proceso de produccién de articulos o
servicios, estan obligados a contribuir al sostenimiento del régimen de seguridad
social en proporcién a sus ingresos Yy tienen el derecho de recibir beneficios para si

mismos o para sus familiares que dependan econémicamente de ellos. El régimen
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de seguridad social comprende proteccidn y beneficios en caso de que ocurran los
siguientes riesgos de caracter social: accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales, maternidad, enfermedades generales, invalidez, orfandad, viudedad,
vejez, muerte (gastos de entierro) y demas. Actualmente, los porcentajes que se
deben pagar mensualmente como contribuciones al Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social de acuerdo con los datos que figuren en las planillas son los
siguientes: a) Por parte de los empleadores se contribuye con un doce punto
sesenta y siete por ciento (12.67%), dicho porcentaje se encuentra conformado por
el diez punto sesenta y siete por ciento (10.67%) como contribucién al IGSS, uno
por ciento (1%) como contribucion al Instituto de Recreacion de los Trabajadores
—IRTRA- y uno por ciento (1%) como contribucion al Instituto Técnico de
Capacitacion —INTECAP—; b) Por parte de los empleados se contribuye con un

cuatro punto ochenta y tres por ciento (4.83%) como contribucion al IGSS.

Instituto de Recreacion de los Trabajadores de la Empresa Privada —IRTRA~-: fue
creado mediante el Decreto 1528 de fecha 29 de mayo de 1962, Ley de Creacion
del Instituto de Recreacion de los Trabajadores de Guatemala y reformado por el
Decreto 43-92 del Organismo Legislativo, el cual indica que se crea el Instituto de
Recreacion de los Trabajadores de la Empresa Privada como una institucion
auténoma, cuyos recursos financieros tendran el caracter de privativos. También
indica que se crea un impuesto equivalente al uno por ciento (1%), sobre el monto
del sueldo o salario ordinario y extraordinario, devengado mensualmente por cada
trabajador de las empresas privadas, porcentaje que sera calculado sobre la
totalidad de las planillas. El impuesto sera pagado por las empresas o patronos

particulares que estén inscritos o se inscriban en el régimen de seguridad social.

Instituto Técnico de Capacitacién y Productividad —INTECAP-: fue creado mediante
el Decreto 17-72 Ley Orgénica del Instituto Técnico de Capacitacion y
Productividad, como entidad descentralizada, técnica, no lucrativa y con fondos
privativos. Para contribuir al financiamiento de las labores del Instituto, se

establece a su favor una tasa patronal, actualmente del uno por ciento (1%), que
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sera pagada mensualmente por las empresas y entidades privadas, y por las
entidades publicas que realicen actividades con fines lucrativos, sobre la totalidad
de las planillas de sueldos y salarios, exceptuandose aquellas que no sean sujeto
de contribucion del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. La tasa sera
recaudada por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, al mismo tiempo que

recaude sus propias contribuciones.

e Organizacion Internacional del Trabajo —OIT— es la agencia tripartita de la
Organizacion de las Naciones Unidas (ONU) y convoca a gobiernos, empleadores y
trabajadores de sus estados miembros con el fin de emprender acciones conjuntas

destinadas a promover el trabajo decente en el mundo.

a) Contrato de trabajo

El articulo 18 del Cddigo de Trabajo, define que el contrato individual de trabajo es el
vinculo economico-juridico mediante el que una persona (trabajador), queda obligada a
prestar a otra (patrono), sus servicios personales o a ejecutarle una obra,
personalmente, a cambio de una retribucién de cualquier clase o forma. El articulo 38
define que contrato colectivo de trabajo es el que se celebra entre uno o varios
sindicatos de trabajadores y uno o varios patronos, 0 uno o varios sindicatos de
patronos, por virtud del cual el sindicato o sindicatos de trabajadores se comprometen,
bajo su responsabilidad, a que algunos o todos sus miembros ejecuten labores
determinadas, mediante una remuneracion que debe ser ajustada individualmente para
cada uno de estos y percibida en la misma forma. En ambos casos, el contrato debe
extenderse por escrito en tres ejemplares, uno para cada parte y otro que el patrono
gueda obligado a hacer llegar a la Direccion General de Trabajo, dentro de los quince

dias posteriores a su celebracion, modificacién o novacion.

Un contrato de trabajo establece explicitamente los términos de la relacion de empleo
para el empleado como para el empresario, ambos tienen derechos y obligaciones
mutuas cuando lo firman. Las normas de los contratos de trabajo no pueden prever

todas las posibilidades de su aplicacién, por lo que se hace necesaria la adaptacion de
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dichas normas a los casos y circunstancias concretas en las que deben aplicarse. Es
imposible, que un contrato de trabajo contenga todas las caracteristicas y requisitos que
corresponden a un andlisis de puesto. Pero si es necesario, que al determinarse en el
contrato individual el servicio contratado, no se limite con solamente indicar el nombre
de un puesto, sino que sefiale expresamente que su contenido serd el que queda
establecido en el analisis de puesto respectivo, el que se ha dado a conocer al
trabajador, y que éste firma también, como aceptacion de que esos servicios, son los
que se compromete a prestar, y esos requisitos, los que él se atribuye.

El articulo 25 del Cédigo de Trabajo, indica que el contrato individual de trabajo puede

Ser.

e Por tiempo indefinido: cuando no se especifica fecha para su terminacion.

e A plazo fijo: cuando se especifica fecha para su terminacion, no se debe tomar en
cuenta el resultado de la obra.

e Para obra determinada: cuando se ajusta globalmente o en forma alzada el precio
de los servicios del trabajador desde que se inician las labores hasta que éstas

concluyan, tomando en cuenta el resultado del trabajo, o sea, la obra realizada.

Segun el articulo 29 del mismo cuerpo legal, el contrato escrito de trabajo debe

contener:

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

e Lafecha de la iniciacién de la relacion de trabajo.

e La indicaciéon 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.

e Ellugar o los lugares donde deben prestarse los servicios o ejecutarse la obra.

e La duracion del contrato o la expresion de ser por tiempo indefinido o para la

ejecucion de otra determinada.
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El tiempo de la jornada de trabajo y las horas en que debe prestarse.

El salario, beneficio, comisién o participacion que debe recibir el trabajador, si se
debe calcular por unidad de tiempo, por unidad de obra o de alguna otra manera, y
la forma, periodo y lugar de pago.

Las demas estipulaciones legales en que convengan las partes.

El lugar y la fecha de celebracién del contrato.

Las firmas de los contratantes y el nimero de sus cédulas de vecindad.

El articulo 61 del Cédigo de Trabajo define que las obligaciones de los patronos son:

Enviar dentro del improrrogable plazo de los dos primeros meses de cada afio a la
dependencia administrativa correspondiente del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social, un informe impreso, que por lo menos debe contener los egresos totales que
hayan tenido por concepto de salarios, bonificaciones y cualquier otra prestacion
econdmica durante el afio anterior, con la debida separacién de las salidas por
jornadas ordinarias y extraordinarias. Nombres y apellidos de sus trabajadores con
expresion de la edad aproximada, nacionalidad, sexo, ocupacion, numero de dias
que haya trabajado cada uno y el salario que individualmente les haya
correspondido durante dicho afio.

Preferir, en igualdad de circunstancias, a los guatemaltecos sobre quienes no lo son
y a los que les hayan servido bien con anterioridad respecto a quienes no estén en
ese caso.

Guardar a los trabajadores la debida consideracion, absteniéndose de maltrato de
palabra o de obra.

Dar oportunamente a los trabajadores los Utiles, instrumentos y materiales
necesarios para ejecutar el trabajo convenido.

Proporcionar local seguro para la guarda de los instrumentos y utiles del trabajador,
cuando estos necesariamente deban mantenerse en el lugar donde se presten los
servicios.

Permitir la inspeccion y vigilancia que las autoridades de trabajo practiquen en su

empresa.
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e Pagar al trabajador el salario correspondiente al tiempo que éste pierda cuando se
vea imposibilitado para trabajar por culpa del patrono.

e Conceder a los trabajadores el tiempo necesario para el ejercicio del voto en las
elecciones populares, sin reduccion de salario.

e Deducir del salario del trabajador las cuotas ordinarias y extraordinarias que le
corresponda pagar a su respectivo sindicato o cooperativa, siempre que lo solicite
el propio interesado o la respectiva organizacion legalmente constituida.

e Procurar por todos los medios a su alcance la alfabetizacion de sus trabajadores
gue lo necesiten.

e Mantener en los establecimientos, un nimero suficiente de sillas destinadas al
descanso de los trabajadores durante el tiempo compatible con las funciones de
estos.

e Conceder licencia con goce de sueldo a los trabajadores en los siguientes casos:

» Fallecimiento del cényuge o de la persona con la cual estuviese unida de hecho
el trabajador, o de los padres o hijo, tres (3) dias.

» Cuando contrajera matrimonio, cinco (5) dias.

» Por nacimiento de hijo, dos (2) dias.

» Cuando el empleador autorice expresamente otros permisos o licencias y haya
indicado que estos seran también retribuidos.

» Para responder a citaciones judiciales por el tiempo que tome la comparecencia
y siempre que no exceda del medio dia dentro de la jurisdiccién y un dia fuera
del departamento de que se trate.

» Por desempefio de una funcion sindical, siempre que ésta se limite a los
miembros del Comité Ejecutivo y no exceda de seis dias en el mismo mes

calendario, para cada uno de ellos.

El articulo 62 del Codigo de Trabajo define que se prohibe a los patronos:

e Inducir o exigir a sus trabajadores que compren sus articulos de consumo a

determinados establecimientos o personas.
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e Exigir o aceptar dinero u otra compensacion de los trabajadores como gratificacion
para que se le admita en el trabajo o por cualquiera otra concesion o privilegio que
se relacione con las condiciones de trabajo en general.

e Obligar o intentar obligar a los trabajadores, a retirarse de los sindicatos o grupos
legales a que pertenezcan o a ingresar a unos o a otros.

e Influir en sus decisiones politicas o convicciones religiosas.

e Retener por su sola voluntad las herramientas u objetos del trabajador sea como
garantia o a titulo de indemnizacion o de cualquier otro no traslativo de propiedad.

e Hacer o autorizar colectas o suscripciones obligatorias entre sus trabajadores.

e Dirigir o permitir que se dirijan los trabajos en estado de embriaguez o bajo la
influencia de drogas estupefacientes o en cualquier otra condiciébn anormal analoga.

e Ejecutar cualquier otro acto que restrinja los derechos que el trabajador tiene

conforme la ley.

El articulo 63 del Cdodigo de Trabajo define que las obligaciones de los trabajadores

son:

e Desempefiar el servicio contratado bajo la direccion del patrono o de su
representante.

e Ejecutar el trabajo con la eficiencia, cuidado y esmero apropiados y en la forma,
tiempo y lugar convenidos.

e Restituir al patrono los materiales no usados y conservar en buen estado los
instrumentos y Utiles que se les faciliten para el trabajo.

e Observar buenas costumbres durante el trabajo.

e Prestar los auxilios necesarios en caso de siniestro o riesgo inminente en que las
personas o intereses del patrono o de algin compafiero de trabajo estén en peligro.

e Someterse a reconocimiento médico, sea al solicitar su ingreso al trabajo o durante
éste a solicitud del patrono o a peticion del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social.
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Guardar los secretos técnicos, comerciales o de fabricacion de los productos a cuya
elaboracién concurran directa o indirectamente, asi como los asuntos
administrativos reservados, cuya divulgacion pueda causar perjuicio a la empresa.

Observar rigurosamente las medidas preventivas que acuerden las autoridades

competentes y las que indiquen los patronos.

El articulo 64 del Cédigo de Trabajo define que se prohibe a los trabajadores:

Abandonar el trabajo en horas de labor sin causa justificada o sin licencia del
patrono o de sus jefes inmediatos.

Hacer durante el trabajo o dentro del establecimiento, propaganda politica o
contraria a las instituciones democraticas creadas por la Constitucion.

Trabajar en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas estupefacientes o
en cualquier otra condicién anormal analoga.

Usar los atiles o herramientas suministrados por el patrono para objeto distinto de
aquel a que estén normalmente destinados.

Portar armas de cualquier clase durante las horas de labor o dentro del
establecimiento.

La ejecucién de hechos o la violacion de normas de trabajo, que constituyan actos
manifiestos de sabotaje contra la produccién normal de la empresa.

El articulo 65 del mismo Cddigo mencionado, indica que hay suspension de los

contratos cuando una o las dos partes que forman la relacién laboral deja o dejan de

cumplir parcial o totalmente, durante un tiempo, alguna de sus respectivas obligaciones

fundamentales (prestacion del trabajo y pago del salario), sin que por ello terminen

dichos contratos ni se extingan los derechos y obligaciones que emanen de los mismos.

La suspension puede ser:

Individual parcial, cuando afecta a una relacion de trabajo y una de las partes deja

de cumplir sus obligaciones fundamentales.
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e Individual total, cuando afecta a una relacion de trabajo y las dos partes dejan de
cumplir sus obligaciones fundamentales.

e Colectiva parcial, cuando por una misma causa se afectan la mayoria o la totalidad
de las relaciones de trabajo vigentes en una empresa, y el patrono 0 sus
trabajadores dejan de cumplir sus obligaciones fundamentales.

e Colectiva total, cuando por una misma causa se afectan la mayoria o la totalidad de
las relaciones de trabajo vigentes en una empresa, y el patrono y sus trabajadores

dejan de cumplir sus obligaciones fundamentales.

El articulo 76 del Codigo de Trabajo, indica que hay terminacion de los contratos de
trabajo cuando una o las dos partes que forman la relacion laboral le ponen fin a ésta,
cesandola efectivamente, ya sea por voluntad de una de ellas, por mutuo
consentimiento o por causa imputable a la otra, en cuyas circunstancias se extinguen

los derechos y obligaciones que emanan de dichos contratos.

Con relacion a la proteccion a la maternidad, el Codigo de Trabajo, en su articulo 151
incisos b) y c), establece que se prohibe a los patronos, para los efectos del trabajo,
hacer diferencia entre mujeres solteras y casadas y/o con responsabilidades familiares;
y despedir a las trabajadoras que estuvieren en estado de embarazo o periodo de
lactancia, quienes gozan de inamovilidad, salvo por causa justificada originada en falta

grave a los deberes derivados del contrato.

Continta indicando en el articulo 152, que 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 cincuenta y cuatro (54) dias siguientes; los dias que no pueda
disfrutar antes del parto, se le acumularan 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.

El articulo 153 establece que toda trabajadora en época de lactancia puede disponer en

el lugar donde trabaja de media hora dos veces al dia durante sus labores con el objeto
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de alimentar a su hijo; la trabajadora en época de lactancia podra acumular las dos
medias horas a que tiene derecho y entrar una hora después del inicio de la jornada o
salir una hora antes de que ésta finalice, con el objeto de alimentar a su menor hijo o
hija; dicha hora sera remunerada. El periodo de lactancia se debe computar a partir del

dia en que la madre retorne a sus labores y hasta diez (10) meses después.

En el articulo 154 se establece que el salario que debe pagarse durante los descansos
debe calcularse, cuando el trabajo se pague por unidad de tiempo, el valor de las
prestaciones pre y post parto, se debe fijar sacando el promedio de salarios ordinarios y
extraordinarios devengados durante los Ultimos seis meses o fraccion de tiempo menor,
si la trabajadora no ha ajustado ese término, contados en ambos casos a partir del
momento en que ella dejé sus labores, y el valor de las prestaciones en época de
lactancia se debe calcular tomando como tiempo de trabajo efectivo el que se emplee

en los descansos respectivos.

b) Sindicatos

El articulo 206 del Codigo de Trabajo, define al sindicato como toda asociacion
permanente de trabajadores o de patronos o de personas de profesion u oficio
independiente (trabajadores independientes), constituida exclusivamente para el
estudio, mejoramiento y proteccion de sus respectivos intereses econémicos y sociales

comunes.

El articulo 216 del mismo cuerpo legal, indica que para formar un sindicato de
trabajadores se requiere el consentimiento por escrito de veinte 0 mas trabajadores y
para formar uno de patronos se necesita un minimo de cinco patronos. El articulo
siguiente indica que, los sindicatos quedan facultados para iniciar sus actividades a

partir del momento de su inscripcion en el Registro Publico de Sindicatos.

c) Tramitacion de quejas
En toda queja se presentan tres etapas: inconformidad, la cual se da siempre que un

trabajador, empleado o jefe, consideran una situacion, accion, pago, etc., como
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inadecuados. Queja, que es la manifestacion que ante un funcionario de la empresa
hace un trabajador de su inconformidad, lo cual implica que ésta ha llegado
normalmente a cierto nivel superior. Agravio, el cual se produce cuando un trabajador
considera injustamente resuelta su queja, o cuando sabe que ésta no serd oida o

tomada en cuenta, por la politica seguida en la empresa.

La queja debe presentarse ante el inmediato superior del quejoso, a menos que sea en
contra de éste, caso en el que presentara ante su jefe inmediato. Esta presentacion
conviene se haga en forma verbal, pues de esa manera, se le quita el aspecto litigioso

de juicio, y se facilita y estimula la presentacion de las quejas.

No conviene resolver de inmediato, es recomendable decir al quejoso que se van a
investigar con mas detalle todos los elementos del problema, y que en uno o dos dias

se procurara resolver su queja.

La resolucion de la queja, ya sea favorable o desfavorable, parece conveniente que se
comunique al quejoso por su superior inmediato, sefialandole, si es negativa, que debe
tomar en cuenta los dafios que se producirian de concederle lo que solicita,
mostrandole los elementos mas objetivos que sea posible respecto del por qué de la

solucién.

Si el quejoso persiste en su inconformidad, suele aconsejarse que pueda formular
brevemente por escrito su queja, de ser posible en formas especiales que para el efecto
se hayan establecido.

d) Reglamento interior de trabajo

Son disposiciones gque tienden a lograr el orden, la armonia, la coordinacion y la
regularidad en el trabajo. No se trata de lo que habra de regir en un puesto, en una
seccion o en un departamento de la empresa, sino de politicas o reglas generales

aplicables en toda ella.
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En los articulos 57 al 60 del Codigo de Trabajo se establecen las bases sobre las que
se sustenta el reglamento interior de trabajo. Primeramente, se define que el
reglamento interior de trabajo es el conjunto de normas, elaborado por el patrono de
acuerdo con las leyes, reglamentos, pactos colectivos y contratos vigentes que lo
afecten, con el objeto de precisar y regular las normas a que obligadamente se deben
sujetar él y sus trabajadores con motivo de la ejecucidon o prestacién concreta del
trabajo. Establece que todo patrono que ocupe en su empresa permanentemente diez
0 mas trabajadores, queda obligado a elaborar y poner en vigor su respectivo
reglamento interior de trabajo. También indica que todo reglamento interior de trabajo
debe ser aprobado previamente por la Inspeccion General de Trabajo; debe ser puesto
en conocimiento de los trabajadores con quince dias de anticipacion a la fecha en que
va a comenzar a regir; debe imprimirse en caracteres facilmente legibles y se ha de
tener constantemente colocado, por lo menos, en dos de los sitios mas visibles del
lugar de trabajo o, en su defecto, ha de suministrarse impreso en un folleto a todos los
trabajadores de la empresa. Estas disposiciones deben observarse también para toda
modificacion o derogatoria que haga el patrono del reglamento interior de trabajo. El
reglamento interior de trabajo debe comprender las reglas de orden técnico y
administrativo necesarias para la buena marcha de la empresa y, en general, todas
aguellas otras que se estimen necesarias para la conservacion de la disciplina y el buen

cuido de los bienes de la empresa.

Por lo anterior, el reglamento contendra:

e Disposiciones generales.

e Condiciones de ingreso.

e Categorias de trabajo, tipo de salarios y forma de pago.

e Jornada de trabajo.

e Pago de salarios.

e Licencias, descansos semanales, asuetos, vacaciones, aguinaldo y bonificaciones.
e Peticiones y reclamos.

e Obligaciones de los trabajadores.
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e Obligaciones del patrono.

e Obligaciones y atribuciones especiales de los trabajadores.

e Prohibiciones a los trabajadores.

e Prohibiciones al patrono.

e Medidas de higiene y seguridad.

e Medidas disciplinarias.

e Terminacion del contrato de trabajo por voluntad del trabajador.

e Disposiciones finales.

44 DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
Los procesos de desarrollo de recursos humanos incluyen las actividades de
entrenamiento del personal y desarrollo organizacional; todas ellas representan las

inversiones que la organizacion hace en su personal.

Con el titulo de entrenamiento se comprende a toda clase de ensefianza que se da con
fines de preparar a los empleados, convirtiendo sus aptitudes innatas en capacidades
para un puesto u oficio. Es necesario distinguir tres clases de actividades de
entrenamiento: primero, la capacitacion, de caracter mas bien teérico, de amplitud
mayor y para trabajos calificados. Segundo, el adiestramiento, de caracter mas practico
y para un puesto concreto, es indispensable, aun suponiendo una capacitacion previa,
la palabra adiestramiento es muy exacta, pues significa adquirir destreza debido a la
formacion de habitos por el ejercicio sistematicamente realizado. Tercero, ademas de
la capacitacion tedrica y del adiestramiento practico, que proporcionan respectivamente
ideas y habitos, es necesaria la formacion, que se requiere para crear o desarrollar en
el empleado, pero sobre todo en el jefe, habitos morales, sociales, de trabajo, etc., que
no pueden darse en la mera capacitaciéon o adiestramiento, y que, sin embargo, son
indispensables para que el trabajador sea leal, sereno, ordenado y decidido. Las tres
funciones que comprende el entrenamiento se requieren para todos los puestos; pero
es evidente que, si bien en los niveles inferiores no calificados, predomina el mero
adiestramiento, conforme se asciende en los niveles jerarquicos, tienen mayor

importancia la capacitacion y la formacion.
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4.4.1 Capacitacion
La capacitacion es el proceso educativo de corto plazo, aplicado de manera sistemética
y organizada, por medio del cual las personas adquieren conocimientos, desarrollan

habilidades y competencias en funcion de objetivos definidos.

La capacitacion de jefes tiene dos aspectos principales, el técnico, o sea la manera
concreta como debe hacerse el trabajo que esta bajo su vigilancia, y el administrativo,
que comprende aspectos tales como saber planear y distribuir el trabajo, saber
ensefar, ordenar, elegir a sus trabajadores y acomodarlos, calificar, mantener la
disciplina, resolver las quejas, estimular el entusiasmo del trabajador, formar el espiritu

de grupo, prevenir y corregir defectos, etc.

La capacitacion de ejecutivos suele referirse a cOmo prepararlos para ocupar puestos o
responsabilidades de mayor categoria, dandoles conocimientos de planeacion,

organizacion, control, finanzas, relaciones humanas, relaciones publicas, etc.

En términos amplios, la capacitacion implica un proceso de cuatro etapas, a saber:

e Deteccion de las necesidades de capacitacion (diagndstico).
e Programa de capacitacion para atender las necesidades.
e Implementacion y realizacion del programa de capacitacion.

e Evaluacion de los resultados de la capacitacion.

4.4.2 Adiestramiento

Ante todo se presenta el adiestramiento al empleado nuevo, en este caso es mas
necesario, porque implica cambiar los habitos que el empleado tenia para hacer el
trabajo de un modo, cuando se requieren otros conforme a los sistemas de su nueva

empresa.
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Cuando el empleado tiene que cambiar de puesto, sea por transferencia temporal, para
llenar una vacante, o por ascenso, practicamente se estd en el mismo caso de un

empleado nuevo que necesita ser adiestrado.

Cuando en razén de cambios de maquinaria, de instrumentos, de métodos de trabajo o
de simplificacion de éste, la manera de hacer una labor va a cambiarse, es
indispensable adiestrar, para ensefiar técnicamente los nuevos métodos, ya que de ese

adiestramiento puede depender el éxito del cambio.

El adiestramiento dentro del trabajo se caracteriza porque se realiza dentro de las

operaciones normales, siendo el fin principal producir y el fin secundario ensefar.

4.4.3 Formacion
La empresa necesita lograr que sus jefes y empleados formen habitos de cooperacion,

veracidad, lealtad, adhesion a la empresa, puntualidad, etc.

Quiza lo mas importante radica en que el conjunto de reglas establecidas y exigidas,
tiendan siempre, del modo mas sisteméatico posible, a formar en aquellos, habitos de

limpieza, compafierismo, atencion, iniciativa y cuidado.

No menos importante, es la formacion, consolidacién e incremento de habitos morales.
Destaca, entre todos ellos, el sentido de responsabilidad, la discrecidén en los problemas

gue conozca, el espiritu de servicio, etc.

Cuando se trata de jefes, principalmente por lo que respecta a los de alta categoria, es
indispensable, ademas, desarrollar en ellos un conjunto de caracteristicas y cualidades
psicolégicas que necesitan para ejercer con eficacia el mando. No basta, normalmente,
con que una persona haya sido designada jefe, es necesario que sus subordinados
vean que tiene el nivel, la forma de vestir, los habitos y el modo de actuar, propios de

un jefe.
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4.4.4 Desarrollo organizacional

El término desarrollo se aplica cuando el cambio es intencional y es planeado con
anticipacién. Cuando se habla de desarrollo organizacional, la nocién es macroscopica
y sistematica. El concepto de desarrollo organizacional se vincula a los conceptos de

cambio y capacidad de adaptacion al cambio que tenga la organizacion.

45 MANTENIMIENTO DE RECURSOS HUMANOS

La organizacion viable es la que no solo consigue captar y aplicar adecuadamente sus
recursos humanos, sino también mantenerlos satisfechos a largo plazo. Las personas
ajustan sus comportamientos a las reglas organizacionales, mientras la organizacion

monitorea las metas y el alcance de los objetivos.

4.5.1 Disciplina

Actualmente el término disciplina se refiere a la forma en que las personas se conducen
a si mismas de acuerdo con las reglas y los procedimientos de un comportamiento
aceptable para la organizacion. En general, la adopcion de medidas disciplinarias,
consiste en aplicar alguna sancion contra el empleado que viola las normas de la
organizaciéon o que infringe sus reglas internas. El trabajador tendra derecho a ser oido
antes de que se apliqgue la sancion. Una medida disciplinaria debe seguir tres

lineamientos fundamentales:

e Una accidén correctiva es preferible a una punitiva: el objetivo de la medida
disciplinaria debe ser corregir el comportamiento indeseable del trabajador y no
simplemente sancionarle. La sancion debe ser la ultima accion de una medida
disciplinaria cualquiera.

e La accion disciplinaria debe ser progresiva: debe comenzar con una advertencia
verbal, seguida por una advertencia escrita, una suspension y, solo en los casos
mas serios e incorregibles, por el despido del trabajador.

e La accion disciplinaria debe ser inmediata, consistente, impersonal e informativa: su

respuesta debe ser rapida, en congruencia con la infraccion cometida.
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Cuando el empleado incurre en determinadas faltas, como la agresion fisica a otra
persona, el consumo de estupefacientes dentro de las instalaciones de la empresa o el
hurto de objetos de cualquier valor, suele hacerse una excepcién a la disciplina

progresiva y despedir al empleado de inmediato.

4.5.2 Higieney seguridad
La higiene y la seguridad laboral son dos actividades intimamente relacionadas porque
garantizan que en el trabajo haya condiciones personales y materiales capaces de

mantener cierto nivel de salud de los empleados.

a) Higiene laboral

La higiene laboral se refiere al conjunto de normas y procedimientos que buscan
proteger la integridad fisica y mental del trabajador, al resguardarlo de los riesgos de
salud inherentes a las tareas del puesto y al ambiente fisico donde las realiza. Es de
caracter eminentemente preventivo, pues su objetivo es la salud y la comodidad del
trabajador, al evitar que se enferme y se ausente provisional o definitivamente del

trabajo.

Tres grupos de condiciones influyen considerablemente en el trabajo de las personas:
condiciones ambientales del trabajo (como iluminacién, ruido, temperatura), condiciones
de tiempo (como duracidon de la jornada laboral, horas extra, periodos de descanso,
etc.) y condiciones sociales (como organizacion informal, relaciones, estatus, entre
otros). La higiene laboral se ocupa del primer grupo; es decir, de las condiciones
ambientales del trabajo, aun cuando no se desentiende totalmente de los otros dos

grupos.

b) Seguridad laboral
La seguridad laboral es el conjunto de medidas técnicas, educativas, médicas y
psicolégicas utilizadas para prevenir accidentes, sea con la eliminacion de las

condiciones inseguras del ambiente o con la instruccidbn o convencimiento de las
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personas para que apliquen practicas preventivas, lo cual es indispensable para un

desempenio satisfactorio del trabajo.

Un plan de seguridad implica, necesariamente, que la persona se adapte al trabajo
(seleccion de personal) y que el trabajo se adapte a la persona (racionalizacion del
trabajo), asi como los factores sociopsicologicos, lo cual explica por qué muchas
organizaciones vinculan la seguridad al departamento encargado de los recursos

humanos.

La seguridad laboral moviliza todos los elementos necesarios para la capacitacion y el
adoctrinamiento de técnicos y empleados, el control del cumplimiento de normas de
seguridad, la simulacion de accidentes, la inspeccion periédica de los equipos contra
incendio, los primeros auxilios y la eleccion, adquisicion y distribucion de una serie de
prendas (lentes de seguridad, guantes, overoles, botas, etc.) para el personal de ciertas

areas de la organizacion.

La seguridad laboral opera en tres areas principales de actividad: prevencion de

accidentes, prevencion de robos y prevencion de incendios.

46 MONITOREO DE RECURSOS HUMANOS

En todo momento, los gerentes toman decisiones respecto a los subordinados, al
tiempo que los empleados reciben informacién respecto a ellos, y el departamento de
recursos humanos analiza e investiga la informacion sobre la fuerza laboral y sus
caracteristicas y necesidades. Esto requiere un sistema integrado de informacion que

permita la descentralizacion del proceso de decisidon de manera eficiente y eficaz.

4.6.1 Ausentismo
En un sentido amplio, el ausentismo es la suma de los periodos en que los empleados

se encuentran ausentes en el trabajo ya sea por falta, retardo o algun otro motivo.
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4.6.2 Banco de datos

El banco de datos es un sistema para almacenar y acumular datos debidamente
codificados y disponibles para el procesamiento y la obtencién de informacién. Es
comun que existan varios bancos de datos relacionados l6gicamente entre si por medio
de un software que ejecuta las funciones para crear y actualizar archivos, recuperar

datos y generar informes.

La administracibn de recursos humanos requiere utilizar varios bancos de datos
interconectados que permitan obtener y almacenar datos de diferentes estratos o

niveles de complejidad como los siguientes:

e Registro de personal: datos personales sobre cada uno de los empleados.

e Registro de cargos: datos sobre los ocupantes de cada uno de los cargos.

e Registro de secciones: datos sobre los empleados de cada departamento o division.
e Registro de remuneracion: datos sobre los salarios e incentivos salariales.

e Registro de beneficios: datos sobre los beneficios y servicios sociales.

e Registro de entrenamiento: datos sobre programas de entrenamiento.

e Registro de candidatos: datos sobre los candidatos al cargo.

e Registro médico: datos sobre las consultas y los exdmenes médicos de admision,

examenes periodicos, etc.

4.6.3 Sistemas de informacioén

La informacion puede provenir del entorno exterior (del mercado de trabajo,
competidores, proveedores, organizaciones gubernamentales, otras organizaciones,
etc.) o del entorno interior (como el organigrama y los salarios correspondientes a los
puestos, personas que trabajan en ella, horas/hombre trabajadas, volumen de

produccion y ventas, productividad alcanzada, etc.).

El sistema de informacibn es un conjunto de elementos interdependientes
(subsistemas), ligados de forma logica, de modo que su interaccion genere la

informacion necesaria para la toma de decisiones.
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El punto de partida de un sistema de informacion de recursos humanos es el banco de
datos. Su obijetivo final es abastecer a los gerentes con informacién sobre su personal.
El sistema de informacion recibe entradas (inputs) que son procesadas y transformadas
en salidas (outputs) a manera de informes, documentos, indices, listas, medidas

estadisticas de la posicion o la tendencia, etc.

Un sistema de informacion de recursos humanos utiliza como fuentes de datos a los
elementos provistos por el banco de datos; reclutamiento y seleccién de personal;
capacitacion y desarrollo de personal; evaluacion del desempefio; administracion de

sueldos y salarios; registros y controles de personal; higiene y seguridad, etc.



CAPITULO V
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO ASESOR EN EL DISENO DE UN
SISTEMA DE ADMINISTRACION DEL RECURSO HUMANO DE UNA EMPRESA
COMERCIALIZADORA DE CALZADO

En la prestacion de cualquier servicio se espera del Contador Publico y Auditor un
riguroso desempefo del trabajo profesional, por lo que siempre tendra presentes las
disposiciones normativas de la profesién que sean aplicables al trabajo especifico que

esté realizando. Dentro de este proceso se encuentra:

¢ Inicialmente una accién preliminar que incluye la entrevista con el cliente, la
propuesta de servicios profesionales, la aceptacion del cliente y la carta compromiso

(ver paginas 83, 84, 86 y 87 respectivamente).

e Luego debera realizar el conocimiento del cliente como base para elaborar la
planeacion del trabajo (ver paginas 89 y 94 respectivamente).

e Posteriormente ejecutar el trabajo propiamente dicho documentando el examen y
evaluacion de la informacion en los papeles de trabajo (ver paginas de la 98 a la
128).

e Seguidamente finalizar con un informe de comunicacion de resultados (ver pagina
129).

e Por ultimo y con base en la informacién recolectada y revisada, presentar el manual

de procedimientos propuesto (ver paginas de la 131 a la 178).

Dicho proceso se observa en seguida en atencién al siguiente indice para la

administracion de recursos humanos.
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CONSUEGRA NAVARRO Y ASOCIADOS, S.C.
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

CALZANDO TALENTO, S.A.

INDICE DE PAPELES DE TRABAJO

Nombre Referencia Pagina
ENTREVISTA CON EL CLIENTE 83
| PROPUESTA DE SERVICIOS PROFESIONALES | | 84 |
| ACEPTACION DEL CLIENTE | | 8 |
| CARTA COMPROMISO | | 87 |
| CONOCIMIENTO DEL CLIENTE | | 89 |
| PLANEACION DEL TRABAJO | PL | 94 |
PAPELES DE TRABAJO 98
Proceso de integracién RH-1 99
Cuestionario de control interno RH-1.1 100
Revision de expedientes de personal RH-1.2 103
Revision de formas, documentos y observacion RH-1.3 104
Proceso de organizacion RH-2 105
Cuestionario de control interno RH-2.1 106
Evaluacion de las descripciones de los puestos RH-2.2 108
Evaluacion de las evaluaciones del desempefio RH-2.3 109
Proceso de compensacién RH-3 110
Cuestionario de control interno RH-3.1 111
Revision de la nomina de sueldos RH-3.2 113
Proceso de desarrollo RH-4 115
Cuestionario de control interno RH-4.1 116
Evaluacion de los programas de desarrollo RH-4.2 117
Observacion RH-4.3 118
Proceso de mantenimiento RH-5 119
Cuestionario de control interno RH-5.1 120
Inspeccion de documentos RH-5.2 122
Visita a las instalaciones RH-5.3 123
Proceso de monitoreo RH-6 124
Cuestionario de control interno RH-6.1 125
Inspeccion de documentos RH-6.2 127
Observacion RH-6.3 128
| INFORME DE PRESENTACION DE RESULTADOS | | 129 |
| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (PROPUESTO) | | 131 |
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5.1 ENTREVISTA CON EL CLIENTE
La Junta Directiva de la empresa Calzando Talento, S.A., se comunic6 a nuestras

oficinas para concertar una cita.

En la entrevista realizada, nos externaron su interés en contratar nuestros servicios de
asesoria al departamento de recursos humanos, manifestando que lo consideran un
area débil en cuanto a la administracion actual, observando disfuncionalidad en las

operaciones y deficiencia operativa.

Acordamos enviarle nuestra propuesta de servicios y de ser aprobada atenderemos su

solicitud.
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5.2 PROPUESTA DE SERVICIOS PROFESIONALES
Con el fin de formalizar los términos del trabajo, les presentamos nuestra propuesta de servicios

profesionales, la cual fue aprobada.

CONSUEGRA NAVARRO Y ASOCIADOS, S.C.

AVENIDA REFORMA 9-99 ZONA 9
TELEFONO: 2515-1525

Guatemala, 01 de agosto de 2,011

Junta Directiva
Calzando Talento, S.A.
Ciudad

Estimados sefiores:

En atencion a lo convenido en la entrevista previa, tenemos el agrado de presentar la propuesta
de servicios profesionales para llevar a cabo el disefio del sistema de administracion del recurso
humano de Calzando Talento, S.A., para fortalecer la gestion del departamento de recursos

humanos con que cuenta la empresa.

|.  ALCANCE, PERIODO Y FECHAS

Nuestra revision incluye los procesos de integracidn, organizacion, compensacion, desarrollo,
mantenimiento y monitoreo, desarrollados por el departamento de recursos humanos para la
administracion del recurso humano del 01 de enero al 31 de julio de 2011. Para ello se realizaran

cuatro visitas a las instalaciones de la empresa en las siguientes fechas:

Primera visita: 03 de agosto de 2011
Segunda visita: 16 de agosto de 2011
Tercera visita: 26 de septiembre de 2011
Cuarta visita: 30 de septiembre de 2011

La primera visita sera preliminar, realizada con el objetivo de lograr inicialmente una
familiarizacién general con las transacciones de la empresa y el conocimiento del cliente. Se

tomaran todos los datos necesarios para comprobar las practicas de control existentes,
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aplicables al sistema de administracion del recurso humano, a través de investigaciones con la
administracion, entrevista con los gerentes, andlisis y evaluacion de manuales de
procedimientos y descripciones de puestos, e inspeccion de documentos y registros producidos

por el sistema de informacion.

En la segunda visita se procederd a llenar los cuestionarios, a realizar entrevistas con personal
a diferentes niveles de operacion, para recolectar datos y detectar los principales problemas o
deficiencias que se presentan actualmente en el sistema de administracién del recurso humano.

Se observaran las actividades y operaciones de la entidad.

En la tercera visita, se presentara a la gerencia general el manual de procedimientos de
administracién del recurso humano, para someterlo a su consideracion y tomar algunos criterios

gue agregaran valor al manual, para entregarlo en definitiva en la cuarta visita.

ll. COMUNICACION DE RESULTADOS
Inicialmente se entregara un informe de presentacion de resultados con base en la revision
efectuada, para posteriormente entregar el manual de procedimientos de administracién del

recurso humano propuesto.

1. TIEMPO Y HONORARIOS

El tiempo global que se estima para la ejecucion, preparacion y entrega del informe sera
aproximadamente de ocho semanas. Los honorarios se basan en tarifa por hora trabajada, los
cuales se estiman en un total de Q. 75,000.00. El cobro sera efectuado 50% al iniciar y 50% al

finalizar, contra entrega del manual de procedimientos del sistema de administracion.

Agradecemos la oportunidad que se nos brinda al presentar esta propuesta y poder prestar
nuestros servicios profesionales, a la vez, les solicitamos firmar y devolver la copia anexa de
ésta carta para indicar su conformidad y entendimiento de los arreglos para nuestra asesoria en

el disefio de un sistema de administracion del recurso humano.

Atentamente,

Licda. lleana Consuegra
Contadora Publica y Auditora
Colegiado No. 6,322



86
53 ACEPTACION DEL CLIENTE

calzando

’Q,‘nto, S-"'

Guatemala, 01 de agosto de 2,011

Licda. lleana Consuegra
Consuegra Navarro y Asociados, S.C.
Ciudad

Estimada Licenciada:

Nos dirigimos a usted deseandole de antemano éxitos en sus actividades. Posteriormente, le
informamos que hemos evaluado su propuesta de servicios profesionales recibida en ésta
misma fecha y hemos decidido contratar sus servicios, esperando toda su disposicién lo antes
posible y ofreciéndoles de la misma manera nuestro apoyo y disposicion para facilitarles la

entrega de la informacién necesaria.

Sin otro particular nos suscribimos,

Atentamente,

A

Lic. Emilio Medrano
Presidente de Junta Directiva

Calzando Talento, S.A.
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54 CARTA COMPROMISO

CONSUEGRA NAVARRO Y ASOCIADOS, S.C.

AVENIDA REFORMA 9-99 ZONA 9
TELEFONO: 2515-1525

Guatemala, 02 de agosto de 2,011

Junta Directiva
Calzando Talento, S.A.
Ciudad

Estimados sefiores:

Hemos sido contratados por la Junta Directiva de la empresa “Calzando Talento, S.A.”, para la
prestacion de servicios de asesoria en el disefio de un sistema de administracién del recurso

humano.

Por este medio manifestamos que nos comprometemos a terminar el trabajo en un plazo
aproximado de ocho semanas. Asi también nos obligamos a cumplir con los siguientes

aspectos:

e Evaluar los procedimientos aplicados en el departamento de recursos humanos para la
administracion del personal, para proponer mejoras tomando en cuenta lo adecuado de los
existentes.

e Fortalecer los controles internos de la empresa, asegurando una adecuada segregacion de
funciones.

e Fijar la forma de calculo de las prestaciones laborales con observancia de la legislacion.

Para el desarrollo del trabajo en los términos expresados anteriormente, es necesario que su
personal colabore con nuestro equipo de trabajo en la entrega oportuna y exacta de la
informacién, y como parte del compromiso asumido, pediremos confirmacion escrita referente a

las representaciones de la Administracion de la informacion entregada a nuestro equipo.
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Es importante mencionar que queda fuera de toda responsabilidad de revisién, los procesos
que no tengan relaciébn con la administracion del recurso humano, entendiéndose por
compatibles Unicamente los procesos de integracion, organizacién, compensacion, desarrollo,
mantenimiento y monitoreo. Les recordamos que la responsabilidad por la implementacion,
evaluacion y supervision del sistema de control interno del area de recursos humanos,
corresponde a la Administracion de la empresa. El objetivo no es expresar una opinién de que

los estados financieros, se presentan en forma razonable, en todos los aspectos importantes.

Para iniciar con la realizacion del trabajo, es necesario que ustedes nos entreguen la mitad de
la inversion por concepto de honorarios del total de Q. 75,000.00, la otra mitad nos sera
entregada de su parte contra entrega del manual de procedimientos del sistema de

administracion del recurso humano.
Por ultimo, les agradeceremos firmar y devolver la copia adjunta de ésta carta par indicar su
compromiso y acuerdo sobre los arreglos para la asesoria en el disefio del sistema de
administracion del recurso humano.

Agradeciendo la confianza depositada.

Atentamente,

Licda. lleana Consuegra
Contadora Publica y Auditora
Colegiado No. 6,322
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5.5 CONOCIMIENTO DEL CLIENTE

Conocimiento general

Para cumplir con tal fin, todo el equipo de trabajo de asesoria participd en una entrevista
realizada con el gerente general de la empresa para conocer aspectos generales de la
empresa, posteriormente una visita a las instalaciones y por ultimo la revision de algunos
documentos legales y fiscales, para luego conocer las particularidades de la administracién de

personal que corresponde al departamento de recursos humanos.

Nombre de la persona que responde el cuestionario: Federico Mora

Cargo que desempefa en la empresa: Gerente general

Obijetivo:
Lograr un entendimiento general de la entidad, conocer la estructura y funciones

departamentales en forma general.

No. Pregunta Respuesta
1 | ¢Cuéntos trabajadores laboran en la empresa? 100
2 | ¢Como esta organizada la empresa? departF;chTZentos
3 | ¢Existe un organigrama de puestos? Si
4 | ¢Existe un departamento de recursos humanos? Si
5 | ¢Existen procedimientos escritos para la administracion de personal? No
6 ¢Existen flujogramas que describan el proceso de las actividades del NoO
departamento de recursos humanos?
7 ¢Existe un manual de procedimientos en el departamento de recursos NoO
humanos?
8 | ¢Existe en la empresa segregacion de funciones? Si
9 ¢Las transacciones en la empresa son autorizadas por el gerente o jefe de Si
cada departamento?
10 De 1 a 5 (1 excelente, 5 malo) ¢ En qué nivel clasificaria la calidad del personal 3
de la empresa?
11 De 1 a 5 (1 excelente, 5 malo) ¢ En qué nivel clasificaria la calidad del personal 3
del departamento de recursos humanos?
Corto: Evaluar las
12 ¢ Tiene algin objetivo concreto a corto plazo respecto de los competencias y
recursos humanos? ¢ Y a largo plazo? habilidades. Largo: Hacer
cambios si se requiere.

Organigrama general
La empresa cuenta con 100 empleados de los cuales 45 pertenecen al &rea de tiendas y 55 al
area administrativa, se encuentra estructurada por departamentos y el organigrama general se

presenta a continuacion.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ACTUAL

Junta Directiva

Depto. auditoria (4) azesores
(4} asistentes
Gerencia
b 1 (1) Secretaria
general
Cerencia de Gerencia de Gerencia de Gerencia 1} Asistent
informatica FBCUrsos camercializacion financiera (1) Asistente
3 Asistent £) Asistent 4 (EnCOmn | | o 2) Encargad Depto. vent Dept Depto. tesorerk Depto. cont,
(3) Agistentes (4) Agistentes Récepckiishi s spipthd (2} Limpigza (2) Encargados epto. ventas epto. compras epto. tegoreria epto. conta,
| | | | | ! | |
(6) Guardianes (2) Asistentes (2] Supervisores (2} Asistentes (1) Secretaria (2} Azistentes (1) Menzajero (1} Encargado
(1) Conductor | | (1) Auxiiar e o (3) Asistentes
[25] Yendedares
de tienda

Fuente: Gerencia General de Calzando Talente, 5.A.
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Descripcioén global de las funciones
En forma general, a continuacion se describen las funciones de cada departamento presentado en el

organigrama.

JUNTA DIRECTIVA
Se compone por cada uno de los socios accionistas de la empresa.

ASESORIAS
La empresa cuenta con varios asesores en diferentes areas: juridica, comercial, psicolégica y

médica.

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA
Es el encargado de velar por el cumplimiento de las politicas vigentes de la empresa. Las funciones
de los asistentes consisten en la realizacion de inventarios en las tiendas y el examen de los rubros

de los estados financieros y de las operaciones administrativas de la empresa.

GERENCIA GENERAL
Es el vinculo entre la Junta Directiva y el resto de la empresa, su finalidad es dirigir los distintos
departamentos de la empresa y encaminarla a los objetivos propuestos. Su secretaria le asiste en la

programacion y desarrollo de las actividades.

GERENCIA DE INFORMATICA
Es la encargada de prestar un mantenimiento preventivo y de desarrollo al hardware y software de la
empresa, asi como la creacion de nuevas aplicaciones a los sistemas existentes. Los asistentes

colaboran para lograr estos objetivos.

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Le corresponde administrar al recurso humano de la empresa. Las actividades del asistente 1 se
refieren al reclutamiento, seleccion y admisién de recursos humanos, el asistente 2 se dedica a las
actividades relacionadas con la descripcién y analisis de los puestos, la evaluacion del desemperio,
los movimientos del personal y el desarrollo de los recursos humanos a través de la capacitacion,
adiestramiento y formacién, el asistente 3 se ocupa de las actividades relacionadas con la
compensacion de los recursos humanos y lo que de ello derive, el asistente 4 se encarga de las
actividades de atencion médica, seguros médicos y aquellas que aseguren la higiene y seguridad

laboral, en este Ultimo conjuntamente con el encargado de seguridad y el personal a su cargo.
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GERENCIA DE COMERCIALIZACION

Se encarga del control administrativo y de logistica de las tiendas. El encargado 1 con su asistente
se dedican a las actividades de publicidad y atencién al cliente, el encargado 2 se dedica a la
logistica de envio de los productos con la colaboracién de su asistente y personal de despacho a su

cargo.

GERENCIA FINANCIERA
Le corresponde administrar y salvaguardar los recursos economicos de la empresa, bajo su
responsabilidad estan los departamentos de ventas, compras, tesoreria y contabilidad. Su asistente

le apoya en las actividades relacionadas con esta funcion.

DEPARTAMENTO DE VENTAS
Tiene a su cargo el control y la gestidon de las ventas en las tiendas. Los supervisores establecen y
miden el cumplimiento de las ventas en las tiendas a su cargo, y se ocupan del control de las

mismas.

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Se encarga del suministro de productos y materiales a la empresa. El asistente 1 se encarga de las
actividades relacionadas con la compra del calzado para su posterior traslado a las tiendas vy el
asistente 2 se encarga del suministro de papeleria, utiles, equipo, materiales y demas, necesarios

para el desempefio de todas las actividades.

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Le corresponde salvaguardar los recursos monetarios de la empresa. La secretaria asiste en el
desarrollo de las actividades y programa las rutas del mensajero. El asistente 1 se encarga de las
actividades relacionadas con la emisién de cheques y el asistente 2 de las relacionadas con la

operacion de los depositos bancarios.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Su funcién principal es registrar y clasificar cada una de las transacciones que efectle la empresa a
través de los departamentos anteriores. El encargado verifica y aprueba las operaciones, mientras

que los asistentes las registran y clasifican.
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5.6 PLANEACION DEL TRABAJO

CONSUEGRA NAVARRO Y ASOCIADOS, S.C. |PT PL
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS | Hecho por:  RM | Fecha: 12-08-11
CALZANDO TALENTO, S.A. Revisado por: IC | Fecha: 12-08-11
PLANEACION DEL TRABAJO

I.  ALCANCE DEL TRABAJO
La revision incluye los procesos de integracion, organizacion, compensacion, desarrollo,
mantenimiento y monitoreo, desarrollados por el departamento de recursos humanos para la

administracion del recurso humano del 01 de enero al 31 de julio de 2011.

La administracion de recursos humanos implica principalmente el pago de las remuneraciones y
prestaciones laborales, requiriendo para la revision de las mismas un conocimiento
especializado en el aspecto laboral, o cual se consideré para la asignacion del equipo de

trabajo.

La empresa Calzando Talento, S.A. fue constituida bajo las leyes de la Republica de Guatemala
como una sociedad andnima, con un capital autorizado, suscrito y pagado de Q. 10,000,000.00
representado por 1,000 acciones nominativas de Q. 10,000.00 cada una. Quedd inscrita
definitivamente el 03 de febrero de 1965 en el Registro Mercantil General de la Republica de
Guatemala y ante la Superintendencia de Administraciébn Tributaria con el numero de
identificacion tributaria 2333152-4 el 05 de febrero de 1965.

Su razén social es Calzando Talento, S.A. y su nombre comercial es CATSA, tiene sus oficinas

centrales ubicadas en la Avenida Reforma 24-24 zona 9, Guatemala.

Fue suscrita por los socios Sergio Estuardo Castafieda Pineda, Luis Pedro Aguilar Méndez y
Emilio Antonio Medrano Garcia, quien es presidente de la Junta Directiva y de acuerdo con su

nombramiento actla también como representante legal de la sociedad.

La actividad econémica principal de la sociedad de acuerdo a la patente de comercio consiste

en la compra, venta y comercializacion de todo tipo de calzado.

Se introdujo en el mercado de calzado hace 45 afios, en el cual ha incursionado con mucho
éxito, posicionando a la marca como una de las mejores y reconocidas. Cuenta con 20 tiendas

ubicadas estratégicamente en la Republica de Guatemala con el objeto de atender al
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consumidor final quienes en conjunto conforman sus principales clientes a través de ventas al
detalle. Cuenta con un proveedor principal quien es directamente la fabrica de calzado de

quien depende en un 80% Yy otros proveedores locales.

Sus principales productos se enfocan al género masculino con estilos casual, de vestir, escolar,
deportivo y de trabajo en diferentes tallas de nifio, juvenil y caballero. El mercado del producto
es estacional, por lo que los periodos de mayor auge son en los meses de diciembre, enero y

julio.

ll. OBJETIVOS DE INFORMACION, OPORTUNIDAD Y COMUNICACIONES QUE SE
REQUIEREN
Se realizaran reuniones quincenales orales con la administracién de la empresa para comunicar

sobre el estatus del trabajo de asesoria.

Atendiendo a lo anterior, al finalizar las primeras cuatro semanas, se entregara un informe de
presentacion de resultados con base en la revision efectuada, para que al finalizar las
siguientes cuatro semanas se entregard el manual de procedimientos de administracién del

recurso humano propuesto.

Las reuniones con el equipo de trabajo se realizaran una vez por semana, especificamente los
dias viernes por el gerente de auditoria Lic. Rodrigo Méndez, quien a su vez revisara el trabajo

desempefiado.

lll. DIRECCION
En la administracion del recurso humano, los componentes que representan la importancia
relativa son los procesos de integracion, compensacion y desarrollo, en sus respectivas fases

de seleccion, pago de sueldos y prestaciones, y entrenamiento.

Por lo anterior, el area que representa un riesgo mayor de representacion errénea de

importancia relativa es la compensaciéon que corresponde al pago de sueldos y prestaciones.

El equipo de trabajo, la asignacion de trabajo de asesoria a los miembros del equipo y el
presupuesto del trabajo, tomando en cuenta la experiencia apropiada para la asignacién a
areas donde se presume pueda haber riesgos mas altos y el monto apropiado de tiempo es la

siguiente:
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L . . : - Tiempo
No. Descripcién Auditor Procedimientos Fecha de ejecucion estimado
1 CONOCIMIENTO DEL CLIENTE
1.1 | Conocimiento general Equipo completo . 40 horas
e Entrevista con el gerente
: . general. Del 03 al 05 y del 08 al 12 de
1.2 | Organigrama general Equipo completo e Visita a las instalaciones. agosto de 2011 80 horas
incié i Revisién de documentos.
1.3 ?espr|pC|on global de las Equipo completo * 80 horas
unciones
¢ Revision de papeles de trabajo,
L . . . - ; e 12,19, 26-08-2011 y
1.4 | Revision Lic. Rodrigo Méndez redacmon.ge informe y revision 02, 09, 16, 23-09-2011 56 horas
de redaccion de manual.
2 ESTUDIO DE LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS
e Cuestionario de control interno. | e Aplicacidon de cuestionarios:
del 16 al 19 de agosto de
e Revisibn de expedientes de 2011.
2.1 | Proceso de integracién Samuel Castillo pers'o'n,al. L 112 horas
¢ Revision de formas, | ® Aplicacion de
documentos y observacion. procedimientos de auditoria:
del 22 al 26 de agosto y del
o Redaccion de conclusiones. 29 'de agosto al 02 de
e Cuestionario de control interno. | Septiembre de 2011.
e Evaluacion de las | ® Redaccion y presentacion
o descripciones de los puestos. del informe de presentacion
2.2 | Proceso de organizacion Alma Tello e Evaluacion de las evaluaciones de resgltados: del 05 al 07 | 112 horas
del desempefio. de septiembre de 2011.
e Redaccion de conclusiones.
e Cuestionario de control interno.
2.3 | Proceso de compensacion Pedro de la Vega * Revision de la nomina de 112 horas
sueldos.
e Redaccion de conclusiones.
e Cuestionario de control interno.
2.4 | Proceso de desarrollo Alma Tello 112 horas

Evaluacion de los programas
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de desarrollo.
e Observacion.

e Redaccion de conclusiones.

e Cuestionario de control interno.

e Inspeccién de documentos.

2.5 | Proceso de mantenimiento Armando Samayoa Ny . ) 112 horas
¢ Visita a las instalaciones.
e Redaccion de conclusiones.
e Cuestionario de control interno.
2.6 | Proceso de monitoreo Lic. Rodrigo Méndez ° Inspeccm.n’de documentos. 112 horas
¢ Observacion.
e Redaccion de conclusiones.
Informe de presentacion de . . . o
2.7 resultados Lic. Rodrigo Méndez ¢ Redaccion. 24 horas
3 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
e Redaccion del disefio del
3.1 | Proceso de integracion Samuel Castillo ¢ Flujogramas. sistema de administracion | 112 horas
del recurso humano: del 05
al 09, del 12 al 16 y del 19 al
3.2 | Proceso de organizacion Alma Tello ¢ Flujogramas. 23 de septiembre de 2011. 112 horas
e Presentacion provisional y
3.3 | Proceso de compensacion Pedro de la Vega e Flujogramas y anexos. correcciones del disefio del | 112 horas
sistema de administracion
del recurso humano: del 26
3.4 | Proceso de desarrollo Alma Tello « Flujogramas. 21)159 de septiembre de | 112 horas
- . e Presentacién definitiva del
3.5 | Proceso de mantenimiento Armando Samayoa ¢ Flujogramas. disefio del sistema de | 112 horas
administracion del recurso
3.6 | Proceso de monitoreo Lic. Rodrigo Méndez ¢ Flujogramas. 222822 30 de septiembre 112 horas
Aprobacién Licda. lleana Consuegra 40 horas
Total de HH 1,664 hrs
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A cada uno de los miembros del equipo se les requiere mantener una actitud de escepticismo
profesional, mediante una evaluacion critica y una actitud mental de cuestionamiento, de la
validez de la evidencia obtenida y estar alerta a evidencia que contradiga o ponga en duda la

confiabilidad de los documentos o representaciones de la parte responsable.

A la vez, los miembros deben obtener la evidencia de la documentacién apropiada con la firma

respectiva de quien la proporcioné. Para ello el personal clave de la empresa es:

Presidente de la Junta Directiva Emilio Antonio Medrano Garcia
Gerente general Federico Mora

Contador general Manuel Triana

Gerente de recursos humanos Estuardo Rodriguez

Asistentes de recursos humanos Laura Gonzélez, Elsa Espinoza,

Elena Escobar, Clara Castillo

-

Lic. Rodrigo Méndez Licda. lleana Consuegra
Gerente a cargo de la asesoria Socio a cargo de la asesoria

5.7 PAPELES DE TRABAJO

Proceso de integracion

La integracion de recursos humanos incluye los procedimientos relacionados con la planeacion,
reclutamiento, seleccién, investigaciones y/o confirmaciones de las referencias, admision,

introduccion y periodo de prueba. Se determinaron y evaluaron de la siguiente manera.
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Calzando Talento, S.A. PT

RH-1

Administracién del recurso humano Hecho por:  SC

Fecha: 16-08-11

Integracién de recursos humanos Revisado por: RM

Fecha: 02-09-11

Referencia
Objetivo:
Conocer y evaluar los procedimientos aplicados al proceso de integracion de
recursos humanos, para proponer mejoras tomando en cuenta lo adecuado de los
existentes.
Procedimientos:
e Entrevista con el gerente y asistente del departamento de recursos humanos a BH—l.lloo
cargo de las actividades relacionadas con este proceso. pa::al ,
e Revision de expedientes de personal. pégin_a 103
e Revision de formas y documentos y observacién de actividades. RH-1.3
pagina 104
Conclusiones:
e No se realiza planeacién de personal a mediano plazo, ni se utiliza ningan | Flujograma
de planeacion
método o modelo para llevarla a cabo. pagina 135
e No se tiene un listado de fuentes de reclutamiento para proveer puestos Flrj?gramett
inmediatos ni un archivo de solicitudes de candidatos. r%%;i§21|1e3n60
¢ No se entrena suficientemente al personal que hace las entrevistas. dgtgggscr?;
e No se aplican exadmenes psicotécnicos, pruebas de aptitud, temperamento y | pagina 138
personalidad a todos los candidatos, la aplicacion del criterio es subjetiva y no dlzusjggscr?;
es similar en las mismas circunstancias. pagina 138
e No se aplican examenes médicos al personal de nuevo ingreso ni se realizan ﬂ“é%?ém
examenes periddicos al personal contratado. pagina 140
e Las decisiones de seleccibn no se toman con pleno conocimiento de las dfzusjggscr?;
descripciones de los puestos de trabajo. pagina 138
e Las confirmaciones de referencias son verbales, no se anotan por escrito. FLLgﬂgfg;ﬂfe g_e
e No se formula una evaluacion del desempefio cuando el nuevo integrante | Pagina139
cumple con el periodo de prueba. dg':fr?éz?ge
prueba
pagina 142
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Calzando Talento, S.A. PT RH-1.1
Administracién del recurso humano Hecho por:  SC | Fecha: 16-08-11
Cuestionario de integracién de recursos humanos | Revisado por: RM | Fecha: 19-08-11

Nombre de la persona que responde el cuestionario: Estuardo Rodriguez y Laura Gonzalez
Cargo que desempefa en la empresa: Gerente y asistente de recursos humanos

GERENTE DE RECURSOS HUMANOS
1 ¢, Qué planes tiene para cubrir las necesidades futuras de recursos humanos?

Si[ |No[ ] Comentario _Por el momento ninguno, se quieren implementar

2 ¢Qué métodos o modelos emplea para llevar a cabo la planificacion de los recursos
humanos?

Si| |No[ | Comentario _Ninguno

w

¢, Se realizan previsiones de recursos humanos en relacién a?

[ ] La necesidad de recursos humanos en conjunto
La sustitucion del personal existente
[ ] La planificacién de la sucesion

4 ¢, Sigue el personal de recursos humanos de forma sistematica los avances que se producen
en el area?

Si No[ ] Comentario

5 Considera que una informacion adecuada sobre el personal:

Ayuda a la toma de decisiones

Permite el control del personal

Sirve para planear los recursos humanos

Permite fijar politicas y procedimientos de personal
|:| Otro Especifique

ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS
6 ¢, Cudl es el tiempo medio para cubrir un puesto?

Si[ |No[ ] Comentario 16 1% mes

7 ¢, Se da prioridad al reclutamiento interno o al externo?

Si[ |No[ ] Comentario Externo
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¢, Qué aspectos se tiene en cuenta para la seleccion interna?

Antigtiedad

[ ] méritos

[ ] Mejor entrevista

[ | Mejor prueba escrita
|:| Otros Especifique

¢, Qué medios se utilizan para reclutar a los empleados?

|:| Medios de comunicacién (prensa, radio)
Recomendaciones de los empleados
Anuncios en la puerta de la empresa
[ ] Reclutamiento en linea
[ ] Agencias de empleo
|:| Otro Especifique

¢En el proceso de seleccion emplea?

Entrevistas

[ ] Mesas redondas
Pruebas de aptitud
Pruebas de temperamento

Pruebas de personalidad

Pruebas de conocimientos o habilidades
[ ] otro Especifique

¢, Se aceptan solicitudes de candidatos que se presentan espontaneamente?

si[ | No Comentario

¢ Existen procedimientos para establecer un primer contacto con los posibles candidatos?

si[ ] No Comentario

¢, Se toman las decisiones de seleccidon con pleno conocimiento de las descripciones de los

puestos de trabajo?

si[ ] No Comentario

¢, Se forma a los encargados de la seleccién en entrevista de seleccién?

si[ | No Comentario

¢,Cumplen los impresos de solicitud los requisitos legales?

Si No[ | Comentario
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¢ Se utilizan pruebas psicolégicas normalizadas u otro tipo de pruebas escritas normalizadas?

si [ ] No [x]

Comentario

¢, Se confirman las referencias presentadas por los candidatos?

Si [x] No [ ]

Comentario

¢, Se aplican examenes médicos al personal de nuevo ingreso?

si[ ] No [x]

Comentario

¢, Se realizan examenes médicos periddicamente al personal?

si [ | No [x]

Comentario

¢, Se presenta al nuevo empleado con sus comparieros de trabajo y se realiza un recorrido por

las instalaciones?

Si [x] No [ ]

Comentario

¢, Se cuenta con una herramienta de introduccion (folleto de bienvenida)?

Si [ x] No [ ]

Comentario

¢ Existe un periodo de prueba establecido? ¢De cuanto tiempo?

Si [x] No [ ]

Comentario

2 meses

¢ El personal utiliza uniforme? ¢ Se le descuenta el valor del mismo?

Si [x] No [ ]

Comentario

Se le descuenta la mitad, la otra mitad la absorbe la empresa
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Calzando Talento, S.A. PT RH-1.2

Administracién del recurso humano Hecho por:  SC | Fecha: 22-08-11

Revisién de expedientes de personal Revisado por: RM | Fecha: 26-08-11

Nombre Cargo 112|3/4]|5|6|7 9| 10

Estuardo Rodriguez Gerente, recursos humanos X | X| x| x| x| x| X X| X
Leonardo Tunez Mensajero, tesoreria X [ XXX X[ X[ X x| X
Daniel Hernandez Encargado, contabilidad X XXX X]| x| X X
Silvia Reyes Encargada tienda X | x| x| x| x| x| X X| X
Karen Vargas Encargada tienda X XXX X[ x| X X
Juan Ramirez Encargado tienda X | X| X X| x| x| X X| X

© 0 ~NO Ol WN P

(=Y
o

Solicitud de empleo

Curriculum vitae

Contrato individual de trabajo

Fotocopia de documento de identificacién
Antecedentes penales y policiacos

Cartas de recomendacion

Fotocopia de documentos de registro en IGSS e IRTRA
Examenes psicolégicos

Pruebas de conocimientos

Documento de actualizacion de datos

No se observé la aplicacion de examenes médicos
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Calzando Talento, S.A. PT RH-1.8
Administracién del recurso humano Hecho por: ~ SC | Fecha: 29-08-11
Revisién de formas y documentos y observacién de actividades Revisado por: RM | Fecha: 02-09-11

El dia de hoy se inicié una evaluacion de las formas utilizadas de lo cual se mencionan las siguientes observaciones:

e Requisicion de personal: contiene la solicitud de datos necesarios para que el jefe o gerente del departamento correspondiente
anote las caracteristicas precisas que pretende del candidato. Las requisiciones son en su mayoria por sustitucion de personal,
por medio de ésta el personal de recursos humanos inicia el proceso de contratacion por reclutamiento externo sin comunicar
previamente que existe una plaza vacante.

e Solicitud de empleo: cumple con la solicitud de todos los datos necesarios para tener un conocimiento general e inicial del
candidato. Se practicd un simulacro de entrevista con la persona encargada de ésta actividad. La seleccion no se basa en el
conocimiento de las descripciones de los puestos derivado de que éstas no estan actualizadas.

e Contrato de trabajo: cumple con todos los requisitos legales y la presentacion oportuna al Ministerio de Trabajo y Prevision
Social.

¢ Folleto de bienvenida: contiene la informacion general de la empresa y un resumen de las normas necesarias para que el nuevo
empleado las tenga presentes desde el inicio de la relacién laboral.

¢ No existe un método establecido para llevar a cabo la planeacién de personal.

¢ No existe un archivo de fuentes de reclutamiento.

e Se observo el recorrido por las instalaciones y la presentacion de un nuevo empleado.

e Se observé al personal con el uso del uniforme.
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Proceso de organizacion

La organizacion de recursos humanos incluye los procedimientos relacionados con la

orientacion del personal, descripcion y analisis de puestos, evaluacion del desempefio y

movimientos del personal. Se determinaron y evaluaron de la siguiente manera.

Calzando Talento, S.A. PT RH-2
Administracién del recurso humano Hecho por: AT | Fecha: 16-08-11
Organizacién de recursos humanos Revisado por: RM | Fecha: 02-09-11

Referencia
Objetivo:
Conocer y evaluar los procedimientos aplicados al proceso de organizacién de
recursos humanos, para proponer mejoras tomando en cuenta lo adecuado de los
existentes.
Procedimientos:
o Entrevista al asistente del departamento de recursos humanos a cargo de las péF;li*n—aZ.llo .
actividades relacionadas con este proceso. A2
e Evaluacion de las descripciones de los puestos. pégin—a 108
e Andlisis de las evaluaciones del desempefio. RH-2.3
pagina 109

Conclusiones:
e No se tienen actualizadas las descripciones de los puestos de trabajo ni se
realizan analisis de los mismos periédicamente.

¢ No se tienen previstas promociones y transferencias.

Flujograma de
descripcion y
andlisis de
puestos
pagina 144

Flujograma de
movimientos de
personal
pagina 146
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Calzando Talento, S.A. PT RH-2.1

Administracién del recurso humano Hecho por: AT | Fecha: 16-08-11

Cuestionario de organizacién de recursos humanos | Revisado por: RM | Fecha: 19-08-11

Nombre de la persona que responde el cuestionario: Elsa Espinoza

Cargo que desempefa en la empresa: Asistente de recursos humanos

=

¢ Existen procedimientos escritos para ubicar a los empleados nuevos?

Si No[ | Comentario

N

¢Incluye la informacion basica?

Informacion sobre la empresa

La estructura u organigrama de la organizacion

Normas basicas de higiene y seguridad y del reglamento interior
Medidas disciplinarias

3 ¢, Se dan explicaciones sobre el lugar y el papel que corresponden al empleado nuevo?

Si No[ | Comentario

4 ¢ Se le informa al empleado acerca de a quién debe dirigirse en caso de tener preguntas o

problemas?

Si No[ | Comentario

5 ¢, Se ha efectuado un analisis de puestos?

Si No[ | Comentario

6 ¢, Existen documentos escritos sobre el andlisis de los puestos de trabajo?

Si No[ | Comentario

7 ¢, Se actualizan los analisis de los puestos de trabajo?

si[ ] No Comentario

8 ¢, Con qué fin se emplean los analisis de los puestos de trabajo?

Dotacién de personal |:| Evaluacién del desempefio |:| Capacitacion |:|

Planificacion de la carrera profesional |:| Promocion |:| Retribucion

9 ¢Esta vinculado el analisis de los puestos al sistema de informacién de recursos humanos?

Si[x] No[ ] Comentario
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¢ Existen descripciones de puestos?

Si No[ | Comentario

¢ Estan actualizadas las descripciones de los puestos?

si[ | No Comentario

¢, Se realizan periédicamente evaluacion de los puestos de trabajo?

si[ ] No Comentario

¢ Se han revisado recientemente los métodos de evaluacién del rendimiento?

Si[ | No Comentario

¢ Se tiene una planificacion de los movimientos de personal?

si[ ] No Comentario

¢, Se tienen previstas promociones o transferencias?

si[ | No Comentario
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Calzando Talento, S.A. PT RH-2.2
Administracién del recurso humano Hecho por: AT | Fecha: 22-08-11
Evaluacién de las descripciones de los puestos Revisado por: RM | Fecha: 26-08-11

El dia de hoy se inicié una evaluacion de las descripciones de los puestos de lo cual se mencionan las siguientes observaciones:

e Si existe un analisis de puestos, sin embargo el mismo no se realiza periédicamente, el ultimo andlisis realizado fue hace 10
afios.

o El cuestionario para el andlisis de puesto no cuenta con un area en el que se delimite la responsabilidad en bienes a cargo, en
trAmites y procesos ni en contactos con el publico. Tampoco se solicita informacion de la posicion en que se desarrollan las
labores (de pie, sentado, etc.).

e Las descripciones de los puestos no estan actualizadas. Derivado de que no se investiga en el andlisis del puesto, en las
mismas no se incluye informacion de la responsabilidad, contacto externo y posicidon en que el ocupante del puesto desarrolla
las labores.

¢ Cada departamento cuenta con instructivos generales que detallan la realizacion de las tareas del ocupante del puesto.
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Calzando Talento, S.A. PT RH-2.3
Administracién del recurso humano Hecho por: AT | Fecha: 29-08-11
Analisis de las evaluaciones del desempefio Revisado por: RM | Fecha: 02-09-11

El dia de hoy se inicié un analisis de las evaluaciones del desempefio de lo cual se mencionan las siguientes observaciones:

e No se realizan en forma periddica evaluaciones del desempefio derivado de la desactualizacion de las descripciones de los
puestos que forman la base para la evaluacion. Los dltimos registros de evaluacién del desempefio se muestran de cinco
afos atrés.

e Los registros de las evaluaciones del desempenio realizadas, muestran que se utiliza el método de investigacion de campo, ya
que la evaluacion se basa Unicamente en la percepcion del jefe inmediato del empleado, mediante una entrevista realizada
con él.

e Derivado de que no se cuenta con informacién actualizada de las aptitudes y habilidades del personal, no se tienen previstas

promociones y transferencias.
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Proceso de compensacion

La compensacion de recursos humanos incluye los procedimientos relacionados con la

remuneracion, planes de prestaciones sociales y relaciones laborales. Se determinaron y

evaluaron de la siguiente manera.

Calzando Talento, S.A. PT RH-3
Administracién del recurso humano Hecho por: PV | Fecha: 16-08-11
Compensaciéon de recursos humanos Revisado por: RM | Fecha: 02-09-11

Referencia

Objetivo:

Conocer y evaluar los procedimientos aplicados al proceso de compensacion de

recursos humanos, para proponer mejoras tomando en cuenta lo adecuado de los

existentes.

Procedimientos:

o Entrevista al asistente del departamento de recursos humanos a cargo de las RH-3.1
pagina 111

actividades relacionadas con este proceso.

e Revision de la ndmina de sueldos correspondiente al mes de julio de 2011. RH-3.2 .

pagina 11

Conclusiones:

e Landmina es correctamente preparada, debidamente revisada y registrada.

e El pago de remuneraciones se realiza a empleados que realmente trabajan en
la empresa sobre bases autorizadas.

e Se cumple a cabalidad con la legislacion laboral y fiscal vigente.

o No se realizan entrevistas de salida con los empleados que dejan la empresa.

Flujograma de
remuneracion
pagina 147

Flujograma de
liquidacién
pagina 149

Flujograma de

relaciones lab.
pagina 151
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Calzando Talento, S.A. PT RH-s.1

Administracién del recurso humano Hecho por: PV | Fecha: 16-08-11

Cuestionario de compensacién de recursos humanos | Revisado por: RM | Fecha: 19-08-11

Nombre de la persona que responde el cuestionario: Elena Escobar
Cargo que desempefa en la empresa: Asistente de recursos humanos

1 ¢ Existen planes de retribucién basados en el rendimiento individual o de grupo?

Si[ |No[ ] Comentario _Individual

2 ¢ Existen problemas de inequidad interna o externa en la retribucién?

si[ | No Comentario

3 ¢ Las escalas de salarios para los diferentes cargos se actualizan permanentemente?

Si[x] No[ | Comentario

4 ¢El trabajo extra y los beneficios adicionales son aprobados por personas autorizadas para
ello?

Si No[ | Comentario

5 ¢ El personal autoriza con su firma las deducciones que se hacen a su salario?

Si No[ | Comentario

6 ¢, Quiénes autorizan los incrementos salariales?

Gerente del departamento de recursos humanos
Gerente del departamento de finanzas

Gerente del departamento correspondiente

|:| Otro Especifique

7 ¢ Existe segregacion de funciones en cuanto al tomador de tiempo, el pagador y quien elabora
los reportes?

Si No[ | Comentario

8 ¢ El registro de ausencias del personal esta debidamente controlador por marcaje o tomadores
de tiempo?

Si [x] No[ | Comentario _Por ambos
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16

17

18
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¢, Se basan las retribuciones en la evaluacion del puesto de trabajo?

si[ | No Comentario _Porque no estan actualizadas

¢, Se informa a los empleados de los planes de prestaciones?

Si No[ | Comentario

¢ Se afilia oportunamente el personal al IGSS? ¢ Se tiene registrado a todo el personal?

Si No[ | Comentario

¢ Se realizan entrevistas de salida con los empleados que dejan la empresa?

Si[ | No Comentario

¢ El contrato de personal se hace individual o colectivamente?

Si[ |No[ ] Comentario _Individual

¢ Existe sindicato en la empresa?

si[ | No Comentario

¢ Existe cooperativa en la empresa?

Si No[ | Comentario

¢, Se conoce adecuadamente las normas del CAdigo de Trabajo?

Si [x] No[ | Comentario

¢, Se tienen asesores laborales especialistas en el derecho de trabajo?

Si [x] No[ ] Comentario

¢ Existen juicios laborales pendientes?

si[ | No Comentario
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Calzando Talento, S.A. PT RH-3.2 1/2
Administracién del recurso humano Hecho por: PV Fecha: 22-08-11
Revisién de la némina de sueldos Revisado por: RM Fecha: 26-08-11
Calzando Talento, S.A.
Némina de sueldos
Del 01 al 15 de julio de 2011
(Cifras expresadas en queizales)
Nombre Diaz | Mo de horas Sueldo Bonificacion Sueldo Conisiones Total fass Retencion SR Boletode | Anticipo de Ahorro Préstamo Uniforme Crédito Seguro Prestamo Descuento Total Liquido &
laborados |extraordinarias|  ordinario incentivo | extraordinario devengado ” ornato sueldo cooperativa | cooperativa calzado médico BANTRAB judicial [ descuentos | recibir
RECURS0S HUMANOS
Estuardo Rodriguez 15 7500.00 125.00 762500 362.25 362.25 7,262.75
TESORERIA
Leonardo Tinez 15 g970.00 125.00 1,095.00 46.85 300.00 M85 74845
CONTABILIDAD
Daniel Herndndez 15 3,000.00 125.00 3,125.00 144.90 200.00 344.90 2,780.10
VENTAS
Silvia Reyes 15 970.00 125.00 2,000.00 3,095.00 143.45 3545 100.00 278.90 2,816.40
Karen Vargas 15 570.00 125.00 2,000.00 3,085.00 14345 14345 2,951.55
Juan Ramirez 15 970.00 125.00 2,000.00 309500 143.45 1039.50 1,182.95 191205
TOTAL ] 14,380.00 750.00 0.00 6,000.00 > 21,130.00 | A 93435 0.00 0.00 300.00 200.00 0.00 3545 100.00 0.00 0.00 1,039.50 2,660.30 | A 1847070
v V4
N\
Hecho por % Revisado por ﬁ
Asisfen ‘/ Gerente Rl H‘/
Fecha Fecha
11-07-2011 14-07-2011

La empresa cuenta con 100 empleados, 45 de ellos pertenecen al area de tiendas y 55 al area administrativa. Sin embargo, para efectos didacticos se presenta una muestra de

seis empleados, tres del area de tiendas (ventas) y tres del area administrativa (recursos humanos, tesoreria, contabilidad).

NA\<  Suma vertical y horizontal V' Firmas de preparacion y revision verificadas

\/‘ Calculos aritméticos realizados N Verificado con DMG
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Calzando Talento, S.A.

PT

RH-3.2

2/2

Administracién del recurso humano

Hecho por:

PV

Fecha: 29-08-11

Revisién de la ndmina de sueldos

Revisado por: RM

Fecha: 02-09-11

Calzando Talento, S.A.
Ndmina de sueldos
Del 16 al 31 de julio de 20111

(Cifras expresadas en queizales)
Nombre Diaz | Mo de horas Sueldo Bonificacion Sueldo Conicinnes Total fass Retencion SR Boletode | Anticipo de Ahorro Préstamo Uniforme Crédito Seguro Prestamo Descuento Total Liquido &
laborados |extraordinarias|  ordinario incentivo | extraordinario devengado ” ornato sueldo cooperativa | cooperativa calzado médico BANTRAB judicial | descuentos | recibir
RECURSOS HUMANDS
Estuardo Rodriguez 16 7500.00 125.00 762500 362.25 969.27 1,33.52 6,203.48
TESORERIA
Leonardo Tinez 16 970.00 125.00 1,095.00 46.85 0.00 388.89 435.74 659.26
CONTABILIDAD
Danigl Hernandez 186 20 3,000.00 125.00 72581 3,850.81 179.96 14.04 437.50 631,50 32191
VENTAS
Silvia Reyes 16 970.00 125.00 1,085.00 46.85 0.00 46.85 1,048.15
Karen Vargas 18 970.00 125.00 1,085.00 46.85 0.00 46.85 1,048.15
Juan Ramirez 1€ 970.00 125.00 1,095.00 46.85 0.00 339.50 386.35 708.65
TOTAL N —| 1438000 750.00 72584 0.00 | 1585581 720.61 9833 | 0.00 0.00 0.00 437.50 0.00 0.00 0.00 J88.89 339.50 2878.8 12977.00
C
Hecho por Revisado por
[As] G RRWH
Fecha Fecha
25-07-2011 28-07-2011

c Se aplicaron los siguientes procedimientos:

Verificacion fisica de la existencia de los empleados.

Revision de depésitos bancarios por concepto de sueldo.

Revision de recibos de pago al IGSS y planilla de seguridad social.
Se observaron documentos originales de: autorizacién de horas extras;

sueldo; solicitud de inscripcion a la cooperativa y autorizacion de descuento por ahorro y préstamo; adquisicion de uniforme; factura de compra de calzado para

e Revision de expedientes de personal (ver PT RH-1.2 pagina 103).

e Calculo de provision para prestaciones laborales.

e Revision de formularios de declaracion jurada ante el patrono del ISR.

descuento en ndémina; orden de descuento por préstamo concedido del Banco de los Trabajadores y orden de descuento judicial; boletas de pago firmadas.

facturas de ventas que es la base para el célculo de comisiones; solicitud de anticipo de
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Proceso de desarrollo
El desarrollo de recursos humanos incluye los procedimientos relacionados con la capacitacion,

adiestramiento y formacion. Se determinaron y evaluaron de la siguiente manera.

Calzando Talento, S.A. PT RH-4
Administracién del recurso humano Hecho por: AT | Fecha: 16-08-11
Desarrollo de recursos humanos Revisado por: RM | Fecha: 02-09-11
Referencia

Objetivo:
Conocer y evaluar los procedimientos aplicados al proceso de desarrollo de

recursos humanos, para proponer mejoras tomando en cuenta lo adecuado de los
existentes.

Procedimientos:

o Entrevista al asistente del departamento de recursos humanos a cargo de las paF;Tn_aLlills
actividades relacionadas con este proceso.
e Evaluacion de los programas de desarrollo, que incluyen capacitacion, p;;,?njizn
adiestramiento y formacion.
e Observacioén de las actividades. RH-4.3
pagina 118

Conclusiones:

e Actualmente no existen sistemas especificos de capacitacion del recurso | Flujograma de
capacitacion
humano. pagina 152

o De las capacitaciones que se han realizado, no se han medido los resultados.

e No se tienen en marcha planes de entrenamiento y formacion para ejecutivos Fll]giogram{vl de
ormacion
ni para los empleados ascendidos a jefes. pagina 154
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Calzando Talento, S.A. PT RH-4.1
Administracién del recurso humano Hecho por: AT | Fecha: 16-08-11
Cuestionario de desarrollo de recursos humanos Revisado por: RM | Fecha: 19-08-11

Nombre de la persona que responde el cuestionario: Elsa Espinoza
Cargo que desempefa en la empresa: Asistente de recursos humanos

1 ¢ Efectlia regularmente un analisis de las necesidades de capacitacion?

si[ ] No Comentario

2 ¢Evalla la eficacia de los programas de capacitacion?

Si[ | No Comentario

3 ¢ Fomenta la empresa el consejo profesional informal (tutoria)?

Si [x] No[ ] Comentario

4 ¢Existen actualmente programas de formacion para profesionales, gerentes, jefes y
trabajadores?

si[ ] No Comentario

5 ¢La formacioén se imparte fundamentalmente?

[ ] Por formadores internos
Por formadores externos

6 ¢La formacion se lleva a cabo fundamentalmente?

[ ] En el puesto de trabajo
Fuera del puesto de trabajo, pero en el lugar de trabajo
|:| Fuera del puesto de trabajo y del lugar de trabajo

7 ¢, Se mide satisfactoriamente la efectividad de la formacién?

si[ ] No Comentario

8 ¢, Se anima a los empleados a autoevaluarse y desarrollar sus carreras profesionales?

Si No[ | Comentario

9 ¢, Se anima a los gerentes a ayudar a sus subordinados a desarrollar la carrera profesional?

Si No[ | Comentario
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Calzando Talento, S.A. PT RH-4.2
Administracién del recurso humano Hecho por: AT | Fecha: 22-08-11
Evaluacién de los programas de desarrollo Revisado por: RM | Fecha: 26-08-11

El dia de hoy se inici6é una evaluacion de los programas de desarrollo de lo cual se mencionan

las siguientes observaciones:

e Los registros de capacitacion muestran que se imparten principalmente por solicitud de
los jefes, no se realiza una detecciébn de las necesidades segin movimientos del
personal, cambios en los métodos de desarrollo de las actividades, entre otros.

e Derivado de lo anterior, actualmente no existen sistemas especificos de capacitacion del
recurso humano. El dltimo registro de un programa formal de capacitacion se muestra de
dos afios atras, impartido por personal externo sobre el &rea de ventas. Sin embargo no
se observo la posterior medicidn de los resultados.

o No se observaron programas de formacién para el nivel ejecutivo ni para los empleados
ascendidos a jefes. En los ultimos tres afios, dedicaron dos dias al afio a éstas
actividades.

e En esos mismos tres afios se desocuparon dos puestos de mando medio que tardaron
en promedio volver a ocuparse un mes y medio, en todos los casos, por personal de
fuera de la empresa, por no haberse encontrado, dentro de la empresa, a alguien
suficientemente desarrollado para ocupar el puesto.

e Como el proceso de capacitacion no se imparte al realizar una deteccion de las
necesidades de capacitacion, en el Ultimo afio se han retirado de la empresa seis
empleados operativos (10.9% con respecto a los del area administrativa) ya que al
asumir un nuevo puesto o sufrir cambios en los métodos de realizar las actividades, no

recibieron un programa de capacitacion adecuado y adaptado a sus nuevas necesidades.




118

Calzando Talento, S.A. PT RH-4.3
Administracién del recurso humano Hecho por: AT | Fecha: 29-08-11
Observacién de las actividades Revisado por: RM | Fecha: 02-09-11

El dia de hoy se inici6 una observacion de las actividades principales de la empresa, de lo

cual se mencionan las siguientes observaciones relacionadas con el desarrollo del personal:

e A pesar de que la empresa promueve en los empleados el desarrollo académico, la falta
de evaluacion del desempefio y la prioridad al reclutamiento externo al existir plazas
vacantes, impide que el empleado por su parte continle con un proceso de formacion
profesional, lo que repercute en un desarrollo limitado de las actividades.

e El proceso de que los empleados vean a un compaiiero interno asumir el cargo de jefe o
gerente tarda en promedio seis meses, en algunos casos los subordinados no lo llegan a

ver como tal.
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Proceso de mantenimiento

El mantenimiento de recursos humanos incluye los procedimientos relacionados con la

disciplina, higiene laboral y seguridad laboral. Se determinaron y evaluaron de la siguiente

manera.
Calzando Talento, S.A. PT RH-5
Administracién del recurso humano Hecho por:  AS | Fecha: 16-08-11
Mantenimiento de recursos humanos Revisado por: RM | Fecha: 02-09-11
Referencia
Objetivo:
Conocer y evaluar los procedimientos aplicados al proceso de mantenimiento de
recursos humanos, para proponer mejoras tomando en cuenta lo adecuado de los
existentes.
Procedimientos:
o Entrevista al asistente del departamento de recursos humanos a cargo de las RH-5.1
pagina 120
actividades relacionadas con este proceso.
RH-5.2
e Inspeccion de documentos referentes a medidas disciplinarias y de seguridad. pagina 122
e Visita de observacion a las instalaciones. RH-5.3
pagina 123

Conclusiones:

e El personal tiene pleno conocimiento de la aplicacion de las medidas
disciplinarias.

e Las condiciones ambientales para efectuar el trabajo son gratificantes para los
empleados.

e Las medidas de seguridad son revisadas peridédicamente.

Flujograma de
disciplina
pagina 155

Flujograma de
higiene laboral
pagina 156

Flujograma de
seguridad
laboral
pagina 157
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Calzando Talento, S.A. PT RH-5.1

Administracién del recurso humano Hecho por:  AS | Fecha: 16-08-11

Cuestionario de mantenimiento de recursos humanos | Revisado por: RM | Fecha: 19-08-11

Nombre de la persona que responde el cuestionario: Clara Castillo
Cargo que desempefa en la empresa: Asistente de recursos humanos

1 ¢ Tiene dificultad para disciplinar a los empleados?

si[ ] No Comentario

2 ¢ Existen politicas definidas respecto de actuaciones disciplinarias y despidos?

Si No[ | Comentario

3 ¢ Se realizan encuestas sobre la satisfaccion con el puesto de trabajo?

Si[x] No[ | Comentario

4 ¢Las condiciones para efectuar el trabajo son gratificantes para los empleados?

Si No[ | Comentario

5 ¢ Esta afiliado el personal al seguro médico?

Si No[ | Comentario

6 ¢, Se le deduce al personal el costo del seguro?

si[ ] No Comentario

7 ¢, Se presentan accidentes continuos en la empresa?

si[ | No Comentario

8 ¢ Existen planes para la prevencion de accidentes?

Si No[ ] Comentario

9 ¢, Se analizan sistematicamente las estadisticas sobre lesiones y enfermedades laborales?

Si No[ | Comentario

10 ¢Existen instalaciones o soluciones para ayudar a los empleados en caso de accidentes o
enfermedades?

Si [x] No[ | Comentario
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¢Las medidas de seguridad existentes en la empresa son confiables?

Si No[ | Comentario

¢Analiza regularmente informacion sobre higiene y seguridad?

Si No[ | Comentario

¢ Existe algun problema en concreto de higiene y seguridad?

si[ ] No Comentario
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Calzando Talento, S.A. PT RH-5.2
Administracién del recurso humano Hecho por:  AS | Fecha: 22-08-11
Inspeccién de documentos Revisado por: RM | Fecha: 26-08-11

El dia de hoy se inicioé una inspeccion de los documentos referentes a medidas disciplinarias y

de seguridad, de lo cual se mencionan las siguientes observaciones:

e Las advertencias disciplinarias en su mayoria son verbales, el registro de las escritas es
de dos al afio, durante los ultimos cinco afos, el personal a quien se le llama la atencién
en forma verbal, no reincide en las faltas cometidas.

e El reglamento interior de trabajo contiene las bases necesarias para prevenir y resolver
conflictos. Ademas es bien conocido por los empleados.

e Se observaron las inscripciones del personal al seguro, se comprob6 también que no se
les realizan deducciones por tal concepto.

e Se observaron los informes del personal de seguridad quien los traslada diariamente al

encargado, con base en ellos se evallan las medidas de seguridad mensualmente.
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Calzando Talento, S.A. PT RH-5.8
Administracién del recurso humano Hecho por:  AS | Fecha: 29-08-11
Visita a las instalaciones Revisado por: RM | Fecha: 02-09-11

El dia de hoy se realizé una visita a las instalaciones y en los dias posteriores una

observacion de las siguientes actividades:

e Durante la visita a las instalaciones se observé la apariencia de salubridad de las
mismas, una adecuada iluminacion y ventilacién.

e Existe una anticipacién de las necesidades de mantenimiento de las instalaciones y de
disponibilidad de los instrumentos de trabajo.

e Se observé una cordial relacion entre jefes y subordinados y de estos entre si, el
ambiente de trabajo es saludable.

e Existe una cooperativa de ahorro y crédito creada por los empleados de la empresa, se
observé una despensa con el fin de brindar ayuda a las necesidades de consumo de los
Socios.

e Se observé el cuarto de vigilancia de las camaras de seguridad.

e Se presencio un desalojo de las instalaciones por simulacro de terremoto.

e Se observé en la entrada de las oficinas un mapa de evacuacion.
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Proceso de monitoreo
El monitoreo de recursos humanos incluye los procedimientos relacionados con el ausentismo,

banco de datos y sistemas de informacion. Se determinaron y evaluaron de la siguiente

manera.
Calzando Talento, S.A. PT RH-6
Administracién del recurso humano Hecho por:  RM | Fecha: 16-08-11
Monitoreo de recursos humanos Revisado por: RM | Fecha: 02-09-11
Referencia
Objetivo:

Conocer y evaluar los procedimientos aplicados al proceso de monitoreo de
recursos humanos, para proponer mejoras tomando en cuenta lo adecuado de los

existentes.

Procedimientos:

RH-6.1
o Entrevista al asistente del departamento de recursos humanos a cargo de las pagina 125
actividades relacionadas con este proceso. RH-6.2
pagina 127
e Inspeccion de documentos.
RH-6.3
e Observacion de las actividades. pagina 128
Conclusiones: Flujograma de
ausentismo
e El control de la asistencia y puntualidad, faltas y retardos es adecuado. pagina 158

e La generacion de la informacién por el sistema, es la que corresponde al | Fluiograma de
banco de datos

ingreso de datos. pagina 159
e La informacién de las innovaciones y actividades sociales en la empresa es F'l_lifsgramadde
sistemas de

escrita. informacién

pagina 160
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Calzando Talento, S.A. PT RH-6.1
Administracién del recurso humano Hecho por: RM | Fecha: 16-08-11
Cuestionario de monitoreo de recursos humanos Revisado por: RM | Fecha: 19-08-11

Nombre de la persona que responde el cuestionario: Estuardo Rodriguez

Cargo que desempefa en la empresa: Gerente de recursos humanos

1 ¢ Existen sistemas computarizados o manuales para controlar asistencia y puntualidad?

Si[ |No[ ] Comentario _Ambos

2 ¢,Como mantiene informados a los empleados sobre lo que sucede en la empresa?

Si| |No[ ] Comentario _Boletines, carteleras, correos

3 ¢, Qué canales emplea para la obtencion de informacion sobre los empleados?

Si[ |No[ ] Comentario Por medio de los jefes

4 ¢, Se presentan quejas en forma frecuente?

si[ | No Comentario

5 ¢Mantiene estadisticas sobre el nUmero y la naturaleza de las quejas?

Si No[ | Comentario

6 ¢, Hay un sistema de informacién de recursos humanos en funcionamiento?

Si No[ | Comentario

7 ¢, Se actualizan los expedientes de personal?

Si [x] No[ | Comentario

8 ¢ Existe comunicacion continua entre la administracion y los trabajadores?

Si No[ ] Comentario

9 ¢ El didlogo es cordial?

Si No[ | Comentario

10 ¢Se fomenta el didlogo cordial entre las diferentes personas de la organizacion?

Si No[ | Comentario
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11 De los siguientes informes indique cual(es) se genera(n) en su empresa

[ ] Reclutamiento

[ ] seleccion
Contratacion

[ ] Induccion
Capacitacion

Higiene y seguridad
Promocion y ascensos
Escalas de salarios
Requerimientos de personal
[ ] otros Especifique
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Calzando Talento, S.A. PT RH-6.2
Administracién del recurso humano Hecho por: RM | Fecha: 22-08-11
Inspeccién de documentos Revisado por: RM | Fecha: 26-08-11

El dia de hoy se inici6 una inspeccion de los documentos generados por el sistema de

informacién, de lo cual se mencionan las siguientes observaciones:

e El marcaje es mecéanico y apoyado por un tomador de tiempo, en ambos sentidos se
genera diariamente un informe de asistencia y puntualidad.

e Se observo6 el adecuado uso de la accién de personal, por medio de la cual se lleva un
control de permisos y ausencias del personal.

e El nivel de quejas es bajo, se presentaron dos durante los cinco afos anteriores, el
asunto fue, roces con su supervisor sin mencionar motivo.

e Se inspeccionaron los reportes generados por el sistema computarizado, el sistema
genera justo la informacion digitada, los reportes no emitidos como el reclutamiento y

seleccidn, no generan informacién derivado a que la misma no se ingresa.
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Calzando Talento, S.A. PT RH-6.3
Administracién del recurso humano Hecho por: PV Fecha: 29-08-11
Observacién de las actividades Revisado por: RM | Fecha: 02-09-11

Durante cinco dias consecutivos se realizaron las siguientes actividades:

e  Observacién del marcaje de los empleados.

e Elingreso de datos al sistema de informacién, sobre una base de prueba, para verificar la
operacion.

e Lectura de boletines entregados bimensualmente al personal sobre la informacion de las
actividades sociales.

e Lectura de carteleras presentadas en diferentes puntos de las instalaciones.
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5.8 INFORME DE COMUNICACION DE RESULTADOS

CONSUEGRA NAVARRO Y ASOCIADOS, S.C.

AVENIDA REFORMA 9-99 ZONA 9
TELEFONO: 2515-1525

Guatemala, 07 de septiembre de 2,011

Sefiores

Junta Directiva
Calzando Talento, S.A.
Ciudad

Hemos concluido la evaluacién del sistema de administracion del recurso humano de la empresa
Calzando Talento, S.A., del 01 de enero al 31 de julio de 2011. Como resultado de este examen
notamos ciertos aspectos relacionados con el sistema, los cuales presentamos en los parrafos

siguientes para su conocimiento y analisis.

El propdsito de nuestra revisidn consistid en lo siguiente: a) evaluar y analizar los controles y
procedimientos establecidos en los procesos de integracidn, organizacion, compensacion,
desarrollo, mantenimiento y monitoreo de recursos humanos; b) estudio de las actividades; c)

evaluacidén de los lineamientos y politicas establecidas y d) revision de la documentacion.

La evaluacion anterior nos proporciona criterios para definir lo siguiente:

e La empresa comercializadora de calzado no cuenta con un sistema establecido formalmente y
por escrito de los procedimientos que se deben adoptar en un sistema funcional de
administracion del recurso humano. Esto le ha ocasionado dificultades de diferente indole al
momento de definir los requisitos en la integracion del personal, las formas de evaluacion del
desempefio y las condiciones de capacitacion y desarrollo, ya que éstas practicas no se llevan
a cabo de manera similar en todas las circunstancias.

e No existe programacion para realizar evaluaciones del desempefio ni capacitaciones para el

personal en forma periddica, esto ocasiona problemas para promover o transferir al personal.
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e La seleccion del personal es inadecuada, no se observan los requisitos y cualidades que debe
llenar el candidato para ocupar un puesto, lo que origina que el personal no esté

adecuadamente colocado en su puesto conforme a sus capacidades.

De lo antes expuesto, es conveniente comunicar a la Gerencia General las debilidades
encontradas, con el fin de establecer las medidas correctivas correspondientes, para lo cual

proponemos el manual de procedimientos adjunto.

Atentamente,

Licda. lleana Consuegra
Contadora Publica y Auditora
Colegiado No. 6,322
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Objetivos

General;

El presente manual de procedimientos tiene como obijetivo, fortalecer los controles internos de

la empresa, asegurando una adecuada segregacion de funciones, mejorando la eficiencia

operativa y la adhesion del personal a las politicas para la operacion de las transacciones

relacionadas con la administracion del recurso humano, para ello el personal a quien

corresponda tendra que observar los procedimientos aqui descritos para desarrollar las

actividades relacionadas con los procesos de integracion, organizacidén, compensacion,

desarrollo, mantenimiento y monitoreo de recursos humanos.

Especificos:

Determinar anticipadamente las necesidades de recursos humanos.

Disponer de las personas adecuadas para los diferentes puestos.

Ubicar a las personas en su respectivo puesto segun sus competencias.

Posicionar a las personas en sus labores en la organizacion.

Conducir las actividades y esfuerzos de los empleados nuevos como los antiguos.

Lograr la retribucién justa y equitativa, tanto interna como externa, con apego a la
normativa legal y fiscal que rigen en el pais.

Fijar la forma de célculo de las prestaciones laborales con observancia de la legislacion.
Sostener relaciones de trabajo adecuadas con los trabajadores.

Estimular al trabajador a incrementar sus conocimientos, destrezas y habilidades para
aumentar la eficiencia en la ejecucion de sus tareas.

Proporcionar un ambiente fisico, psicolédgico y social de trabajo agradable y seguro.
Garantizar relaciones amigables y de cooperacion.

Crear las condiciones que conduzcan a un estado de buena salud y prevencién de
accidentes.

Garantizar el cumplimiento de los objetivos de manera adecuada.
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Simbologia

Indica el inicio y el final de un procedimiento.

Indica la preparacion de un documento en el transcurso del procedimiento
presentado en el flujograma.

Indica la revisién y/o aprobacion de un documento o actividad presentada en
el flujograma.

Representa la realizacién de una operacion o actividad relacionada con un
procedimiento.

Indica la referencia al inicio de otro procedimiento interno.

Representa una decision en la que existe mas de una opcion.

Representa cualquier tipo de documento generado en el transcurso del
procedimiento presentado en el flujograma.

Indica que el documento generado en el transcurso del procedimiento tiene
copias.

Conector en la misma péagina del flujograma.

Conector a otra pagina del flujograma.

JJodted| IdoC

Representa el archivo y custodia de los documentos.
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Planeacién
Responsable Procedimiento Flujo Referencia

Recursos
humanos
(asistente 1)

Recursos
humanos
(asistente 1)

Recursos
humanos
(asistente 1)

Recursos
humanos
(gerente)

Cualquier
departamento
(gerente)

Recursos
humanos
(gerente)

Recursos
humanos
(asistente 1)

. Tomard como base el resultado de las

. Actualizard en el mes de diciembre de

humanos para su aprobacion.
No

Consultar4 previamente con el gerer]te Consulta con el gerente

del departamento respectivo cualquier del departamento

remocion o movimiento de personal. respectivo

No

. Acepta o rechaza la remocion o

movimiento propuesto por el gerente de

recursos humanos. Aceptacion

. Aprueba o rechaza la planeaciéon anual

( Inicio )

Identificara las necesidades de personal
a me'd.|ano plazo, utilizando el modelo de Identificacion de las
la gréfica de reemplazo. necesidades

evaluaciones del desempefio las que le ReViISién de
trasladara el asistente 2  del as
evaluaciones

departamento de recursos humanos.

Actualizacién
de la

cada afio la planeacion y la trasladara al »
planeacion

gerente del departamento de recursos

Si

de los recursos humanos.

Aprobacion

Realizara las modificaciones necesarias
si el gerente no aprobd la planeacion
anual, luego la trasladard nuevamente
hasta ser aprobada.
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Reclutamiento
Responsable Procedimiento Flujo Referencia

( Inicio )

Cualquier 1. Cada gerente o jefe de departamento que
departamento necesite reemplaz_a_r 0 renovar personal, Requisicion
(gerente) enviard la requisicion de personal al de personal
departamento de recursos humanos con un
mes de anticipacion, especificando si se refiere
a reemplazo o aumento de personal.
Depto.
solicitante
Aumento
Departamento Si se trata de aumento de personal, debera ser de
de finanzas aprobado por el gerente del departamento de personal
(gerente) finanzas.
Aprobacion
de finanzas
Recursos Realizara inicialmente reclutamiento interno, No
humanos seguido de reclutamiento externo, para dar Reclutamiento
(asistente 1) prioridad a sus empleados. > interno
Recursos Para el reclutamiento interno, convocara a los Si
humanos candidatos internos, comunicandoles a los
(asistente 1) gerentes o jefes de los departamentos, que Convocar
existe una vacante. candidatos

Cualquier Les comunicaran a sus subordinados, para que
departamento los interesados en aplicar, se avoquen al | |
(gerente) departamento de recursos humanos (asistente Evaluar a los
candidatos
1).
Recursos
humanos Evaluara a los candidatos con base a los

(asistente 1)

promovido y si hay un sustituto preparado para ) !
ocupar su lugar. externo
Se elegira al candidato y si ninguno aplica, se
Recursos . .
procedera al reclutamiento externo. Van
humanos

(asistente 1)

resultados obtenidos en los examenes de
seleccién a los que fue sometido al ingresar,
los resultados de las evaluaciones del
desempefio, los resultados en los programas
de capacitacion, la descripcion del puesto
actual como del puesto vacante con el objeto
de evaluar las diferencias entre ambos y los
requisitos  adicionales, los planes de
movilizacion para verificar la trayectoria, las
condiciones de promocion del candidato interno
en cuanto a que si esta listo para ser

Elegir
candidatos

No

Orientacién
del candidato

Reclutamiento
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Reclutamiento
Responsable Procedimiento Flujo Referencia
Vienen
Recursos 8. Se consultard en los archivos de los
humanos candidatos que se presentaron
(asistente 1) espontaneamente o que no fueron Consulta en
elegidos en reclutamientos anteriores. Se archivos
recibira, en todas las ocasiones, a los
candidatos que se presenten
espontdneamente, aun cuando en ese
instant_e no existan puestos vacantes, Recomendaciones
garantizando de esta manera una reserva de empleados
de candidatos para cualquier
eventualidad.
Recursos 9. Se solicitard al personal, a través de los /Anuncios en la puertal
humanos gerentes o jefes de los departamentos, de la empresa
(asistente 1) que recomienden candidatos que
cumplan con el perfil solicitado si los
tuvieren. —
Publicaciones
Supervisores | 10. Para reclutar al personal de ventas, se en periodicos
colocaran anuncios en un area visible de
las tiendas, para contactar a los
candidatos cercanos al area. —
Viajes de
Recursos 11. Se publicaran anuncios en periédicos, reclutamiento
humanos tomando en cuenta la selectividad de la
(asistente 1) cualidad del candidato.
Reclutamiento en
Supervisores | 12. Para reclutar al personal de ventas, se linea
realizaran viajes de reclutamiento a otras
localidades para contactar a los
candidatos cercanos al area.
Agencias de
Recursos | 13. El sitio web de Calzando Talento, S.A. colocacion o empleo
humanos cuenta con un espacio de ingreso de
(asistente 1) curriculos, el cual se inspeccionara con
regularidad. Seleccion de
los
Recursos |14. Para reclutar al personal ejecutivo, la candidatos
humanos empresa se apoyara en las agencias de
(asistente 1) colocacion o empleo.
Recursos |[15. Se seleccionara a los candidatos. Fin
humanos
(asistente 1)
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Seleccion
Responsable Procedimiento Flujo Referencia
Recursos 1. Se convocara a los candidatos elegidos
humanos para que se presenten a la empresa con Convocar
. L, . candidatos
(asistente 1) su documentacién correspondiente
(curriculum vitae, fotocopia de documento
de identificacion, antecedentes penales y
policiacos, cartas de recomendacion, dRecepcién de
certificaciones de estudios y cursos). ocumentacion
y ) P
Recursos Se atendera a los candidatos y se les
humanos solicitard que llenen la solicitud de Solicitud de
(asistente 1) empleo. empleo
\_//_
Recursos La seleccion se realizara basada en el
humanos modelo de seleccion de personal, el cual
. . . . Evaluar a los
(asistente 1) consta en que eX|sten varios candidatos candidatos
para la vacante a cubrir, se compara cada
candidato con los requisitos que exige el
puesto y las alternativas son aprobacién o —
. P Requisitos del
rechazo, si se rechaza queda eliminado pUESto
del proceso, ya que existen otros
candidatos para la vacante.

Recursos
humanos
(asistente 1)

Para la comparacion con los requisitos del
puesto, se debe obtener la informacién
sobre el puesto, la cual se tendra de la
descripciéon y andlisis de puestos y la
requisicion de personal.

Se aplicaran las técnicas de seleccion, las

cuales seran: entrevista de seleccion,

pruebas de conocimientos o habilidades,
examenes psicolégicos y examenes de
personalidad.

Para el caso de las pruebas de
conocimiento, psicolégicas y de
personalidad, se llenara una bateria de
examenes, tomando en consideracion la
asesoria del psicologo, para estandarizar
la aplicacion de las mismas.

Elegir
candidatos

No

Aplicar técnicas de
seleccion

Fin

A 4

\ Rechazo /
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Investigaciones y/o confirmaciones de las referencias
Responsable Procedimiento Flujo Referencia

Recursos
humanos
(asistente 1)

Recursos
humanos
(asistente 1)

Recursos
humanos
(asistente 1)

( Inicio )

1. Se confirmaran por correo electrénico o
en su defecto telefonicamente, las :

. Confirmar
referencias personales y las laborales referencias
indicadas en la solicitud de empleo y/o
curriculum vitae.

. , Formulario de
2. Las respuestas obtenidas se anotaran en confirmacién

un formulario de confirmacién de
referencias, el que se archivara en el

expediente respectivo.

Expediente
3. Las investigaciones en el domicilio del Cargo de
solicitante, se realizaran solamente en alto riesgo
cargos de alto riesgo.
Si No

Investigaciones
en el domicilio

Fin <+
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Admisién
Responsable Procedimiento Flujo Referencia

Recursos
humanos
(asistente 1)

Recursos
humanos
(asistente 1)

Departamento
solicitante
(gerente)

Departamento
solicitante
(gerente)

Médico
industrial

Recursos
humanos
(asistente 1)

Recursos
humanos
(asistente 1)

Recursos
humanos
(asistente 1)

Recursos
humanos
(asistente 1)

. Archivard en el

Llenara una hoja de comparacion de
candidatos.

Presentard al gerente del departamento

solicitante la hoja de comparacién de

candidatos y la hoja de de evaluacion para
la entrevista.

Realizard a los candidatos presentados
una entrevista final, ya que la decisiéon
final de aceptacion del candidato esta bajo
su responsabilidad.

Elegira al candidato ideal.

Realizada la eleccion del gerente, el

candidato debe pasar un examen médico

realizado por un especialista utilizando las
técnicas respectivas seguln su criterio y los
requisitos del puesto.

Evaluara segun el informe presentado por
el médico, si el candidato cumple con las
condiciones fisicas requeridas por el
puesto.

Presentara para firma, al nuevo integrante,
un contrato individual de trabajo a la
medida, adaptado con la debida asesoria
del abogado, a las condiciones especificas
del puesto.

. Creara el expediente del nuevo integrante.

expediente  los
documentos hasta ahora generados y
todos los que con relacion al trabajo, vaya
generando el empleado en la empresa.

Comparacion
de candidatos

Inicio

Presentacion
de hojas

\_/I/'

Entrevista

final

candidato

Elegir

Examen
médico

No

requisitos
del puesto

Cumple

Presentacion y
firma de contrato

Creacion del
expediente

Archivo en el

expediente

Fin
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Introduccién
Responsable Procedimiento Flujo Referencia

( Inicio )
Recursos 1. Presentara al empleado el folleto de
humanos bienvenida que incluye informacién

FoIIetiJ

(asistente 1) general de la empresa, su estructura, bienvenida
principales productos, beneficios y un
resumen de las normas en general, entre

otros.
Recursos | 2. Dara un recorrido al empleado por las R?ﬁgtziligigr?ééas
humanos instalaciones de la empresa y le
(asistente 1) presentara los sitios de abastecimiento de

material, sanitarios, comedor y el lugar
especifico donde debera laborar.

Presentacion con
compafieros y jefe

Recursos 3. Presentard al empleado con los que

humanos habran de ser sus compafieros de trabajo
(asistente 1) y con el que habra de ser su jefe
inmediato.

Fin
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Periodo de prueba
Responsable Procedimiento Flujo Referencia

Recursos
humanos
(asistente 1)

Recursos
humanos
(asistente 2)

Recursos
humanos
(asistente 1)

Recursos
humanos
(asistente 1)

( Inicio )

1. Le expondra al empleado que tendra un
periodo de prueba de dos meses, lo cual
le deberd confirmar el gerente del
departamento solicitante correspondiente.

Periodo de
prueba

2. Al finalizar este plazo, se le formulara al

empleado una evaluacién del desempefio Egzggg&
al cumplir con el periodo de prueba.

3. Si el empleado aprueba
satisfactoriamente la  evaluacion  del Aprueba
desempefio, se realizara una entrevista evaluacion
en la que se le confirmaran Ilas No

condiciones de trabajo. Si no la aprueba
satisfactoriamente, se le indicard que se oo
prescinde de sus servicios. Si echazo

4. Superad(_) ese plazo, er_1,d|cha entrewsta}, Entrevista de
se le indicara también que debera confirmacién
empezar a utilizar el uniforme
correspondiente que distingue a la
empresa, el cual le sera entregado en ese
momento y se le descontara el 50% del Entrega de
valor total en las siguientes 6 quincenas. uniforme

Fin
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Orientacién del personal
Responsable Procedimiento Flujo Referencia

Departamento
solicitante
(gerente)

Departamento
solicitante
(gerente)

Departamento
solicitante
(gerente)

( Inicio )

El jefe inmediato, ubicara al nuevo
integrante en su lugar fisico de trabajo y
le entregara todos los Utiles necesarios
para el buen desarrollo de sus

Ubicacion fisica y
entrega de Utiles

actividades.
Le presentara la respectiva descripcion %ifcprlﬁcs'fon
del puesto y le indicara las normas de
seguridad que debe atender.

. . . . Instructivos del
Le entregara los instructivos aplicables a puestO/J
sus tareas si aplica y le indicara a qué
persona especifica se acercara para
instruirle en realizar las tareas, quien
hara las veces de tutor.

Tutoria

Fin
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Descripcién y andlisis de puestos
Responsable Procedimiento Flujo Referencia

Recursos
humanos
(asistente 2)

Recursos
humanos
(asistente 2)

Recursos
humanos
(asistente 2)

Recursos
humanos
(asistente 2)

Recursos
humanos
(asistente 2)

Recursos
humanos
(asistente 2)

Recursos
humanos
(asistente 2)

Recursos
humanos
(asistente 2)

Recursos
humanos
(asistente 2)

1. Derivado de que los puestos ya han sido
disefados, la evaluacion y andlisis de los
puestos, la realizard el asistente de
recursos humanos a cada tres afios para
su actualizacion.

2. UtilizarA métodos mixtos, mediante una
combinacién de cuestionario con el
ocupante y entrevista con el superior.

3. El andlisis de puestos se planeard con
base al organigrama para crear el
cronograma del orden de evaluacién de
los puestos, iniciando con los niveles
inferiores para ascender gradualmente a
los superiores.

4. Luego se seleccionaran los factores de
analisis.

5. Después de definidos los factores, se
prepararan los formularios a utilizar, el
lugar fisico e informar a los involucrados
del proceso.

6. Se presenta el cuestionario de andlisis al
ocupante del puesto para que lo llene y se
realiza la entrevista con el superior.

7. Se procede a la redaccién provisional de
la descripcion del puesto.

8. Se presenta la redaccion provisional al
superior para que la ratifigue o la
rectifique.

9. Finalmente se procede a la redaccién
definitiva de la descripcién del puesto
actualizada.

( Inicio )

Andlisis de
los puestos

Seleccién de
método: mixto

Planeacién
del analisis

Seleccion de

factores de analisis

Preparacion
de medios

Cuestionario de

andlisis

—

Redaccion
provisional
Ratifica
redaccion

si- [ \eerer/

Redaccion
definitiva

Fin

No
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Evaluacién del desempeno
Responsable Procedimiento Flujo Referencia

Recursos
humanos
(asistente 2)

Recursos
humanos
(asistente 2)

Recursos
humanos
(asistente 2)

Recursos
humanos
(asistente 2)

Recursos
humanos
(asistente 2)

Recursos
humanos
(asistente 2)

( Inicio )

1. La evaluacion del desempefio la realizara »
el asistente de recursos humanos a cada Evaluacion del
~ . desempefio
afio y medio.
2. Inicialmente se definiran los objetivos de —
la evaluacion Definicién de
) objetivos
3. Luego se preparara el modelo de
evaluacion, utilizando el método de 360° y F;fepaf?jmf’”
se comunicard la metodologia a los © modelo
evaluadores.
4. Se presenta el cuestionario de evaluacion CUEStilonariP de
a los evaluadores para que lo llenen. evaluacion

5. Posteriormente se analizara el resultado Andlisis de
de las evaluaciones para tomar las los resultados

medidas respecto a los resultados.

. Comunicar
6. Se deb'e, comunicar el resultado de la resultado al
evaluacion al evaluado, es necesario evaluado

darle a conocer la informacion relevante y
significativa de su desempenio.

Fin
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Movimientos de personal
Responsable Procedimiento Flujo Referencia

Recursos
humanos
(asistente 2)

Recursos
humanos
(asistente 2)

Cualquier
departamento
(gerente)

Realizara los movimientos de personal

( Inicio )

como transferencias, ascensos Yy
despidos, segun la planeacion a mediano

Movimientos
de personal

plazo que se realiza en el proceso de
integracion de recursos humanos.

Andlisis de
. . . L. los resultados
Por lo anterior, considerara también el \ /

resultado de las evaluaciones del
desempefio.

Autoriza
Los movimientos se realizaran con previa movimiento
autorizacion del gerente del

No
Si Rechazar
movimiento

departamento correspondiente,
considerando ademas las necesidades
de la organizacion.

Realizar
movimiento

Fin
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Remuneraciéon
Responsable Procedimiento Flujo Referencia
Recursos 1. Preparara la nomina de sueldos Preparacion Anexo 1
humanos aplicando los ingresos y descuentos de némina pagina 162
(asistente 3) correspondientes.
Recursos 2. Preparara el Ilsta}do de cheques para Listado de
humanos pago de honorarios en los casos del cheques
(asistente 3) gerente general, financiero, de
comercializacion, jefe del departamento
de ventas, supervisores y asesores. No6mina, listado de
depésitos y de
Recursos 3. Traslada a su superior, la némina, el cheques
humanos listado de depésitos (que incluye
(asistente 3) nombre, nimero de cuenta bancaria y .
liquid ibir) y el listado de cheques homina y
Iquido a recioir) y A q listados
para su revisién y aprobacion.
Recursos 4. Revisa la ndbmina, el listado de depésitos
humanos y los cheques, y aprueba si es correcto.
(gerente)
Recursos 5. Remite el listado de depésitos y de
humanos cheques al departamento de Tesoreria -
(gerente) para que el jefe proceda a solicitar al Tesorara
banco los depodsitos en cuenta y el
asistente proceda a emitir los cheques. \_{-
: : Boletas
Recursos 6. Elabora e imprime las boletas de pago. de pago
humanos
(asistente 3) vl/_
Recursos 7. Entrega las boletas de pago a los E”;reg%";‘e?]‘:'eestas
humanos gerentes de cada departamento para
(asistente 3) que procedan a entregarlas a cada uno |
de los empleados para su firma. Regresan boletas
. firmadas
Todos los 8. Entregan las boletas de pago firmadas al
departamentos asistente 3 de recursos humanos. |
(gerente) Informe
de cuotas
Recursos 9. Prepara planilla del IGSS para iniciar el
humanos procedimiento de pago. |
(asistente 3) Nomina y
holetas
Recursos 10. Archiva en orden correlativo la némina,
humanos las boletas de pago y los documentos
(asistente 3) adjuntos.




148

Calzando Talento, S.A.

Manual de procedimientos para la administracién del recurso humano Pégina
Compensacién de recursos humanos 18/48
Planes de prestaciones sociales
Responsable Procedimiento Flujo Referencia

Recursos
humanos
(asistente 3)

Recursos
humanos
(asistente 3)

Recursos
humanos
(gerente)

Recursos
humanos
(gerente)

Tesoreria
(gerente)

Tesoreria
(gerente)

Recursos
humanos
(asistente 3)

Contabilidad
(asistente)

1. Prepara planilla del IGSS y recibo de
pago de las cuotas laborales y patronales,
de acuerdo a la nébmina autorizada.

2. Traslada a su superior la planilla del IGSS
y recibo de pago para su revision.

3. Revisa la planilla y recibo, y aprueba si es
correcto.

4. Remite solicitud de pago, planilla y recibo,
al departamento de Tesoreria para que el
jefe dé instruccién al asistente de emitir el
cheque.

5. Le da instruccion al mensajero para que
realice el pago en el banco autorizado.

6. Entrega voucher de cheque y el recibo de
pago certificado por el banco al asistente
3 de recursos humanos.

7. Archiva fotocopia del recibo de pago
certificado y entrega voucher y recibo
original al asistente de contabilidad para
su archivo.

8. Registra y archiva pago de cuotas del
IGSS.

( Inicio )

Prepara
< planilla'y recibo > <«
Planilla del
IGSS y recibo

Plani
recibo

No
Correcto
Si

Traslada solicitud,
planilla y recibo

1

[
<

Emitir cheque

L

Pago en banco
autorizado

Voucher y recibo
certificado

il

Pago de
cuotas
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Liquidacién a empleados
Responsable Procedimiento Flujo Referencia
( Inicio )
Emplgado ylo Fl_ngllga la relacion laboral, ya sea por Finaliza relacién
jefe iniciativa del trabador o de la empresa. laboral
Empleado Si es por iniciativa del trabajador, Por el
presenta su carta de renuncia a su trabajador
superior y éste la traslada al asistente 3 No
de recursos humanos para que realice Si
los calculos de la indemnizacion.
Renuncia
Departamento Si es por iniciativa de la empresa, el jefe Despido
correspondiente le presenta al empleado la carta de
(gerente) despido y envia copia al asistente 3 de
recursos humanos para que realice los
calculos de la indemnizacion.
Traslada al
asistente de RRHH «
Recursos Calcula la indemnizacion del empleado Anexo 2
humanos y la traslada a su superior para su Célculo de la pagina 176

(asistente 3)

Recursos
humanos
(gerente)

Recursos
humanos
(gerente)

revision y aprobacion.

Revisa y aprueba el célculo de la
indemnizacioén si es correcto.

Traslada al asesor juridico el calculo de
la indemnizacion para que éste prepare
el finiquito correspondiente.

indemnizacion

Revisa
célculo

Correcto

Si

o

No

Trasl
asesor

ada al
juridico

Van
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Liquidacién a empleados
Responsable Procedimiento Flujo Referencia

Asesor
juridico

Recursos
humanos
(gerente)

Tesoreria
(gerente)

Recursos
humanos
(gerente)

Recursos
humanos
(gerente)

Recursos
humanos
(gerente)

Recursos
humanos
(asistente 3)

10.

11.

12.

13.

Prepara el finiquito y lo entrega junto al
calculo de la indemnizacién al gerente
de recursos humanos.

Remite el calculo de la indemnizacion
con la solicitud de pago al departamento
de Tesoreria para que el jefe dé
instruccion al asistente de emitir el
cheque.

Entrega el cheque y céalculo de la
indemnizaciéon al gerente de recursos
humanos.

Instruye al asistente 3 para que dé aviso
al beneficiario que le sera entregado el
cheque.

Entrega el cheque al beneficiario en
presencia del asesor juridico.

Traslada al asistente 3, fotocopia del
cheque con firma de recibido por el
beneficiario, calculo de la indemnizacion
y finiquito laboral para su archivo, todos
firmados.

Archiva documentacién en el
expediente respectivo.

Vienen

Prepara
finiquito

recursos humanos

Traslada a

\_/‘/’_'

Solicitud
de pago

Emitir cheque

_—

Traslada cheque y

célculo de
indemnizacion

Aviso al
beneficiario

Entrega chelej

Documentos de

indemnizacion

Archivo de
documentos

Fin
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Relaciones laborales
Responsable Procedimiento Flujo Referencia

Empleado

Superiores

Empleado

Recursos
humanos
(asistente 3)

Recursos
humanos
(asistente 3)

Recursos
humanos
(asistente 3)

( Inicio )

1. Si el personal tuviere alguna
inconformidad que quisiera expresar, ésta Presenta
la hara llegar a su jefe inmediato en forma inconformidad
verbal primeramente. Si la queja es en
contra de su jefe, la hara llegar ante su
inmediato superior.

Resuelve
2. Quien recibiere la queja, debera Si
resolverla en un plazo no mayor de dos
dias y presentar al empleado la solucién. No
Inconformiﬁj
escrita
3. Sila queja no fuera atendida, el empleado
podra hacerla llegar por escrito al gerente
de recursos humanos, quien debera
atenderla en el mismo plazo. Resuelve

inconformidad

4. Realizara anualmente una encuesta de
ac_tl'gud_ - ,cllma _orggnlzamonal, para Encuesta de clima
minimizar éstas situaciones y medir la organizacional
satisfaccion de los empleados vy
emprender mejoras.

Reglamento interior|

L. . de trabajo
5. También dara a conocer  a todo _eI Jiaam—
personal, el reglamento interior de trabajo,
el cual formard la base de prevenir y
resolver conflictos. Entrevista
de salida
6. Realizara una entrevista de salida a todo
el personal que por iniciativa propia se _
retire de la empresa. Fin
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Capacitacién
Responsable Procedimiento Flujo Referencia

Recursos
humanos
(asistente 2)

Recursos
humanos
(asistente 2)

Realizard& una deteccibn de |las
necesidades de capacitacion.

Las bases de capacitacion seran
principalmente los resultados de Ila
evaluacion del desempefio,
actualizaciones de la descripcion del
puesto, movimientos de personal, analisis

de problemas de personal (evidencia de

( Inicio )

Deteccion de
necesidades

Bases de
capacitacion

un trabajo ineficiente, problemas de Evaluacién del
operacion), solicitud de  gerentes, desempefio
implementacion de nuevos métodos y
procesos y la consideracién del alcance
de los objetivos de la organizacion. —
Descripcion
. . B del puesto
Recursos Posteriormente se realizard el programa
humanos de capacitacion, el cual se debe trazar
(asistente 2) considerando a quién capacitar, coémo —
capacitar, para qué capacitar, donde Z";"":;:Q;C;T
capacitar, cuando capacitar, sobre qué P

Recursos
humanos
(asistente 2)

Recursos
humanos
(asistente 2)

capacitar y quién capacitara.

Luego se implementard el programa de
capacitacién. La implementacion incluye
adecuar el programa de capacitacion,
preparacién del material de ensefianza,
comunicar la metodologia y la aplicacion
del programa por el personal asignado.

Por Ultimo se realizara la evaluacién de
los resultados de la capacitacion. Esta
debe considerar la comprobacion del
aumento de la eficacia, eficiencia,
productividad y mejora en la atencién al
cliente.

Programa de
capacitacion

Implementacion
del programa

Evaluacion
de
resultados

Fin
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Adiestramiento
Responsable Procedimiento Flujo Referencia

Recursos
humanos
(asistente 2)

Trabajador
experto

Departamento
correspondiente
(gerente)

Departamento
correspondiente
(gerente)

Indicard que se utilizard el método de
adiestramiento dentro de la empresa.

Este método consiste en que el
adiestramiento lo atendera el empleado
que sera removido de su puesto por
cualquier causa, a su sustituto.

Vigilara y supervisara el adiestramiento
encomendado al trabajador experto
para instruir a su sustituto.

Ademés aplicara el procedimiento de
orientacién del personal descrita en el
proceso de organizacion de recursos
humanos.

( Inicio )

Indicacién
del método

Adiestramiento
a su sustituto

Supervision del
adiestramiento

Orientacién
del personal

Fin
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Formacién
Responsable Procedimiento Flujo Referencia

Recursos
humanos
(asistente 2)

Recursos
humanos
(asistente 2)

1. La planeacion de la formacién a gerentes
y jefes de departamentos, se llevara a
cabo de tal manera que cada uno asista a
dos cursos por afio.

2. Fomentara la formacién a los gerentes y
jefes de departamentos, enviandolos a
cursos gerenciales en asociaciones en las
gue esta afiliada la empresa.

( Inicio )

Planeacion de
la formacion

Cursos
gerenciales

Fin
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Disciplina
Responsable Procedimiento Flujo Referencia

Recursos
humanos
(gerente)

Departamento
correspondiente
(gerente)

Departamento
correspondiente
(gerente)

Departamento
correspondiente
(gerente)

Departamento
correspondiente
(gerente)

Departamento
correspondiente
(gerente)

Dara a conocer a todo el personal, el
planteamiento  progresivo de las
medidas disciplinarias que se aplicaran
al infringir las reglas internas.

Si el trabajador comete una falta grave,
recibe una advertencia verbal del
superior inmediato para que no se repita
una falta semejante.

Si el trabajador comete otra falta grave
semejante, recibe wuna advertencia
escrita del superior inmediato, con el
sefialamiento de que si se repite esa
falta grave habr4 una sancibn mas
severa.

Si el trabajador vuelve a cometer otra
falta grave semejante, es suspendido
del trabajo durante una semana, sin
remuneracion y recibe ademas otra
advertencia escrita de que otra falta
grave semejante sera motivo de
despido.

Si el trabajador nuevamente comete
otra falta grave semejante, es
despedido de la empresa,
sumariamente, por causa justificada.
Cuando el empleado incurra en
determinadas faltas como la agresion
fisica a otra persona, el consumo de
estupefacientes dentro de las
instalaciones de la empresa o el hurto
de objetos, se hara una excepcion a la
disciplina progresiva y sera despedido.

En todo momento, el trabajador tendra
derecho a ser oido antes de que se
aplique la sancién.

( Inicio )

Medidas
disciplinarias

Advertencia
verbal

Advertencia
escrita
/_

—O

—

—O

Suspension

Nueva advertencia
escrita

—

—O

Despido

Exposicion del
trabajador

Fin
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Higiene laboral
Responsable Procedimiento Flujo Referencia

Recursos
humanos
(asistente 4)

Recursos
humanos
(asistente 4)

Recursos
humanos
(asistente 4)

Recursos
humanos
(asistente 4)

Recursos
humanos
(asistente 4)

Periédicamente vigilara la adecuada
iluminacién, ventilacion y control del
sonido discreto en la empresa.

Coordinara la creacién y permanencia de
comisiones de primeros auxilios 'y
simulacros.

Custodiara y controlara el uso del botiquin
de medicinas.

Enviara por correo electrénico o publicara
en los boletines, notas de salud y mejora
de habitos de vida.

Esporadicamente programara
conferencias de reciclaje u otros temas
relacionados con el cuidado de la salud.

( Inicio )

Control de
iluminacion,

ventilacién y sonido

Coordinacion
de comisiones

Custodia 'y
control del
botiquin

Programacion de
conferencias

Fin
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Seguridad laboral
Responsable Procedimiento Flujo Referencia

Recursos
humanos
(asistente 4)

Recursos
humanos
(asistente 4)

Recursos
humanos
(asistente 4)

Recursos
humanos
(asistente 4)

Recursos
humanos
(asistente 4)

Recursos
humanos
(asistente 4)

Seguridad
(encargado)

Recursos
humanos
(asistente 4)

1. Considerara el uso de seguridad privada
con seguridad propia en las medidas
preventivas.

2. Revisara periédicamente las medidas
preventivas establecidas, para evitar la
obsolescencia o rutina de las mismas.

3. Realizara un plan de rotacion de los
agentes segun las necesidades de la
revision de las medidas preventivas.

4. Vigilara el buen funcionamiento del
equipo de camaras de Vvigilancia
instaladas en lugares estratégicos, los
cuales vigilan la entrada y salida de
personas y de vehiculos a las
instalaciones y sus alrededores. El
ingreso de personas ajenas a la empresa,
estarda siempre acompafiado por el
personal de la empresa al que visita.

5. Inspeccionara periddicamente el equipo
contra incendio segun las indicaciones del
mismo.

6. Informara constantemente los
procedimientos de alarma para desalojar
las instalaciones en cualquier
circunstancia.

7. Custodiar4d el juego de llaves de las
entradas principales de las instalaciones y
apoyara al asistente 4 en el control de las
medidas de seguridad. Las llaves que
corresponden a las oficinas, archivos,
salas de muestras, bodega de
suministros, equipo de red, entre otras,
estaran bajo la responsabilidad de cada
gerente o jefe al que pertenecen.

8. Vigilara por el cumplimiento de las
disposiciones contenidas en el folleto de
bienvenida con relacibn a higiene y
seguridad laboral.

( Inicio )

Seguridad
privada y
propia

al )

Revision de
las medidas

Plan de

vigilancia

NIV

\ Equipo contra

=2
)

incen

Procedimientos
para desalojar

R

ul

Control de juegos
de llaves

Cumplimiento
de
disposiciones

Fin
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Ausentismo
Responsable Procedimiento Flujo Referencia

Recursos
humanos
(recepcion)

Colaborador

Colaborador

Departamento
correspondiente
(gerente)

Departamento
correspondiente
(gerente)

Recursos
humanos
(recepcion)

Recursos
humanos
(recepcion)

El control del ausentismo se llevara por
medio del marcaje, el cual sera apoyado
por la recepcionista.

Si la ausencia o atraso del empleado
fuere voluntaria derivado de que
necesite solicitar permiso para no
presentarse a sus labores, lo solicitara a
su jefe inmediato con anticipacion y por
escrito, usando para tal efecto el
formato de accion de personal, el cual
se usara también para solicitud de
vacaciones, permisos, retardos o
cualquier movimiento de personal.

Si la ausencia o atraso del empleado
fuere imprevista, llamara a primera hora
a su jefe inmediato para informar la
razon, al presentarse llenara también la
accion de personal.

Recibida la Illamada o documento
correspondiente, el gerente del
departamento, informara por correo

electrénico a la recepcionista, el motivo
de la ausencia o retraso de su personal.

Posteriormente enviard la accion de
personal firmada por el empleado.

La recepcionista enviara al gerente del
departamento de recursos humanos, un
reporte diario de las personas que no se
presentaron a su lugar de trabajo y las
gue ingresaron fuera de su horario, con
las observaciones enviadas por el
gerente del departamento
correspondiente para tomar la medida
respectiva.

Archivarda las acciones de personal
recibidas de los gerentes de los
departamentos por ausencias o0

retrasos.

( Inicio )

Control del
ausentismo

Ausencia
prevista

v

No

) Llamada
Si telefénica

Llenar accién
de personal

Enviar correo

electrénico

Enviar accién
firmada
—

——

Reporte de
ausencias y
retrasos

Acciones
de personal

Fin
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Banco de datos
Responsable Procedimiento Flujo Referencia

Recursos
humanos
(asistentes)

Recursos
humanos
(asistente 1)

Recursos
humanos
(asistente 2)

Recursos
humanos
(asistente 3)

Recursos
humanos
(asistente 4)

Recursos
humanos
(recepcion)

Recursos
humanos
(gerente)

Cada asistente digitara en el médulo que
le corresponda del software creado con
ese fin, los datos que con ocasién del
trabajo genere el personal en los
diferentes procesos del sistema.

Ingresara y actualizard anualmente los
datos personales de cada uno de los
empleados y creard también la base de
datos de reclutamiento.

Ingresara el registro de los resultados de
las actualizaciones de las descripciones
de los puestos, evaluaciones del
desempefio, capacitacion, adiestramiento,
formacién y los movimientos del personal.

Ingresara las altas y bajas del personal,
para su correspondiente calculo de
remuneraciones y prestaciones laborales.

Ingresara los datos relacionados con el
registro y seguro médico.

Ingresara los datos relacionados con las
ausencias y retrasos del personal.

Revisara y aprobara los informes emitidos
por cada uno de los asistentes y la
operacion de las transacciones.

( Inicio )

Registro de datos
en el software

Integracion de
recursos humanos

Organizacion y
desarrollo de
recursos humanos

Compensacion de
recursos humanos

Mantenimiento de
recursos humanos

Monitoreo de
recursos humanos

Revisién y
aprobacion

Fin
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Sistemas de informacién

Responsable Procedimiento Flujo Referencia
( Inicio )
Recursos 1. Velara por mantener una informacion
humanos formal y escrita de las innovaciones y
(gerente) los cambios organizacionales. Informacion
organlzaC|ona|
Recursos 2. Partiendo del banco de datos y la
humanos informacion obtenida de los diferentes
(gerente) procesos del sistema de administracion
del recurso humano, informara por Informacion a
escrito a cada gerente que corresponda, gere”tﬂj
la informacién que genere su personal a
cargo.
Departamento | 3. Informard a cada empleado en forma Informacién a
correspondiente individual, los resultados de sus empleados
(gerente) evaluaciones, los cambios en su
situacién y demas informacién que le
corresponda. .
Fin




161

calzand,

’Q,‘nto, S B

ANEXOS




162

Calzando Talento, S.A.

Anexo 1
1/14

Manual de procedimientos para la administracién del recurso humano

Compensacién de recursos humanos — Remuneracién

Pégina
32/48

Calzando Talento, 5.4

Nomina de sueldos

Del 01 &l 15 de julio de 2011
(Cifras expresadas en quetzales)

Hecho por m v

Asistente 3

Fecha 11-07-211

Revizado por ‘%’b v

Fecha

Gerente RRHH

14-07-211

PAGINA 184 PAGINA 184 | PAGINA 184 | PAGINA 184 | PAGINA 184 | PAGINA 184 | PAGINA 185 | PAGINA 185 | PAGINA 188 | PAGINA 187 | PAGINA 188 | PAGINA 189 | PAGINA 183 | PAGINA 189 | PAGINA 170 | PAGINA 170 | PAGINA 170 | PAGINA 171 | PAGINA 171 | PAGINA 172 | PAGINA 172
Columna 1 Columna 2 Coumna3d | Colmna4 | Colmna$ | Columna | Coumna7 | Columnad | Columna8 | Columna10 | Colimna 11 | Columna 12 | Columna 13 | Colimna 14 | Colmna 15 | Columna 18 | Colimna 17 | Columna 18 | Columna 19 | Columna 20 | Columna 21
4 No dehoras | Sueldo | Bonificacion |  Sueldo s Total ; Boletode | Anticipode |  Ahorro Préstamo " Crédito Sequro Préstamo | Descuento Total Liquido a
Nomb Dias laborad C 1655 Ret 1SR Unif ;
sl Gk extraordinarias|  ordinario incentivo | extraordinario el devengado Gailizal omnato sueldo cooperativa | cooperativa e calzado medico BANTRAB judicial  |descuentos| recibir
RECURS0S HUMANOS
Estuardo Rodriguez - Gerente 15 7.500.00 125.00 7,625.00 36225 362.25 7.262.75
TESORERIA
Leonardo Tinez - Mensajero 15 970.00 125.00 1,095.00 46.85 300.00 346.85 748.15
CONTABILIDAD
Daniel Hernandez - Encargado 15 3,000.00 125.00 312500 14450 200.00 34490 2,780.10
VENTAS
Silvia Reyes - Encargada 15 970.00 125.00 2,000.00 3,095.00 14345 3545 100.00 275,90 2,816.10
Karen Vargas - Encargada 970.00 125.00 2,000.00 3,095.00 14345 14345 2,951.55
Juan Ramirez - Encargado 15 970.00 125.00 2,000.00 3,085.00 14345 1039.50 1,182.95 1,912.05
TOTAL 0 14,380.00 750.00 00| e00000f 211300007 98438 0.00 0.00 000087 200004 0.00 w457 100004 0.00 0.00 1030508 265930\ 18,470.70)
'S

NA\<  Suma vertical y horizontal
NV  Verificado con DMG

v Firmas de preparacion y revision verificadas

\/‘ Célculos aritméticos realizados

© Se aplicaron procedimientos de revision (ver PT RH-3.2 '/, y RH-3.2 ?/, paginas 113 y 114)

Luego de la siguiente némina, se presenta la descripcion de cada una de las columnas con su respectivo calculo y base legal.
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2/14 33/48
Compensacién de recursos humanos - Remuneracion
Calzande Talento, S.A.
Nomina de sueldos
Del 16 8131 de julio de 2011
(Cifras expresadas en quetzales)
PAGINA 184 PAGINA 184 | PAGINA 184 | PAGINA 184 | PAGINA 184 | PAGINA 164 | PAGINA 185 | PAGINA 188 | PAGINA 188 | PAGINA 187 | PAGINA 188 | PAGINA 189 | PAGINA 185 | PAGINA 168 | PAGINA 170 | PAGINA 170 | PAGINA 170 | PAGINA 171 | PAGINA 171 | PAGINA 172 | PAGINA 172
Columna 1 Columna 2 Coumnad | Colmna4 | Columna5 | Columna6 | Coumna7 | Columnad | Columna® | Columna 10 | Columna 11 | Columna {12 | Columna 13 | Columna 14 | Columna 15 | Columna 16 | Columna 17 | Columna 18 | Columna 18 | Columna 20 | Columna 20
Nombre Dias aborados No. de horas Sueldo Bonificacion Sueldo Ciitionss Total sz Retenciin SR Boletode | Anticipo de Ahorro Prestamo Uniforme Crédito Sequro Prestamo | Descuento Total Liquidoa
extraordinarias|  ordinario incentivo | extraordinario devengado i omnato sueldo cooperativa | cooperativa calzado médico BANTRAB judicial  |descuentos| recibir
RECURS0S HUMANOS
Estuardo Rodriguez - Gerente 18 7.500.00 125.00 762500 36225 969.27 1,331.52 6,293.48
TESORERIA
Leonardo Tinez - Mensajero 18 570.00 125.00 1,095.00 4635 0.00 385.89 435.74 §59.26
CONTABLIDAD
Daniel Hernandez - Encargado 16 20 3,000.00 125.00 725.81 3,850.81 179.96 14,04 43750 631,50 3,219.31
WVENTAS
Silvia Reyes - Encargada 18 570.00 125.00 1,096.00 46.85 0.00 46.85 1,048.15
Karen Vargas - Encargada 16 970.00 125.00 1,095.00 46.85 0.00 46.85 1,048.15
Juan Ramirez - Encargado 18 §70.00 125.00 1,095.00 46.85 0.00 338.50 386,35 708.65
TOTAL 07 14,380.00 75000 72581 0.00| 1585681 198 s 0.00 .00 0.00 $15f 0.0 0.00 0.00 w89 39504 287881 | 1297700
Hecho per m v Revizado por %'b v
Asistente 3 Gerente RRHH
Fecha 25-07-2011 Fecha 28-07-2011
A\<  Suma vertical y horizontal v Firmas de preparacion y revision verificadas ' Calculos aritméticos realizados
N/  Verificado con DMG € Se aplicaron procedimientos de revision (ver PT RH-3.2 '/, y RH-3.2 %/, paginas 113y 114)

A continuacion se presenta la descripcion de cada una de las columnas con su respectivo calculo y base legal.
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COLUMNA 1 - NOMBRE
Detalla por departamento, las personas que lo integran. Se tomd con objeto de ejemplo didactico, los 5

empleados del total de 90, de la muestra presentada en la revision de la nomina.

COLUMNA 2 — DIAS LABORADOS

Indica el nimero de dias que cada trabajador labor6 en el periodo que cubre la némina.

COLUMNA 3 — No. DE HORAS EXTRAORDINARIAS

Indica la cantidad de horas extraordinarias laboradas en el periodo que cubre la némina.

COLUMNA 4 — SUELDO ORDINARIO
Es la retribucién que el patrono debe pagar al trabajador en virtud del cumplimiento del contrato de
trabajo. El monto debe ser determinado por patrono y trabajador, pero no puede ser inferior al que se fije

como minimo (base legal articulos 88 y 91 del Cddigo de Trabajo).

COLUMNA 5 — BONIFICACION INCENTIVO
Actualmente, segiin Decreto 37-2001 que modifica los Decretos 78-89 y 7-2000 todos del Congreso de la
Republica, los empleadores deben pagar junto al sueldo mensual devengado, una bonificacién incentivo

de Q. 250.00 a favor de todos los trabajadores del sector privado del pais.

COLUMNA 6 — SUELDO EXTRAORDINARIO

La jornada ordinaria diurna no puede ser mayor de 8 horas diarias, ni exceder de un total de 48 horas a la
semana. El trabajo efectivo que se ejecute fuera de esos limites de tiempo, constituye jornada
extraordinaria y debe ser remunerada por lo menos con un cincuenta por ciento mas de los salarios
minimos o los que hayan estipulado las partes (base legal articulos 116 y 121 del Coédigo de Trabajo). Se

calculan asi:
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Informacion:
Nombre y puesto Daniel Hernandez — Encargado — Departamento de contabilidad
Sueldo ordinario Q. 6,000.00
Horas extraordinarias 20 horas
Formula:

Sueldo ordinario / 31 dias / 8 horas x 1.5 x total de horas extraordinarias

Célculo:
6,000.00/31/8x1.5x20=0Q. 725.81 valor de sueldo extraordinario

COLUMNA 7 — COMISIONES
Son porcentajes sobre ventas realizadas en las tiendas de zapaterias. Los supervisores establecen una
meta y un minimo de ventas mensual para el personal de las tiendas de zapaterias, se les paga 3% si
superan la meta, 2% si superan el minimo pero no la meta y 1% si no superan el minimo de ventas, las
bases para los encargados es sobre el total de la venta de la tienda y a los vendedores por la venta
individual. A los supervisores se les paga un 5% sobre el total de la venta de las tiendas supervisadas y
al jefe del departamento de ventas también un 5% pero sobre el total de las ventas de todas las tiendas.

Se pagan en la primera quincena de cada mes, calculadas sobre las ventas del mes anterior. Se calcula

asi:
Informacién:
Nombre y puesto Silvia Reyes — Encargada de tienda
Meta de venta mensual Q. 110,000.00
Minimo de venta mensual Q. 90,000.00
Venta real total de latienda Q. 100,000.00
Porcentaje a pagar 2%
Foérmula:

Venta real total de la tienda x porcentaje de comision establecido

Célculo:
100,000.00 x 2% = Q. 2,000.00 valor de la comision sobre ventas
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COLUMNA 8 — TOTAL DEVENGADO
Representa la suma del salario ordinario y extraordinario percibido por el trabajador durante el periodo de

pago.

COLUMNA 9 — IGSS

Corresponde al descuento de la cuota laboral de 4.83% sobre el sueldo ordinario y extraordinario del
trabajador y el pago mensual que el patrono realiza sobre el total de las mismas bases del 10.67% de
cuota patronal IGSS, 1% de IRTRA y 1% de INTECAP. EIl patrono esta obligado a descontar las
contribuciones de seguridad social a sus trabajadores, para enterarlas al Instituto junto con la
contribucion patronal. EIl patrono deducird a cada trabajador, en el momento de pagar su salario, el
importe de la cuota que le corresponde. El célculo de las referidas cuotas recaera sobre el salario total
del trabajador. Se entiende por tal, a la remuneracién o ganancia, sea cual fuere su denominaciéon o
método de calculo, siempre que pueda evaluarse en efectivo, fijada por acuerdo o por la ley y debida por
un empleador a un trabajador, en virtud de un contrato o relacién laboral. La bonificacién incentivo no
estara sujeta ni afecta al pago de las cuotas (base legal articulos 3 y 4 del Acuerdo 1118 del Instituto

Guatemalteco de Seguridad Social y articulo 2 del Decreto 78-89). Se calculan asi:

Informacién cuota laboral:

Nombre y puesto Leonardo Tunez — Mensajero — Tesoreria
Sueldo ordinario Q. 970.00

Porcentaje a aplicar 4.83%

Informacién cuota patronal:

Total mensual de sueldo ordinario Q. 28,760.00

Total mensual de sueldo extraordinario Q. 725.81

Total mensual de comisiones Q. 6,000.00

Porcentaje a aplicar 12.67%

Formula — cuota laboral:

(Sueldo ordinario + sueldo extraordinario + comisiones) x 4.83%

Formula — cuota patronal:

(Total mensual de sueldo ordinario + total mensual de sueldo extraordinario + total mensual de comisiones) x 12.67%

Célculo — cuota laboral:

970.00 x 4.83% = Q. 46.85 valor de cuota laboral IGSS

Célculo — cuota patronal:

(28,760.00 + 725.81 + 6,000.00) x 12.67% = Q. 4,496.05 valor de cuota patronal IGSS
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COLUMNA 10 — RETENCION ISR

Toda persona que pague o acredite a personas domiciliadas en Guatemala, remuneraciones de cualquier
naturaleza, por servicios en relacion de dependencia, debe retener el Impuesto Sobre la Renta que
corresponda. Quienes se desempefien en relacién de dependencia, deberan presentar ante el patrono o
empleador una declaracion jurada al inicio de sus actividades laborales, exclusivamente por los ingresos
gue perciban de dicha actividad laboral. Los agentes de retencién deberan presentar una declaracion
jurada anual, que contenga una conciliacion de las retenciones efectuadas a empleados en relacién de
dependencia, acompafando la nomina de empleados y los salarios pagados durante el afio calendario
anterior. Dicha declaracion debera presentarla, a mas tardar el treinta y uno de marzo de cada afio (base
legal articulos 57, 63 y 67 del Decreto 26-92 del Congreso de la Republica y sus Reformas Ley del

Impuesto Sobre la Renta). Se calculan asi:

Informacién:
Nombre y puesto  Estuardo Rodriguez — Gerente — Recursos humanos
Periodo Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2010
NIT 5101520-K
M Sueldo Bonificacién Sueldo - Bono 14y
es o . . I Comisiones . Total
ordinario incentivo extraordinario Aguinaldo
Enero 15,000.00 250.00 0.00 0.00 15,250.00
Febrero 15,000.00 250.00 0.00 0.00 15,250.00
Marzo 15,000.00 250.00 0.00 0.00 15,250.00
Abril 15,000.00 250.00 0.00 0.00 15,250.00
Mayo 15,000.00 250.00 0.00 0.00 15,250.00
Junio 15,000.00 250.00 0.00 0.00 15,250.00
Julio 15,000.00 250.00 0.00 0.00 15,000.00 30,250.00
Agosto 15,000.00 250.00 0.00 0.00 15,250.00
Septiembre 15,000.00 250.00 0.00 0.00 15,250.00
Octubre 15,000.00 250.00 0.00 0.00 15,250.00
Noviembre 15,000.00 250.00 0.00 0.00 15,250.00
Diciembre 15,000.00 250.00 0.00 0.00 15,000.00 30,250.00
Total 180,000.00 3,000.00 0.00 0.00 30,000.00 213,000.00
Célculo proyeccién del Impuesto Sobre la Renta
Renta neta (sueldo ord.+bonif. incent.+sueldo extraord.+comis.+bono 14+aguin.) 213,000.00 Art. 37 Ley del ISR
Deducciones personales (36,000.00) Art. 37 literal a) Ley del ISR
IGSS (180,000.00 x 4.83%) (8,694.00) Art. 37 literal b) Ley del ISR
Bono 14 (15,000.00) Arts. 2y 5 Decreto 42-92
Aguinaldo (15,000.00) Arts. 1y 15 Decreto 76-78
Renta imponible 138,306.00 Art. 37 Ley del ISR
Impuesto anual a pagar (138,306.00 - 65,000.00) x 20% + 9,750.00 24,411.20 Art. 43 Ley del ISR
Crédito estimado por IVA (213,000.00 x 50% x 12%) (12,780.00) Art. 57 literal f) Ley del ISR
Impuesto Sobre la Renta anual sujeto a retencién 11,631.20
Meses 12
Retencién mensual del Impuesto Sobre la Renta 969.27
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Célculo retencion definitiva del Impuesto Sobre la Renta
Renta neta (sueldo ord.+bonif. incent.+sueldo extraord.+comis.+bono 14+aguin.) 213,000.00 Art. 37 Ley del ISR
Deducciones personales (36,000.00) Art. 37 literal a) Ley del ISR
IGSS (180,000.00 x 4.83%) (8,694.00) Art. 37 literal b) Ley del ISR
Bono 14 (15,000.00) Arts. 2y 5 Decreto 42-92
Aguinaldo (15,000.00) Arts. 1y 15 Decreto 76-78
Renta imponible 138,306.00 Art. 37 Ley del ISR
Impuesto anual a pagar (138,306.00 - 65,000.00) x 20% + 9,750.00 24,411.20 Art. 43 Ley del ISR
Crédito estimado por IVA (213,000.00 x 50% x 12%) (12,780.00) Art. 57 literal f) Ley del ISR
Impuesto Sobre la Renta anual definitivo 11,631.20
Crédito a cuenta del ISR por IVA pagado (planilla) (15,000.00) Art. 37 “A” Ley del ISR
ISR retenido durante el periodo (11,631.20)
ISR a devolver (11,631.20) Art. 37 “A” Ley del ISR

COLUMNA 11 — BOLETO DE ORNATO

Calzando Talento, S.A., solicita que cada trabajador durante el mes de enero presente fotocopia del
boleto de ornato si lo desea comprar por su cuenta, de lo contrario el mismo se le descontard en la
primera quincena del mes de febrero de cada afio. Segun la Ley del Arbitrio de Ornato Municipal, toda
empresa estara en la obligacion de exigir la constancia de este pago, si el trabajador no demuestra que
ya lo hubiere pagado, deberd retenerle a mas tardar del sueldo de febrero, el importe que de conformidad
con lo devengado le corresponda pagar. Cuando los ingresos sean variables, se calculara el promedio
mensual obtenido durante el Gltimo afio. Este descuento no aplica en la némina ejemplificada ya que
corresponde al mes de julio, sin embargo se explica en el siguiente cuadro la forma de célculo (base legal

articulos 3, 7 y 9 del Decreto 121-96 del Congreso de la Republica, Ley del Arbitrio de Ornato Municipal):

Informacién:

Nombre y puesto Estuardo Rodriguez — Gerente — Departamento de recursos humanos
Sueldo ordinario Q. 15,000.00

Formula:

Sueldo ordinario + comisiones = identificar a qué rango de la tabla corresponde el resultado para
determinar el valor del arbitrio

Célculo:
15,000.00, corresponde al rango de Q. 12,000.01 en adelante, por lo que el arbitrio a pagar es de
Q. 150.00
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COLUMNA 12 — ANTICIPO DE SUELDO

Es el descuento que se realiza al empleado en la némina quincenal, por un adelanto entregado con
anterioridad a esa fecha, que es la acordada para el pago. En ningln caso debe devengar intereses.
Las deudas que el trabajador contraiga con el patrono por este concepto, se deben amortizar hasta su
extincién, en un minimum de cinco periodos de pago, excepto cuando el trabajador, voluntariamente,
pague en un plazo mas corto (base legal articulo 99 del Cédigo de Trabajo). En la némina presentada se
realizd un descuento por anticipo de sueldo entregado el 07 de julio de 2011 a Leonardo Tunez,
mensajero en el departamento de Tesoreria, por Q. 300.00 quien solicitd por escrito el descuento Unico

en el pago que se realizaria en la primera quincena que termina el 15 de julio de 2011.

COLUMNA 13 - AHORRO COOPERATIVA

Corresponde a un descuento por concepto de ahorro, al personal inscrito en la cooperativa de ahorro y
crédito. Al inscribirse voluntariamente, cada empleado especifica la cantidad que desea se le descuente
y en qué quincena se le realice el descuento. Es obligacion del patrono, deducir del salario del trabajador
las cuotas ordinarias y extraordinarias que le corresponda pagar a su respectiva cooperativa, siempre
que lo solicite el propio interesado o la respectiva organizacién legalmente constituida (base legal articulo
61 literal i) del Codigo de Trabajo). Daniel Hernandez, encargado en el departamento de Contabilidad,
solicitd su inscripcién el 03 de enero del 2008, especificando que se le realizard un descuento de

Q. 200.00 en la primera quincena que termina el 15 de cada mes.

COLUMNA 14 — PRESTAMO COOPERATIVA

Corresponde a un descuento por concepto de préstamo, al personal inscrito en la cooperativa de ahorro y
crédito. Es obligacién del patrono, deducir del salario del trabajador las cuotas ordinarias y
extraordinarias que le corresponda pagar a su respectiva cooperativa, siempre que lo solicite el propio
interesado o la respectiva organizacion legalmente constituida (base legal articulo 61 literal i) del Cddigo
de Trabajo). Daniel Hernandez, encargado en el departamento de Contabilidad, solicitd el 03 de enero
del 2011 un préstamo de Q. 5,000.00 por un plazo de 12 meses a descontar en la segunda quincena de
cada mes, el cual se le concedié con un 5% de interés. El valor mensual a descontar que resulta es de

Q. 437.50 calculado de la siguiente manera:

Calculo:

5,000.00 x 5% = 250.00

5,000.00 + 250.00 = 5,250.00

5,250.00 / 12 meses = Q. 437.50 valor del descuento por préstamo
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COLUMNA 15 — UNIFORME

Es el descuento realizado al personal por el uso del uniforme distintivo de la empresa. Se le descuenta el
50% del valor del mismo, durante las siguientes seis quincenas después de haber cumplido
satisfactoriamente el periodo de prueba, el cual es de dos meses a partir de la fecha de ingreso. El
uniforme incluye pantalén de vestir negro, zapatos formales negros, blusas o camisas, chaleco y suéter.
Los dltimos tres contienen el logo de la empresa, los cuales son los que deben ser descontados y el
descuento de los primeros dos es opcional, de lo contrario el empleado debe comprarlos por su cuenta.
Los valores son los siguientes: cinco blusas o camisas (una por cada dia de la semana) Q. 250.00,
chaleco Q. 75.00 y suéter Q. 100.00. Silvia Reyes, encargada de tienda, ingresd a la empresa el 25 de
febrero de 2011, por lo que cumplié su periodo de prueba el 24 de abril y se inici6 a descontarle el 50%
del valor del uniforme en la segunda quincena del mes de abril, por lo que en la primera quincena de julio,
que es la némina presentada, corresponde efectuarle el Ultimo de los seis descuentos por Q. 35.45. Se

calcula asi:

Calculo:

250.00 + 75.00 + 100.00 = 425.00

425.00 x 50% = 212.50

212.50/ 6 quincenas = Q. 35.41 valor de cinco descuentos quincenales y uno ultimo de Q. 35.45

COLUMNA 16 — CREDITO CALZADO

Es el descuento realizado al personal por efectuar una compra de calzado a crédito. El personal puede
solicitar al afio un total de 24 vales de descuento y/o crédito hasta por un limite de 25% y Q. 500.00
respectivamente, el vale de crédito se descontara al personal en la némina por un total de 4 pagos
guincenales. Silvia Reyes, encargada de tienda, realizé una compra de calzado el 24 de mayo de 2011
por Q. 400.00, derivado de ello en la nédmina de la primera quincena del mes de julio se le realizé el

Gltimo de los 4 descuentos por Q. 100.00.

COLUMNA 17 — SEGURO MEDICO
Corresponde al descuento realizado por cobertura de seguro médico. El valor del descuento depende de
las condiciones pactadas con la compafiia aseguradora. En la empresa no se realiza tal descuento,

debido a que absorbe el total del pago del seguro sin ningln cargo para el empleado.
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COLUMNA 18 — PRESTAMO BANTRAB

Todos los patronos estan obligados a descontar de los sueldos o salarios de sus empleados o
trabajadores, las cantidades debidamente autorizadas por estos para cubrir sus obligaciones con el
Banco de los Trabajadores como deudores o codeudores por concepto de préstamos. Los descuentos
deben ser entregados al banco dentro de los primeros quince dias del mes siguiente al del descuento
(base legal Decreto 21-69 del Congreso de la Republica). En este caso, la empresa recibié el 19 de
diciembre de 2008, una orden de descuento por préstamo concedido a Leonardo Tunez por un monto de
Q. 10,000.00, solicitando descontarle del salario que devenga un pago mensual de Q. 388.89 por 36
nameros de pagos para realizar un descuento total de Q. 14,000.04 por el periodo de enero de 2009 a
diciembre de 2011.

COLUMNA 19 — DESCUENTO JUDICIAL

Es el descuento efectuado al trabajador por orden judicial. Se declaran inembargables los salarios
minimos y los que sin serlo no excedan de treinta quetzales al mes; el noventa por ciento de los salarios
mayores de treinta quetzales, pero menores de cien quetzales al mes; el ochenta y cinco por ciento de
los salarios de cien quetzales 0 mas, pero menores de doscientos quetzales al mes; el ochenta por ciento
de los salarios de doscientos quetzales o mas, pero menores de trescientos quetzales al mes; y el
sesenta y cinco por ciento de los salarios mensuales de trescientos quetzales o0 mas. Los salarios que no
excedan de cien quetzales al mes no pueden gravarse a favor de personas distintas de familiares del
trabajador que vivan y dependan econémicamente de €l, sino en la proporcién en que sean embargables.
Quedan a salvo las operaciones legales que se hagan con las instituciones de crédito que operen con
autorizacion otorgada de acuerdo a la ley (base legal articulos 96 y 100 del Cédigo de Trabajo). Con
base en la carta presentada seguidamente, se efectu6 un descuento a Juan Ramirez, encargado de
tienda, en la primera quincena del mes de julio de 2011 por Q. 1,039.50 y en la segunda quincena por

Q. 339.50. Abajo del célculo se presenta la carta.

Férmula:
(Sueldo ordinario + sueldo extraordinario + comisiones) x 35%

Calculo:
(970.00 + 2,000.00) x 35% = Q. 1,039.50 valor del descuento judicial de la primera quincena
970.00 x 35% = Q. 339.50 valor del descuento judicial de la segunda quincena
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ORGANISMO JUDICIAL
GUATEMALA, CIUDAD

Guatemala, 21 de diciembre de 2010

SENOR
CALZANDO TALENTO, S.A.
PRESENTE

Por este medio le informo que dentro del juicio J guion tres once mil ciento once
(J-3 11111), promovido por TARJETAS CUSCATLAN, SOCIEDAD ANONMA, en
contra de Juan Ramirez, se dicté resolucion en la cual se ordené el EMBARGO
PRECAUTORIO del porcentaje legal del sueldo, bonificaciones, dividendos,
dietas, comisiones o cualquier otra retribucion o emolumento que devenga el
ejecutado en dicha entidad, quedando usted nombrado como depositario de lo
embargado hasta nueva orden de este juzgado.

Sirvase descontar a favor de la parte acreedora, el porcentaje legal con base a la
siguiente escala: el 10% si el sueldo no llega a Q. 100.00, el 15% si no llega a

Q. 200.00, el 20% si no llega a Q. 300.00 y el 35% si excede de ésta Ultima
cantidad.

Atentamente,

JUEZ SEXTO DE PAZ DEL RAMO CIVIL

COLUMNA 20 — TOTAL DESCUENTOS
Representa la suma de los descuentos realizados al trabajador durante el periodo de pago.

COLUMNA 21 — LIQUIDO A RECIBIR
Corresponde a la suma efectivamente recibida por el trabajador en el periodo de pago. Es el resultado

de la resta de los ingresos devengados menos los descuentos realizados.
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CALCULO DE BONO 14

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 relacion laboral fuere menor de un afio,
la prestacion 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 debera pagarse durante la primera quincena del

mes de julio de cada afio (base legal articulos 2 y 3 del Decreto 42-92 Ley de Bonificacién Anual para Trabajadores del Sector Privado y Publico).

Calzando Talento, S.A.
Noémina para célculo del Bono 14
Periodo del 01 de julio de 2010 al 30 de junio de 2011

No. Nombre Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre | Diciembre Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio l—ﬁéﬂjg: Total arecibir
1 Eit(;ﬁ;ﬂgz 15,000.00 15,000.00 15,000.00 15,000.00 15,000.00 15,000.00 15,000.00 15,000.00 15,000.00 15,000.00 15,000.00 15,000.00 | 180,000.00 15,000.00
2 #eﬂzgirdo 1,940.00 1,940.00 1,940.00 1,940.00 1,940.00 1,940.00 1,940.00 1,940.00 1,940.00 1,940.00 1,940.00 1,940.00 23,280.00 1,940.00
3 azgigndez 6,000.00 6,000.00 6,000.00 6,000.00 6,000.00 6,000.00 6,000.00 6,000.00 6,000.00 6,000.00 6,000.00 6,000.00 72,000.00 6,000.00
4 21\325 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 541.50 3,790.00 3,840.00 3,890.00 3,940.00 16,001.50 1,333.46
5 52:325 3,240.00 3,290.00 3,340.00 3,390.00 3,440.00 3,490.00 3,540.00 3,590.00 3,640.00 3,690.00 3,740.00 3,940.00 42,330.00 3,527.50
6 gll;;:l'rez 0.00 2,740.00 2,790.00 2,840.00 2,890.00 2,940.00 2,990.00 3,040.00 3,090.00 3,140.00 3,190.00 3,940.00 33,590.00 2,799.17

) Syeldo Syeldo Syelqo Syeldo Syelc!o S_uelqo Syeldo Syeldo Syeldo Syeldo Syeldo Syeldo Suma de Suma de los

Caélculos: ordmgno + ordmgno + ordlna}no + ordmgno + ordlna}no + ordn_wa}no + ordmgno + ordmgno + ordmgno + ordmgno + ordmgno + ordmgno + los meses meses X

comisiones | comisiones | comisiones | comisiones | comisiones | comisiones | comisiones | comisiones | comisiones | comisiones | comisiones | comisiones 8.333333333%
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CALCULO DE AGUINALDO

Todo patrono queda obligado a otorgar a sus trabajadores anualmente en concepto de aguinaldo, el equivalente al cien por ciento (100%) del sueldo o salario
ordinario mensual que estos devenguen por un afio de servicios continuos o la parte proporcional correspondiente. 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 (base legal articulos 1 y 2 del

Decreto 76-78 Ley Reguladora de la Prestacién del Aguinaldo para los Trabajadores del Sector Privado).

Calzando Talento, S.A.
Nomina para célculo del Aguinaldo
Periodo del 01 de diciembre de 2010 al 30 de noviembre de 2011

No. Nombre Diciembre Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Iﬁ;?ijgg Total arecibir
1 Eit(;ﬁ;ﬂgz 15,000.00 15,000.00 15,000.00 15,000.00 15,000.00 15,000.00 15,000.00 15,000.00 15,000.00 15,000.00 15,000.00 15,000.00 | 180,000.00 15,000.00
2 #Eﬁgirdo 1,940.00 1,940.00 1,940.00 1,940.00 1,940.00 1,940.00 1,940.00 1,940.00 1,940.00 1,940.00 1,940.00 1,940.00 23,280.00 1,940.00
3 a:?rigndez 6,000.00 6,000.00 6,000.00 6,000.00 6,000.00 6,000.00 6,000.00 6,000.00 6,000.00 6,000.00 6,000.00 6,000.00 72,000.00 6,000.00
4 21‘3:5 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
5 52;825 2,790.00 2,840.00 2,890.00 3,040.00 3,090.00 3,140.00 3,190.00 3,240.00 3,290.00 3,340.00 3,390.00 3,440.00 37,680.00 3,140.00
6 \l-!{uaarlr:lirez 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 2,740.00 2,790.00 2,840.00 2,890.00 11,260.00 938.33

) Syeldo Syeldo Syeldo Syeldo Syeldo Syeldo Syeldo Syeldo Syeldo S_uelqo Syeldo S_ueldp Suma de Suma de los

Caélculos: ordmgno + ordmgno + ordmgno + ordmgno + ordmgno + ordu)e}no + ordu)e}no + ordu)e}no + ordu)e}no + ordn_wa}no + ordu)e}no + ordlngno + los meses meses X

comisiones | comisiones | comisiones | comisiones | comisiones | comisiones | comisiones | comisiones | comisiones | comisiones | comisiones | comisiones 8.333333333%
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CALCULO DE VACACIONES

Todo trabajador sin excepcion, tiene derecho a un periodo de vacaciones remuneradas después de cada
afio de trabajo continuo al servicio de un mismo patrono, cuya duracion minima es de quince dias
habiles. Para calcular el salario que el trabajador debe recibir con motivo de sus vacaciones, debe
tomarse el promedio de las remuneraciones ordinarias y extraordinarias devengadas por él durante el
Ultimo afio a partir del momento en que el trabajador adquiera su derecho a las vacaciones. El importe
de este salario debe cubrirse por anticipado (base legal articulos 130 y 134 del Codigo de Trabajo). Se

calculan asi:

Informacién:

Nombre y puesto Juan Ramirez — Encargado de tienda
Fecha de ingreso 01 de agosto de 2010
Periodo de vacaciones A partir del 01 de agosto de 2011
Dias efectivos de vacaciones 15 dias

Mes Dias Sueldo ordinario Suelc_io . Comisiones Total

extraordinario

Agosto-10 31 1,940.00 0.00 800.00 2,740.00
Septiembre-10 30 1,940.00 0.00 850.00 2,790.00
Octubre-10 31 1,940.00 0.00 900.00 2,840.00
Noviembre-10 30 1,940.00 0.00 950.00 2,890.00
Diciembre-10 31 1,940.00 0.00 1,000.00 2,940.00
Enero-11 31 1,940.00 0.00 1,050.00 2,990.00
Febrero-11 28 1,940.00 0.00 1,100.00 3,040.00
Marzo-11 31 1,940.00 0.00 1,150.00 3,090.00
Abril-11 30 1,940.00 0.00 1,200.00 3,140.00
Mayo-11 31 1,940.00 0.00 1,250.00 3,190.00
Junio-11 30 1,940.00 0.00 2,000.00 3,940.00
Julio-11 31 1,940.00 0.00 2,000.00 3,940.00
Total 365 23,280.00 0.00 14,250.00 37,530.00
Célculo:
Promedio diario de las remuneraciones ord y extraord (37,530.00 / 365 dias) 102.8219178  Art. 134 Céd. de Trabajo
Derecho a vacac. (31+30+31+30+31+31+28+31+30+31+30+31) x 15 dias / 365 dias 15 dias  Art. 130 C6d. de Trabajo
Monto total de vacaciones (102.8219178 x 15 dias) 1,542.33
(-) IGSS (1,542.33 x 4.83%) (74.49) Art. 4 Acuerdo 1118
(-) Descuento judicial (539.82)  Art. 100 Céd. de Trabajo
Liguido a pagar por concepto de vacaciones 928.02

El método utilizado y adoptado como politica de la empresa para el registro contable de ésta prestacion,
es el método indirecto (también llamado de la provision). En la practica prevalecen como minimo dos
métodos: el método directo y el método indirecto o de la provision, que en términos generales se aplican
de la siguiente manera: en el método directo, se registra directamente el cargo a la cuenta Vacaciones,
con abono al pago realizado al empleado cuando gozara el periodo correspondiente. En el método
indirecto, mensualmente se registra una provisién por concepto de vacaciones, correspondiente al
4.167% sobre el total del sueldo ordinario y extraordinario, la cual se carga cuando el empleado gozara el
periodo correspondiente con abono al pago realizado.
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LIQUIDACION LABORAL

Informacién:

Nombre y puesto  Karen Vargas — Encargada de tienda
Fecha de ingreso 16 de octubre de 2008

Fecha de retiro 31 de julio de 2011

Motivo Despido

Dias trabajados 1,019

Resumen general

Descripcién Compensacion Descuento
Vacaciones 1,426.23
Aguinaldo 2,464.17
Bono 14 328.33
Indemnizacion 11,177.20
Ahorro cooperativa 0.00
Saldo préstamo cooperativa 0.00
Saldo préstamo BANTRAB 0.00
Sub-total 15,395.94 0.00
Total a pagar 15,395.94

Vacaciones

Cuando el trabajador cese en su trabajo cualquiera que sea la causa, antes de cumplir un afio 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. Para calcular el
salario que el trabajador debe recibir con motivo de sus vacaciones, debe tomarse el promedio de las
remuneraciones ordinarias y extraordinarias devengadas por él durante el Gltimo afio a partir del
momento en que el trabajador adquiera su derecho a las vacaciones (base legal articulos 133 y 134 del
Cadigo de Trabajo).

Mes Dias Su_eld(_) Suelt_jo . Comisiones Total
ordinario extraordinario

Octubre-10 15 970.00 0.00 725.00 1,695.00
Noviembre-10 30 1,940.00 0.00 1,500.00 3,440.00
Diciembre-10 31 1,940.00 0.00 1,550.00 3,490.00
Enero-11 31 1,940.00 0.00 1,600.00 3,540.00
Febrero-11 29 1,940.00 0.00 1,650.00 3,590.00
Marzo-11 31 1,940.00 0.00 1,700.00 3,640.00
Abril-11 30 1,940.00 0.00 1,750.00 3,690.00
Mayo-11 31 1,940.00 0.00 1,800.00 3,740.00
Junio-11 30 1,940.00 0.00 2,000.00 3,940.00
Julio-11 31 1,940.00 0.00 2,000.00 3,940.00
Total 289 18,430.00 0.00 16,275.00 34,705.00
Célculo:

Promedio diario de las remuneraciones ord y extraord (34,705.00 / 289 dias) 120.0865052  Art. 134 Céd. de Trabajo
Derecho a vacaciones (15+30+31+31+29+31+30+31+30+31) x 15 dias / 365 dias 11.87671233  Art. 130 Cod. de Trabajo

Total vacaciones a pagar (120.0865052 x 11.87671233) 1,426.23
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Aguinaldo

El trabajador, a la terminacién de su contrato, tiene derecho a que el patrono le pague inmediatamente
la parte proporcional del mismo, de acuerdo con el tiempo trabajado (base legal articulo 5 del Decreto
76-78 Ley Reguladora de la Prestacion del Aguinaldo para los Trabajadores del Sector Privado).

Mes Dias Sueldo ordinario Comisiones Total
Diciembre-10 31 1,940.00 1,550.00 3,490.00
Enero-11 31 1,940.00 1,600.00 3,540.00
Febrero-11 29 1,940.00 1,650.00 3,590.00
Marzo-11 31 1,940.00 1,700.00 3,640.00
Abril-11 30 1,940.00 1,750.00 3,690.00
Mayo-11 31 1,940.00 1,800.00 3,740.00
Junio-11 30 1,940.00 2,000.00 3,940.00
Julio-11 31 1,940.00 2,000.00 3,940.00
Total 244 15,520.00 14,050.00 29,570.00
Calculo:

Parte proporcional de aguinaldo (29,570.00 x 8.333333333%) 2,464.17  Art. 5 Dto. 76-78

Bono 14

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
terminacion (base legal articulo 3 del Decreto 42-92 Ley de Bonificacion Anual para Trabajadores del
Sector Privado y Publico).

Mes Dias Sueldo ordinario Comisiones Total
Julio-11 31 1,940.00 2,000.00 3,940.00
Total 31 1,940.00 2,000.00 3,940.00
Caélculo:

Parte proporcional de Bono 14 (3,940.00 x 8.333333333%) 328.33 Art. 3 Dto. 42-92
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Indemnizacion

Si el contrato de trabajo por tiempo indeterminado concluye, el patrono 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 afio, en forma proporcional al plazo trabajado. Su importe debe
calcularse tomando como base el promedio de los salarios devengados por el trabajador durante los
Ultimos seis meses que tenga de vigencia el contrato, o el tiempo que haya trabajado, si no se ha
ajustado dicho término. Para el computo de todas las indemnizaciones o prestaciones, se entiende por
salario completo el devengado durante las jornadas ordinaria y extraordinaria (base legal articulos 82 y
93 del Cadigo de Trabajo).

Para el célculo de la indemnizacion a que se refiere el articulo 82 del Cédigo de Trabajo, se debe tomar
en cuenta el monto de la bonificacion anual y del aguinaldo devengados por el trabajador, en la
proporcién correspondiente a seis meses de servicios, o por el tiempo trabajado, si los servicios no
llegaren a seis meses (base legal articulos 4 y 9 de los Decretos 42-92 y 76-78, Ley de Bonificacion
Anual para Trabajadores del Sector Publico y Privado y Ley Reguladora de la Prestacion del Aguinaldo
para los Trabajadores del Sector Privado, respectivamente).

Mes Sueldo ordinario Sueldo extraordinario Comisiones Total
Febrero-11 1,940.00 0.00 1,000.00 2,940.00
Marzo-11 1,940.00 0.00 1,250.00 3,190.00
Abril-11 1,940.00 0.00 1,400.00 3,340.00
Mayo-11 1,940.00 0.00 1,500.00 3,440.00
Junio-11 1,940.00 0.00 1,800.00 3,740.00
Julio-11 1,940.00 0.00 2,000.00 3,940.00
Total 11,640.00 0.00 8,950.00 20,590.00
Calculo:

Promedio del sueldo devengado (20,590.00 /6) 3,431.67 Arts. 4y 9 Dtos. 42-92 'y 76-78
Proporcion correspondiente de bono 14 (3,431.67 /12) 285.97 Art. 4 Dto. 42-92

Proporcion correspondiente de aguinaldo (3,431.67 /12) 285.97 Art. 9 Dto. 76-78

Promedio de los salarios devengados para el calculo de la indemnizacion 4,003.61

Dias del afio 365

Prom. diario de los salar. deveng. para el célculo de la indemniz. (4,003.61/365) 10.97

Dias laborados a indemnizar 1,019

Total indemnizacién a pagar 11,177.20
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CONCLUSIONES

1. El adecuado disefio de un sistema de administracion del recurso humano en una
empresa comercializadora de calzado, contribuye efectivamente a fijar normas
disciplinarias eficaces en los procesos de integracidén, organizacion, compensacion,
desarrollo, mantenimiento y monitoreo, mejorando la capacidad para atraer y
mantener la fuerza de trabajo apropiada y lograr resultados organizacionales

eficientes.

2. Un sistema de administracion de recursos humanos destinado a contribuir con el
desarrollo y competitividad de la empresa, contiene procedimientos adaptados de
planeacion, reclutamiento, seleccion, admision, introduccion, orientacion del
personal, descripcion y andlisis de puestos, evaluacion del desempefio,
remuneracion, planes de prestaciones sociales, capacitacion, adiestramiento,
disciplina, higiene y seguridad y sistemas de informacion de recursos humanos para

garantizar su buen funcionamiento.

3. La ausencia de un sistema de administracion del recurso humano en la empresa
comercializadora de calzado CALZANDO TALENTO, S.A., no le permite establecer
una adecuada segregacion de funciones. Las organizaciones en general dependen

de las personas para su éxito y continuidad.

4. A través de la investigacion, analisis y evaluacion bibliografica y de campo de la
administracion de recursos humanos en la empresa comercializadora de calzado,
se comprueba la hipotesis planteada, determinando que en los procesos de
integracion, organizacion, desarrollo y monitoreo de recursos humanos, existen

procedimientos adicionales que se amplian e incluyen en la presente tesis.
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RECOMENDACIONES

Cada empresa en particular debe adoptar un sistema de administracion de recursos
humanos a la medida considerando sus objetivos organizacionales. Para ello podra
contratar los servicios del Contador Publico y Auditor quien al disefiar un sistema de
administracion del recurso humano de una empresa comercializadora de calzado,
debe lograr un entendimiento del entorno de la entidad y de las practicas de
recursos humanos vigentes en la misma, con la finalidad de uniformarlas y proponer

sugerencias de mejora.

El Contador Publico y Auditor debe evaluar el mejor modelo o método de aplicacién,
a los procedimientos de administracién del recurso humano que se adapte a las
condiciones peculiares y especificas de la empresa comercializadora de calzado

para agregar valor a su funcionalidad.

La empresa comercializadora de calzado CALZANDO TALENTO, S.A., adopte el
sistema sugerido de administracion de recursos humanos presentado por el
Contador Publico y Auditor como asesor, derivado del analisis e investigacién que

llevé a cabo.

El Contador Publico y Auditor como asesor, en el proceso de disefiar un sistema de
administracion del recurso humano, debe incluir los procedimientos comprobados y
descritos a detalle en el capitulo IV de la presente investigacion, aplicados a los
procesos de integracion, organizacién, compensacion, desarrollo, mantenimiento y

monitoreo del personal de una empresa comercializadora de calzado.
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