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Introduccién

En la actualidad las empresas enfrentan cada dia nuevos retos, es por esto que
deben manejar sus recursos adecuadamente, siendo el principal de ellos el
recurso humano. Estd demostrado que la correcta gestion del talento humano
puede impactar positivamente en los resultados de una empresa ya que a traves
de reclutar, seleccionar, orientar, compensar, desarrollar y mantener a las

personas adecuadas para los puestos se puede lograr una ventaja competitiva.

Por ser el recurso humano el factor clave del éxito de una empresa, se considera
importante una unidad que se encargue de los aspectos necesarios para su
adecuada gestion. La investigacion titulada: “Creacion de la Unidad de Recursos
Humanos en la Camara Guatemalteca de la Construccion” se presenta luego de
la elaboracién del marco tedrico, el trabajo de campo y el diagndstico de
resultados, a través del cual se busca proponer una solucion a los problemas
encontrados en la empresa objeto de estudio.

En el primer capitulo se presenta el marco teérico que contiene las definiciones y
conceptos utilizados en la investigacion. En el capitulo dos se da a conocer la
situacion en la que se encuentra el proceso de administracion de recursos
humanos en la empresa, analizando los procesos de admision, aplicacion,
compensacion, desarrollo, mantenimiento y monitoreo de personas. Con el
objetivo de identificar las deficiencias para proponer soluciones viables. En el
capitulo tres se presenta la propuesta para minimizar y/o eliminar las deficiencias
encontradas que contiene principalmente la mision, vision, objetivos y valores de
la unidad, asi como la estructura organizacional, funciones basicas presupuesto

de la propuesta y el plan de accién.



Al final se presentan las conclusiones, recomendaciones Yy bibliografia
consultada, aunado a esto se incluye una serie de anexos que coadyuvaran al

adecuado establecimiento de la unidad de recursos humanos



CAPITULO |
MARCO TEORICO

1.1. Definicion de empresa

Se define el concepto de empresa por su importancia dentro del desarrollo de la
investigacion. “La empresa es la unidad econdmico-social en la que el capital, el
trabajo y la direccidn se coordinan para realizar una produccién socialmente Uutil

de acuerdo con las exigencias del bien comdn” (1:6)

Una empresa es un sistema en el cual se realizan actividades coordinadas que
tienen como objetivo satisfacer demandas, mediante la realizacibn de una
actividad econOmica, a través de la cual se busca obtener un beneficio
econdmico o de otro tipo, ahora bien, la Camara Guatemalteca de Ila
Construccién es una entidad que a través de la administracion de sus recursos,
proporciona servicios de gestion y representacion gremial a sus asociados, a
cambio de una cuota mensual que permite la reposicion de los recursos y el logro

de los objetivos.

1.2. Definicién de camara

Segun el diccionario de la real academia espafiola una cadmara es “un conjunto

de los individuos nombrados para dirigir los asuntos de una colectividad.” (12:sp)

La empresa objeto de estudio es una camara que redne a las empresas mas
importantes del sector guatemalteco de la construccién, en la cual se elige a una
junta directiva que es la encargada de dirigir y velar por la realizacién de

actividades que promuevan el desarrollo de la colectividad.



1.3. Administracioén

Es el proceso de planear, organizar, integrar, dirigir y controlar los recursos
materiales, humanos, tecnoldgicos y financieros de una organizacién con el fin

de lograr los objetivos.

1.3.1. Proceso administrativo

Un proceso es un conjunto de actividades relacionadas entre si, que se llevan a

cabo bajo una secuencia l6gica para alcanzar un fin determinado.

De acuerdo con los criterios de los autores Koontz & O’Donell, el proceso
administrativo, que es la secuencia de actividades que debe realizar una
empresa para lograr sus objetivos, esta compuesto por las fases de planeacion,

organizacion, integracion, direccién y control.

En la investigacion se hara énfasis en las fases de planeacion, organizacion e

integracion.

1.3.1.1. Planeacién

La planeacion es la primera fase del proceso administrativo, en esta se

determinan los objetivos y los cursos de accion para alcanzarlos.



I. Elementos de planeacion

a. Misiéon

La mision es la razon de ser de la empresa, es un enunciado que sirve de guia
para orientar las acciones y que responde a las preguntas ¢Quiénes somos?
¢, Qué hacemos? y ¢ Por qué lo hacemos? En una empresa es importante que la
mision sea comunicada a todos los colaboradores para que de esta forma se

sientan identificados y parte de la organizacion.

e Vision

“La vision es la imagen clara y detallada que un individuo, una empresa o0 una
nacién tienen de si mismos respecto a un futuro mas o menos lejano, es decir, es

la descripcién del presente en el futuro de la organizacion.” (1:77)

La vision responde a la pregunta ¢ Qué queremos ser? define el rumbo al cual se
dirige una empresa a largo plazo, debe ser clara y compartida por los

colaboradores de la empresa.

e Valores

“Son un marco de referencia para la actuacion individual y colectiva al normar
criterios socialmente aceptados para la interaccion, que suponen en su
seguimiento una alta calidad de vida. Los valores constituyen un credo con el
gque comulgan las personas, y que las identifica y las nutre de una cultura

organizacional.” (1:46)

Los valores pueden definirse como los principios éticos que comparten los

miembros de una organizacion y que rigen cualquier actividad que estos realicen.
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b. Objetivos

“Son los fines hacia los cuales se dirige una actividad. Representan no solo el
punto final de la planeacion sino también el fin hacia el cual se dirigen la
organizacion, integracion de personal, direccion y control. Aunque los objetivos
de la empresa constituyen su plan basico, un departamento también puede tener

Sus propios objetivos.” (9:71)

Los objetivos dirigen las acciones de los colaboradores hacia el logro de los fines
gue pretende alcanzar la organizacion, deben ser ambiciosos, sin embargo

deben asimismo ser alcanzables, cuantificables y medibles.

c. Meta

Es el fin que se pretende lograr a través de la realizacion de una serie de
acciones que conduciran al logro de los objetivos.

d. Politicas

Son enunciados que sirven de guia a los colaboradores, definen los limites para

la toma de decisiones y encauzan las mismas al logro de los objetivos.

e. Presupuestos

Es una cuantificacion de los recursos financieros necesarios para llevar a cabo
un proyecto. En un presupuesto se realiza la estimacion de la inversion inicial,
costos operativos y costos de personal necesarios para la puesta en marcha de
una propuesta.

Il. Instrumentos administrativos de planeacion



a. Plan de accion

Un plan de accion es la guia que define la estructura a través de la cual se
llevara a cabo un proyecto. En este se establecen las actividades, duracién, los

responsables de su cumplimiento y los resultados esperados.

1.3.1.2. Organizacion

“Organizar es una actividad humana basica, que permite a los individuos trabajar

en conjunto para alcanzar sus objetivos.”(7:99).

“Por lo general, la organizacion es la funcion que se ejecuta después de la
planeacién. La organizacion esta interesada: en determinar las actividades
especificas que sean necesarias para alcanzar los objetivos planeados; en
agrupar las actividades en un patrén logico, en un marco o en una estructura; y

en asignar las actividades a puestos o individuos especificos.” (8:315)

En esta fase del proceso administrativo se realiza la determinacion de las
actividades, funciones, la agrupacion de individuos de acuerdo con sus funciones
y la definicién de la estructura necesaria que permita cumplir con los objetivos

planeados optimizando recursos.



|. Elementos de organizacion

a. Funciones

Una funcién es un conjunto de actividades necesarias que se encuentran bajo la
responsabilidad de un departamento o persona para lograr los objetivos de la

empresa.

b. Jerarquia

“La jerarquia en las organizaciones es el ordenamiento de rangos de los niveles
de autoridad. Es el arreglo estructural en el cual opera la funcion de la
delegacion. La estructura jerarquica de la mayoria de las organizaciones se

puede diagramar en un organigrama.”(7:104)

Es el establecimiento de orden secuencial, a través de la clasificacion de los
cargos en base a la distribucion de autoridad, responsabilidad e importancia

dentro de la empresa.

c. Puestos

“Un puesto consiste en diferentes deberes y responsabilidades desempefiados

unicamente por un empleado.” (10:64)

Es el conjunto de actividades que realiza un individuo dentro de la empresa , que
lo ubica dentro de una posicion que se encuentra definida en la estructura

organizacional.



Il. Estructura organizacional

“‘La estructura organizacional es el arreglo e interrelacion de las partes
componentes y de las posiciones de una compafia. La estructura de una
organizacion especifica su division de las actividades y muestra cOmo estan
relacionadas las diferentes funciones o actividades; en cierta medida también
muestra el grado de especializacion del trabajo. Indica ademas su estructura
jerérquica y de autoridad, asi como sus relaciones de subordinacién asegura la
estabilidad y continuidad que le permiten sobrevivir a las llegadas y salidas de

empleados y coordinar sus relaciones con el ambiente.” (11:277)

a. Caracteristicas de la estructura organizacional

e Complejidad

Se refiere al grado de diferenciacion en la estructura organizacional, es decir, las
diferentes unidades estructurales en las que se pueden agrupar los miembros de

una organizacion.

e Formalidad
Se refiere al grado de estandarizacidn existente en la empresa y la medida en la

cual las reglas y procedimientos guian el comportamiento de los colaboradores.

e Centralizacion

La centralizacion describen el grado de delegacion existente en una empresa. La
centralizacion se refiere al grado en el que la toma de decisiones se realiza en
los altos niveles de la empresa, es decir que la autoridad se concentra en un

punto o posicion.



Il. Componentes de la estructura organizacional

e Division del trabajo

La division del trabajo consiste en dividir las actividades laborales en tareas
separadas. Esta division de actividades promueve que el colaborador se
especialice individualmente en la realizacion de una parte de la actividad en lugar

de una actividad completa.

e Departamentalizacién

Se refiere a la forma en la cual estdn agrupados los diferentes puestos. La
departamentalizacién puede ser: Funcional, es la agrupacion de los puestos en
funciones; geogréfica, agrupa los puestos segun la regidon geogréafica; por
productos, se refiere a agrupar los puestos por lineas de productos; por
procesos, de acuerdo con la base en el flujo productos o clientes; por clientes, en

base a clientes especificos y con necesidades comunes.

e Jerarquizacion
A través jerarquizacion se establecen las relaciones de autoridad para todos los
niveles de la organizacién. Esto ayuda a los colaboradores a conocer a quién

deben reportarle y a quién acudir en caso de algun problema.

e Coordinacion (estructuras)
Comprende la integracion de las actividades de departamentos independientes

con el propdsito de lograr los objetivos organizacionales.



lll. Disefo organizacional

“El disefilo organizacional se refiere al patron global de relaciones laborales
formales y el disefio laboral consiste en traducir esas relaciones formales en
responsabilidades especificas para cada uno de los puestos que se han creado

en una empresa.” (1:124)

Comprende la organizacion del trabajo, a través de la definiciobn de
responsabilidades y relaciones entre las diferentes unidades o departamentos de
la empresa, para alcanzar los objetivos optimizando recursos materiales y

humanos.

a. Componentes del disefio organizacional

o Tipos de estructura organizacional

o Organizacién funcional
En esta se agrupan en un departamento todas las actividades relacionadas, a las

cuales se le denomina funciones.

o Organizacion por producto-mercado
Relne a las personas que se dedican a los procesos relacionados con los

productos o con un tipo de mercado.

o Organizacion matricial
La estructura matricial, es una estructura con dos o mas canales de mando que
permite la creaciéon de grupos de trabajo para un tiempo determinado con el

objeto de cumplir con un proyecto especifico.



e Dimensién de la estructura y sus categorias

Establece las categorias organizacionales y define las interacciones entre ellas.

Las dimensiones de la estructura pueden ser:

o Vertical
Establece las categorias organizacionales segun el rango o nivel de las

funciones a desarrollar.

o Horizontal
Establece las categorias organizacionales segun las funciones y tareas a

desarrollar.

e Modelo de disefio y sus caracteristicas

o Organizacién mecanica
Una estructura mecénica tiene como caracteristica una alta centralizacion,
concentrandose el poder en los directivos de la empresa, una alta complejidad y

formalizacion.

o Organizacién organica
Esta estructura esta caracterizada por una baja centralizacion, en la cual el poder
se descentraliza en los equipos de trabajo, asi como una baja formalidad y

complejidad.

e Departamentalizacion

o Funcional
Se refiere a la agrupacién de actividades por las funciones realizadas en la

organizacion.
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o Por producto o servicio
Es la agrupacion de actividades por tipo de producto elaborado o por el tipo de

servicio prestado por la organizaciéon

o Por clientes

Agrupacion de las actividades por tipos de clientes que atiende la empresa.

o Por territorio

Agrupacién de actividades por el area geogréfica cubierta.

o Por proceso
Es la agrupacién de actividades segun los procesos que se realizan para la

elaboracion de un producto o prestacion de un servicio.

e Tramo de control

o Tramo de control estrecho
También se le denomina estructura alta ya que se caracteriza por contar con

muchos niveles jerarquicos.

o Tramo de control amplio
Presenta una estructura plana por contar con pocos niveles jerarquicos y un area

de control amplia.

e Sistema de organizacion

o Sistemalineal
Presenta una estructura simple en la cual la autoridad y responsabilidad se
transmite de forma lineal, decisiones centralizadas y lineas formales de
comunicacion.
11



o Sistema funcional
Se basa organizacion de las unidades de acuerdo a la especializacion segun las

funciones principales que se desarrollan en la organizacion.

o Sistema lineal-staff
Es la combinacion del sistema de organizacion lineal y funcional, mantiene la
autoridad y responsabilidad a través de un solo jefe y a la vez asegura asesoria
de un 6rgano especializado.

IV. Instrumentos administrativos de organizacion

Para llevar a cabo una adecuada organizacion es necesario contar con los

siguientes instrumentos o herramientas:

e Descripciones de puestos
Es un documento que incluye las diferentes funciones, atribuciones, relaciones,
autoridad, responsabilidad, habilidades y experiencia relacionados con el puesto

de trabajo.

e Organigramas
"El organigrama es uno de los resultados de la organizacién, ya que es la

representacion grafica de cdmo se organizo la empresa.” (1:166)

Es un instrumento a través del cual se muestran las relaciones formales de
autoridad y las interrelaciones entre las diferentes unidades administrativas.
Existen varios tipos de organigramas. Por su ambito pueden ser generales y

especificos, y por su contenido integrales, funcionales y de puestos.
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e Manual de organizacion

‘Un manual es un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica,
informacion, instrucciones, historia, organizacion, politicas o procedimientos de
una empresa lo cual se considera necesario para la mejor ejecucion del
trabajo.”(1:46)

El manual de organizacién es el instrumento que sirve a los colaboradores para
conocer su cargo, sus responsabilidades, la forma en la que esta organizada la
empresa, lo que ayuda minimizar los errores al servir de guia a los colaboradores

para realizar eficientemente el trabajo.

1.3.1.3. Integracién

La integracion se refiere a obtener y articular los elementos, humanos, materiales
y técnicos que son necesarios para la consecucion de los objetivos

organizacionales.

Para Koontz & Weihrich “la funcion administrativa de integracién de personal se
define como ocupar y mantener ocupados los puestos en la estructura de la
organizacion mediante la identificacién de los requerimientos de la fuerza de
trabajo, inventario de las personas disponibles, reclutamiento, seleccion,
colocacién, ascensos, evaluacion planeacién de carreras, compensaciones y
capacitacion o, de otro modo desarrollar tanto a los candidatos como a los
titulares de los puestos para que realicen sus tareas con eficacia y

eficiencia.”(9:336)

Uno de los factores mas importantes dentro de las organizaciones son las
personas, ya que proveen sus conocimientos, habilidades, y capacidades para el
logro de los objetivos, por esta razon se le dara mas relevancia dentro de la

investigacion a la integracion del personal.
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. Administracion del recurso humano

“La administracion de recursos humanos (ARH) es el conjunto de politicas y
practicas necesarias para dirigir los aspectos de los cargos gerenciales
relacionados con las “personas” o recursos humanos, incluidos reclutamiento,

seleccién, capacitacion, recompensas y evaluacion del desempefio.” (5:9)

La administracion del recurso humano busca brindarle una ventaja competitiva a
una empresa a traveés de la correcta captacion, desarrollo y mantenimiento de las
personas. Las personas son las que mantienen viva a la organizacion, puesto
gue brindan su talento para producir y mercadear los bienes y servicios, y

mantienen contacto directo con los clientes de la empresa.

a. Procesos de administracion de recursos humanos

A continuacion se analizaran algunos procesos de la administracion de recursos
humanos.

e Admisién de personas

Son los “procesos utilizados para incluir nuevas personas en la empresa.
Pueden denominarse procesos de provision o suministro de personas. Incluyen

reclutamiento y seleccion de personas.” (5:13)

En el proceso de admision de personas se busca, escoge y selecciona al mejor
candidato para el cargo que se encuentra disponible en la organizacion, este

proceso esta compuesto por el reclutamiento y la seleccion del personal.
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a) Reclutamiento

‘Es un conjunto de técnicas y procedimientos que busca atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos en la organizacion.
Basicamente, es un sistema de informacion mediante el cual la organizacion
divulga y ofrece, en el mercado de recursos humanos, oportunidades de empleo

gue pretende llenar.” (5:95)

El reclutamiento es el proceso por el cual se pretende atraer un namero
considerable de candidatos con el fin de que sean idéneos para el puesto

determinado que se encuentre vacante en la organizacion.

Las fuentes de reclutamiento pueden ser las siguientes:

e Interno:
“Si una organizacién ha actuado con eficacia en la seleccién de empleados, una
de las mejores fuentes de reclutas para los puestos disponibles la constituye la

de sus propios trabajadores.” (2:130)

Dentro de los beneficios del reclutamiento interno se puede mencionar:
estimulacién de los colaboradores a través del desarrollo dentro de la empresa y

la reduccion de los costos del reclutamiento, seleccién y aplicacién de personas.

e Externo:

Este tipo de reclutamiento se enfoca hacia personas ajenas a la empresa, por
tanto, se deben utilizar diferentes técnicas para atraer candidatos, dentro de las
ventajas que presenta se puede mencionar el ingreso de nuevas ideas a la

organizacion.
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De acuerdo con Idalberto Chiavenato dentro de las principales técnicas del

reclutamiento externo se pueden mencionar:

o Avisos en periddicos y revistas especializadas: Estos dependen del tipo de
cargo vacante, cuando el cargo es muy especifico se recomienda utilizar
revistas especializadas y por el contrario para puestos operativos puede

hacerse en periddicos populares.

o Agencias de reclutamiento: Estas organizaciones proveen candidatos que
se encuentran en sus bases de datos a cambio de un pago por el servicio
a pesar de ser considerada una de las técnicas mas costosas representa

ahorros en cuanto a tiempo.

o Contactos con escuelas, universidades y asociaciones gremiales: A través
de estos contactos la organizacion puede divulgar las oportunidades que
esta ofreciendo al mercado.

o Carteles o avisos en sitios visibles: Este tipo de reclutamiento es
generalmente utilizado para cargos operativos y empleados de oficina una
de sus ventajas es el bajo costo.

o Presentacion de candidatos por recomendacion de empleados: En este se
estimula a los trabajadores de la organizacion a que recomienden
candidatos, esta técnica es la mas utlizada dentro de la Camara
Guatemalteca de la construccion y es considerada uno de los vehiculos

mas eficientes del reclutamiento.

o Consulta en los archivos de candidatos: Es una base de datos de
candidatos que no fueron tenidos en cuenta en el reclutamiento o que se

presentan espontdneamente, al utilizar esta técnica se recomienda
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mantener contacto con los candidatos para que la base de datos no se

convierta en un archivo muerto.

o Base de datos de candidatos: Al introducir a los candidatos que no fueron
tomados en cuenta en ciertos reclutamientos, la organizacion puede

almacenar sus hojas de vida para utilizarlas posteriormente.

A continuacion se presentan los pasos mas frecuentes en el proceso de

reclutamiento:

Gréafica No. 1

Proceso de reclutamiento

Realizar
descriptor de
puesto

Requerimient Analisis de
o de personal cargos

Recepcidny
evaluacion de - Realizar perfil
Curriculum E”TL’,',L de puesto

Vitae

Convocatoria

Fuente: Elaboracion propia
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b) Seleccion

“El objetivo del proceso de seleccion es escoger a las personas con mas
probabilidades de tener éxito en el puesto. El éxito de este proceso depende de

la eficacia de la planeacién y reclutamiento.” (2:143)

Una vez obtenida la informacién del cargo que se debe cubrir, se procede a
obtener informacion sobre los candidatos, para lo cual se deben elegir las

técnicas de seleccion necesarias para escoger a los candidatos adecuados.

A continuacion se presentan algunas de las técnicas mas utilizadas para la

seleccion:

e Entrevista de seleccion:

“La entrevista de seleccion es un proceso de comunicacion entre dos o mas
personas que interactlan, y una de las partes esta interesada en conocer mejor
a la otra por un lado, esta el entrevistador o encargado de tomar la decision vy,

por el otro, el entrevistado o candidato.” (5:119)

La entrevista de seleccidon es una de las técnicas mas utilizadas y tiene la ventaja
de poder realizarse varias veces en cualquier momento del proceso, a través de
la utilizacion de un guion o bateria de preguntas que facilitard la obtencién de la

informacion requerida.
e Pruebas de conocimiento o de capacidades:

Estas pruebas tratan de medir conocimientos y habilidades adquiridas, a través

de evaluaciones.
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e Pruebas psicométricas:
“Las pruebas psicométricas focalizan principalmente las aptitudes y sirven para
determinar en qué cantidad estan presentes en cada persona, para prever su

comportamiento en determinadas situaciones de trabajo.” (5:127)

A través de la utilizacion de este instrumento de seleccién pueden determinarse
las aptitudes que posee una persona para compararlas con los requerimientos

del cargo.

e Pruebas de personalidad:

‘Las pruebas de personalidad revelan ciertos aspectos de las caracteristicas
superficiales de las personas, como los determinados por el caracter (rasgos
adquiridos o fenotipicos) y los determinados por el temperamento (rasgos innatos

0 genotipicos).” (5:129)
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Los pasos mas frecuentes en el proceso de seleccién se muestran en la grafica

siguiente:

Grafica No. 2

Proceso de seleccién como secuencia de etapas

Proceso de seleccion Razones para el rechazo

1. Solicitud de empleo Calificaciones bajas
2. Entrevistainicial de Habilidades o
seleccion conocimientos insuficientes

3. Pruebasytestde Rajos resultados

seleccion
4. Entrevistas de Comportamiento o actitud
profundidad inadecuados

Incapacidadfisica para el

5. Examen médico ,
trabajo

6. Analisis y decisionfinal Bajo potencial general

Fuente: Chiavenato, Idalberto. Gestion del talento humano. Colombia. Editorial
McGraw-Hill, 2002. Pagina 131.
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“A pesar de su costo operacional, elevado en apariencia, el proceso de seleccion

ofrece resultados importantes a la organizacion:

Adecuacion de las personas al cargo y satisfaccion en el trabajo.

Rapidez en el ajuste y la integracion del nuevo empleado a las nuevas
funciones.

Mejoramiento gradual del potencial humano mediante la eleccion
sistematica de los mejores talentos.

Estabilidad y permanencia de las personas, y reduccion de la rotacion.
Mayor rendimiento y productividad, al aumentar la capacidad de las
personas.

Mejoramiento de las relaciones humanas, por elevacién de la moral.
Menores inversiones y esfuerzos en entrenamiento, gracias a la mayor
facilidad para aprender las tareas del cargo, y a las nuevas actividades

generadas por la innovacion.” (5:133)

Para una empresa es de vital importancia conocer y aplicar el proceso de

admision de personas, ya que a través de la eficiente realizacion de la misma, se

atrae y escoge a personas calificadas con el fin de proveer de personal idéneo

los cargos de la organizacion.

Aplicacion de personas

“Las organizaciones solo empiezan a funcionar cuando las personas que deben

cumplir papeles especificos o0 actividades solicitadas ocupan sus posiciones

correspondientes.”(5:138)
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a) Orientacion de las personas

La orientacion de las personas es necesaria al contratar a un nuevo empleado,
ya que busca informar sobre las funciones que ha de cumplir y familiarizarlo con

la organizacion.

Uno de los conceptos importantes dentro de la orientacion de las personas, es la
cultura organizacional que “es la manera tradicional de pensar y cumplir las
tareas compartidas por todos los miembros de la organizacion, la cual deben
aprender los nuevos miembros y estar de acuerdo con ella para ser aceptados
en el servicio de la organizacién.”(3:143) aunado a esto, la “socializacion
organizacional es la manera como la organizacién trata de inculcar en el nuevo
miembro el modo de pensar y actuar, segun los dictamenes de la

organizacion.”(5:151)

e Disefio de puestos:
“Proceso de organizacion del trabajo a través de las tareas necesarias para

desempenar un cargo especifico.” (5:167)

e Descripcion y analisis de puestos:
Descripcién de cargos es la definicion escrita de lo que hace el ocupante del

cargo, como lo hace y por qué lo hace.

La descripcion de cargos es un documento escrito que identifica, describe y
define un cargo en términos de deberes, responsabilidades, condiciones de
trabajo y especificaciones.” (5:183) La descripcion de puestos debe cubrir cada

uno de los puestos de la empresa de forma completa y libre de obsolescencia.
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Grafica No. 3

Contenido del cargo segun la descripcion de cargos

Tareasy actividades

iQuéhace? -
por ejecutar

Periodicidad:
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semanal
mensual

anual
esporadica

¢Cuandolo hace?

Contenido del Através de:
cargo personas
¢ Comolohace? maguinasy equipos
materiales
datos e informacion

; Dénde lohace? Sitio y ambiente de
& : trabajo

Objetivos del cargo
éPorquélo hace? Metas y resultados

por alcanzar

Fuente: Chiavenato, Idalberto. Gestion del talento humano. Colombia. Editorial
McGraw-Hill, 2002. Pagina 183.

El “analisis de puestos es el proceso de obtener, por lo general mediante

observacion y estudio, la informacién sobre la naturaleza de un puesto

especifico.” (2:127)
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Grafica No. 4

Los seis pasos del proceso de analisis de cargos

Utiliar Ia informacion de los
pasos 1a 6 para:

Planeacion de RH
Diserio de cargos
Reclutamiento y seleccion
Entrenamiento
Evaluacion de desemperio
Remuneracion y beneficios
Evaluacion de los resultados

Fuente: Chiavenato, ldalberto. Gestion del talento humano. Colombia. Editorial
McGraw-Hill, 2002. P4agina 189.

La aplicacion de personas juega un papel preponderante en las empresas, ya
gue a través de este proceso las personas son informadas de las actividades que
deben ejecutar en sus cargos, toda empresa debe contar con descriptores de
puestos que orienten a las personas sobre las funciones que deben realizar y

gue a su vez sirvan de base para comparar el desempefio real con el estandar.
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e Compensacion de personas

Es la retribucion que se le brinda a los colaboradores por los servicios prestados.

a) Remuneracién

La remuneracion tiene tres componentes principales que son:

e Remuneracion bésica:
Dentro de esta se encuentran el salario mensual o por hora, es decir, el pago fijo

gue recibe el empleado

e Incentivos salariales:
Son las recompensas gue recibe el colaborador por el buen desempefio como lo

son los bonos, participacion en los resultados etc.

b) Beneficios y servicios

‘Los beneficios y servicios incluyen variedad de comodidades y ventajas
ofrecidas por la organizacién, como asistencia médico-hospitalaria, seguro de
vida, alimentacion subsidiada, transporte, pago de tiempo no laborado, planes de

pension o jubilacién, etc.” (5:283)

e Desarrollo de personas

“Los procesos de desarrollo de personas se relacionan estrechamente con la
educacion. Educar (del latin educere) significa extraer, traer, arrancar. En otras
palabras, representa la necesidad de traer del interior del ser humano las

potencialidades interiores.”(5:302)
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a) Entrenamiento

“‘Es el proceso de desarrollo de cualidades en los recursos humanos para
habilitarlos, con el fin de que sean mas productivos y contribuyan mejor a la

consecucion de los objetivos organizacionales.” (5:306)

El adecuado desarrollo de cualidades en los colaboradores permite a la
organizacion incrementar el reclutamiento interno y mantener motivado al

personal al hacer posibles las promociones en la organizacion.

Gréafica No. 5

Proceso de entrenamiento

Deteccion de Disefio del
necesidades de proceso de
entrenamiento entrenamiento

Ejecucidon del
proceso de
entrenamiento

Evaluacion de
resultados

Fuente: Elaboracion propia
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e Monitoreo de personas

“Monitorear significa seguir, acompanar, orientar y mantener el comportamiento

de las personas dentro de determinados limites de variacion.” (5:416)

El monitoreo de personas permite contar con los registros necesarios del

personal para una mejor toma de decisiones.

a) Banco de datos

“El banco de datos es un conjunto integrado de archivos relacionados de manera
I6gica, y organizados para mejorar y facilitar el acceso a los datos y eliminar la

repeticion innecesaria” (5:422)

A través de la utilizacion de un banco de datos puede incrementarse la eficiencia
al momento de la realizacion de informes, puesto que es una coleccion de
informacion organizad que permite la obtencién de informacién de colaboradores,
a través de la generacién y organizacion de archivos electrénicos, Facilitando asi
la generacion de archivos con datos actualizados del personal.

1.4. Diagnoéstico
Un diagnostico surge de la necesidad de detectar las causas y efectos de los
problemas que presenta una organizacion para plantear alternativas de solucion.

Especificamente el diagnostico de recursos humanos, se refiere a analizar los

diferentes procesos que afectan de forma directa al personal de una empresa.
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CAPITULO I
DIAGNOSTICO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS EN LA
CAMARA GUATEMALTECA DE LA CONSTRUCCION

El objetivo de este capitulo, es dar a conocer la situacion en la que se encuentra
actualmente el proceso de administracion de recursos humanos en la Camara

Guatemalteca de la Construccion.

2.1. Metodologia de investigacién

Para la obtencion de la informacion presentada en este capitulo, se recurri6 al
método cientifico en sus tres fases: indagadora, demostrativa y expositiva,
asimismo se utilizd6 el método deductivo. Las técnicas utilizadas fueron: la

observacion directa, investigacion bibliografica y el censo.

Los instrumentos utilizados para la realizacion de la investigacion fueron los
siguientes: fichas bibliogréficas, guia de observacion, asi como cuestionarios
aplicados a una poblacion de (23), distribuidos en los departamentos de
Direccion Ejecutiva de Camara Guatemalteca de la Construccién (CGC),
Direccion Ejecutiva de la Asociacion Nacional de Constructores de Vivienda
(ANACOVI), Direccion Ejecutiva de la Asociacion Guatemalteca de Contratistas
de la Construccion (AGCC), Gerencia de Negocios, Atencion al Asociado,
Contabilidad, Analisis Estadistico e Informatica, se realizaron cuestionarios

especificos para los puestos ejecutivos y operativos.
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2.2. Antecedentes

A continuacion se presentan las generalidades de la Camara Guatemalteca de
la Construccion, tales como: antecedentes, mision, vision, mision corporativa,

politica de calidad y valores institucionales.

“‘Es la entidad cupula representativa del Sector Construccion de Guatemala a
nivel Nacional e Internacional. Fue constituida en el mes de enero de 1971 y
aprobados sus Estatutos el 15 de enero de 1974. Es una asociacion civil,

apolitica y no lucrativa.

Se constituye basicamente por las empresas constructoras de todo tipo de
infraestructura para el pais, empresas constructoras, fabricantes, proveedoras,
consultoras, financieras y de servicios vinculados a la industria de la construccion

del pais.

Inicialmente fueron conformadas la Asociacién Guatemalteca de Contratistas de
la Construcciéon (AGCC) el 12 de septiembre de 1,966 y la Asociaciéon Nacional
de Constructores de Viviendas (Anacovi) fundada el 25 de octubre de 1,966;
quienes posteriormente nombraron a Camara Guatemalteca de la Construccion

su ente rector institucional.” (4:4)

a. Misiéon

“‘Promover que el crecimiento en participacion e importancia del sector

construccion en la economia nacional sea transparente, sano y sostenido.” (4:4)
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e Visiébn

“Incrementar la participacion e importancia del Sector Construccion en el PIB de

forma sostenida para contribuir al desarrollo del Pais.” (4:4)

e Valores

En Camara Guatemalteca de la Construccion cuentan con el Codigo de Etica del
Sector Construccion, que “es una herramienta que promueve la Responsabilidad
Social Empresarial en el sector formal de la construccion que garantiza un alto
nivel profesional, una cordial relacion entre los asociados y una actitud
responsable ante los colaboradores, consumidores, proveedores, medio

ambiente, comunidades y al estado.” (3:sp)

Los valores que orientan la conducta de los colaboradores y asociados a la CGC

son los siguientes:

o “Respeto:

Respeto a las personas y a la ley: reconozco mis deberes y obligaciones

e Responsabilidad:
Soy Responsable: identifico las necesidades de todos —clientes, colaboradores,

medio ambiente, comunidad y actio consecuentemente.

e Justicia;

Soy Justo: Doy a cada quien lo que le corresponde.

e Honestidad:

Soy Honesto: Digo la verdad y estoy dando lo que ofreci-honradez en el servicio.
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e Transparencia:
Soy Transparente: No promuevo actos de corrupcion, los denuncio; no participo

en negocios fraudulentos y pongo a disposicion la informacion del sector.

e Consistencia:

Soy Consistente: Hago lo que ofrezco.

e Rentabilidad:

La Empresa es Rentable: Tengo un compromiso con el negocio a largo plazo.”
(3:8)

b. Objetivos

General:
Impulsar la modernizacién y competitividad del sector formal de la industria de

la construccién en Guatemala

Especificos:

e Crear, desarrollar y ejecutar nuevos servicios que brinden
oportunidades de negocios para los asociados.

e Garantizar a nuestros asociados la informacion actualizada que les
permita la toma de decisiones, confiables y seguras, en base a sus
requerimientos y especificaciones.

e Ofrecer y proporcionar servicios de calidad segun los requisitos, las
necesidades y expectativas de nuestros asociados.

e Impulsar y proporcionar los medios para la modernizacion y la
competitividad de nuestros asociados en el mercado globalizado.

e |ncrementara la solidez de nuestros recursos financieros
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Metas:

e Incrementar el nimero de ferias en el afio de una a dos ferias

e Proveer informacion sobre los principales indicadores relacionados al
sector formal de la construccién en un plazo de tres meses.

e Incrementar de 80 puntos a 90 puntos la calificacion promedio de la
encuesta de satisfaccion de servicios al asociado.

¢ Implementar en un 100 por ciento la plataforma de compras en linea en
la pagina institucional en 6 meses.

¢ Reducir la cartera de cuentas morosas del afio en un veinticinco por

ciento.

c. Estructura organizacional actual

A continuacion se presenta el organigrama general administrativo con el que la

empresa cuenta actualmente.
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Gréfica No. 6
Organigrama general administrativo de la Camara Guatemalteca de la

Construccion

Direccion
Ejecutiva

Gerencia de Coordinacion Gerencia Coordinacion Direccion de
Negocios de servicios al Financiera de Informatica Analisis
asociado Estadistico

Fuente: Investigacion bibliografica Camara Guatemalteca de la Construccién

El tipo de departamentalizacidn de la organizacion es funcional. La toma de
decisiones es centralizada y con un tramo de control es estrecho. De acuerdo
con la estructura del organigrama actual se observa que no existe una unidad

dedicada a la adecuada Administracion del Recurso Humano de la empresa.

A través de la investigacion se pudo comprobar que aunque no existe una unidad
como tal se delegan ciertas funciones de administracion de recursos humanos a
la asistente de direccion ejecutiva y a la unidad de servicios al asociado, quienes
tienen a su cargo el archivo de los expedientes y control de vacaciones del
personal y el reclutamiento de personal, respectivamente. Esta situacion
ocasiona sobrecarga de trabajo y la realizacion empirica de los procesos por la

falta de conocimientos en el tema.
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d. Actividad econémica

La Camara Guatemalteca de la Construccidon esta constituida como una

asociacion civil, apolitica y no lucrativa.

2.3. Analisis de la situacion actual de la administracion del recurso humano

en la Camara Guatemalteca de la Construccion

A continuacién se muestran los resultados del censo realizado sobre la situacion

de los recursos humanos en la empresa.

2.3.1. Admisién de personas

En la Camara Guatemalteca de la Construccion se analizaron las técnicas
utilizadas para realizar la admisién de personas y se determind que no existe
uniformidad en la forma de realizar el proceso. Actualmente no cuentan con un
procedimiento ni normas que guien la forma de realizar el reclutamiento y
seleccién del personal. Por lo que cada gerencia lo realiza de forma diferente.

Los resultados del analisis se presentan a continuacion:
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a. Reclutamiento:
Gréfica No. 7
Formas de reclutamiento utilizadas
Camara Guatemalteca de la Construccion
(En porcentajes)
Agosto 2,011

Interno
0%

m nterno

Ambos m Externo
i,

63% Ambaos

Fuente: Investigacion de campo, agosto 2011

El proceso de reclutamiento inicia cuando se origina una vacante en los
diferentes departamentos. En algunos casos se esboza una breve descripcion
de los requerimientos deseables en el candidato, luego se notifica verbalmente
sobre la plaza disponible a algunos colaboradores, quienes pueden optar por
aplicar a la plaza o bien referir a algun conocido.

En otros casos se solicita la colaboracion de la unidad de servicios al asociado
quienes se encargan de colocar la plaza vacante en la bolsa de trabajo de una
de las universidades del pais. La falta de utilizacion de otros medios limita la

atraccion de un nidmero considerable de candidatos.
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Por otra parte algunas gerencias utilizan anicamente agencias de reclutamiento y
no toman en cuenta el reclutamiento interno. En la grafica se muestran las
fuentes de reclutamiento que los directores expresaron utilizar. Actualmente en la
Cémara Guatemalteca de la Construccién algunos departamentos no toman en
cuenta el recurso interno para realizar promociones o traslados de puestos por lo
gue puede tener efectos en la motivacion de los colaboradores al ver limitada su
oportunidad de desarrollo dentro de la empresa. Aunado a esto el reclutamiento
externo es mas costoso que el interno. Cada departamento realiza el
reclutamiento de forma diferente, sin contar con una guia que sirva de base para

la realizacion del mismo.

Gréfica No. 8
Medio por el cual el colaborador se enter6 de la oportunidad de empleo
Céamara Guatemalteca de la Construccion
(En porcentajes)
Agosto, 2011

mAVisos en periddicos v
revistas especializadas

0%

0%
N 7%

o mAgencias de
1% reclutamiento

m Contactos con escuelas,
universidadesy
asociaciones gremiales

mCarteles o avisos en
sitins visibles

mRecomendacion de
empleados

utro

Fuente: Investigacion de campo, agosto 2011
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La mayoria de personas que trabajan en la empresa han llegado por
recomendacion de empleado, algunos por agencias de reclutamiento, avisos y el

resto por avisos en una bolsa de empleo de una universidad del pais.

Las actuales formas de reclutamiento limitan la atraccion de personal idéneo
para los puestos vacantes en la empresa ya que a pesar que la Camara
Guatemalteca de la Construccion utiliza una de las mejores fuentes para obtener
candidatos que es la recomendacion de empleados, no esta aprovechando los
contactos que podria generar con las diferentes universidades del pais, asi como
los contactos que podria generar a través de la pagina de internet con la que

cuenta, con la que podria generar una importante base de datos de candidatos.

El acceso a la base de datos mencionada incluso podria llegar a ser un valor

agregado para los asociados.
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b. Seleccion:

Gréfica No. 9
Candidatos que llenaron solicitud de empleo para ingresar a la empresa

Camara Guatemalteca de la Construccion

(En porcentajes)
Agosto, 2011

m5i

Hho

Fuente: Investigacion de campo, agosto 2011

El proceso de seleccion varia de acuerdo a la gerencia o coordinacion que lo
lleve a cabo. Este proceso da inicio cuando la empresa solicita a los candidatos

asistir a una entrevista inicial.

El gerente o coordinador a cargo de la plaza a cubrir es el encargado de realizar
la entrevista inicial, la cual realiza sin contar con un formato o guia de entrevista,
pero contando con en algunas ocasiones con el perfil del puesto para verificar si

el candidato cumple con las especificaciones del mismo.
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Durante la entrevista inicial se le indican al candidato las condiciones del puesto,
la compensacion que percibira y el horario laboral. En algunos departamentos se
realizan pruebas de conocimientos o de capacidades inmediatamente después

de la entrevista inicial.

Posteriormente, se solicita la aprobaciéon de la Direccidn ejecutiva de CGC, para
la cual se realiza una segunda entrevista con la Direccion ejecutiva de CGC o se
presenta solamente el curriculo de la persona que cumpla con los requisitos del

puesto.

Al momento de tener la aprobacion por parte de la Direccion ejecutiva, el
candidato es llamado nuevamente para que se presente a la firma del contrato

laboral y a completar la solicitud de empleo.

La hoja de solicitud de empleo se utiliza para captar informacion basica sobre los
candidatos que sirve de base para iniciar el proceso de seleccién, sin embargo,
en la empresa se utiliza solo en algunos casos ya que, segun lo observado en la
gréfica la mayoria de los colaboradores indicaron haber llenado una solicitud de
empleo para ingresar a la empresa, sin embargo un buen numero de
colaboradores no completo una solicitud al ingresar. Cabe mencionar que los
colaboradores que indicaron haber llenado la solicitud lo hicieron luego de ser
aceptados en su puesto de trabajo. La hoja de solicitud tiene como objetivo
recabar informacion de los candidatos en el inicio del proceso de seleccion, esta
actualmente no esta cumpliendo su funcién esto debido a que actualmente en la
empresa no cuentan con un proceso que sirva de guia para realizar una
adecuada seleccion, ni cuentan con una unidad que se encargue de su

adecuada aplicacion.
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Gréfica No. 10
Realizacion de pruebas al momento de ingresar a la empresa

Camara Guatemalteca de la Construccion

(En porcentajes)
Agosto, 2011
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Hho

Fuente: Investigacion de campo, agosto 2011

Como parte del proceso de seleccion se cuestiono a los colaboradores si habian
realizado algun tipo de pruebas al ingresar a la empresa. Algunos colaboradores
indicaron no haber realizado algun tipo de pruebas para ingresar a la empresa.
La mayoria de los colaboradores que mencionaron haber realizado pruebas, se
referian Unicamente a una prueba en la que se les solicitdé redactar una carta en
un documento de Word.

La aplicacion empirica de pruebas a los candidatos para los diferentes puestos
y la falta de aplicacion de pruebas provoca que a la empresa ingrese personal
sin conocer si posee los conocimientos, habilidades y aptitudes necesarias para
desempeiiarse adecuadamente el puesto.
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2.3.2. Aplicacién de personas

En este proceso se analizara la situacion de la empresa en cuanto a la forma de
integrar al personal, los métodos utilizados para dar a conocer a los
colaboradores las funciones que debe desempefiar y como realizan la evaluacién

del desempefio.

a. Orientacion de las personas:

Gréfica No. 11
Conocimiento de la existencia de un programa de socializacién
Céamara Guatemalteca de la Construccion
(En porcentajes)
Agosto, 2011
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Fuente: Investigacion de campo, agosto 2011
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Gréfica No. 12
Conocimiento de la mision y vision de la empresa por parte de colaboradores

Camara Guatemalteca de la Construccion

(En porcentajes)
Agosto, 2011
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Fuente: Investigacion de campo, agosto 2011

En la Camara Guatemalteca de la Construccién la orientacién de las personas

también se realiza de distinta forma de acuerdo a la gerencia que la ejecuta.

La mayoria de colaboradores no tienen conocimiento de la existencia de un
programa de socializacién. La empresa actualmente no cuenta con un programa
de socializacién. Las actividades que se realizan consisten en la presentacion
del nuevo colaborador a los demas colaboradores de la empresa. Esta actividad
es realizada por el jefe inmediato o delegada a un compafero de labores. En
ocasiones esta actividad no se lleva a cabo, esto dificulta la adaptacion e
integracion del nuevo colaborador con el resto de colaboradores.

La falta de un adecuado programa de socializacion que le proporcione al nuevo
colaborador conocimientos sobre los asuntos organizacionales, tales como la
mision, valores, vision, objetivos, asi como sobre los beneficios y deberes, incide

en la falta de identificacion de los colaboradores con la empresa ya que no se les
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brinda una adecuada integracion que coadyuve a lograr una buena relacion a
largo plazo con la empresa que propicie el mantenimiento de un adecuado indice

de rotacion.

Normalmente, al momento de integrar a un colaborador los directivos se enfocan
en que aprenda las funciones basicas del puesto y unicamente lo relacionado a
los productos que manejara. Con lo anterior se deja rezagada la familiarizacion
con la mision y los objetivos globales de la empresa, las politicas y normas, y el
resto de productos y servicios que ofrece la Camara Guatemalteca de la
Construccion, lo que tiene un impacto en la adecuada integracion del colaborador

a la empresa.

b. Descripcion de cargos:

Gréfica No. 13
Existe una descripcion del cargo que ocupa
Céamara Guatemalteca de la Construccion
(En porcentajes)
Agosto, 2011
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Fuente: Investigacion de campo, agosto 2011
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La empresa cuenta con descripciones de la mayoria de los cargos. Sin embargo
debido a los cambios surgidos en los departamentos la mayoria de estos estan

obsoletos.

Un alto porcentaje de colaboradores indico no contar con un perfil del cargo que
ocupa. Esto provoca que no desarrollen adecuadamente sus funciones y que
exista evasion de responsabilidades. Cabe resaltar, que a pesar de que la
empresa cuenta con algunas descripciones de cargos, estos no se trasladan a
los colaboradores y no se mantienen actualizados, ya que no existe una unidad

encargada de hacerlo.

El no contar con descriptores de cargos que definan los requerimientos
necesarios para un puesto limita a la empresa, en el momento de realizar el
reclutamiento y seleccion, agenciarse del personal idéneo para cada puesto ya

gue desconoce las caracteristicas requeridas para el mismo.
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2.3.3. Compensacion de personas

Gréfica No. 14
Compensacion
Camara Guatemalteca de la Construccion
(En porcentajes)
Agosto, 2011
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Fuente: Investigacion de campo, agosto 2011

La administracion de las compensaciones en la empresa se maneja de acuerdo a
las decisiones de la junta directiva de la Céamara Guatemalteca de la
Construccion. ElI 17 por ciento de los colaboradores que cuentan con las
prestaciones de ley, son colaboradores con mas de 3 afios en la empresa, ya
gue de acuerdo a una decision de la direccion todos los nuevos colaboradores y
los antiguos seran contratados y re contratados respectivamente por servicios
profesionales contando Unicamente con 15 dias de vacaciones.
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2.3.4. Desarrollo de personas

Grafica No. 15
Cursos de capacitacion
Camara Guatemalteca de la Construccion

(En porcentajes)
Agosto, 2011
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Fuente: Investigacion de campo, agosto 2011

En la empresa cuentan con el Instituto de Capacitacién y Productividad de la
Industria de la Construccion (ICYPIC) que es el encargado de realizar
constantemente cursos de capacitacibn con temas de interés, para los
asociados, relacionados a la construccion y en algunas ocasiones también se

incluyen temas administrativos.

Los asociados de la empresa asisten a estos cursos cancelando un precio
especial. Las personas no asociadas pueden asistir pagando un precio de
mercado. Los colaboradores de la empresa pueden participar en los cursos de
capacitacion que ofrece el instituto y que sean de su interés cancelando un
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porcentaje del precio que sirva para cubrir los costos del mismo, tal porcentaje

oscila alrededor de un 40 por ciento del precio para asociados.

La mayoria de los colaboradores no han recibido cursos de capacitacién. Los
gue si lo han hecho lo hacen por motivacion propia, sin embargo en algunas
ocasiones los cursos recibidos no tienen relacion directa con las funciones que el

colaborador realiza en su cargo y solamente los reciben por desarrollo personal.

Es evidente que la empresa no esta enfocada en desarrollar las cualidades que
mejoren el rendimiento de sus colaboradores para que asi contribuyan de mejor

manera al logro de los objetivos de la empresa.

2.3.5. Monitoreo de personas

Actualmente la Camara Guatemalteca de la Construccion no cuenta con un
adecuado monitoreo de personas que permita una correcta toma de decisiones

gerenciales enfocadas a la administracién del recurso humano.

En la empresa cuentan con un expediente de los colaboradores. Este
expediente contiene: el curriculum vitae del colaborador, fotocopia de cédula,
copia del contrato laboral y la solicitud de empleo. En cuanto a los registros de
entrenamiento, anteriormente los colaboradores que asistian a alguna
capacitacién redactaban un informe de los temas recibidos y las formas en las
gue podian aplicar los conocimientos adquiridos en su puesto, este informe se
trasladaba a la asistente de junta directiva de Camara Guatemalteca de la
Construccion, sin embargo tiene aproximadamente dos afios de des
actualizacion. Esto contribuye a que no se analicen los puestos, que no se
evallen los aspectos en los cuales se necesita capacitacion y que no se tomen
las decisiones mas acertadas, para mejorar la administracién del recurso

humano.
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2.3.6. Manuales administrativos

De conformidad con la revision de los documentos administrativos con los que
cuenta actualmente la Camara Guatemalteca de la Construccion se encontr6 que

existen los siguientes documentos:

a. Manual de calidad

El objetivo del manual es establecer los lineamientos, directrices y las
responsabilidades e interrelaciones entre los procesos y las areas involucradas
para la prestacion de servicios de gestion y representacién gremial asi como las
actividades de negocios que realiza, en los procesos del sistema de gestion de la
calidad.

b. Descriptores de puestos

Existen descriptores de puestos para algunos de los cargos de la empresa, sin

embargo estos no se encuentran actualizados.

c. Manual del empleado

En este manual se incluyen las politicas, procedimientos, reglas, beneficios y
otros elementos que se consideran de importancia para el conocimiento de los

colaboradores.

En Camara Guatemalteca de la Construccion, la mayoria de los empleados
desconocen la existencia de los manuales mencionados anteriormente, ademas
los manuales mencionados se encuentran desactualizados. Esto debido a que no
existe en la empresa una unidad encargada de su actualizacion y traslado a los

colaboradores.
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2.4. Andlisis y discusion de resultados

En Camara Guatemalteca de la Construccion cuentan con un procedimiento de
administracion de recursos humanos que ya no es utilizado, por lo que cada
departamento realiza algunos procesos de gestion del talento humano de forma

empirica.

Actualmente la asistente de junta directiva de la Camara Guatemalteca de la
Construccion tiene una doble funcion. A parte de realizar sus funciones como
asistente tiene a su cargo las funciones de recursos humanos, tales como:
Archivo de expedientes de colaboradores, control de vacaciones y permisos

especiales.

La unidad de servicios al asociado esta cumpliendo un doble papel al ser la

unidad en la que generalmente se concentra el reclutamiento de nuevo personal.

En cuanto a la aplicacion de personas, a pesar de que existe un manual del

empleado, este no se traslada a los nuevos colaboradores.

La falta de un programa de integracion en la empresa por el cual se dé a conocer
la historia, misién, visién y valores de la empresa no le permite al nuevo personal

sentirse plenamente integrado y parte de la organizacion.

En la mayoria de los casos las politicas y normas, asi como las nuevas funciones
gue ejecutara el nuevo colaborador le son informadas Unicamente de forma
verbal. Por lo que en algunos casos no se le da a conocer la informacion
completa. Por esta razon no todos los colaboradores estan enterados de las
funciones que deben realizar. Esta situacion genera conflictos, desmotivacion y

una baja en la productividad. Esto aunado a la duplicidad de funciones ha
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incidido en que el porcentaje de errores de los colaboradores segun

estimaciones de Direccion Ejecutiva es del 13 por ciento.

El hecho que a compensacién de los colaboradores no cumpla con los requisitos

minimos que la ley establece genera falta de estabilidad.

Los factores antes mencionados han incidido en el alto indice de rotacién que en
el afio 2,009 fue de 59 por ciento. Este indice fue calculado por Direccion
ejecutiva ya que no se cuenta con un registro de colaboradores a través de la
cual se pueda obtener informacién sobre las personas que se contratan o

desligan de la empresa.

Otro de los aspectos que genera una baja productividad, es que la empresa no
estd enfocada en desarrollar las cualidades que mejoren el rendimiento de sus

colaboradores.

Tampoco cuentan con normas y politicas por escrito a través de las cuales se
especifiqgue la forma de proceder ante las faltas, ni cuentan con un sistema de
monitoreo de personal. Esto se ve reflejado en el indice de ausentismo que
actualmente es de aproximadamente 9 por ciento. Este indice también fue
calculado ya que aunque se cuenta con listados en los que se anota el ingreso y
egreso diario de las personas, estos no son utilizados para generar ningun tipo

de informacidn, ni revisados por ningun directivo o coordinador.

Al no existir una unidad responsable de la administracion del recurso humano en
la empresa las funciones asociadas a esta unidad se realizan de forma empirica,
los procesos actuales se ejecutan de forma ineficiente, se realizan cambios en
los cargos al ingresar un nuevo colaborador que no cumple con el perfil
establecido. Lo anterior provoca que las personas no permanezcan por mucho

tiempo en sus cargos, no se sientan parte de la organizacion.
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Los problemas que mas se repiten en la Camara Guatemalteca de la
Construccion debido a la falta de una unidad de Recursos Humanos:

e Candidatos sin habilidades, conocimientos y aptitudes necesarias

e Eleccion de personas inadecuadas para los cargos

e Duplicidad de funciones

e Baja productividad y errores

e Bajo desarrollo de cualidades que incrementen la productividad

e Poca informacion sobre los colaboradores
Derivado de la problemética encontrada en la organizacién, se presenta a

continuacion la propuesta de la creacion de la Unidad de Recursos Humanos en

la Camara Guatemalteca de la Construccion.
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CAPITULO Il
PROPUESTA DE CREACION DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS EN
LA CAMARA GUATEMALTECA DE LA CONSTRUCCION

3.1. Justificacion de la propuesta

La Camara Guatemalteca de la Construccion pretende ser una entidad de apoyo
para las necesidades e intereses de sus clientes, de acuerdo a lo especificado en
su politica de calidad. Para lograrlo debe proveerse de talento humano
competente, integrarlo de forma adecuada y desarrollarlo, para poder brindar

servicios de calidad manteniendo altos estandares de productividad.

Actualmente la empresa muestra deficiencias en cuanto a la administracion de su
recurso humano, segun lo especificado en el diagnéstico de administracion de
recursos humanos de este estudio. Por esta razén en este capitulo se presenta

la propuesta para la creacion de la unidad de recursos humanos.

Esta propuesta contiene la mision, vision, objetivos y valores de la unidad, asi
como los principales procesos de la administracion del recurso humano, etc. La
puesta en marcha de esta propuesta, ayudard a la empresa a eliminar y/o
minimizar las deficiencias existentes debidas a su actual administracion del

recurso humano.

3.2. Objetivo de la propuesta

Incrementar la competitividad de la empresa a través de la creacion de la unidad
de recursos humanos en un cien por ciento a mediano plazo que asegure una

eficiente administracion del recurso humano que coadyuve a la consecucion los

objetivos organizacionales.
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3.3. Misi6én de la Unidad de Recursos Humanos

Somos la unidad administrativa que se encarga de la administracion del recurso
humano a través de proveer, integrar, desarrollar y monitorear al talento humano

procurando la satisfaccion y motivacion de los colaboradores.

3.3.1. Vision de la Unidad de Recursos Humanos

Ser la unidad administrativa que contribuye activamente a la excelencia de la
Camara Guatemalteca de la Construccion incrementando la productividad de
cada departamento, a través de brindar las herramientas adecuadas que
permitan contar con colaboradores satisfechos y altamente capacitados.

3.3.2. Valores

e Respeto:
Respeto a las personas y a la ley: reconozco mis deberes y obligaciones

¢ Responsabilidad:
Soy Responsable: identifico las necesidades de todos —clientes, colaboradores,

medio ambiente, comunidad y actio consecuentemente.

e Justicia:
Soy Justo: Doy a cada quien lo que le corresponde.

e Honestidad:
Soy Honesto: Digo la verdad y estoy dando lo que ofreci-honradez en el servicio.
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3.4. Objetivos de la Unidad de Recursos Humanos

General:

Proveer, desarrollar y monitorear un recurso humano altamente calificado y
motivado en un cien por ciento en el mediano plazo para alcanzar los
objetivos de la Institucion a través de la aplicacion de programas eficientes de

administracién de recursos humanos.

Especificos:

a.

Implementar en el mediano plazo los procesos de reclutamiento de personal
en que permitan convocar a personas que cumplan con el cien por ciento de

los requisitos del puesto.

Implementar en el mediano plazo el proceso de seleccion de personal
permitiendo a la empresa agenciarse del personal idobneo en un cien por

ciento.

Implementar en el mediano plazo la base de datos de los colaboradores de la

empresa en un cien por ciento.

Orientar en el mediano plazo al personal nuevo en sus atribuciones aplicando
el proceso de integracion, para que su adaptacion se lleve a cabo en la

primera semana posterior a la contratacion.

3.5. Determinacion de funciones basicas

A continuacién se presentan las funciones y atribuciones propuestas para el

funcionamiento de la unidad de recursos humanos de la empresa.
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La Unidad de Recursos Humanos tendra a su cargo las siguientes funciones:

a. Admision de personas:
La unidad de recursos humanos tendra a su cargo el reclutamiento y seleccion

del personal de la empresa.

b. Aplicacion de personas:
La unidad de recursos humanos sera la encargada de realizar la bienvenida al

nuevo colaborador y de brindarle la induccion a la empresa.

c. Compensacién de personas:
La gestion de los contratos por servicios técnicos o profesionales estara a cargo

de la unidad de recursos humanos.

d. Desarrollo de personas

La unidad tendra a su cargo el entrenamiento de colaboradores y asociados, asi
como la coordinacién del Instituto de Capacitacion y Productividad de la Industria
de la Construccion (ICYPIC)

e. Monitoreo de personas
La unidad sera la encargada de gestionar y mantener actualizado el banco de
datos de informacion de los colaboradores.

3.6. Disefio organizacional propuesto

a. Componentes del disefio organizacional

A continuacion se presentan los componentes del disefio organizacional

propuesto:

55



e Tipos de estructura organizacional
El tipo de estructura organizacional propuesto es funcional, ya que las

actividades se agruparan de acuerdo con sus funciones.

e Dimension de la estructura y sus categorias
La estructura segun su dimension sera vertical basandose en tres niveles

jerarquicos: estratégico, tactico y operativo

e Modelo de disefio y sus caracteristicas

Por la existencia de una alta centralizacién en los directivos de la empresa el
modelo de disefio es mecanico; caracterizandose por: relaciones jerarquicas
rigidas, alta formalizacion, canales de comunicacién formalizados y autoridad de

decisiéon centralizada.

e Departamentalizacion
Las actividades de los departamentos estaran agrupados en funciones,
dependiendo directamente de direccién ejecutiva, por lo tanto el tipo de

departamentalizacion seré funcional

e Tramo de control
Por el nimero de subordinados que dependeran directamente de un gerente

especifico en la organizacién el tramo de control es estrecho.
e Sistema de organizacion

Por utilizar la combinacion del sistema de organizacion lineal y funcional, el

sistema de organizacién sera lineal-staff.
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A continuacion se presenta el organigrama propuesto y la ubicacion de la unidad

de recursos humanos dentro de la empresa:

Gréfica No. 16
Organigrama general de la Camara Guatemalteca de la Construccion

-Propuesto-

Direccion

Ejecutiva

Unidad de
Recursos
Humanos

Departamento Departamento Departamento Departamento Departamento
de de Servicios al Financiero de Informatica de Andlisis
Negocios Asociado Estadistico

Fuente: Elaboracion propia

La nueva unidad de recursos humanos desempefara una funcion staff, debido
a que dependera directamente de la direccidn ejecutiva y brindara asesoramiento

a los encargados de los otros departamentos

Cabe mencionar que cada una de las unidades de Camara Guatemalteca de la
Construccién son apoyadas por comisiones de trabajo especificas. Tal es el caso
del departamento de servicios al asociado que actualmente maneja dos
comisiones: la comision de servicios al asociado y la comision de capacitacion,

ya que ademas de coordinar las actividades de atencion al asociado, coordina
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las actividades del Instituto de Capacitacion y Productividad de la Industria de la
Construccion (ICYPIC). Por lo que se propone que la comision de capacitacion
apoye a la nueva unidad de recursos humanos que sera la encargada de

coordinar las actividades de (ICYPIC).

A continuacion se presenta la estructura propuesta dentro de la unidad cuya

estructura se basara en dos niveles jerarquicos:

a. Nivel tactico: Conformado por el coordinador de la unidad.
b. Nivel operativo: Conformado por el asistente de recursos humanos y el

asistente de desarrollo de personal.

Gréfica No. 17
Organigrama Nominal de la Unidad de recursos humanos de la Camara

Guatemalteca de la Construccion
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3.7. Procesos de la unidad de recursos humanos

A continuacion se presentan los principales procesos de la unidad de recursos

humanos:

3.7.1 Admisién de personas

a. Reclutamiento

e Requerimiento de personal:

El proceso de reclutamiento se inicia al momento de presentarse una vacante,
por despido, renuncia, transferencia o creaciéon de un cargo. El departamento
correspondiente realizara la notificacion de su necesidad de recursos humanos a

través de la boleta de requerimiento de personal. (Ver anexo)

e Elaboracién de descriptores de puestos:

Recibida la boleta de requerimiento de personal se procedera a la elaboracion de
descriptores de puestos, con el objeto de determinar las actividades y resultados
gue debera satisfacer la persona a ocupar el cargo y la remuneracién a
otorgarsele.

e Elaboracion de perfil de puestos:

Posterior a la elaboracién del descriptor de puestos se procedera con la

elaboracién del perfil de puesto, con el objeto de determinar los caracteristicas y

competencias que debera satisfacer la persona a ocupar el cargo.
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e Fuentes de reclutamiento:

Se utilizaran ambas fuentes de reclutamiento con el objetivo de contar con

candidatos tanto internos como externos.

e Convocatoria:

Para notificar a las personas a nivel interno sobre la nueva plaza, se enviard un
correo electrénico con la informacién de la plaza, con el propésito de que los
colaboradores puedan optar a una transferencia o una promocién dentro de la

empresa.

A nivel externo se dara a conocer la plaza de forma a través de:
o Portal en internet: www.construguate.com
o Aviso en la revista institucional de la empresa: Revista Construccion
o Publicacion de ofertas en paginas de internet
o Contactos con escuelas, universidades y asociaciones gremiales.
o Recomendaciones de personal

o Base de datos de candidatos

Las opciones recomendadas anteriormente no representan ningun costo para la

empresa.

e Recepcion y analisis de curriculum vitae:

Posterior a la convocatoria se realizara la recepciéon del curriculum vitae de los

candidatos para su analisis.
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Grafica No. 18

Proceso de reclutamiento de la Unidad de Recursos Humanos
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b. Seleccion

e Solicitud de empleo:

Los candidatos que cumplan con los requisitos, seran contactados via telefénica
para presentarse a la oficina de la unidad de recursos humanos a llenar la

solicitud de empleo. (Ver anexo)

El encargado de proporcionar la solicitud a los candidatos y archivar la misma,

sera el encargado de admisién, aplicacion y monitoreo de personas.

e Solicitud de papeleria:

A los candidatos contactados se le solicitara presentar los documentos
necesarios para la verificacion de la informacién suministrada y conformacion de

su expediente. La documentacion requerida es la siguiente:

o Una fotografia tamafio cédula

o Diploma a nivel diversificado y/o universitario, segun corresponda
o Antecedentes penales, como maximo seis meses de emision

o Antecedentes policiacos, como maximo seis meses de emision

o Dos cartas de referencias personales

o Constancias laborales, si tuviese.

e Verificacidon de la informacién y andlisis de resultados:
Se realizaran llamadas de verificacion de referencias personales y laborales.

Posteriormente se analizaran los resultados, los candidatos con las mejores

referencias seran contactados para realizar una entrevista inicial.
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e Entrevista inicial:

Esta entrevista sera realizada por el encargado de admision, aplicacion y
monitoreo de personas o por el coordinador de recursos humanos. Los objetivos
de esta entrevista son verificar que el candidato cumpla con los requisitos y
proporcionar toda la informacion que este requiera sobre el puesto y el proceso

de reclutamiento.

e Pruebas:

Las personas que concluyan favorablemente la entrevista inicial, deberan ser
citadas posteriormente para la realizacion de pruebas que pretenden analizar la
capacidad de los candidatos en relacion con lo requerido para el puesto. Las

pruebas a realizar seran las siguientes:

o Pruebas especificas: Las pruebas especificas seran elaboradas en
colaboracion con los encargados de los departamentos, con el propdésito

de determinar los conocimientos especificos requeridos por el puesto.

o Evaluaciéon de honestidad: Se realizara una prueba de honestidad con el
fin de conocer la manera de ser del candidato segun consideraciones
éticas deseables en el entorno laboral. Esta prueba tiene un costo de
Q.224.00 por candidato.

o Escala de inteligencia de Terman: Proporciona un indicador del nivel
general intelectual del candidato, brindando ademas una vision
desglosada de las funciones mas importantes de la inteligencia. Esta

prueba tiene un costo de Q.112.00 por candidato.
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e Entrevista de seleccion:

La entrevista de seleccion sera realizada por la persona encargada de tomar la
decision, en este caso por el encargado del departamento que present6 el
requerimiento de personal. Esta entrevista se realizar4 con base en una bateria
de preguntas que contenga cuestionamientos sobre los requerimientos minimos

del cargo.

e Seleccién del candidato

Con la informacion obtenida del proceso de seleccion se realizard una evaluacion
comparativa de los requerimientos del puesto contra las caracteristicas de los
candidatos. Luego se presentara la informacion al gerente del departamento que
present6 el requerimiento de personal quien tendrd a su cargo la decision final
sobre la contrataciéon del candidato. Posterior a la decision se presenta la
informacién del candidato y futuro colaborador a la direccién ejecutiva para que

dé su visto bueno.

e Contratacion

Posterior al visto bueno de la direccibn ejecutiva el asistente de recursos
humanos citara a la persona seleccionada para el puesto vacante confirmara su

contratacion y acordara el dia de inicio de labores, firma del contrato laboral por

servicios técnicos o profesionales e inicio del proceso de induccion.
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Grafica No. 19

Proceso de seleccién de la Unidad de Recursos Humanos
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3.7.2. Aplicacién de personas

En lo que respecta a la aplicacion de personas, la unidad de recursos humanos

tendrd a su cargo la realizacion de un programa de integracion.

a. Programa de integracion.

La unidad de recursos humanos en conjunto con el gerente del departamento
seran los encargados de integrar al nuevo colaborador. Esto se realizard a
través de la utilizacion de un programa de socializacion en dos fases, segun se

muestra a continuacion:

e Bienvenida al nuevo colaborador:

En esta fase se proporcionara al nuevo colaborador el manual del colaborador
(ver anexo) asi como la informacion general relacionada con la empresa y estara
a cargo del coordinador de recursos humanos. Sera realizada el primer dia de

labores del nuevo colaborador.

Se realizard una presentacion que contenga los asuntos organizacionales,

beneficios ofrecidos y relaciones que seran abarcados de la siguiente manera:
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Asuntos organizacionales:

o Firma del contrato

o Mision, vision, politica de calidad, valores y objetivos globales de la
empresa

o Politicas de la empresa

o Estructura y unidades organizacionales

o Productos y servicios de la empresa

o Procedimientos internos

o Distribucion fisica e instalaciones
Beneficios ofrecidos:
o Horario de trabajo, de descanso y de almuerzo
o Dias de pago
o Beneficios ofrecidos por la empresa
Relaciones:
o Presentacion a los superiores, colegas de trabajo
e Induccion al cargo:
En esta fase se brindara al nuevo colaborador la informacion relativa a su cargo y
departamento al que pertenecerd. Esta fase estard a cargo del gerente del

departamento y se realizara principalmente con la descripcion del cargo. La

informacion se presentara de la siguiente manera:
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Deberes del nuevo miembro:

o Responsabilidades basicas del cargo

o Tareas

o Objetivos del cargo

o Metas y resultados
e Informe de la induccion:
El asistente de recursos humanos deberd presentar un informe sobre la
induccion al coordinador de recursos humanos en el que se detallen las
actividades realizadas durante la induccion del nuevo colaborador

e Registro en base de datos:

El asistente de recursos humanos debera dejar registro en la base de datos

sobre la induccion realizada.
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Grafica No. 20

Proceso de aplicacion de personas de la Unidad de Recursos Humanos
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3.7.3. Compensacion de personas

a. Gestion de contratos

En cuanto al proceso de compensacion de personas la unidad de recursos
humanos sera la encargada de gestionar los contratos necesarios para llevar a
cabo el inicio de la relacion laboral, dado que el departamento financiero sera el

encargado Unicamente de gestionar los pagos como un proceso de compra.

A continuacién se detalla el proceso a cargo de la Unidad de Recursos

Humanos:

e (Gestionar contratos por servicios técnicos o profesionales
e Traslado de copia de archivo de colaborador al departamento financiero
e Gestionar contrato de terminacién de prestacion de servicios y finiquito

e Entrega de copia de archivo del colaborador al departamento financiero
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Grafica No. 21

Proceso de compensacion de personas
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3.7.4. Desarrollo de personas

a. Entrenamiento de personas

La unidad de recursos humanos tendréd a su cargo el Instituto de Capacitacion y
Productividad de la Industria de la Construccion (ICYPIC), que actualmente esta
a cargo de la Unidad de Servicios al Asociado. Por lo que a continuacion se
describen los procesos a cargo de la Unidad de Recursos Humanos en relacion a
los colaboradores y a los asociados.

e Entrenamiento de colaboradores:

La wunidad de recursos humanos tendra a su cargo la elaboracion de un

programa de entrenamiento, para lo cual debera realizar lo siguiente:

o Diagnostico de las necesidades de entrenamiento:
El departamento tendra a su cargo la elaboracién de evaluaciones para descubrir

carencias de preparacion en el personal .

o Disefio del programa de entrenamiento
El departamento seréa el responsable de definir el perfil del participante, asi como
establecer el contenido del curso y definir si el entrenamiento se dara a través del

ICYPIC o alguna fuente externa.
o Ejecucion del programa de entrenamiento

Establecer el cronograma en el cual se indique el lugar, hora y fecha del

programa a realizar.

72



o Evaluacion de los resultados del entrenamiento
El departamento establecera la forma de medir el conocimiento cognoscitivo

adquirido y el retorno de la inversion.

Cuadro No. 1

Entrenamiento de colaboradores

ENTRENAMIENTO DE COLABORADORES

ACTIVIDAD INSTRUMENTO
1. Deteccion de necesidades de e Formatos, guias, cuadros del
entrenamiento método a aplicar.

2. Disefio de proceso de o
entrenamiento
Los criterios son los siguientes:

o Definicién del perfil del e Formato
participante e Formato

e Establecer el contenido e Cuadros, formas
programético del curso

e Definicion de las fuentes de e Formato de informe

capacitacion (Interno y Externo)
e Definiciéon del financiamiento del
proceso de capacitacion e Cuadros, formas
3. Ejecucién del proceso de
entrenamiento
Establecer cronograma en donde
se indique el lugar, hora y fecha e Guias, formatos, cuadros.
del programa
4. Evaluacion de resultados
Evaluacion del conocimiento
cognoscitivo a través de
formatos, test, etc.
Verificar el rendimiento a través
de la relacién costo-beneficio.
indice ROY

e Cuadro de informe

Fuente: Elaboracion propia
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e Entrenamiento de asociados

La Unidad de Recursos Humanos al tener a su cargo el ICYPIC debera realizar

cursos de capacitacion periddicos segun lo acordado por la comision de apoyo

respectiva.

o

Elaborar programacion de cursos: Elaborar la programaciéon mensual de

los cursos acordados por la comision de capacitacion.

Confirmacion de capacitadores: Contactar a los capacitadores sugeridos

por la comision para la realizacion de los cursos.

Coordinar la logistica del evento: Realizar la reservacion de las salas de
reuniones o auditorio de la empresa. Segun sea el caso se brindara a los
asistentes coffee break o platos fuertes por lo que se debera coordinar con

empresas de catering.

Convocatoria:
Elaboracion de invitaciones: Elaborar invitacion con la informacién

respectiva del curso.

Envio de invitaciones: Coordinar el envio masivo de invitaciones con el

coordinador de informatica.

Confirmar asistencia: Recibir y realizar llamadas de confirmacién de
asistencia y elaborar un listado con la informacion de las personas que

confirmen su asistencia al curso.

Registro de asistentes: Asistir una hora antes del inicio del curso con el
objetivo de anotar la hora de llegada de los asistentes.
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o Cobro en el lugar del evento: Realizar el cobro y emision de recibos a los

asistentes que deseen cancelar el dia del evento.

o Realizar informe de capacitacion: Elaborar un informe que contenga como
minimo el nimero de asistentes y el monto de ingresos generados por la
realizacion del evento.

Gréfica No. 22

Proceso entrenamiento de asociados
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3.7.5. Monitoreo de personas

En la unidad de recursos humanos, con el apoyo de la unidad de informéatica, se
establecerd un sistema que permita obtener y almacenar datos referentes a los

colaboradores de la empresa y el desarrollo alcanzado en el cargo.

A continuacion se describen los registros basicos dentro de una base de datos

para ser considerados por la nueva unidad:

a. ldentificacion personal
o Nombre
o Direccién de domicilio
o Lugary fecha de nacimiento
o Nacionalidad
o Numero de registro en el IGSS
o Numero de identificacion tributaria (NIT)
o Estado civil

b. Datos personales
o Empresas donde trabaj6 anteriormente
o Fechas de ingreso y retiro
o Direcciones
o Cargos ocupados
o Salarios percibidos
o Escuelas o colegios donde estudio
o Cursos adicionales

o Fechas de inicio y terminacion
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c. Datos de admision
o Fecha de ingreso
o Cargo inicial
o Salario inicial
o Personas a su cargo
o Numero de registro

o Numero de cuenta bancaria

d. Datos de desarrollo personal
o Cargos ocupados
o Progreso en el cargo
o Resultados de evaluacion del desempefio
o Cursos internos efectuados
o Cursos externos realizados

o Resultados obtenidos en las pruebas realizadas

77



3.8. Presupuesto de la propuesta

A continuacion se describen los costos en los que deberd incurrir la Camara
Guatemalteca de la Construccion para implementar la propuesta de creacion de

la unidad de recursos humanos.

Cuadro No. 2
Presupuesto de inversion inicial

Cifras en quetzales

Ao 2012
L Costo
Cant. Descripcion . Costo total | Costo anual
unitario
INVERSION INICIAL
Mobiliario
3|Escritorios tipo secretarial 21,899.00 (15,697.00
3|Sillas secretariales Q43900 Q1,317 .00
Total costo mobiliario Q7,014.00
Equipo
3|Computadora portatil 13,199.00 (19,597 .00
3| Teléfonos Q165.00 Q495.00
1|Impresora 2399 00 (139900
Instalaciones varias Q30000 1300.00
Total equipo de oficina Q10,791.00
Otros costos de inversion inicial
Costos de reclutamiento Q3,069.00 Q3,069.00
Costos de seleccion 21,680.00 21,680.00
Total ofros costos de inversion inicial Q4,749 00
Total costo de inversion inicial Q22,554.00

Fuente: Elaboracién propia

En el presupuesto de mobiliario y equipo; se estima la inversion inicial que debe

realizarse para la obtencion del mobiliario y equipo de la nueva unidad, los

gastos de instalacion y de reclutamiento del personal.
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Los costos previstos de reclutamiento para los tres puestos propuestos para la
nueva unidad ascienden a Q3,069.00 por la compra de un anuncio de 4.919
pulgadas de ancho y 3.462 pulgadas de alto.

El costo de seleccion se estima de Q1, 680.00 por la realizacion de pruebas
psicométricas que incluyen cinco evaluaciones psicométricas con un costo de
Q112.00 por prueba y cinco evaluaciones de honestidad con un costo de
Q224.00 por prueba.

Cuadro No. 3
Presupuesto de implementacion de personal

Cifras en quetzales

Ao 2012
N Costo
Cant. Descripcion . Costo total | Costo anual
unitario
Costos de personal
Personal
Sueldos
1| Coordinador de recursos humanos (28,600.00 (8,800.00| Q105,600.00
2| Asistentes de recursos humanos (15,000.00/ Q10,000.00| Q120,000.00
Total costos de personal Q18,800.00| Q225,600.00

Fuente: Elaboracion propia

En el cuadro No.2, se presenta el presupuesto de implementacién de personal. En este

se incluyen los sueldos del personal. Los sueldos para el personal seran por concepto

de facturacion, de acuerdo con las decisiones de direccién ejecutiva.
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Cuadro No. 4

Presupuesto de costos del periodo

Cifras en quetzales

Ao 2012
L Costo
Cant. Descripcion - Costo total | Costo anual
unitario
Costos del periodo
Papeleria y (tiles 21,000.00 Q1,000.00] Q12,000.00
Servicio telefénico 1500.00 1500.00 Q6,000.00
Senvicio de internet Q200.00 Q200.00 Q2,400.00
Total costos operativos Q1,700.00| Q2040000
Otros costos del periodo
Imprevistos 50000 50000 (16,000.00
Total otros costos del periodo Q500.00 Q6,000.00
Total costos del periodo 220000 Q2640000
Costo total de personal y del periodo Q21,000.00| Q252,000.00
Total costo de inversion inicial Q22,554.00) Q22,554.00
Costo total Q274,554.00

Fuente: Elaboracion propia

En el cuadro No. 3, se muestra el presupuesto de costos del periodo que incluye

costos operativos e imprevistos para la implementacion de la unidad y los costos

totales de personal con lo que el costo total asciende a Q274, 554.00

80




Cuadro No. 5
Presupuesto para la creacion de la unidad de recursos humanos

Cifras en quetzales

Ao 2012

Descripcion Costo inicial| Costo total | Costo anual
Caosto de mobiliario (17,014.00
Costo de equipo Q10,791.00
Otros costos de inversion inicial 24,749.00
Costo total de inversion inicial Q22,554.00
Costos de personal 18,800.00( Q18,800.00| Q22560000
Costos del periodo 2,200.00 (2,200.00| Q26400.00
Costo total de personal y del periodo Q21,000.00) Q21,000.00| Q252,000.00
Total costo de inversion inicial Q22554.000 Q22554.00) Q22554.00
Costo total Q274,554.00

Fuente: Elaboracion propia

En el cuadro de presupuesto para la creacion de la unidad de recursos humanos,
se presenta un resumen de los desembolsos estimados. El costo total de

implementacion de la propuesta asciende a Q274, 554.00.

Actualmente la empresa presenta altos indices de rotacion, ausentismo y de
porcentaje de errores. Estos indices ocasionan un costo anual de Q160,000.00
Cabe mencionar que ademas de los altos costos, estos indices tienen un efecto
negativo en la actitud de los empleados, afectando su desempefio y sentido de

pertenencia por la falta de estabilidad laboral.

Otro de los factores importantes es el incumplimiento de metas del Instituto de
Capacitacion y Productividad de la Industria de la Construccion (ICYPIC) con el
gue la empresa esta dejando de percibir aproximadamente Q80,000.00 anuales.
Esto se debe a que actualmente la Coordinacion de servicios al asociado se
encuentra a cargo del Instituto, misma que incumple también con sus respectivas
metas, como lo es la inscripcion de nuevos asociados, al encontrarse
sobrecargada con dos funciones.
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Con la implementacién de la propuesta se espera reducir en un 90 por ciento los
costos originados por los altos indices de rotacion (59%), ausentismo (9%) y
porcentaje de errores (13%). Asi mismo se tiene previsto un cumplimiento del
100 por ciento de las metas del ICYPIC, lo que incidira también en la

productividad de la Coordinacién de servicios al asociado.

Aunado a los beneficios descritos, es importante mencionar que la Unidad de
Recursos Humanos, podra convertirse en un socio estratégico, a través de la
generacion de ingresos adicionales ofreciendo sus servicios de Reclutamiento y
Seleccion a las empresas asociadas que asi lo requieran, generando de esta
manera un beneficio mas para los asociados de la Cadmara Guatemalteca de la

Construccion.
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Conclusiones

1. Derivado del estudio realizado en la Camara Guatemalteca de la

Construccion, se determin6 que de acuerdo con la hipotesis numero uno, las
deficiencias en la administracibn de recursos humanos se deben
principalmente a que no aplican instrumentos administrativos, lineamientos y
procedimientos técnicos, relacionados con la gestion del talento humano, ni
cuentan con la unidad especifica encargada de realizar dichas funciones. Lo
anterior implica que los postulados planteados en la hipétesis fueron

comprobados y aceptados.

El proceso de admisidn de personas no se realiza de manera uniforme en la
empresa, por lo que algunas personas son contratadas sin llevar a cabo
varios pasos del proceso. Lo cual provoca que el reclutamiento y seleccién en

algunos casos no sea la idénea.

Las funciones de administracion de recursos humanos son realizadas de
distinta forma por cada unidad administrativa. Esto impide la estandarizacion

de los procesos y una adecuada administracién del recurso humano.
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1.

Recomendaciones

Implementar la propuesta de creacion de la unidad de recursos humanos,
quien serd encargada de aplicar los instrumentos administrativos,
lineamientos y procedimientos técnicos, relacionados con la gestion del

talento humano.

Realizar los procesos de admision tomando en cuenta los lineamientos
generales que se realizan en la presente propuesta. Con el fin de contar con

el personal idoneo para los puestos de trabajo.

La unidad de recursos humanos debera implementar y gestionar los procesos
de recursos humanos en la empresa. Para que exista una estandarizacion en
los procesos y se lleve a cabo una adecuada administracion del recurso

humano.
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Simbolos de la norma ANSI

INICIO O FIN

OPERACION, ACTIVIDAD O PROCESO

ARCHIVO TEMPORAL

ARCHIVO FINAL

ARCHIVO DE DOCUMENTOS

CONECTOR DENTRO DE PAGINA

INSPECCION, REVISION O
VERIFICACION

CONECTOR FUERA DE PAGINA

TRANSFERENCIA

DECISION

UNERERSZ N
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Manual de Descripcion de Puestos de la Unidad de Recursos Humanos de

la Camara Guatemalteca de la Construccioén
Introduccién

A continuacion se presenta el Manual de Descripciéon de Puestos de la nueva
Unidad de Recursos Humanos de la Camara Guatemalteca de la Construccion,
en este se indican las funciones y actividades que deberan ser realizadas por los
miembros de dicha unidad.

Este manual contiene: La mision, vision y objetivos de la Unidad de Recursos
Humanos. Asi como también, la estructura organizacional y las descripciones de

los puestos de dicha unidad.

Propésito

El proposito fundamental de este manual es servir de guia a los colaboradores
de la Unidad de Recursos Humanos para que conozcan con precisién su puesto
de trabajo para que desarrollen adecuadamente sus funciones.

Mision de la Unidad de Recursos Humanos

Somos la unidad administrativa que se encarga de la administracion del recurso

humano a través de proveer, integrar, desarrollar y monitorear al talento humano

procurando la satisfaccion y motivacion de los colaboradores.
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Ser la unidad administrativa que contribuye activamente a la excelencia de la

Vision de la Unidad de Recursos Humanos

Camara Guatemalteca de la Construccion incrementando la productividad de
cada departamento, a través de brindar las herramientas adecuadas que

permitan contar con colaboradores satisfechos y altamente capacitados.

Objetivos de la Unidad de Recursos Humanos

General:
Proveer, desarrollar y monitorear un recurso humano altamente calificado y
motivado en un cien por ciento en el mediano plazo para alcanzar los
objetivos de la Institucidn a través de la aplicacion de programas eficientes de

administracion de recursos humanos.

Especificos:
a. Implementar en el mediano plazo los procesos de reclutamiento de personal
en gue permitan convocar a personas que cumplan con el cien por ciento de

los requisitos del puesto.

b. Implementar en el mediano plazo el proceso de seleccion de personal
permitiendo a la empresa agenciarse del personal idéneo en un cien por

ciento.

c. Implementar en el mediano plazo la base de datos de los colaboradores de la

empresa en un cien por ciento.
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d. Orientar en el mediano plazo al personal nuevo en sus atribuciones aplicando
el proceso de integracidén, para que su adaptacion se lleve a cabo en la

primera semana posterior a la contratacion.
Estructura organizacional

A continuacion se presenta la ubicacién de la Unidad de Recursos Humanos

dentro de la empresa:

Gréfica No. 1
Organigrama general de la Camara Guatemalteca de la Construccion

-Propuesto-

Direccion

Ejecutiva

Unidad de
Recursos
Humanos

Departamento Departamento Departamento Departamento Departamento
de de Servicios al Financiero de Informatica de Andlisis
Negocios Asociado Estadistico

Fuente: Elaboracién propia
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A continuacion se presenta la estructura propuesta dentro del departamento cuya

estructura se basara en dos niveles jerarquicos:

a. Nivel tactico: Conformado por el coordinador de la unidad.
b. Nivel operativo: Conformado por el asistente de recursos humanos vy el
asistente de desarrollo de personal.

Gréfica No. 2
Organigrama Nominal de la unidad de recursos humanos de la Camara
Guatemalteca de la Construccion

-Propuesto-

Puesto

Coordinador de
recursos humanos

R|E R|E
Puesto 110 Puesto 110
) Asistente de
Asistente de recursos 110 desarrollo de 1lo
humanos
personal

Fuente: Elaboracion propia
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CAMARA GUATEMALTEC MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Revision No.
DE LA CONSTRUCCION UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Fecha:
COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS Pagina: De:

1. Identificacion del puesto

Titulo del puesto: Coordinador de recursos

humanos

Nivel del puesto: Tactico

Departamento: Recursos Humanos

No. de plazas: 01

Jefe Inmediato: Director ejecutivo

Fecha de Elaboracion:
Julio 2012

Puestos que supervisa:

e Asistente de recursos humanos

e Asistente de desarrollo de personas

2. Objetivo de la posicion

Planificar, organizar, dirigir y controlar lo relativo a la Unidad de Recursos
Humanos. Asi como asesorar a los otros directivos de la empresa en cuanto al

personal a su cargo.




Camara Guatemalteca de la Cédigo:
_ Construccion
CAMARA GUATEMALTEC MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Revision No.
DE LA CONSTRUCCION UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Fecha:
COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS Pagina: De:

3. Atribuciones:

o Establecer objetivos y directrices en la unidad de recursos humanos.

e Asesorar a los gerentes y coordinadores de cada unidad en cuanto al

personal a su cargo.
e Analizar y aprobar los requerimientos de personal.

e Evaluar y aprobar a los candidatos seleccionados para los puestos

vacantes.

¢ Realiza acciones de planificacion de entrenamiento y motivacion para

incrementar la productividad y reducir la rotaciéon

e Coordinar la elaboracién y actualizacion de los manuales de

organizacion.

e Planificar actividades de socializacion para promover el trabajo en

equipo.
e Intervenir y resolver conflictos entre colaboradores.
e Coordinar las actividades relativas a la Comision de Capacitacion.

e Elaborar propuestas de capacitacion a empresas asociadas y no

asociadas.

e Apoyar las actividades relativas a la unidad de recursos humanos.
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GUATEMALTECA

DE LA CONSTRUCCION

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Revision No.
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Fecha:
COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS Pagina: De:

4.

Relaciones del puesto:

RELACIONES INTERNAS

RELACIONES EXTERNAS

Comisioén de capacitacion
Direccién ejecutiva
Departamento de negocios
Coordinacién de servicios al
asociado

Departamento de informatica
Departamento de analisis
estadistico

Departamento financiero

e Bancos
e Proveedores
e Asociados

e Clientes

Autoridad

Delegar funciones al personal de la unidad.

Autorizar documentos de la unidad.

Tomar decisiones respecto a lo concerniente a su unidad.

Responsabilidad

Cumplir con los objetivos del departamento.

Responsable de las actividades propias y del personal a cargo.

Mobiliario y equipo asignado.




Camara Guatemalteca de la Codigo:
_ Construccion
CAMARA GUATEMALTECA MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Revisién No.
DE LA CORNSTRUCCION UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Fecha:
COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS Pagina: De:
7. Educacion
, B Area de
Nivel de educacion . _ o
No. de afos de estudio o conocimientos
formal _ ) _
diplomas/titulos requeridos formales
Administracion
Universitario Licenciatura Psicologia industrial
Recursos Humanos
Formacion adicional: Ingles comercial, Windows-Office
8. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia

3 afnos minimo

2. Tipo de experiencia

Jefe de recursos humanos

9. Habilidades y destrezas

e Excelentes relaciones humanas

e Vocacién de servicio
e Trabajar en equipo

e Liderazgo

e Manejo de equipo de computo y de oficina

e Conocimiento de aspectos financieros, laborales y administrativos.




Camara Guatemalteca de la Codigo:
_ Construccion
CAMARA GUATEMALTECA MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Revisién No.
DE LA CORNSTRUCCION UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Fecha:
COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS Pagina: De:
10. Requisitos complementarios
Sexo: Masculino Femenino Indiferente | X
Estado Civil | Soltero Casado Indiferente | X
Vehiculo Indispensable | X | No indispensable Indiferente
Disponibilidad | Indispensable No indispensable

de tiempo
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DE LA CONSTRUCCION

AT A T TATE RA AT . Construccion
CAMARA GUATEMALTECA

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Fecha:

ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS Pagina: De:

1. Identificacion del puesto

Titulo del puesto: Asistente de recursos

humanos

Nivel del puesto: Operativo

Departamento: Recursos Humanos

No. de plazas: 01

Jefe Inmediato: Coordinador de recursos

humanos

Fecha de Elaboracion:
Julio 2012

Puestos que supervisa:

¢ Ninguno

2. Objetivo de la posicion

Planificar, organizar, dirigir y controlar lo relativo a la admision, aplicacion y
monitoreo de personas, asi como brindar apoyo y orientacién a los directivos

en lo referente al proceso.

3. Atribuciones:

e Programar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con el

reclutamiento, seleccién e integracion del personal.

e Aplicar los procesos de admision, aplicacion y monitoreo de personas.

e Administrar la base de datos de reclutamiento.

e Desarrollar fuentes de reclutamiento de personal.




Camara Guatemalteca de la Cédigo:
CAMARA GUATEMALTECA Construccion -
TE LA CONSTRUCCION MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Revision No.
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Fecha:
ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS Pagina: De:

candidatos.

capacitacion.

e Programar citas con los candidatos.

e Analizar, actualizar y proporcionar

Elaborar anuncios para las plazas vacantes

¢ Recibir y analizar los documentos obtenidos en el reclutamiento.

solicitudes de empleo a los

e Confirmar referencias laborales y personales de los candidatos.
e Administrar la base de datos de los colaboradores de la empresa.
e Elaborar informes de admision e induccion del personal.

e Apoyar en las actividades relativas a la unidad y a la comision de

4. Relaciones del puesto:

RELACIONES INTERNAS

RELACIONES EXTERNAS

e Comision de capacitacion

e Direccion ejecutiva

e Departamento de negocios

e Coordinacion de servicios al
asociado

e Departamento de informatica

e Departamento de analisis

e Proveedores
e Asociados

e Clientes




Camara Guatemalteca de la Cadigo:
CAMARA GUATEMALTECA Construccion
OF 1A CONSTRUCCION MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Revision No.
] ) ! T UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Fecha:
ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS Pagina: De:
estadistico
e Departamento financiero
5. Autoridad
e Gestionar los procesos de admision, aplicacién y monitoreo de
personas.
6. Responsabilidad
e Control de la base de datos de reclutamiento y de colaboradores.
e Mobiliario y equipo asignado.
e Reclutamiento, seleccién e integracion de personal.
e Monitoreo de personas.
7. Educaciéon formal requerida
_ B Area de
Nivel de educacion . . o
No. de afios de estudio o conocimientos
formal _ ) )
diplomas/titulos requeridos formales
Administracién
Universitario Minimo décimo semestre Psicologia industrial
Recursos Humanos
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Cddigo:

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Revisién No.
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Fecha:
ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS Pagina: De:

Formacién adicional

Ingles basico, Windows-Office

8. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia

1 afio de experiencia

2. Tipo de experiencia

Asistente administrativo

9 Habilidades y destrezas

e Vocacion de servicio.

e Trabajar en equipo.

e Liderazgo.

Excelentes relaciones humanas.

e Manejo de equipo de computo y de oficina.

e Conocimiento de aspectos laborales y administrativos.

10. Requisitos complementarios

Sexo: Masculino Femenino Indiferente | X
Estado Civil Soltero Casado Indiferente | X
Vehiculo Indispensable No indispensable Indiferente | X
Disponibilidad | Indispensable No indispensable
de tiempo
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CAMARA GUATEMALTECA MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Revision No.
DE LA CONSTRUCCION UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Fecha:
ASISTENTE DE DESARROLLO DE PERSONAL Eae‘-?'”a:

1. Identificacion del puesto

Titulo del puesto: Asistente de desarrollo
de personal

Nivel del puesto: Operativo

Departamento: Recursos Humanos

No. de plazas: 01

Jefe Inmediato: Coordinador de recursos

humanos

Fecha de Elaboracion:
Julio 2012

Puestos gque supervisa:

¢ Ninguno

2. Objetivo de la posicion

Planificar, organizar, dirigir y controlar lo relativo al proceso de desarrollo de
personas, tanto para colaboradores como para asociados y empresas que
soliciten el servicio, asi como brindar apoyo y orientacién a los directivos en lo

referente al proceso.
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CAMARA GUATEMALTECA MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS | Revisién No.
DE LA CONSTRUCCION UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Fecha:

Pagina:

ASISTENTE DE DESARROLLO DE PERSONAL De:

3.

Atribuciones:

Programar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con el
desarrollo del personal.

Aplicar los procesos de desarrollo de personal
Administrar la base de datos de capacitacion.

Apoyar la integracion del nuevo personal, especificamente en cuanto al

entrenamiento.
Gestionar los cursos solicitados por la comision de capacitacion.

Elaborar anuncios de los cursos de capacitacion que se ofreceran por
parte de ICYPIC.

Realizar llamadas de confirmacién de asistencia a los cursos del ICYPIC.

Atender solicitudes de informacién respecto a los cursos brindados por el
ICYPIC.

Gestionar el cobro durante los eventos.

Elaborar informes de los cursos de capacitacion brindados por ICYPIC

de forma quincenal.

Apoyar en las actividades relativas a la unidad y a la comision de
capacitacion.
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4. Relaciones del puesto:

RELACIONES INTERNAS

RELACIONES EXTERNAS

Comisioén de capacitacion
Direccién ejecutiva
Departamento de negocios
Coordinacioén de servicios al
asociado

Departamento de informatica
Departamento de anélisis
estadistico

Departamento financiero

Proveedores
Asociados

Clientes

5. Autoridad
e Gestionar el proceso de entrenamiento de colaboradores y
asociados.
6. Responsabilidad

Control de la base de datos de entrenamiento.

Mobiliario y equipo asignado.

Desarrollo de personal.
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CAMARA GUATEMALTECA MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Revisiéon No.
DE LA COMNSTRUCCION UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Fecha:
ASISTENTE DE DESARROLLO DE PERSONAL Eae‘-?'”a:
7. Educacion formal requerida
. B Area de
Nivel de educacion . _ o
No. de afios de estudio o conocimientos
formal _ ) _
diplomas/titulos requeridos formales
Administracion
Universitario Minimo décimo semestre Psicologia industrial

Recursos Humanos

Formacion adicional: | Ingles basico, Windows-Office

8. Experiencia Laboral Requerida
Dimensiones de experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia 1 afio de experiencia minimo
2. Tipo de experiencia Asistente administrativo

9. Habilidades y destrezas

Excelentes relaciones humanas.

e Vocacion de servicio.

e Trabajar en equipo.

e Liderazgo.

e Manejo de equipo de codmputo y de oficina.

e Conocimiento de aspectos laborales y administrativos.
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Construccion
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Revision No.
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Fecha:
ASISTENTE DE DESARROLLO DE PERSONAL Eae‘-?'”a:

10. Requisitos complementarios

Sexo: Masculino Femenino Indiferente

Estado Civil Soltero Casado Indiferente

Vehiculo Indispensable No indispensable Indiferente
Disponibilidad | Indispensable No indispensable | X

de tiempo
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FOTO
RECIENTE

Todos los datos aqui consignados seran tratados en forma estrictamente
confidencial. Este formulario debera ser llenado a mano, personalmente por
el solicitante. El hecho de que la empresa reciba esta solicitud no significa
que lo acepta como empleado.

Favor adjuntar Curriculo Vitae, fotografia reciente, constancia de estudios, antecedentes penales y policiacos, constancias de trabajo,
cartas de recomendacion, fotocopia carnet de identificacién tributaria (NIT), fotocopia carnet del 1.G.S.S., fotocopia carnet del
IRTRA, fotocopia de cédula.

Fecha:

DATOS PERSONALES

Nombres y Apellidos Completos:

ler.Nombre

2do.Nombre

ler.Apellido

2do.Apellido

Apellido de casada:

Edad:

Estado civil: Soltero (a) Unido () Viudo (a)
H Casado(a) H Divorciado (a) H Separado (a)
Fecha de nacimiento: / / Geénero: M F Estatura: Peso:

Direccion:

Teléfono para notificaciones:
Numero de cédula:

para conducir:
No. NIT

Ha vivido en el extranjero (si) (no) (si su respuesta es afirmativa especifique)

Nacionalidad: Numero de licencia

Religion:
No. Afiliacion IGSS

INFORMACION GENERAL:
Nombre(s) del puesto(s) que desea aplicar:
Profesion u oficio:

Afos de experiencia laboral en puesto requerido:
Pretension salarial minima mensual:

Fecha en que puede iniciar labores:
Posee vehiculo propio: (si) (no) Tipo: Modelo: Tiene disponibilidad de horario: (si) (no)
Esté dispuesto (a) a viajar al exterior: (si) (no) Esta trabajando actualmente: (si) (no)




DATOS FAMILIARES:

En el siguiente cuadro escriba los nombres y apellidos completos de los familiares que se le indican. Los
que corresponden a hermanos e hijos deberd escribirlos comenzando por el mayor y terminando con el
menor.

NOMBRE EDAD | OCUPACION LUGAR DE TRABAJO O
ESTUDIO

Padre:

Madre:

Esposa (0):
Hermanos (as):

Hijos:

A WIN P B W NP

SALUD

Usa anteojos para leer 1 SI 1 NO En caso afirmativo, qué enfermedad padece:
Ha estado enfermo recientemente: Bl [INO De qué se enferma mas frecuentemente:
Cdomo es su estado de salud actualmente

O Malo [0 Regular [ Bueno [] Excelente
Cuando se hizo el ltimo examen médico: Sangre tipo: Qué
enfermedades ha padecido: Ha estado hospitalizado alguna vez SI ONO O

En caso afirmativo, por qué lo han hospitalizado:
Ha sufrido algtn accidente: [I1SI L1 NO En caso afirmativo qué accidente (s) sufrio:
Tiene alguna limitacion fisica? especifique:

EDUCACION

Indique los establecimientos en donde ha estudiado o estudia actualmente, principiado por el dltimo.

FECHA INSTITUCION O CARRERA ULTIMO GRADO
DE: A: UNIVERSIDAD APROBADO




Indique que otros cursos de capacitacion ha recibido:

CURSO INSTITUCION FECHA
Posee conocimientos en paquetes de computacion: (si) [  (no) [ especificar:
Hablaingles: (si) 3  (no) [ Nivelavanzado [ Intermedio [ Basico

Habla otro idioma:

Equipo de oficina: Fax [

Tiene conocimiento de otro tipo de maquinas o equipo; especifique:

Planta telefénica [ Computadora [

Fotocopiadora [

EXPERIENCIA LABORAL.:
Anote los tres Gltimos empleos que ha desempefiado, empezando por el mas reciente o actual:

ULTIMO EMPLEO O ACTUAL

Nombre de la empresa y su actividad principal:

1)

Direccion:

Teléfono:

Nombre y cargo del jefe inmediato:
¢Se pueden pedir referencias de su desempefio?:

FECHA
DE: A:

PUESTO DESEMPENADO
SUELDO INICIAL

SUELDO FINAL

Funciones principales que realizé:

Motivo de retiro de la empresa:




EMPLEO ANTERIOR

(2)

Nombre de la empresa y su actividad principal:

Direccién: Teléfono:

Nombre y cargo del jefe inmediato:

¢Se pueden pedir referencias de su desempefio?:

FECHA PUESTO DESEMPENADO SUELDO INICIAL | SUELDO FINAL
DE: A:

Funciones principales que realizo:

Motivo de retiro de la empresa:

EMPLEO INMEDIATO ANTERIOR

)

Nombre de la empresa y su actividad principal:

Direccion: Teléfono:

Nombre y cargo del jefe inmediato:
¢Se pueden pedir referencias de su desempefio?:

FECHA PUESTO DESEMPENADO SUELDO INICIAL | SUELDO FINAL
DE: A:

Funciones principales que realizé:

Motivo de retiro de la empresa:




OTROS EMPLEOS ANTERIORES

Nombre de empresa y su actividad principal

Teléfono:
Puesto que desempefio: Nombre del jefe inmediato:
Fecha de ingreso: Fecha de retiro:
Nombre de empresa y su actividad principal

Teléfono:
Puesto que desempefio: Nombre del jefe inmediato:
Fecha de ingreso: Fecha de retiro:
Nombre de empresa y su actividad principal

Teléfono:
Puesto que desempefio: Nombre del jefe inmediato:
Fecha de ingreso: Fecha de retiro:

SITUACION SOCIOECONOMICA

Usted vive encasa  Propia [ Alquilada. [ISi alquila, cudnto paga de renta: Q.
Recibe otros ingresos que no sea su salario (pension, ayuda de familiares, remesa del exterior, etc.)

O SI CONO Cuénto recibe Q. De dénde proviene ese ingreso:

Ha efectuado compras al crédito: Sl O  @anto debe por esas compras: Q.
Le han prestado dinero Gltimamente Si NCI  clnto debe por ese préstamo Q.
Desde qué edad empez6 a trabajar: afios

Contribuye al sostenimiento de su familia: Sl b dhcuanto contribuye Q.

Tiene algin negocio propio: Si O NO [ué tipo de negocio:
Tiene cuenta en algln banco; especifique:
Ha tenido alguna vez un problema de: Demanda [ Policiales  Tos:
Posee vehiculo: L] SI LINO Modelo: Tipo:

OTRA INFORMACION

Tiene algln tatuaje si Ono O
Ha trabajado alguna vez para el Gobierno SI ONO O
Ingiere o ha ingerido drogas alguna vez SI' ONO
Tiene alguna perforacion en el cuerpo en donde coloque aretes o argollas SI ONO
Pertenece a algln tipo de asociacion ¢ esta afiliado a alguna institucién SI [ONO O

Especifique cual

Declaro que toda informacién proporcionada en esta solicitud es exacta y veridica, autorizando a la empresa
para que realice las investigaciones que considere necesarias para comprobarlo, asi como los
reconocimientos médicos que derivado de este proceso, proceda quedando sujeto (a) las acciones legales
que por cualquier inexactitud o falsedad correspondan.

Firma del solicitante




ANEXO IV

Boleta de requerimiento de personal




Requerimiento de Personal

Informacioén general

Fecha de la solicitud:

Nombre del jefe solicitante:

Departamento o unidad:

Tiempo de la plaza

Indefinido:  []

Temporal: ] Periodo del: al: /
Nombre del cargo:

Motivo del requerimiento del cargo

Perfil del puesto

Académicas:

Experiencia profesional:

Edad:

Sexo: [ ] Femenino [ ] Masculino [ ] Indiferente
Habilidades:

Destrezas:

Caracteristicas:

Firma:

Nombre del Jefe:

Vo. Bo.Direccién Ejecutiva:




ANEXO V

Manual del colaborador




CAMARA GUATEMALTECA
DE LA COMSTRUCCION

MANUAL DEL COLABORADOR

Este manual es propiedad de Camara Guatemalteca de la Construccion, su
contenido es confidencial y no debe ser revelado a ninguno que no sea
colaborador administrativo de nuestra organizacion.

Las politicas, procedimientos, reglas, beneficios y otros elementos de este
manual se refieren solamente a los colaboradores de Camara Guatemalteca de
la Construccion, y no tienen ninguna relacion con personas fuera de la
Organizacion.

Con base en las politicas existentes con relacion al trabajador, procedimientos y
reglas de la organizacion, los colaboradores son contratados en una base
voluntaria.

Este manual no corresponde a un contrato de empleo entre esta organizacion y
sus colaboradores.

iSEA USTED BIENVENIDO!
AL EQUIPO DE TRABAJO DE

CAMARA GUATEMALTECA

NE LA CONSTRUCCION



CAMARA GUATEMALTECA
DE LA CONSTRUCCION

MENSAJE DE BIENVENIDA

Nos complace presentarle esta copia de nuestro manual del empleado. Este
folleto ha sido disefiado para ayudarle a conocer mejor nuestra organizacion.

Este folleto es un sumario de los principios que nos fundamentan y de los
beneficios a los cuales es acreedor, asi como de las obligaciones y
responsabilidades que asume como empleado.

Usted es ahora parte de nuestra organizacién y nosotros queremos que crezca
con ella. Usted y su trabajo son importantes para nuestro continuo crecimiento y
desarrollo.

Todos estamos trabajando bajo un objetivo comun, construir una mejor y mas
fuerte organizacion, en cuyo trabajo conjunto podamos forjar un mejor futuro.

No pretendemos que ninguna de estas reglas o politicas cause roce entre los
colaboradores, las hemos incluido en este folleto simplemente para permitirle
saber lo que esperamos como organizacion, de usted. Estas politicas y
procedimientos estan sujetos a cambio, segin nuestra decision.

Por favor, lea su manual cuidadosamente y guardelo para futura referencia.

Es un placer darle la bienvenida a los nuevos colaboradores y extenderles
nuestras felicitaciones y éxitos, éxitos continuos a aquellos, cuyas carreras se
han convertido en parte del crecimiento y progreso de nuestra organizacion.
Sinceramente estamos orgullosos de tenerlo a usted como miembro de nuestro
equipo.

Sinceramente,

Director Ejecutivo
Camara Guatemalteca de la Construccion
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FILOSOFIA DEL TRABAJO

POLITICA DE RELACION CON LOS COLABORADORES

En Camara Guatemalteca de la Construccion, reconocemos la importancia que
tienen nuestros colaboradores. Sabemos que nuestro mas grande recurso, es
nuestra gente.

Con esta filosofia en mente, hemos desarrollado las siguientes politicas de
relacion para los colaboradores:

1. Trato justo para cada empleado como individuo, con cortesia dignidad y
consideracion.

2. Creemos en el valor del empleado colaborador, bien entrenado, eficiente y

leal, trabajando juntos por el beneficio de cada uno y de la organizacion.

Creemos en proveer salarios justos y buenas condiciones de trabajo.

Franca y abierta discusion de cualquier problema y/o mal entendido.

5. Promociones en las bases del mérito, habilidad, desenvolvimiento, desarrollo
y crecimiento profesional.

W

Queremos que nuestros colaboradores permanezcan con nosotros por largo
tiempo; esta es una de las razones por las que proveemos de buen sueldo,
buenos beneficios y buenas condiciones de trabajo.

Queremos gue se sienta satisfecho trabajando con esta organizacion por muchos
afos, brindando servicio productivo.

Sin embargo, debe saber que su relacion de trabajo y contratacion con Camara
Guatemalteca de la Construccion, no le especifica o promete una cantidad de
tiempo laboral. Usted tiene derecho de dejar esta organizacion en cualquier
momento y la empresa tiene el derecho, de terminar la relacion de trabajo con
usted, en cualquier momento. Esto sencillamente representa un camino practico
de buenos negocios.
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MISION
“Promover que el crecimiento en participacion e importancia del sector
construccioén en la economia nacional sea transparente, sano y sostenido”

VISION
“Incrementar la participacion e importancia del Sector Construccién en el PIB de
forma sostenida para contribuir al desarrollo del Pais "

NUESTROS VALORES

e Respeto:
Respeto a las personas y a la ley: reconozco mis deberes y obligaciones

¢ Responsabilidad:
Soy Responsable: identifico las necesidades de todos —clientes, colaboradores,
medio ambiente, comunidad y actlo consecuentemente.

e Justicia:
Soy Justo: Doy a cada quien lo que le corresponde.

e Honestidad:
Soy Honesto: Digo la verdad y estoy dando lo que ofreci-honradez en el servicio.

e Transparencia:
Soy Transparente: No promuevo actos de corrupcion, los denuncio; no participo
en negocios fraudulentos y pongo a disposicién la informacién del sector.

e Consistencia:
Soy Consistente: Hago lo que ofrezco.

e Rentabilidad:
La Empresa es Rentable: Tengo un compromiso con el negocio a largo plazo.
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Organigrama general de la Camara Guatemalteca de la Construccion

Direccion

Ejecutiva

Unidad de
Recursos
Humanos

Departamento Departamento Departamento Departamento Departamento
de de Servicios al Financiero de Informatica de Analisis
Negocios Asociado Estadistico

NUESTROS COLABORADORES

La superacion de nuestra organizacion ha estado dirigida sobre una base de
cambios, en beneficio de nuestros asociados y colaboradores, esto fortalece
incluso, nuestra condicion financiera y otras actividades.

La lealtad y buen desenvolvimiento de los colaboradores de Camara
Guatemalteca de la Construccién ha sido un factor de éxito en la organizacion,
nosotros consideramos a nuestros colaboradores como nuestro mas valioso
recurso de trabajo.

Deseamos que nuestra organizacion, junto con usted, duren muchos afios, y que
se esfuerce diariamente por mejorar su posicion dentro de la misma.
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NUESTROS ASOCIADOS

El continuo crecimiento y éxito de nuestra organizacién depende de las aptitudes
y esfuerzos de cada persona. Mantener una reputacion de calidad, integridad y
servicio es nuestro objetivo primario; todos los otros propositos de nuestra
empresa son dedicados a reforzar este objetivo primario. En sus contactos con
los asociados, usted representa a Camara Guatemalteca de la Construccion,
brindando el servicio que ellos solicitan.

Nuestra reputacion, con los asociados esta en sus manos. Sus acciones y sus
actitudes pueden reforzar a cada uno de nosotros, o pueden hacer que el
asociado se vuelva en contra de nosotros.

Tenemos todo por ganar siendo corteses, claros, amigables y colaboradores en
todo; pero tenemos todos para perder, siendo descorteces, poco amigables y de
poca colaboracion.

No importa que trabajo desempefie en nuestra organizacion, es importante y vital
para nosotros, brindar calidad de servicio a nuestros asociados y clientes
internos.

Nuestra meta principal, es darle el mejor servicio al asociado, por eso hemos
desarrollado el siguiente Codigo de Etica, y esperamos que todos nuestros
colaboradores lo tomen en consideracién para el desempefio de sus labores.

CODIGO DE ETICA

En Camara Guatemalteca de la Construccién, la satisfaccion del asociado es
nuestra mas alta prioridad.

Como unica empresa de servicio al gremio de la industria de la construccion en
Guatemala, estamos dando importancia al nuevo compromiso de alcanzar la
excelencia en todos los aspectos, brindando buen servicio a los asociados y
clientes.

Reconocemos que la satisfaccion de ellos es la sangre vital de nuestra
organizacién, para continuar exitosamente, como representantes del gremio de la
construccion en la nacién. Nunca debemos olvidar que los asociados y clientes
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son primero. En Camara Guatemalteca de la Construccion, tenemos siempre
presente, el buen trato a nuestros asociados, de manera cortés, responsable y
acomedida; anunciar con honestidad y claridad, y cumplir con todos los
ofrecimientos que hacemos en nuestros anuncios; describir con claridad nuestros
servicios y sin exageraciones; tomar el tiempo para contestar cualquier pregunta
relacionada o concerniente al tipo de servicio que proporciona CGC, dar tramite a
sus requerimientos cuando se ha prometido, y si no se puede, informarle en el
momento antes de que nos llame nuevamente.

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE EMPLEO

Igual Oportunidad de Empleo

Es nuestra politica proveer iguales oportunidades de empleo a todas las
personas calificadas, sin distingo de raza, sexo, religion, edad, nacionalidad,
estado marital, impedimentos fisicos 6 mentales.

Negar a una persona calificada la oportunidad de contribuir a nuestro esfuerzo,
porque es miembro de un grupo minoritario, es una injusticia, no solamente para
el individuo, sino para nuestra empresa, asi como para nuestra nacién. Es
nuestro deseo proveer de igual oportunidad de empleo, beneficios y otros
privilegios, asi como condiciones de empleo.

¢,Cémo y porgué usted fue seleccionado?

Nuestro continuo crecimiento y su futura estabilidad laboral dependen en gran
parte de usted. Por esa razon nosotros seleccionamos cuidadosamente a
nuestros colaboradores, a través de solicitudes escritas, cuidadosas entrevistas y
chequeo de referencias.

Los familiares de los colaboradores no pueden trabajar o ser colaboradores en el
mismo departamento, para evitar conflictos de interés. Sin embargo, en casos
particulares si se requiere contratar a familiares esta sujeto a la aprobacion del
Director Ejecutivo.

Nuestro propésito en ser tan firmes, es para contar con colaboradores que
guieran hacer un buen trabajo. Necesitamos gente que pueda efectuar el trabajo
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con buena habilidad, y que pueda sentirse como en casa, dentro de nuestra
organizacion. Después de que toda la informacion disponible en su curriculum,
fue cuidadosamente estudiada y evaluada, lo seleccionamos a usted para
convertirse en miembro del equipo de Camara Guatemalteca de la Construccion.

Esperamos de usted una satisfactoria y reconfortante relaciéon. Tenga presente
gue siempre apreciaremos su lealtad y su buen esfuerzo en el trabajo.

Los primeros sesenta dias

Consideramos los primeros sesenta dias de trabajo como un periodo de prueba,
gue le da la oportunidad de saber si va a gustarle o no trabajar con nosotros.
Nos permite ademas, observar si su trabajo, su actitud y su atencion llenan los
estandares de desenvolvimiento.

En cualquier momento durante este periodo, usted puede optar por renunciar,
estableciendo la razén, igualmente procederemos, sin que esto afecte su
documentacion.

Creemos que esta politica es justa, en la que cada uno de nosotros tiene este
periodo de tiempo para adaptarse a su nueva relacion de trabajo.

La experiencia es la mejor maestra en nuestra organizacion. Nosotros le
ayudaremos a desenvolverse en su trabajo de manera correcta, proveyéndole de
instrucciones adecuadas. El Jefe Inmediato es un empleado con experiencia que
le dara la oportunidad de aprender mejores formas de hacer su trabajo. Si tiene
dificultades o problemas, por favor comuniqueselo a él, ya que siempre estara
dispuesto a ayudarle.

Transferencias internas

Camara Guatemalteca de la Construccién, cree en una politica de promocion
interna, cuando sea posible queremos darle a los actuales colaboradores la
oportunidad de promocién o transferencia a mejores sueldos y mejores trabajos
dentro de su especialidad. Todas las transferencias deben ser iniciadas por su
Jefe y deben tener la aprobacion de todos los Jefes involucrados, asi como del
Director Ejecutivo.
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Si es promovido, debera estar en periodo de prueba en su nueva posicidon por
treinta dias, durante este tiempo, tiene la oportunidad de ver si realmente le
gusta su nuevo trabajo y el Jefe tendra la oportunidad de determinar si su
desenvolvimiento va a ser satisfactorio en el nuevo nivel.

Si, ni usted, ni el Jefe deciden que el nuevo trabajo va a funcionar, se le dara la
oportunidad de regresar a su antigua ocupacibn o a una similar si esta
disponible. Si no hay una disponible, sera llamado posteriormente.

Importancia de su tiempo de servicio de antigiedad

En Camara Guatemalteca de la Construccion, reconocemos su antigiedad y
tiempo de servicio.

Antigiiedad es el derecho dado a los colaboradores a través del tiempo de
servicio, el cual conlleva a ciertas consideraciones.

Reconocemos la antigiiedad entre los colaboradores regulares y de tiempo
completo, por clasificacion de trabajo dentro de un departamento, si ellos estan
calificados para realizar el tipo de trabajo deseado.

Su antigiedad es determinada por una fecha especifica, usualmente esta fecha
es el dia en que usted fue contratado por primera vez, sin embargo, si su
antigliedad ha sido interrumpida por mas de treinta dias a través de una renuncia
0 una ausencia, o permisos extendidos entonces su antigiiedad se transforma en
la dltima fecha en que usted fue contratado.

Su antigiiedad es importante, de la siguiente forma:

1. Representa una inversion en su entrenamiento y experiencia. Esto le da mas
seguridad de trabajo y posibilidades de promocioén, conforme su experiencia
aumenta a lo largo de su antigtiedad.

2. Su antigiedad esta en relacion directa con ciertos de los beneficios
importantes para el empleado, los cuales estan basados en la antigiiedad de
servicio, tales como las vacaciones pagadas.
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Guia para despidos y recontrataciones

Céamara Guatemalteca de la Construccion, desea contar con personal completo y
no hacer ninguna clase de despidos, sin embargo, si la economia y las
condiciones de la organizacion, crean una situacion en la cual se hace necesario
recortar nuestra fuerza de trabajo; entonces cada puesto sera cuidadosamente
examinado de acuerdo al archivo personal del empleado.

Su calificacién, desempefo, realizaciones anteriores al trabajo o antigiiedad y
duracioén de servicio en cada empleo, estan entre los factores sobre los que se
tomara tal decision.

Si debe renunciar

Esperamos que usted permanezca con nosotros por un largo periodo de tiempo,
sin embargo muchas veces los asuntos personales fuerzan a cambiarse de
trabajo. En tales casos, por favor notifique a su Jefe Inmediato, con anticipacion,
por lo menos dos a cuatro semanas en el caso de que usted sea un jefe. Esta
cortesia permitird a su Jefe inmediato, tomar el tiempo suficiente para ajustar los
horarios de trabajo y asegurarse de un reemplazo. Ademas, su aviso anticipado
se reflejar4 favorablemente en su curriculum y serd tomado en cuenta para
futuras referencias.

El hecho de que no nos notifique con anticipacion, no precisamente lo descalifica
para reemplearlo en un futuro, esta decisién es hecha por su Jefe Inmediato
después de revisar las circunstancias.

Los colaboradores que dejan su trabajo bajo buenas circunstancias, reciben toda
la consideracion, en caso de que decidan retornar al trabajo en una fecha
posterior.

El personal que renuncie entre periodos de pago, se le cancelara en la fecha
préxima de pago regular. Sus salarios de vacaciones pagadas seran provistas
Unicamente si notifica su retiro con anticipacion.

Terminacion del empleo (despido)

Si el desenvolvimiento de un empleado es insatisfactorio, debido a la falta de
habilidad, fallas para llenar las expectativas del trabajo o cualquier otra razén,
nosotros le notificaremos del problema y el jefe inmediato hablara con él para



CAMARA GUATEMALTECA
DE LA CONSTRUCCION

corregir la situacién. Si en nuestra opinion, esta accion no tiene éxito, sera
necesario terminar la relacion laboral. Si es despedido, recibira una explicacion
completa de la razén de parte del Jefe Inmediato. Los despidos son,
generalmente, poco placenteros asi que puede estar seguro que no se le tomara
sorpresivamente. No se le notificara por adelantado en aquellos casos en que
los colaboradores son despedidos dentro del periodo de prueba. Su pago sera
distribuido en el préximo dia regular de pago.

Permisos de ausencia

Un permiso de ausencia puede ser concedido a colaboradores que han estado
laborando por un afio y que necesitan ausentarse del trabajo por enfermedad,
imposibilidad, prefiez o condiciones similares. Las ausencias no muy largas de 5
dias, a la vez son consideradas como permisos, y deben requerirse por escrito
acompafadas del certificado médico.

Los colaboradores, que no soliciten su permiso por escrito previo a retirarse, 0 no
regresen después del permiso concedido, serdn considerados como que han
renunciado.

Las ausencias son consideradas por un maximo de treinta dias de corrido y no
deben ser usadas bajo ningln motivo, solamente para razones personales.

Si su enfermedad o inhabilidad, provoca que se ausente por un periodo mas
extendido de tiempo, serd colocado en permiso de ausencia y su antigliedad
estara protegida de la siguiente manera:

Si se ausenta por treinta dias calendario o menos 6 aun de 31 a 90 dias, sera
reinstalado en su antiguo trabajo o en uno similar en términos de estatus, paga y
antigledad en la primera apertura disponible. Los colaboradores que se
ausenten mas alla de 90 dias, seran separados de la planilla.

Horarios

Laboral :
8:00 a.m. a 5:00 p.m. de lunes a viernes

Almuerzo y refaccion:
1 hora para almuerzo de 1:00 p.m. a 2:00 p.m.
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Asuetos

1 de enero.

Miércoles santo, medio dia.
Jueves y viernes santo.

1 de mayo.

30 de junio.

15 de septiembre.

20 de octubre.

1 de noviembre.

24 de diciembre, medio dia.
25 de diciembre.

31 de diciembre, medio dia.

Ausencias

Si en su horario de trabajo, recibe noticias de muerte de un familiar cercano,
puede hablar con su Jefe inmediato y arreglar un permiso especial para
ausentarse por funeral, para poder usted encargarse de hacer los arreglos
necesarios, atender el funeral y otros asuntos asociados con el mismo.

A los colaboradores de tiempo completo, se les concederan hasta 5 dias de
permiso pagado, la familia inmediata estara definida, incluyendo a su esposa,
hijos, padres, hermanos, abuelos o situaciones especiales como parientes
cercanos viviendo bajo el mismo techo.

El pago por permiso por funeral es calculado de la misma manera que el dia de
feriado para todos los colaboradores.

Capacitandose

Periédicamente, puede referirsele para asistir a una escuela curso, taller, o un
seminario, para aumentar sus conocimientos y desenvolverse mejor en sus
actividades laborales.

Camara Guatemalteca de la Construccidn, le pagara gastos por viajes
razonables, incurridos como resultado de su asistencia a la capacitacion.

Si desea asistir a capacitacion, en la cual incrementara su conocimiento o0 su
actual profesion, o prepararse para otra oportunidad en CGC puede compartir los
costos de libros y de instruccion. Para ser electo, usted debe haber sido
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empleado en Camara, por lo menos un afio completo y recibir la aprobacién por
escrito de su Jefe inmediato. En adicidn, usted debe completar el curso con una
calificacion de 71 puntos o mejor.

Sus responsabilidades con Camara Guatemalteca de la Construccién

Juntamente con las ventajas y oportunidades ofrecidas por nuestra organizacion,
van ciertamente responsabilidades y obligaciones que usted debera conocer.

Su mas importante responsabilidad, por supuesto, es hacer un buen papel en el
trabajo que le asigna su jefe, quien es responsable de lo que usted hace, asi que
debe respetar su experiencia y escuchar sus instrucciones para cumplirlas pronta
y gustosamente, completando cada asignacion a entera satisfaccion del jefe.

Notara que ocasionalmente no es tan facil satisfacer a su jefe, pero siempre
recuerde, que el mejor jefe o el mejor empleado, nunca estaran contentos con el
trabajo a medias. Su jefe quiere sacar a relucir lo mejor del esfuerzo suyo y
alcanzar fuertes y positivos resultados, tanto para usted como para Camara
Guatemalteca de la Construccion.

En adicién a las siguientes instrucciones, hacer un buen trabajo requiere que
piense por si mismo, haga preguntas y aporte sugerencias constructivas, y
notara que, tanto su jefe como CGC, estan interesados en sus ideas y apreciaran
su esfuerzo para hacer su trabajo y mejorar la organizacion.

Hacer un buen trabajo, también implica ciertas obligaciones de su parte como:
mantener buena salud y alerta mental, usando buenos juicios y siendo siempre
puntual en sus asistencias, cooperando con sus comparieros de trabajo, siendo
leal a la organizacién, a su gente, a sus asociados y a sus servicios. Usted
debera mantenerse bien informado acerca de las actividades que Camara
Guatemalteca de la Construccién brinda, para que pueda hablar inteligentemente
acerca de ella a sus amigos y vecinos.

Muchos de ellos lo ven a usted como el que representa a la organizacion y lo que
usted diga o haga, dira mucho sobre el concepto final que ellos se formen acerca
de la empresa.
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Politicas de uniforme y cédigos de vestuario

Deseamos crear y mantener una atmaosfera positiva para nuestros asociados en
diferentes maneras, pero, una muy importante es a través de nuestro codigo de
vestuario. Todos los colaboradores deben vestir apropiadamente en orden de
presentar una buena apariencia, a nuestros visitantes y otros colaboradores.

La utilizacion del uniforme o playera institucional se utilizara segun lo indique el
Director Ejecutivo o el representante de la direccion por el canal de comunicacion
gue consideren conveniente (medio verbal, escrito o electrénico).

Puntualidad

A fin de realizar los trabajos juntos y satisfactoriamente, es importante que se
presente puntualmente. Se espera que usted esté en su ubicacion de trabajo y
listo para iniciar actividades en el horario de inicio establecido y que permanezca
alli hasta la hora de salida.

Si por alguna razén no le es posible estar en su trabajo a su horario regular, por
favor, llame a su Jefe inmediato, una hora més temprano, para que se puedan
hacer los reajustes de horario necesarios. Si no le es posible reportarse por
enfermedad o emergencia, por favor haga que alguien notifique a su jefe, la
planta telefénica esta abierta desde las 7:30 a.m., de lunes a viernes

Todos los colaboradores deben presentarse antes de las 8:00 am a sus
actividades, de no ser asi se tomaran las siguientes medidas, para los
colaboradores que durante un mes se presenten fuera del horario establecido a
sus labores.

Primer ingreso tarde:
Llamada telefénica recordando el horario de ingreso

Segundo ingreso tarde:
Se le enviara un correo electrénico recordando el horario de ingreso.

Tercer ingreso tarde:

Envio de correo electronico con copia al jefe inmediato para que este enterado
del ingreso de su colaborador.

Cuarto ingreso tarde:
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Llamada de atencion verbal por escrito, haciendo mencion de las medidas
tomadas anteriormente.

Quinto ingreso tarde:
Llamada de atencion con copia a las autoridades competentes, para documentar
esta situacion.

Sexto ingreso tarde:
Suspension de tres dias habiles de sus labores sin derecho a goce de sueldo.

Séptimo ingreso tarde:
Suspension definitiva del contrato laboral de trabajo.

Visitas a instalaciones

Para que nuestros visitantes se sientan bien dentro de nuestras instalaciones
hemos adoptado las siguientes medidas.

Las visitas deben estar programadas en el calendario de Outlook, y/o cualquier
otro software que permita estar enterados de la visita, anotando en la cita, el
objetivo, los participantes, la ubicacion, la hora y dia.

El colaborador responsable de la visita debe acudir a recepciéon a traer a los
visitantes y ubicarlos en el lugar de la reunién, asi mismo al momento de finalizar
la visita el colaborador debe acompanar a los visitantes hasta la puerta de salida
del edificio, como gesto de cortesia.

De ser necesario que algun colaborador necesite ingresar a las instalaciones en
horas y dias inhabiles esta en la libertad de hacerlo, teniendo en cuenta que sera
reportado su ingreso y su salida a la administracion por los agentes de
seguridad.

NO esta autorizado recibir visitas en horas y dias inhabiles para la
administracion.
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Asuntos de seguridad

El mejor y mas valioso recurso que nosotros tenemos, sSon nuestros
colaboradores y es la intencion de Camara Guatemalteca de la Construccion
continuar proveyendo un medio de trabajo seguro.

Para alcanzar estos objetivos, debe existir una mutua confianza entre la
organizacion y su personal. Colaboradores que son deshonestos, lastiman, no
solamente la organizacién sino a los comparfieros de trabajo.

Contamos con agentes de seguridad en la empresa, las 24 horas del dia, con el
fin de asegurar y proteger nuestro personal y nuestras premisas. Esta es otra
manera de mantener buenas y seguras condiciones de trabajo.

Informacién confidencial

En el curso de su trabajo, puede llegar a tener acceso a informacion confidencial,
relacionada con la organizacion, con los asociados y aun con los comparieros de
trabajo.

Es una de nuestras principales responsabilidades, asegurarse que no revelara o
divulgara ninguna informacién y que la utilice inicamente para la realizacién de
sus obligaciones. Informaciones financieras y documentos personales, son
considerados como propiedad privada y confidencial de CGC, por lo que no
pueden ser usados para sus intereses personales ni durante, ni después de
haber sido empleado por esta organizacion.

Asistencia

Por supuesto, deseamos que se presente diariamente a su trabajo, sin embargo,
sabemos que ocasionalmente puede ser necesario que se ausente por causas
de enfermedad o razones personales, en cuyos casos, por favor, notifique a su
jefe inmediato, por lo menos una hora antes de su horario programado para
empezar el trabajo, 0 mas temprano si es posible.

La notificacion anticipada es necesaria para manejar su trabajo durante su
ausencia. También es necesaria para que su ausencia pueda estar debidamente
excusada. Si un empleado faltare por 2 dias consecutivos sin previo permiso o
sin notificarlo, se presumira que ha renunciado voluntariamente.
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Rumores

El rumor tiene el habito de pasar ambulando en los alrededores y de tiempo en
tiempo, y algunas personas se toman el derecho de irlos pasando como si fuera
la verdad.

Cuando usted escuche un rumor, por favor, pregunte a su jefe, si hay alguna
verdad en eso. Si su jefe no lo sabe, puede averiguarlo por si mismo. Es
importante que sepa la verdad y que mantengamos la linea de comunicacion,
clara y sin obstrucciones.

Cuidado del equipo

Camara Guatemalteca de la Construccion ha invertido mucho, econémicamente,
en equipo, el cual esta designado para capacitarlo a usted y a CGC para trabajar
mas eficientemente. Su cooperacion en el cuidado y uso de este equipo es
necesaria para mantenerlo en buenas condiciones de operacion, si alguno de
nuestros equipos se encuentra defectuoso, o no son los mejores para el trabajo,
por favor, notifiquelo a su jefe inmediatamente. Si usted tiene equipo asignado,
debe mantenerlo limpio y en 6ptimas condiciones de operacion.

Buen mantenimiento

Un indicador de buen empleado y de buena empresa, es la condicién y
apariencia del area de trabajo. El orden en su area de trabajo reduce accidentes,
mejora condiciones de salud, reduce riesgos de incendio, aflade eficiencia a su
trabajo, mejora la calidad de su servicio y refleja una imagen favorable a los
asociados. Juntos podemos ayudar poniendo la basura y los desechos en los
depdsitos de basura, previstos para tal y aplicando unas simples reglas de
limpieza. Es responsabilidad de todos y de cada uno, ayudar a mantener
nuestras oficinas limpias y ordenadas. Para colaborar en este sentido, en CGC
contamos con el programa de 5’s.

Uso del teléfono

Los teléfonos de Camara Guatemalteca de la Construccion son solamente para
uso de la misma. Llamadas personales no pueden ser hechas durante el horario
de trabajo. Si surgiera una llamada de emergencia, se puede usar, siempre y
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cuando las llamadas se mantengan al minimo. Llamadas de larga distancia son
prohibidas, excepto por negocios autorizados por el Director Ejecutivo.

Cuando atienda el teléfono, demuestre siempre, cortesia en su tono de voz y
proyecte una actitud amable.

Ventas, solicitudes y distribuciones dentro de la empresa

Ningun colaborador, fuera de su horario de trabajo, puede prestar ayuda a otras
organizaciones, distribuyendo material o literatura de alguna clase,
pertenecientes a nuestra biblioteca, 6, a ningln otro colaborador que esté en su
horario de trabajo. EIl horario de trabajo, no incluye comidas, descansos o
cualquier otro periodo que no se relacione con el trabajo que se le ha asignado.

Los colaboradores, también tienen prohibido prestar apoyo a cualquier
organizacion y realizar cualquier venta en las areas de trabajo, asi como la
distribucion de materiales o de literatura de cualquier tipo en las areas de trabajo,
y en cualquier momento.

También esté prohibida la distribucion de mensajes y propaganda politica, por
cualquiera que fuera el medio, dentro de las instalaciones de CGC.

Creemos que debemos regular estas situaciones para el bien de los
colaboradores y para proteger la privacidad de la organizacion, asi como
conservar y respetar la imagen de nuestra organizacion.

Politica de fumar

Se debe cumplir con el reglamento de mantener limpia el area de CGC, en los
interiores y el frente del edificio. Camara Guatemalteca de la Construccion ha
desarrollado la siguiente politica:

No es permitido fumar a los colaboradores, en ninguna area de CGC, incluyendo
las oficinas, sean individuales o compartidas, en escritorios de las oficinas, en la
bodega, servicios sanitarios ni en los salones de conferencias.
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Curriculo personal

Cuando usted fue contratado por Camara Guatemalteca de la Construccion, lleno
una solicitud que nos proporciond informacién sobre usted, y que nosotros
necesitamos saber.

Esta informacion fue transferida al archivo permanente y confidencial. Mantener
su documentacion correcta y al dia es importante, porque nos permite localizarlo
y enviarle correspondencia, y en caso de emergencia, poder localizarle.

Si cambiara de direccion, numero telefénico, estado civil, su nombre, persona a
contactar en caso de emergencia, etc., actualice su ficha en el Sistema de
Administracion de Clientes y notifiquelo inmediatamente a su Jefe inmediato, y
permita que su jefe, conozca su grado académico, para que pueda obtener la
adecuada consideracion, como: mejores oportunidades de trabajo, aumentos,
etc.

Naturalmente, nos interesa su bienestar, y por esa razén siempre estamos en la
mejor disposicion de ayudarle; ocasionalmente los problemas personales
empiezan a molestar de tal manera que interfieren en su trabajo, su salud, su
bienestar fisico y su manera de mirar la vida. Si solamente desea conversar con
nosotros con relacion a un problema, no dude en compartirnoslo, para que juntos
encontremos una solucion, sin entrometernos en su vida privada. Cualquiera de
nosotros estara encantado de atenderle en confianza.

Pregunte a su jefe

Una de las mejores fuentes de informacion para su trabajo y beneficios es su jefe
inmediato. Cuando tenga dudas y desee hacer preguntas, por favor hagalo, él o
ella, generalmente tendran la respuesta correcta, si no, se procurara informarle lo
mas pronto posible.

Esta ayuda, muestra una parte del trabajo en equipo, colaborando con usted en
todo momento.
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Gratificaciones a vendedores y proveedores

En Camara Guatemalteca de la Construccién, estamos orgullosos del trato
personalizado que damos a cada uno de nuestros asociados, clientes y
proveedores. Queremos ofrecerle, a todas las personas con las que hacemos
negocios, el mismo servicio sin ninguan tratamiento preferencial.

Instituto de Capacitacion y Productividad en la Industria de la Construccién
(ICYPIC)

Céamara Guatemalteca de la Construccion apoya a ICYPIC con una contribucion
sustantiva. Nosotros participamos en los programas de capacitacion, a través de
promocionar los cursos y seminarios establecidos dentro del programa que para
el efecto, ICYPIC realiza con varios meses de anticipacion. La participacion del
empleado es absolutamente voluntaria en el apoyo y conformacion de material
para cada actividad.

ICYPIC sostiene actividades de capacitacion y servicios a la industria de la
construccion en Guatemala, dirigidas tanto a asociados de CGC, como a
empresas interesadas e identificadas con el &area de la construccion.

Gafetes de identificacion de los colaboradores

Nosotros operamos una organizacion en el area metropolitana, por esta razén
debemos usar el gafete que nos identifica como colaboradores de Camara
Guatemalteca de la Construccion, el cual debera llevar siempre que esté en el
area de trabajo. Si extraviara su gafete, se le requerird que compre uno nuevo.

Reglas para que trabajemos en armonia

El propdsito de estas reglas, no es restringir los derechos de cada uno, sino mas
bien definirlos. Al mantenerle informado de sus derechos, estar4 mas satisfecho,
y CGC podra mantener sus operaciones mas ordenadas y eficientes.

Las violaciones a las normas, reglas y politicas enmarcadas en el presente
Manual del empleado, seran tratadas con llamadas de atencion escritas,
dependiendo de la frecuencia y/o naturaleza de la ofensa.
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A manera de considerarlo, contamos con lo que llamamos periodo de limpieza
para ciertas reglas. Creemos que los errores de una persona no deberian
afectarle por largo tiempo. Por tal razén, luego de haber roto una regla,
limpiamos el error, esperando que no vuelva a repetirse para no tomar una
decision drastica.

Normas establecidas para practicantes

Como parte de la RSE, Camara Guatemalteca de la Construccion, apoya la
educacion, aceptando anualmente como practicantes a alumnos de diferentes
entidades educativas que cursen los Ultimos grados de diversificado,
apoyandoles para desarrollarse en el ambito laboral, definiendo las siguientes
normas para los alumnos practicantes, quienes estan sujetos también a la
normas, reglas e instrucciones que se giren al personal administrativo, y que la
administracion considere necesarias.

1. Cumplimiento en horario de entrada 8:00 am y de salida a las 5:00 pm

2. Respeto mutuo entre practicantes y el personal de Camara Guatemalteca
de la Construccion, dentro y fuera de las oficinas; tomando como
referencia el codigo del Sector Construccion.

3. Dependiendo la actividad en la cual se incorpore el practicante se le
facilitara equipo de cémputo, para el desempefio de sus funciones.

4. Se recomienda evitar expresiones de afecto mas alla de las que rigen una
conducta de respeto mutuo y hacia la organizacion y demas compafieros
de Camara Guatemalteca de la Construccion.

5. Permanecer en el espacio asignado, con la excepcion de que se le asigne
otra actividad en la cual tenga que desplazarse a otras areas u oficinas de
la Institucion.

6. Optimizar el tiempo y recurso en las tareas asignadas para lograr un mejor
rendimiento durante el proceso de su practica.

7. Iniciar sus practicas en la institucion con una actitud de servicio,
humildad, responsabilidad, solidaridad, para ir de la mano con las
actitudes y principios del personal de Camara Guatemalteca de la
Construcciéon y para su formacion profesional.

8. Hacer uso adecuado de todos los recursos de la institucion.

9. Propiciar las relaciones interpersonales con todo el personal de la
institucion.

10.Respetar la jerarquia para cualquier tramite o accion dentro de las
instalaciones.
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11.Conocer la politica de Calidad de Camara Guatemalteca de la
Construccion.

12.Conservar la confidencialidad de cualquier informacién a la que tengan
acceso dentro de la institucion.

13.Queda prohibido el ingreso a las oficinas en fines de semana o en horarios
nocturnos.

14.Si el establecimiento educativo obliga el uso del uniforme para la realizar
la practica lo debe portar en el desarrollo de la misma, si no es obligatorio
el uso del uniforme, puede presentarse vistiendo de una forma adecuada.

15.Regirse bajo todas las reglas establecidas para todos los colaboradores
de CGC.

Reglas para todos los colaboradores de CGC

Usted estara sujeto a llamadas de atencién, si viola cualquiera de las siguientes
reglas:

1. Ineficiencia, desarrollo insatisfactorio, falta de dedicacién o esfuerzo en el
trabajo.

Cometiendo acciones que afecten la seguridad del equipo o del personal.
Violando una regla de seguridad o una practica de seguridad.

Entrar tarde sin ninguna excusa o notificacion anticipada.

Ausentarse sin notificacién o excusa.

Pasar tiempo innecesario fuera del trabajo.

Dejar su trabajo o su lugar de trabajo, durante el horario de trabajo por
ninguna razon, sin autorizacién de su jefe inmediato, excepto para la hora

No oD

de almuerzo.

8. Abandonar el trabajo antes de terminarlo, abandonarlo antes de que
finalice el dia de trabajo, o no estar listo para trabajar a la hora normal de
inicio.

9. Reportarse al trabajo en estado de intoxicacion o bajo la influencia de

drogas o alcohol.

10. Conducta desordenada reflejada en la organizacion.

11. Conducta inmoral o indecente reflejada en la organizacion.

12.  Ocultar una enfermedad que pueda poner en riesgo su salud y la de sus
comparfieros de trabajo.

13.  Fingir o representar una condicion fisica u otro hecho importante cuando
se requiera de sus servicios.

14.  Sustituir el puesto de algin empleado, sin ningdn permiso.



15.

16.
17.

18.

19.

20.
21.

CAMARA UGUATEMALTECA
DE LA COMSTRUCCION

La destruccion intencionada del equipo, mobiliario e infraestructura de
Céamara Guatemalteca de la Construccion.

Insubordinacion.

Rehusarse a realizar el servicio cuando lo requiere el Jefe inmediato o el
Director Ejecutivo.

Portacion de armas de fuego, cohetillos o explosivos en la propiedad de la
organizacion sin autorizacion del Gerente Administrativo y Director
Ejecutivo.

Contribuir a condiciones poco sanitarias.

Ingresar personas ajenas al edificio en horas y dias inhabiles

Utilizar los recursos de CGC, para consultar, ver, promover, compartir,
distribuir, bajar y enviar archivos, documentos, medios digitales, o paginas
con informacion obscena y/o pornogréfica, que atente contra la moral y las
buenas costumbres.
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Resumen y palabras de cierre

Este manual es un resumen de los principios sobre los cuales sustentamos los
beneficios a los que se le acredita y las obligaciones que asume como
colaborador.

Esperamos que haya leido su manual cuidadosamente, y que lo mantenga y
preserve para futuras referencias. Si tiene preguntas concernientes a las
politicas o beneficios, mencionadas en este manual, por favor pregunte a su jefe
inmediato, acerca de ellas.

La naturaleza dinamica de nuestra organizacion, es nuestro constante
crecimiento y con ello, las cambiantes condiciones ambientales y laborales.

Asegurese de tomar en consideracion, toda notificaciébn o cambio que se le haga
llegar. Usted es ahora, parte del equipo de Camara Guatemalteca de la
Construccién y esperamos que su estancia con nosotros, sea duradera y feliz.
Conforme CGC crece, nosotros queremos que usted crezca también.

Esta empresa ha ido progresando considerablemente desde sus comienzos, y el
crédito para cada uno de sus colaboradores es individual, su trabajo es
importante para la continuidad, crecimiento y seguridad de esta empresa.

Todos trabajamos en un objetivo comun: Construir juntos una organizacion mas
fuerte, que preste mas y mejores servicios, para poder forjar juntos un futuro
mejor.

Trabajando en un espiritu de cooperacion y en un sentido de equipo, esta
camara sobrepasara su expectativa de calidad, integridad y servicio.

iiBIENVENIDO
Y
MANOS A LA OBRA !!

CAMARA GUATEMALTECA
DE LA COMNASTRUCCION
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Ciencias Econdmicas
Escuela de Administracién de empresas
Ano 2011
Guia de observacion
1. Ubicacion geografica:

2. Unidades administrativas:

3. Misidn y vision:
a. Si
b. No

éExisten por escrito?  Si |:| No |:|

N

4. Organigrama:
a. Si [[]  ¢Estdalavista de los empleados? si[] No[]

b. No []

5. ¢Qué departamentos reciben incentivos o premios?
a. Direccidén Ejecutiva
Departamento de Negocios
Departamento de Informatica
Unidad de Atencidn al Asociado

Departamento de contabilidad
Direccién Ejecutiva Anacovi

DUodoodn

b
c
d
e. Departamento de Andlisis Estadistico
f
g
h. Direccidn Ejecutiva AGCC

6. ¢Existe una persona encargada de los recursos humanos de la empresa?
a. Si [] A cargo de:

b. No []

Observaciones:




10.

11.

12.

¢Existe una base de datos de colaboradores?
a. Si [] A cargo de:

b. No []

¢Realizan pruebas para seleccionar al personal?
a. Si []  ¢Cuéntas?
b. No [] éQuién las aplica?

éBrindan entrenamiento al personal?

a. Si []
b. No []

Salarios:

¢Cada cuanto tiempo se paga al personal?
Cada semana []
Cada quince dias []

Al mes []

¢El personal entrega informes del trabajo realizado?
a. Si [] éA quién le entregan los informes?

b. No []

Instalaciones:

Iluminacion:

Mala []  Aceptable [] Buena
Observaciones:

Temperatura:

Mucho frio [] Aceptable [] Mucho calor
Observaciones:
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Ciencias Econdmicas
Escuela de Administracion de empresas
Afio 2011

Encuesta dirigida a colaboradores
La presente boleta es exclusivamente con fines académicos, la misma servird para tener
informacion que permita conocer como funciona la administracion de recursos humanos
dentro de la empresa. Las respuestas proporcionadas seran de indole confidencial. Por lo
tanto se solicita que sea lo més objetivo posible
Instrucciones: Marque con una X en los espacios en blanco, en algunas de las preguntas
encontrara mas de una respuesta posible, marque una o las que usted crea conveniente
para dar la mejor respuesta.

1. ¢Existe mision y visidon en la empresa?

a. Si [] élasconoce? Si[ ] No [ ]
b. No []
c. Nosabe []

2. (Existen objetivos en su departamento?

a. Si [] ¢éLos conoce? Si [ ] No [ ]
b. No []
c. No sabe []

3. ¢Existe un organigrama de puestos en la empresa?

a. Si [[] ¢Loconoce? Si[ ] No [ ]
b. No []
c. Nosabe []

4. ¢Por qué medio se enterd de que existia una oportunidad de empleo dentro de la
empresa?
a. Auvisos en periodicos y revistas especializadas
Agencias de reclutamiento
Contactos con escuelas, universidades y asociaciones gremiales
Carteles o avisos en sitios visibles
Recomendacién de empleados
Otro

o

HNNNnn

5. ¢éLleno solicitud de empleo para ingresar a la empresa?

a. Si []
b. No []



6. ¢Le realizaron entrevistas de trabajo en el proceso de ingreso a la empresa?
a. Si [] éCuantas?

b. No []

7. éEnel proceso de ingreso a la empresa le pidieron documentos legales?
a. Si []
éCuales? Cedula/DPI
Licencia de conducir
Antecedentes penales y policiacos
Tarjeta de pulmones
Afiliacion 1GSS

HmNnn

b. No []

8. ¢Le hicieron algun tipo de pruebas durante el proceso de ingresar a la empresa?

a. Si []

¢Cuales? Pruebas de conocimiento y capacidad |:|
Pruebas de personalidad []
Pruebas psicométricas []
Técnicas de simulacién []

b. No []

9. (En el proceso de ingreso a la empresa le indicaron claramente en qué consistia y cudles
eran las condiciones del puesto a ocupar?

a. Si []
b. No []

10. éDe qué forma lo integraron al ingresar a la empresa?
a. Presentdndolo con su jefe y compafieros []
b. Recorrido por las instalaciones de la empresa []
c. Le mostraron los productos y servicios de la empresa [_]

11. éLe indicaron cuales eran las normas, reglas y politicas internas de la empresa?
a. Si [] ¢Existen por escrito?  Si [ ] No []

b. No []



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

¢Le indicaron cuales eran las responsabilidades, objetivos y metas que deben alcanzarse
en su puesto de trabajo?

a. Si []

¢De qué forma se lo indicaron?
Verbal [] Por escrito []  Ambas []

b. No []

¢Cuenta la empresa con un programa de induccién?

a. Si []

b. No []
c. Nosabe []

¢Existen por escrito manuales de procedimientos del puesto que ocupa?

a. Si []

b. No []
c. Nosabe []

¢Evallan el trabajo que usted realiza en la empresa?

a. Si []
b. No []

c. Nosabe |:|

¢Si en algin momento su desempenio laboral no fue satisfactorio, la empresa tomo
alguna medida para que su desempefio mejorara?
a. Si [] éCuales fueron?

b. No []

¢Tiene que realizar algun informe de trabajo que realiza?
a. Si [] ¢De qué manera tiene que entregar ese informe?
Verbal []
Escrita[ ]
Ambas[ ]

b. No []

¢Recibe retroalimentacion sobre su desempefio laboral de parte de la persona a la cual le
entrega sus informes?

a. Si []
b. No []

c. Aveces |:|



19. ¢De qué forma le compensa CGC por su trabajo?
a. Remuneracion
i. Salario
ii. Bonos por productividad
iii. Vacaciones, seguro de vida, etc.
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b. Beneficios y servicios
i. Bono vacacional []
ii. Plan de prestaciones []

20. ¢Le informan cuando ha hecho de la mejor manera posible y con los resultados
esperados su trabajo?
a. Leinforman []
b. Noleinforman []

21. é{Alingresar a la empresa recibié capacitacion para desenvolverse adecuadamente en su
trabajo?

a. Si []
b. No []

22. ¢Existen programas permanentes de capacitacion dentro de la empresa?

a. Si []
b. No []

23. ¢Ha recibido usted capacitacion por parte de CGC?

a. Si [] éCada cuanto las recibe? 3 meses []
6 meses []
Una vez al afio [ ]

b. No [] ¢Le gustaria que hubiera programas de capacitaciéon?

Si [ ] No [] ¢Porqué?

24. ¢Le agrada fisicamente su lugar de trabajo?

a. Mucho []
b. Esaceptable [ ]
c. Poco |:|
d. Nada []

25. ¢Ha recibido premios o reconocimientos adicionales a su salario?
a. Si [] éCudles?

b. No []



26. ¢Recibe beneficios adicionales a los que la ley indica?

a. Si []
b. No []

c. Nosabe |:|

27. éDurante el tiempo que lleva laborando en la empresa, lo han ascendido?

a. Si []
b. No []

éPor qué?

28. iCree que merece un ascenso?

a. Si []
b. No []

c. Nosabe []
Si su respuesta es si, ¢ha hablado con la persona que lo podria promover para el
ascenso?
Si [] ¢Qué opinidn tiene esa persona?

No [ ] éPor qué?

Datos del encuestado:

Nivel educativo:
Primaria [] Secundaria [] Diversificado [_] Universidad ]

Departamento donde labora:
Puesto que ocupa:

Tiempo de laborar en la empresa:
Menos de un afio []

De uno a tres afios []
Mas de 4 afios [] Especifique:



ANEXO Vi

Encuesta dirigida a directores de departamento




Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Ciencias Econdmicas
Escuela de Administracion de empresas
Afo 2011

La presente boleta es exclusivamente con fines académicos, la misma servird para tener
informacion que permita conocer como funciona la administracion de recursos humanos
dentro de la empresa. Las respuestas proporcionadas seran de indole confidencial. Por lo

Encuesta dirigida a directores

tanto se solicita que sea lo méas objetivo posible

Instrucciones: Marque con una X en los espacios en blanco, en algunas de las preguntas
encontrara mas de una respuesta posible, marque una o las que usted crea conveniente

para dar la mejor respuesta.

1.

2.

3.

4.

5.

éExiste misidn y visién en la empresa?
a. Si [[]  ¢lasconoce? Si[ ] No [ ]
¢Estd a la vista de los empleados? Si [ ] No [ ]
b. No []

c. Nosabe |:|

¢ Existen objetivos en el departamento que usted tiene a su cargo?
a. Si [[]  ¢éEstanporescrito?  Si[ ] No [ ]

b. No []

¢éSe les da a conocer a los empleados los objetivos?

a. Si []
b. No []

¢Cada cuanto tiempo se realiza la planeacion general de la empresa?
a. Mensual

b. Trimestral

c. Semestral

d. Anual

e. No sabe

HmNnn

¢Cada cuanto tiempo se realiza la planeacidn del departamento que usted tiene a su
cargo?
a. Mensual
b. Trimestral
c. Semestral
d. Anual
e. Norealizan

Himnnn



10.

11.

12.

¢Existen en la empresa normas, reglas y politicas internas?
a. Si |:| ¢Existen por escrito? |:|

b. No []

¢Existe un organigrama o estructura de puestos?

a. Si [] ¢Esta a la vista de los empleados? Si[] Nol[]
b. No []
c. Nosabe []

¢Qué formas de reclutamiento se utilizan en su departamento para contratar personal
a. Interno (empleados promovidos dentro de la organizacién) []
b. Externo (candidatos externos) []
c. Ambos []

¢A cargo de quien estd el proceso de contratacion de personal?

a. Director ejecutivo []
b. Director de departamento []
c. Otro [] Especifique

Indique cuales son los pasos a seguir en la contratacién de personal:

¢A través de qué técnicas CGC divulga y ofrece en el mercado de recursos humanos, las
oportunidades de empleo que pretende llenar?

a. Avisos en periddicos y revistas especializadas
Agencias de reclutamiento
Contactos con escuelas, universidades y asociaciones gremiales
Carteles o avisos en sitios visibles
Presentacién de candidatos por recomendacidn de empleados
Consulta en los archivos de candidatos
Base de datos de candidatos

™ 0 o0 T
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¢Cudles son las técnicas que utiliza para la seleccidn del personal de su departamento?
a. Entrevista de seleccion

Pruebas de conocimiento o de capacidades
Pruebas psicométricas

Himnnn

b

C

d. Pruebas de personalidad
e. Técnicas de simulacidn



13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

éLa informacién presentada por los candidatos es verificada?
a. Si [] éQuién lo realiza?

b. No []

¢Quién tiene la decision final sobre la contratacion de los candidatos?

¢Existe un programa de induccién en la Cdmara Guatemalteca de la Construccion?

a. Si []
b. No []

c. Nosabe |:|

¢Alingresar a la empresa recibié capacitacion para desenvolverse adecuadamente en su
trabajo?

a. Si []

b. No []

¢De qué forma lo integraron al ingresar a la empresa?
a. Presentandolo con su jefe y compafieros []
b. Recorrido por las instalaciones de la empresa |:|

c. Le mostraron los productos y servicios de la empresa [ _|

éCuentan en CGC con estandares para evaluar el desempeiio real con el estdndar de los
colaboradores?

a. Si []
b. No []

c. Nosabe []

¢éBrindan en CGC capacitacion a sus colaboradores?

a. Si []
b. No []

¢Existen programas de capacitacion en la Cdmara Guatemalteca de la Construccion?

a. Si []
b. No []

¢En qué momento se toma en cuenta a un colaborador de la empresa para ascenderlo o
trasladarlo?

a. Cuando existe una vacante [] c. Cuando la persona lo solicita [_]

b. Antes de existir unavacante | | d. Otro



22. éPor cuales de los siguientes elementos estd compuesta la compensacidon que reciben los
colaboradores en CGC?
a. Remuneracion
i. Salario
ii. Bonos por productividad
iii. Vacaciones
iv. Vales por consumo (combustibles, alimentos etc.)

HEmn

v. Seguro de vida

b. Beneficios y servicios
i. Bono vacacional |:|
ii. Plan de prestaciones []

23. éQuién es el encargado de realizar las funciones de administracién de recursos humanos
en la empresa?

24. ¢Cuentan en CGC con registros de datos del personal? si su respuesta es afirmativa por
favor indique los registros que manejan:

a. Registro de personal
Registro de cargos
Registro de secciones
Registro de remuneracién
Registro de beneficios
Registro de entrenamiento
Registros de candidatos

HiNNNEnn.

S®m 0 a0 o

Registro médico

Datos del encuestado:
Nivel educativo:

Primaria [] Secundaria [] Diversificado [_] Universidad ]
Departamento donde labora:

Puesto que ocupa:

Tiempo de laborar en la empresa:
Menos de un afo []

De uno a tres afios []
Mas de 4 afios [] Especifique:



ANEXO IX

Encuesta dirigida a directores ejecutivos




Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Ciencias Econdmicas
Escuela de Administracion de empresas
Afio 2011

Encuesta dirigida a directores
La presente boleta es exclusivamente con fines académicos, la misma servird para tener
informacion que permita conocer como funciona la administracion de recursos humanos
dentro de la empresa. Las respuestas proporcionadas seran de indole confidencial. Por lo
tanto se solicita que sea lo més objetivo posible
Instrucciones: Marque con una X en los espacios en blanco, en algunas de las preguntas
encontrara mas de una respuesta posible, marque una o las que usted crea conveniente
para dar la mejor respuesta.

1. ¢Existe mision y visidon en la empresa?
a. Si [] élasconoce? Si[ ] No [ ]
¢Esta a la vista de los empleados? Si [ ] No [ ]
b. No []
c. Nosabe []

2. (Existen objetivos en el departamento que usted tiene a su cargo?

a. Si [] ¢Estan por escrito? si[ ] No[]
b. No []
3. ¢Seles da aconocer a los empleados los objetivos?
a. Si []
b. No []
4. ¢Cada cudnto tiempo se realiza la planeacion general de la empresa?
a. Mensual []
b. Trimestral []
c. Semestral []
d. Anual []
e. No sabe []

5. ¢Cada cuanto tiempo se realiza la planeacién de la gremial que usted tiene a su cargo?
a. Mensual
b. Trimestral
c. Semestral
d. Anual
e. Norealizan

Hmnn



6. ¢Existen en la empresa normas, reglas y politicas internas?
a. Si |:| ¢Existen por escrito? |:|

b. No []

7. ¢Existe un organigrama o estructura de puestos?

a. Si [] ¢Esta a la vista de los empleados? Si[] Nol[]
b. No []
c. Nosabe []

8. ¢Qué formas de reclutamiento se utilizan en su gremial para contratar personal
a. Interno (empleados promovidos dentro de la organizacién) []
b. Externo (candidatos externos) []
c. Ambos []

9. (A cargo de quien esta el proceso de contratacién de personal?
a. Director ejecutivo []
b. Otro [] Especifique

10. Indigue cuales son los pasos a seguir en la contratacidn de personal:

11. éA través de qué técnicas CGC divulga y ofrece en el mercado de recursos humanos, las
oportunidades de empleo que pretende llenar?
a. Avisos en periddicos y revistas especializadas
Agencias de reclutamiento
Contactos con escuelas, universidades y asociaciones gremiales
Carteles o avisos en sitios visibles
Presentacién de candidatos por recomendacion de empleados
Consulta en los archivos de candidatos
Base de datos de candidatos
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12. ¢Cudles son las técnicas que utiliza CGC para la seleccién del personal de su
departamento?
a. Entrevista de seleccion
Pruebas de conocimiento o de capacidades
Pruebas psicométricas

Himnnn

b

C

d. Pruebas de personalidad
e. Técnicas de simulacidn



13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

éLa informacién presentada por los candidatos es verificada?
a. Si [] éQuién lo realiza?

b. No []

¢Quién tiene la decision final sobre la contratacion de los candidatos?

¢Existe un programa de induccién en la Cdmara Guatemalteca de la Construccidn?

a. Si []
b. No []

c. Nosabe []

éAlingresar a la empresa recibié capacitacion para desenvolverse adecuadamente en su
trabajo?

a. Si []
b. No []

¢De qué forma lo integraron al ingresar a la empresa?
a. Presentandolo con su jefe y compafieros |:|
b. Recorrido por las instalaciones de la empresa []
c. Le mostraron los productos y servicios de la empresa [ _]

¢Cuentan en CGC con estandares para evaluar el desempefio real con el estandar de los
colaboradores?

a. Si []
b. No []

c. No sabe []

¢Brindan en CGC capacitacion a sus colaboradores?

a. Si []
b. No []

¢Existen programas de capacitaciéon en la Cdmara Guatemalteca de la Construccidn?

a. Si []
b. No []



21.

22.

23.

24.

¢En qué momento se toma en cuenta a un colaborador de la empresa para ascenderlo o
trasladarlo?

a. Cuando existe una vacante [] c. Cuando la persona lo solicita [_]

b. Antes de existir unavacante | | d. Otro

¢éPor cudles de los siguientes elementos estd compuesta la compensacién que reciben los
colaboradores en CGC?
a. Remuneracion
i. Salario
ii. Bonos por productividad
iii. Vacaciones
iv. Vales por consumo (combustibles, alimentos etc.)

HEmn

v. Seguro de vida

b. Beneficios y servicios
i. Bono vacacional |:|
ii. Plan de prestaciones []

¢Quién es el encargado de realizar las funciones de administracién de recursos humanos
en la empresa?

¢Cuentan en CGC con registros de datos del personal? si su respuesta es afirmativa por
favor indique los registros que manejan:

a. Registro de personal
Registro de cargos
Registro de secciones
Registro de remuneracién
Registro de beneficios
Registro de entrenamiento
Registros de candidatos

S®m 0 a0 o

HiNNNEEn.

Registro médico



Datos del encuestado:
Nivel educativo:

Primaria []  secundaria [ ] Diversificado [_] Universidad  [_]
Departamento donde labora:

Puesto que ocupa:

Tiempo de laborar en la empresa:
Menos de un afio []

De uno a tres afios []
Mas de 4 afios [] Especifique:



ANEXO X

Entrevista a direccidn ejecutiva




Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Ciencias Econdmicas
Escuela de Administracion de empresas
Afo 2011
Entrevista Direccion Ejecutiva CGC

La presente boleta es exclusivamente con fines académicos, la misma servird para tener
informacidn que permita conocer como funciona la administracion de recursos humanos
dentro de la empresa. Las respuestas proporcionadas seran de indole confidencial. Por lo
tanto se solicita que sea lo mas objetivo posible

1. Cudles son los problemas que mas se repiten entre el personal por no contar con un area
de Recursos Humanos:

2. ¢Cudl es el porcentaje estimado de errores de los colaboradores?

3. ¢Cudl es el indice de rotacién de la empresa?

4. éCudl es el indice de ausentismo de la empresa?
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