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INTRODUCCION

La importancia del departamento de recursos humanos de toda
organizacion se encuentra en suhabilidad para responder
favorablemente y con voluntad a los objetivos del desempefio y las
oportunidades, y en estos esfuerzos obtener satisfaccion, tanto por cumplir
con el trabajo como por encontrarse en el ambiente del mismo.

Esto requiere que personal adecuado, con la combinacién correcta
de conocimientos y habilidades, se encuentre en el lugar y en el momento
adecuado para desempeniar el trabajo necesario.

Las organizaciones poseen un elemento comun: todas estan integradas por
personas. Las personas llevan a cabo los avances, los logros y los errores
de sus organizaciones. Por eso no es exagerado afirmar que constituyen el
recurso mas preciado, y valioso en toda sociedad. Si alguien dispusiera de
cuantiosos capitales, equipos modernos e instalaciones impecables pero
careciera de un conjunto de personas, o éstas se consideran mal dirigidas,
con escasos alicientes, con minima motivacién para desempefiar sus
funciones, el éxito seria imposible.

Una organizacion estd compuesta de seres humanos que se unen
para beneficio mutuo, y la empresa se forma o se destruye por la calidad o
el comportamiento de su personal.

Lo que distingue a una organizacién de otra son sus seres humanos que
poseen habilidades para usar conocimientos de todas clases. Sélo es a
través de los recursos humanos que los demas recursos se utilizan con
efectividad. Es importante que el Contador Publico y Auditor conozca todo
el proceso que realiza el departamento de Recursos Humanos para tener



conciencia que su rol en la sociedad es de servicio; debiendo actuar
éticamente en todas las actividades en que le toque desenvolverse, como

integrar grupos de trabajo, planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar
actividades de administracion de recursos humanos como financieros, la
administracion, el control y capacitacion del elemento méas importante de

la organizacion.

Asi mismo intervenir en la definicidn de misiones, objetivos y politicas de
las organizaciones, siguiendo una metodologia adecuada para la toma de
decisiones hasta llevar a cabo la implementacién del departamento de

Recursos Humanos.

Con el objetivo de crear procesos y procedimientos de reclutamiento,
seleccién, contratacidon, - organizacion del Recurso Humano para
proporcionar las herramientas necésarias y garantizar la estabilidad laboral
por medio de normas y procedimientos que estimule a los colaboradores, y
mejorar la calidad de ejecucion y colocacion de candidatos idoneos en los
puestos vacantes dentro de la asociacion en el menor tiempo posible, a un
bajo costo, asegurando su permanencia y estabilidad laboral, se elabora el
presente trabajo de tesis que contiene el estudio sobre “EL CONTADOR
PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EXTERNO EN EL DISENO
E IMPLEMENTACION DEL MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
PARA UNA ASOCIACION SIN FINES DE LUCRO?” utilizando el método
de investigacion cientifica en sus fases indagadora, demostrativa y

expositiva, desarrollandose de la siguiente manera:

En el primer capitulo se definen las generalidades de la asociacion sin fines

de lucro, como definiciones, antecedentes, principales funciones.



En el segundo capitulo se refiere al departamento de Recursos Humanos,
definicion, sus objetivos, importancia, estructura organizacional, funciones,
politicas; principales actividades, marco legal.

El tercer capitulo se refiere a los manuales administrativos, importancia,

objetivos, clasificacién, organigramas y flujogramas.

El cuarto capitulo se refiere a los procedimientos que deben utilizar el
Contador Publico y Auditor, como consultor externo para la elaboracién de
manuales administrativos de politicas y procedimientos, la preparacion
académica, campo de accion, servicio de consultoria.

El quinto capitulo presenta el desarrollo del caso practico, el cual esta
dividido en: Estudio Preliminar, Propuesta de Proyecto, Captacion de
Informaciéon y Manual de Politicas y Procedimientos del Departamento de

Recursos Humanos.

Se concluye con: conclusiones, recomendaciones, referencias bibliograficas,

anexos y graficas.



1.2.

CAPITULO |

GENERALIDADES DE LA ASOCIACION SIN FINES DE LUCRO

Asociacion

Segun el articulo 34 de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, establece como un derecho para la persona, la libre
asociacion. Asi mismo el articulo 3 del Cédigo Civil Guatemalteco,
indica que las asociaciones y fundaciones son personas juridicas,
esto quiere decir que es una persona distinta a los miembros que la
integran, pueden ejercitar todos los derechos y contraer las
obligaciones que sean necesarios para realizar sus fines y sera
representada por la persona u 6rgano que designe la ley, las reglas
de su institucién, sus estatutos o reglamentos, o la escritura social de

acuerdo al articulo 16 del Cédigo Civil.

« Para que funcione una asociacién de manera éptima, se sugiere,
tener su estructura organizacional debidamente definida, dentro
de esta estructura podemos mencionar la visidn, misién,
creencias y otros.

o Cuando las operaciones son elevadas es recomendable contar
con los departamentos de Gerencia General, Jefe de Recursos
Humanos, Contabilidad, es decir operar como si fuese una
sociedad mercantil, contar con una estructura de control interno
eficiente, buen gobierno corporativo donde las funciones puedan

ser delegadas en forma 6ptima y facil de controlar.

Antecedentes historicos

Se constituye una asociacion de caracter profesional, el 18 de mayo
de 1,968 y sus estatutos fueron publicados en noviembre del mismo

afno. Tuvo como fundadores a 10 profesionales los cuales iniciaron la



1.3.

integracion de la primer Junta Directiva de la asociacion, todos los
profesionales coincidian en la necesidad de crear una entidad con
personalidad juridica propia, con fines no lucrativos, ajena a
actividades politicas o religiosas, misma que velara por la profesion
acogiendo en su seno a los profesionales de la Contaduria Publica y

Auditoria.

Después de un amplio intercambio de ideas sobre las finalidades que
se perseguirian en la asociacion, se firmé el acta de fundacion de la
cual quedo abierta para que los profesionales que desearan adherirse

en un tiempo prudencial lo lleven a cabo.

Asi fue como la primera acta quedo suscrita por treinta y cinco
auditores. En esa misma sesién se nombré una Junta Directiva

Provisional, para elaborar los estatutos de la asociacién fundada.

Conceptos y caracteristicas

e Estimular el progreso de la profesidén del Contador Publico y
Auditor en Guatemala como medio de contribuir al desarrollo
econémico del pais;

e Promover y mantener normas elevadas de ética profesional en
beneficio de los intereses del publico en general;

e Promover el desarrollo de la contabilidad y auditoria, matematica,
estadistica y ciencias afines;

e Promover la continua capacitacion de los profesionales de la
Contaduria Publica y Auditoria, estimulando el intercambio
permanente de conocimientos y experiencias entre los mismos;

o Promover la reglamentacién de la profesion de Contador Publico y
Auditor y salvaguardar los intereses de sus asociados;



1.4.

Cooperar con el Colegio de Profesionales al que los Contadores
Publicos y Auditores de Guatemala pertenezcan;

Propiciar relaciones con entidades profesionales similares de
Centro América y con otras agrupaciones extranjeras de
Contadores Publicos;

Hacerse representar en conferencias nacionales e Internacionales;

Intervenir en cualquier otro asunto relacionado con sus objetivos.

Derecho, prohibiciones y obligaciones

1.4.1.Derechos

Exencién del Impuesto Sobre la Renta (ISR), cuando la totalidad
de sus ingresos y su patrimonio provengan de donaciones,
aportes, cuotas ordinarias o extraordinarias y que sean destinadas
exclusivamente a los fines de su creacion y en ningun caso
distribuyan, directa o indirectamente utilidades o bienes entre sus
integrantes. (Art. 11 inciso 1, Decreto nimero 10-2012)

Exencion del Impuesto al Valor Agregado (IVA), estan exentas de
cargar el Impuesto al Valor Agregado en los aportes que reciben,
bajo la condicion de estar debidamente autorizadas y todos los
requisitos arriba indicados (Art. 7 Inc. 13 Ley del Impuesto al Valor
Agregado) sin embargo son consumidores finales, esto quiere
decir que no estan exentas del Impuesto al Valor Agregado en
cuanto a las compras que realicen. (Art. 9 Reglamento ley del
Impuesto al Valor Agregado).

Exencion del Impuesto de Solidaridad (ISO) en los aportes que
reciben, bajo la condicion de estar debidamente autorizadas y
todos los requisitos arriba indicados (Art. 4 Inc. e) Ley de Impuesto
de Solidaridad).



Exencién del Impuesto de Timbres Fiscales y de Papel Sellado

Especial para Protocolos en los documentos que contengan actos

o contratos gravados bajo la condicion de estar debidamente

autorizadas y todos los requisitos arriba indicados (Art. 10 Inc. 4

Decreto nimero 37-92 Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y

Papel Sellado Especial para Protocolo).

1.4.2. Prohibiciones

Repartir dividendos, bienes, utilidades o beneficios entre sus
asociados.

Destinar el ingreso de sus aportes tanto ordinarios como

extraordinarios a fines distintos de los establecidos en su

escritura de constitucion.

1.4.3.Obligaciones

a)

Legales

Elaborar su escritura de constitucion

Elaborar los estatutos que regira la Asociaciéon

Elegir la junta directiva de dicha Asociacion

Elegir al presidente de la junta directiva

Enumerar los requisitos para poder asociarse

Inscribirse en el registro civii del municipio donde se
constituyen

Inscribirse en el régimen de seguridad social cuando posea
mas de tres colaboradores

Habilitar libro de salarios en el Ministerio de Trabajo y Prevision
Social

Cuando tenga mas de diez colaboradores es necesario que
autorice un Reglamento Interno de trabajo, el cual debera ser
exhibido como minimo en dos lugares de la asociaciéon de

4



acuerdo al articulo 58 Decreto nimero 1441 Coédigo de
trabajo.

Inscribirse en la Superintendencia de Administracién Tributaria
para su registro y control

Nombrar a un representante legal para que represente a la
Asociacion.

b) Fiscales

Actualizar datos en la Superintendencia de Administracion
Tributaria, minimo una vez por afo.

Llevar contabilidad completa en forma organizada, asi como
los registros que sean necesarios, de acuerdo a practicas
contables, esto quiere decir que se tienen que habilitar los
libros de Inventario, Diario, Mayor o Centralizador, Balances,
asi mismo un libro de actas donde se lleve el registro de las
reuniones de junta directiva y asambleas.

Presentar estados financieros anuales conforme a Norma
Internacional de Informacién Financieras para Pequefias y
Medianas Entidades.

Presentar declaracién jurada anual de impuesto sobre la renta
informando las operaciones en el periodo fiscal por medios
electronicos.

Extender recibos por aportes ordinarios y extraordinarios segtn
los fines de la asociacion, estos recibos deberan ser
autorizados por la Superintendencia de Administracién
Tributaria (SAT).

Solicitar facturas contables a sus proveedores cuando realicen
compras de bienes y servicios.

Autorizar y emitir facturas contables, asi como pagar el
Impuesto sobre la renta anual cuando efectie actividades



distintas a su naturaleza, es decir cuando efectie actividades
con fines de lucro entre sus operaciones.

= Retener el Impuesto Sobre la Renta y emitir dichas constancias
por medios electrénicos cuando tenga colaboradores que de
acuerdo al Art. 71 del Decreto niamero 10-2012, obtengan
ingresos por la prestacion de servicios personales en relacién
de dependencia; y el Art. 47 Agentes de Retencién, inciso 3
cuando efectie compras de bienes o servicios a proveedores
que estén inscritos bajo el Régimen Opcional Simplificado
Sobre Ingresos de Actividades Lucrativas debera realizar la
retencidén del impuesto siempre y cuando segun el Art. 15 del
decreto numero 19-2013, su valor excluyendo el Impuesto al
Valor Agregado sea igual o mayor a Q. 2,500.00 debera
realizar retencion.

= Cuando retenga Impuesto Sobre la Renta a sus colaboradores
es necesario QUe realice la conciliacién anual de retenciones. A
continuacion una breve explicacion del proceso de retencion:

De acuerdo al Decreto nimero 10-2012 Ley de Actualizacion
Tributaria, libro | Impuesto Sobre la Renta obliga a que al inicio del
afno se debe hacer una proyeccioén de las rentas del trabajador y
para lo cual se deduce la suma de Q 48,000.00 mil sin necesidad
de comprobacién alguna y las cuotas laborales de seguridad social
proyectadas por el afo. En el caso de la deduccion de los Q48 mil
no esta condicionada al afo laboral, sino que se puede restar esa
cantidad sin importar si el colaborador trabajé todo el afio, o bien,
solamente algunos meses del periodo anual, el monto a restar no

disminuye.

Al finalizar el afio fiscal al 31 diciembre del 2014, los unicos gastos

que el empleado puede deducir son las cuotas laborales al IGSS,
6



las donaciones a entidades no lucrativas y religiosas y por ultimo,
las primas de seguros de vida en caso de muerte, ademas también
puede restar como gasto el Impuesto al Valor Agregado pagado
siempre que presente la planilla dentro de los primeros 10 dias
habiles de enero del 2015 y por supuesto la suma de Q48 mil.

Al principio de cada afio o al inicio de la relacion laboral, el patrono
0 pagador hara una proyeccidon de la renta neta anual del
trabajador, a la cual le deducira el monto de cuarenta y ocho mil
quetzales por concepto de gastos personales y el monto de las
cuotas anuales estimadas por concepto de pagos al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, al valor obtenido, le aplicara el
tipo impositivo correspondiente, de acuerdo a lo establecido en el
articulo 73 del Decreto nimero 10-2012 y cada mes, el patrono o
pagador retendra al trabajador, la doceava parte del monto

proyectado.

En virtud de lo anterior, los patronos deberan preparar toda la
informacién para informar a la Superintendencia de Administracién
Tributaria la liquidacién final del Impuesto de sus colaboradores y
se debe tener presente que los que no efectiien las retenciones, el
gasto por sueldos se considerara no deducible mas las multas y

otros cargos por no efectuar la retencion.

1.5. Razén o denominacion social

La asociacion girara bajo una denominaciéon o bajo una razén social. La
denominacion se formara libremente, pero siempre hara referencia a la

actividad social principal.



1.6. Procedimiento de inscripcion

a) Los interesados en ingresar a la asociacibn como asociados
Titulares, deberan cumplir los siguientes requisitos:
= Presentar solicitud escrita, indicando nimero de colegiado.
» Cancelar las cuotas de inscripciéon que fije la Junta Directiva.
* Presentar dos (2) ejemplares de tesis de graduacién o

equivalente.

b) Los interesados en ingresar a la asociacibn como asociados
adherentes, deberan cumplir los siguientes requisitos:
= Presentar solicitud escrita, incluyendo en la misma la firma de
un asociado Titular que lo avale.
» Cancelar las cuotas de inscripcion que fije la Junta Directiva.
» Presentar certificacion original de pensum cerrado de la
Carrera de Contaduria Publica y Auditoria.

La calidad de asociado adherente sera de caracter transitorio,
debiendo la asociacion reconocer su calidad de asociado Titular
cuando satisfaga los requisitos contemplados en los incisos a y ¢ del
articulo 13°. De estos estatutos.

1.6.1. Derechos y Obligaciones de los asociados titular y adherente
1.6.1.1.Son derechos de los asociados Titulares:
a) Asistir con voz y voto a las Asambleas Generales que se celebren.
b) Elegir a los miembros de la Junta Directiva, Comité Asesor,
Tribunal de Honor, Comité de Evaluacion y al Auditor Titular y
Suplente.
c) Ser electos para cargos de la Junta Directiva, Comité Asesor,
Tribunal de Honor, Comité de Evaluacién, Auditor Titular y



Suplente, siempre que llenen los requisitos exigidos por éstos
estatutos.

d) Presentar a la Junta Directiva iniciativas y estudios realizados con
las finalidades de la asociacién con el interés general de la
profesion.

e) Usar los emblemas y distintivos que pertenezcan a la asociacion
que apruebe la Junta Directiva.

f) Anunciarse como Asociado Titular de la asociacion.

g) Ser representados y defendidos por la asociacion, en el ejercicio
de sus derechos y en sus justas demandas en toda clase de
gestiones oficiales o privadas en las que la asociacién decida
intervenir.

h) Presentar a Junta Directiva propuestas para asociados Honorarios
de conformidad con el Reglamento que emita la Junta Directiva.

i) Presentar a Junta Directiva propuestas para Profesionales
Destacados del afio, de conformidad con el Reglamento que
emita la Junta directiva.

1.6.1.2.Son derechos de los asociados Adherentes:

a) Asistir con voz y voto a las Asambleas Generales que se celebren.

b) Elegir a los miembros de la Junta Directiva, Tribunal de Honor,
Comité de Evaluacién, Comité Asesor y el Auditor Titular y Auditor
Suplente.

c) Presentar a la Junta Directiva, iniciativas o estudios relacionados
con las finalidades de la asociacion o con el interés general de la
profesion.

d) Usar los emblemas vy distintivos que pertenezcan a la asociacion,
que apruebe la Junta Directiva.

e) Anunciarse como Asociado Adherente de la asociacion.

f) Ser representados y defendidos por la asociacion, en el ejercicio

de sus derechosy  en sus justas demandas en toda clase de
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gestiones oficiales o privadas en las que la asociacién decida

intervenir.

1.6.1.3.Son derechos de los asociados Honorarios:

a) Asistir con voz y voto a las Asambleas Generales que se
celebren.

b) Presentar a la Junta Directiva, iniciativas o estudios relacionados
con las finalidades de la asociaciéon o con el interés general de la
profesion.

¢) Usar los emblemas y distintivos que pertenezcan a la asociacion,
que apruebe la Junta Directiva.

d) Anunciarse como asociado Honorario de la asociacion.

1.6.1.4. Son obligaciones de los asociados Titulares y Adherentes
cumplir con los presentes estatutos, con las reglamentaciones,
resoluciones y disposiciones emanadas de la Asamblea

General o de la Junta Directivo asi como:

a) Asistir con puntualidad a las Asambleas Generales y demas
sesiones para las que sean citados.

b) Pagar con puntualidad las cuotas que se fien para el
funcionamiento de la asociacion vy la realizacién de sus fines.

c) Acatar las Normas de Etica Profesional, Normas de Auditoria,
pronunciamiento de Contabilidad, Acuerdos y Resoluciones
emitidas por la asociacion.

d) Cumplir las comisiones que se le encarguen y desempefiar los
puestos para los cuales se les elija o designe.

e) Cooperar al logro de los fines de la asociacion, presentando la
colaboraciéon necesaria y rindiendo en su oportunidad los
estudios o informes de interés general que se les requiera, y

f) Velar por la defensa gremial y la superacion de la Contaduria

Puablica y Auditoria.
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1.6.1.5. Son obligaciones de los asociados Honorarios:

a) Asistir con puntualidad a las asambleas generales y las demas
sesiones para las que sean citados.

b) Acatar las Normas de Etica Profesionales, Normas de Auditoria,
Pronunciamientos de Contabilidad, Acuerdos y resoluciones
emitidas por la asociaciéon si le es aplicable.

c) Cumplir las comisiones que se le encarguen.

d) Cooperar al logro de los fines de la asociaciéon, prestando la
colaboracién necesaria y rindiendo en su oportunidad los estudios
o informes de interés general que se les requieran, y.

e) Velar por la defensa gremial y la superacion de la Contaduria
Publica y Auditoria.

Los asociados Titulares y Adherentes tendran calidad de activos al
estar solventes con las cuotas que fije la asociaciéon y perderan tal
calidad cuando dejen de cumplir con el pago de sus cuotas por un
periodo mayor de tres (3) meses. Asi como caeran en receso los
asociados que suspendan su ejercicio profesional por enfermedad y
otras razones. En ambos casos a solicitud escrita del asociado se le
podra exonerar del pago de sus cuotas, previa calificacion a juicio de

Junta Directiva.

Las renuncias de los asociados deberan presentarse por escrito por
lo menos con treinta (30) dias de anticipacion a la fecha en que se
pretenda entren en vigor, debiendo saldar cualquier adeudo que
tengan pendiente.
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1.7. Principales funciones

Asamblea General
La maxima autoridad de la asociacion sin fines de lucro reside en la
Asamblea General de sus asociados activos. Las Asambleas

Generales pueden ser Ordinarias y Extraordinarias.

La Asamblea General Ordinaria se reunira anualmente en el mes de

enero y tendra las siguientes atribuciones:

a) Conocer la memoria anual de labores de la Junta Directiva y el
informe del Comité de Evaluacion.

b) Conocer y aprobar los Estados Financieros de la Asociacion al
término del ejercicio inmediato anterior, con base al dictamen del
Auditor Titular.

c) Elegir a los miembros de la Junta Directiva en base a lo establecido
en los estatutos.

d) Conocer y resolver los asuntos que sean sometidos a su

consideracion.

Las Asambleas Generales y Extraordinarias se celebraran mediante
convocatoria de la Junta Directiva por iniciativa propia, a peticion del
_tribunal de Honor, del Comité de Evaluacién, el Auditor Titular o por lo
menos cincuenta (50) asociados activos. La peticion debera dirigirse a
la Junta Directiva, por lo menos con veinticinco dias de anticipacién a
la fecha en que se desee realizar dicha asamblea debiendo especificar
en la misma los asuntos a tratar. EIl Comité de Evaluacién y el Auditor
Titular, también podran convocar directamente a Asamblea General
Extraordinaria.

Las Asambleas Ordinarias y Extraordinarias estaran legalmente
constituidas cuando esté presente por lo menos el cincuenta y uno por
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ciento (51%) del namero total de asociados activos, a la hora citada. Si
transcurrida una hora no se completare este nimero la sesion se

efectuara con el numero de asociados activos presentes.

Habra las siguientes categorias de asociados:
a) Titulares

b) Adherentes

c) Honorarios.

Sanciones

La falta de observancia de los presentes estatutos y las actuaciones de
los asociados que lesione el prestigio de la profesién, daran derecho al
Instituto a aplicar segun la gravedad de la falta cometida, las siguientes

sanciones:

a) Amonestacion privada
Llamado de atencién a través de la junta directiva de la asociacion.

b) Amonestacién publica
Por medio de la junta directiva se hara un llamado de atencién por
escrito a través del Tribunal de Honor.

c) Suspension temporal
Considerando la gravedad de los hechos recurrentes el Tribunal de

Honor.
d) Expulsion definitiva

Cualquier asociado podra ser excluido de la asociacion por
resolucién tomada por la Junta directiva, en los siguientes casos:

13



a) Cuando se recomiende su exclusion por fallo del Tribunal de
Honor.

b) Cuando dejare de pagar las cuotas correspondientes a un
periodo de seis (6) meses, siempre que se hayan formulado por
escrito por lo menos tres (3) requerimientos de cobro.

La Junta Directiva turnara al Tribunal de Honor las denuncias que se
presenten contra los asociados y de oficio los que considere pertinente.
El Tribunal de Honor obtendra los testimonios y pruebas del
denunciante y denunciado y hara las investigaciones que considere
pertinentes para emitir su fallo. El fallo del Tribunal de Honor sera
puesto en conocimiento de la Junta Directiva, quien comunicara lo
procedente. Dicho fallo sera apelable ante la Junta Directiva dentro de
los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de notificacion de la

resolucion:

Para tramitar cualquier denuncia contra algun asociado se requiere:

a) Que sea presentada por escrito y firmada por el denunciante, y
b) Que el denunciante se identifique plenamente ante la Junta Directiva.

Cualquier asociado podra ser excluido de la asociacién por resolucién
tomada por la Junta directiva, en los siguientes casos:

a) Cuando se recomiende su exclusién por fallo del Tribunal de Honor.

b) Cuando dejare de pagar las cuotas correspondientes a un periodo de
seis (6) meses, siempre que se hayan formulado por escrito por lo
menos tres (3) requerimientos de cobro.
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¢) Cuando se rehusare a acatar algdn mandato emanado de la
Asamblea General o acuerdo emitido por la Junta Directiva, y
d) Cuando hubiere sido condenado por delitos que implique falta de

probidad.

Los asociados que hayan sido excluidos de conformidad con el inciso
b) y ¢) del articulo anterior, podran solicitar su reingreso al desaparecer

las causas que motivaron su exclusion.

Fiscalizacion

El érgano fiscalizador se encuentra integrado por el Tribunal de Honor,
Comité Asesor, Auditor Titular y suplente y Comité de evaluacion.

Tribunal de Honor

El Tribunal de Honor estara integrado por cinco (5) miembros titulares
preferentemente de los de mayor antigliedad profesional y los cargos
seran adhonorem. No podran formar parte del Tribunal de Honor, los
miembros de la Junta Directiva, del Comité Asesor, del comité de
Evaluacion y el Auditor.

Los integrantes del Tribunal de Honor designaran entre sus miembros
quien lo preside, lo cual informaran a Junta Directiva.

Los Miembros del Tribunal de Honor seran electos por la Asamblea
General Ordinaria y duraran dos (2) afos en el ejercicio de sus
funciones. El Tribunal de Honor tomara posesion de sus cargos en el
mes de enero de cada afio.
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E! tribunal tendra las siguientes atribuciones:

a) Velar por la observancia de la honorabilidad de los profesionales
agremiados.

b) Actuar como arbitro en los casos de controversia entre los
asociados, y

¢) Conocer los Asuntos que la Junta Directiva someta a su

consideracion y emitir el fallo que corresponda.

Es obligatorio para los miembros del Tribunal de Honor conocer y
juzgar los asuntos que se sometan a su consideracién y emitir el fallo
respectivo. Sélo podran inhibirse por causas justificadas a juicio de la

Junta Directiva.

Para las decisiones del Tribunal de Honor se requiere el voto de por lo

menos tres (3) de sus miembros. El voto sera secreto.

Comité Asesor

El Comité Asesor se conformara de cinco (5) miembros, ex presidentes
y /o ex vicepresidentes de la asociacién; seran electos por la Asamblea
General y duraran en el ejercicio de su cargo dos (2) anos. El comité
Asesor tomara posesion en el mes de enero y los cargos seran ad-

honorem.

Son atribuciones del Comité Asesor;

a) Colaborar con su experiencia. Para el mejor desenvolvimiento de la
asociacion y el logro de sus fines a través del impuiso y seguimiento
de los planes y programas establecidos.

b) Asesorar y orientar a la Junta Directiva en todos los casos en que se

solicite su intervencion.
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Comité Evaluacion

El Comité de Evaluacion sera electo en Asamblea General Ordinaria,
estara constituido por tres (3) miembros con un minimo de cinco (5)
afos de ser asociados, duraran dos (2) afios en el ejercicio de sus
funciones y podran ser reelectos, tomaran posesion de sus cargos en el

mes de enero. Desempefaran sus funciones en forma ad-honorem.

Los integrantes del Comité de Evaluacién designaran entre sus

miembros quien lo presidira, de lo cual informaran a Junta Directiva.

El Comité de evaluacién tendra como finalidad, dictaminar sobre la
eficacia de las funciones de la Junta Directiva, tanto en lo que se refiere
a sus ejecutorias del presente como a sus proyecciones al futuro. Dicho
Comité debera comunicar oportunamente a la propia Junta su opinion
sobre las deficiencias, que observara, con el propésito de que tome las
medidas que convenga. Cuando el Comité de Evaluacion considere
que la gravedad de las circunstancias lo amerita, podra convocar
inmediatamente a la Asamblea General Extraordinaria para presentar
sus informes ante las Asambleas Generales Ordinarias.

Supervisar el cumplimiento de mandatos de Asamblea General y los

acuerdos emitidos por Junta Directiva.

Auditoria

La Asamblea General Ordinaria designara cada dos afios Auditor
Titular y un Suplente, quienes tomaran posesion de su cargo en el mes
de enero de cada afio. Y no podran ser electos en la misma planilla de
~ Junta Directiva.
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Son atribuciones de los Auditores las siguientes:

a) Emitir dictamen sobre los estados financieros de la asociacion al
finalizar el ejercicio de operaciones o cuando asi lo solicite la
Asamblea General, y

b) Cualquier otra actividad compatible con sus funciones en resguardo

de los intereses de la asociacion.

Sélo podran ser electos para el cargo de Auditor, los asociados titulares
con antigiiedad de un (1) afio. Es incompatible el cargo de Auditor con
el de miembro de Junta Directiva, del Comité Asesor, del Tribunal de

Honor, del Comité de Evaluacion y de cualquier clase de comisiones.

El Auditor sera sustituido por el suplente, en caso de ausencia temporal
o definitiva. En caso de ausencia definitiva de ambos se convocara a
Asamblea General Extraordinaria para nombrar sustitutos, por el tiempo

que falte para el vencimiento de su periodo.
Junta Directiva

La Junta Directiva es el 6rgano ejecutivo de la Asociacion y el
responsable de su direccién y administracién y estara compuesta por
los siguientes miembros:

a) Presidente

b) Vicepresidente

c) Secretario

d) Tesorero

e) Vocal Primero

f) Vocal Segundo

g) Vocal Tercero

h) Vocal Suplente
18



Son requisitos para ser electo miembro de la Junta Directiva:

a) Ser asociado titular activo

b) Ser guatemalteco natural

c) Tener en la asociaciéon una antigliedad minima de cinco (5) afios, sin
haber perdido la calidad de asociado activo

d) Haber sido miembro de cualquiera de las Comisiones de Trabajo de
la asociacién, como minimo durante cinco (5) afios, sin haber perdido

la calidad de asociado activo.

Los Miembros de la Junta Directiva seran electos por Asamblea
General y duraran en el ejercicio de sus funciones dos (2) afios, podran
ser reelectos por un periodo igual en diferente cargo; posteriormente,
podran reelegirse después de haber transcurrido un periodo similar
(igual) al tiempo que ocuparon el cargo respectivo, contado a partir del
cese o renuncia del mismo. Tomaran posesion de sus cargos en el mes
de enero; la Asamblea General Ordinaria se realizara en la tercera (32.)

semana del mes de enero.

La Junta Directiva debera ser electa por planilla, por la mayoria de la
mitad mas uno del total de los votos validos emitidos en Asamblea
General Ordinaria y renovada por completo cada dos (2) afos,
renovando los siguientes cargos: Presidente, Vicepresidente,
Secretario, Tesorero, Vocal |, Vocal Il, Vocal Ill y Vocal Suplente.

Son facultades y atribuciones de la Junta Directiva:

a) Velar por el cumplimiento de los objetivos de la asociacion, sus
estatutos, reglamentos, normas de ética profesional, de sus propios
acuerdos y resolucion, y de las tomadas por la Asamblea General.
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b)

Representar a la asociacion en todos los asuntos judiciales,
administrativos o extrajudiciales, pudiendo desempefiar estas
representaciones por si, por medio de comisiones o por delegados.
Conferir y revocar poderes generales y especiales con las

facultades que requieran clausula especial conforme a la ley.

¢) Administrar las finanzas de la asociacion y cuidar de la conservacion

d)
e)

g)

h)

)
k)

e integridad de su patrimonio.
Resolver sobre la admision, renuncia, suspension y exclusion.
Nombrar y remover funcionarios y colaboradores, sefalandoles sus
atribuciones y remuneraciones de acuerdo con el presupuesto
aprobado.
Convocar a Asambleas Ordinarias y Extraordinarias
Fijar las cuotas que han de cubrir los asociados, previo dictamen
favorable del comité de Evaluacioén y decidir acerca de la reduccién
y cancelacién de adeudos de los asociados provenientes de cuotas.
Someter a la consideracion y aprobacion de la Asamblea General
Ordinaria informe sobre la marcha de la asociacién y sus estados
financieros correspondientes al ejercicio inmediato anterior.
Nombrar las comisiones que considere necesarias para el mejor
funcionamiento de la asociacién,; fijandoles sus atribuciones.
Aprobar y ejecutar los presupuestos anuales y sus modificaciones
Autorizar los contratos que celebre la asociacion.
Promover congresos, seminarios, mesas redondas y demas
actividades que conlleven a la discusion y estudio de problemas
generales relacionados con la profesion y hacerle seguimiento a las
conclusiones que se deriven de las mismas y
En general resolver todos los asuntos propios de sus funciones,
encausando las actividades del Instituto para el mejor logro de sus
fines.
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La Junta Directiva se reunird por lo menos dos veces al mes, sin
embargo cuando las actividades de la asociaciéon asi lo requieran se
reunira las veces que sea necesario. Las resoluciones de la Junta
Directiva se tomaran por mayoria de votos, en caso de empate, el
Presidente tendra doble voto.

Para constituir quérum en las reuniones de Junta Directiva, se necesita

por lo menos de la asistencia de (5) de sus miembros.

En ausencia del Presidente dirigira las sesiones el Vicepresidente y en
ausencia de ambos, la presidira el Vocal Primero.

Cuando un miembro de Junta Directiva deje de asistir a tres (3)
reuniones consecutivas de las misma sin causa justificada y no
desemperfiar los deberes que se le asigne como tal, su puesto debera
declararse vacante y sera cubierto en la forma que establecen los
presentes estatutos.

Si la Junta Directiva presentare en pleno su renuncia, debera continuar
en funciones hasta que tomen posesion las personas designadas para
sustituirlas, quienes seran electas en Asamblea General Extraordinaria
convocada en un plazo no mayor de sesenta (60) dias calendario. La
nueva Junta Directiva desempenara sus funciones por el tiempo que
faltare a la directiva que renuncié.

Los miembros de la Junta Directiva desempefiaran sus cargos en forma
ad-honorem.

La Junta Directiva asentara en acta sus deliberaciones y acuerdos.
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El Presidente de la Junta Directiva lo sera también de la asociacion y
como tal tiene la representacion legal y administrativa de la entidad con
todas las facultades inherentes a un Mandatario General, ademas de

las siguientes atribuciones.

a) Convocar a sesiones, a los miembros de la Junta Directiva

b) Presidir las sesiones de la Junta Directiva y de las Asambleas
Generales, firmando conjuntamente con el Secretario las actas
correspondientes.

c) Vigilar la buena marcha de las diferentes dependencias de la
asociacién y la eficiencia de los trabajadores al servicio de las
mismas.

d) Coordinar la elaboracién de la memoria anual para conocimiento de
la Asamblea General.

e) Firmar con el Secretario los titulos honorificos y diplomas que se
otorguen.

f) Firmar mancomunadamente con el Tesorero los documentos
relacionados con los desembolsos del Instituto y

g) Las demas atribuciones que le confiere la Asamblea General.
Vicepresidente

Seran atribuciones del Vicepresidente y en su ausencia las del Vocal

Primero:

a) Auxiliar al Presidente en todas las actividades relacionadas con el
Instituto.

b) Asumir la Presidencia en caso de ausencia temporal o definitiva del
Presidente.

c) Participar con el Presidente en la formulacién y coordinaciéon de la

memoria de labores.
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Secretario
El Secretario y en su ausencia el Vocal segundo, tendra las siguientes

atribuciones.

a) Redactar las actas de las sesiones de la Junta Directiva y de las
Asambieas Generales, manteniendo al dia su registro en los libros
respectivos, los cuales debera firmar conjuntamente con el
Presidente.

b) Extender las copias y certificaciones a que hubiere lugar

c) Vigilar y dirigir los trabajos de secretaria.

d) Atender la correspondencia y archivos, reglamentando y delegar
estas atribuciones en funcionarios o colaboradores de la asociacion.

e) Tomar nota de los asociados presentes en las Asambleas Generales
para establecer el quérum y comparar los resultados de las
votaciones.

f) Firmar con el Presidente los titulos honorificos, diplomas y demas
documentos que sean necesarios.

g) Publicar por lo menos cada dos (2) afios el directorio de asociados,
cuidando que se mantenga actualizado, y

h) Otras atribuciones inherentes a su cargo.

Tesorero
El Tesorero y en su ausencia el Vocal Tercero tendra las siguientes

atribuciones:

a) Manejar los fondos de la Asociacion, llevando cuenta de los mismos.

b) Fiscalizar y coordinar la emision de recibos por cuentas y otros
ingresos.

c) Dirigir e impulsar la cobranza. Proponer convenios especiales a
Junta Directiva para liquidacion de adeudos a favor de la

asociacion y la reduccién o cancelacién de los mismos.
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d) Tener firma autorizada mancomunadamente con el Presidente, en
las cuentas bancarias que sean necesarias para la administracién
de fondos.

e) Supervisar el funcionamiento del sistema contable de la asociacion,
la preparacion mensual de estados financieros y la informacion
financiera requerida por la Junta Directiva.

f) Preparar y rendir a la Junta Directiva, el informe anual de tesoreria
y los estados financieros correspondientes.

g) Presentar a la Junta Directiva, en el curso del primer mes de cada
ejercicio social, el proyecto de presupuesto anual y en su
oportunidad, las modificaciones que juzgue necesarios al
presupuesto aprobado.

h) Otras atribuciones inherentes a su cargo.

Vocal Suplente
El Vocal Suplente sustituird la ausencia temporal o definitiva de
cualquiera de los vocales por el tiempo que sea necesario.

Comisiones de trabajo

Son el apoyo de la Junta Directiva, para llevar a cabo la organizacién
de las capacitaciones, para los agremiados de la institucién y son:
Consejo Editorial

Capacitacion Continua

Intercambio Universitario

Auditoria Interna

Actualizaciéon Fiscal

O gk WN -

Servicio Gremial
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21.

2.2

2.2.1.

CAPITULO I

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Definicion

La Administracion de Recursos Humanos es un area
interdisciplinaria. Incluye conceptos de psicologia industrial y
organizacional, sociologia  organizacional, ingenieria industrial,
derecho laboral, ingenieria de seguridad, medicina laboral, ingenieria
de sistemas, cibernética y otros. En general, los asuntos estudiados
por la ARH abarcan una gran cantidad de campos de conocimiento:
se habla de la aplicaciéon e interpretacion de pruebas psicologicas y
entrevistas, tecnologia del aprendizaje individual, cambio
organizacional, satisfaccién en el trabajo, ausentismo y salarios y
obligaciones sociales, mercado, tiempo . libre, calamidades vy
accidentes, disciplina y actitudes, interpretacion de leyes laborales,
eficiencia y eficacia, estadisticas y registros, transporte para el
personal, responsabilidad en la supervisién, auditoria y un sin nimero

de temas bastantes diversificados.
Objetivos
Realizar analisis de puestos, determinando la naturaleza de trabajo

de cada empleado, ubicando a la persona indicada en el puesto

correcto.

2.2.2. Reclutar a los candidatos idéneos para los puestos vacantes.

2.2.3. Seleccionar a los candidatos para los puestos.



2.2.4. Orientar y capacitar a los nuevos colaboradores.

2.2.5. Administrar los sueldos y salarios (remunerar a los colaboradores).

2.2.6. Proporcionar incentivos y prestaciones.

2.2.7. Evaluar el desempefio.

2.2.8. Comunicar (entrevistar, asesorar, disciplinar).

2.2.9. Capacitar y desarrollar a los gerentes.

2.2.10. Crear un compromiso en los colaboradores.

23.

2.3.1.

Importancia

En cierto sentido, todos los gerentes son administradores de recursos
humanos, considerando que todos participan en actividades como
reclutar, entrevistar, selecciona y capacitar. Sin embargo, la mayoria
de organizaciones también cuentan con departamentos de recursos
humanos con sus propios gerentes.

¢ De qué manera las obligaciones de este gerente y de su personal se
relacionan con las obligaciones de los gerentes de “linea” de recursos
humanos? Respondemos a esta pregunta a partir de una breve
definicion de la autoridad de linea frente a la autoridad de recursos

humanos.
Autoridad
Es el derecho de tomar decisiones, dirigir el trabajo de otros y dar

6rdenes. En la administracién, por lo general, se distinguen a la
autoridad de linea y a la autoridad de staff. |
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a)

b)

Autoridad de linea

El gerente de recursos humanos dirige las actividades del personal
en su propio departamento y en el area de servicios relacionados
(como la cafeteria de planta). En otras palabras, ejerce autoridad
de linea dentro del departamento de recursos humanos.

No tiene autoridad fuera de su departamento, a menudo ejerce una
autoridad implicita, debido a que los gerentes de linea saben que el
gerente de recursos humanos comunica a la alta gerencia aspectos
como las pruebas y la accion afirmativa.

Autoridad de coordinacion .

Los gerentes de recursos humanos también coordinan las
actividades del personal, responsabilidad que con frecuencia se
conoce como autoridad funcional (o control funcional). Aqui el
gerente actia como “el brazo derecho del ejecutivo maximo” para
asegurarse de que los gerentes de linea pongan en marcha las
politicas y las practicas de recursos humanos de la empresa.

Autoridad de personal (ayudar y asesorar)

Ayudar y asesorar a los gerentes de linea es el nucleo del trabajo
del gerente de recursos humanos. El gerente asesora al director
general para que comprenda mejor los aspectos relacionados con
el personal y la planeacién estratégica. Recursos humanos ayuda a
contratar, capacitar, evaluar, recompensar, aconsejar, ascender y
despedir a los colaboradores.
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Asimismo, administra los distintos programas de prestaciones
(seguro médico y contra accidentes, jubilaciones, vacaciones y
otros); ayuda a que los gerentes de linea cumplan las leyes
relativas a la igualdad en el empleo y la seguridad laboral; ademas,
juega un papel importante en el manejo de las querellas y las
relaciones laborales. Asimismo, desempefia el papel de innovador
al proporcionar informacién actualizada sobre tendencias actuales y
los nuevos métodos para aprovechar mejor a los colaboradores o
los recursos humanos de la organizacién. También funge como
defensor de los colaboradores al ayudar a definir la manera en que
la gerencia debe tratarlos.

2.4. Estructura organizacional

La estructura organizacional no es mas que un medios del que se sirve
la organizacion para conseguir sus objetivos con eficacia, ya que esta
determina las jerarquias necesarias y agrupar las actividades con el fin
de simplificar las mismas.

A continuacién se presenta el organigrama del departamento de
recursos humanos, de una asociacion sin fines de lucro, el mismo se
basa en una estructura lineal.
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Fuente: Elaboracion propia en el trabajo realizado.
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2.5. Funciones

La mayoria de expertos coinciden en que hay cinco funciones basicas
que todos los gerentes desempenan: la planeacion, la organizacién, la
integracion, la direccion y el control. En conjunto estas funciones

representan el proceso de administracion.

2.5.1.Planeacion

Establecer metas y nommas; elabora reglas y procedimientos;

desarrollar planes y pronésticos.

2.5.2.0Organizaciéon

Asignar una tarea especifica a cada subordinado; establecer
departamentos; delegar funciones a los subordinados; determinar
canales de autoridad y comunicacion; coordinar el trabajo de los

subordinados.

2.5.3.Integracion

Determinar qué tipo de personal se debe contratar, reclutar a posibles
colaboradores, seleccionarlos, establecer normas de desemperio para
ellos, remunerarlos, evaluar su desempefio, asesorarios, capacitarlos y

hacer que se desarrollen.
2.5.4.Direccion

Encargarse de que otros cumplan su trabajo, mantener un buen

estado de animo y motiva a los subordinados.
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2.5.5. Control

2.6.

Establecer normas como cuotas de ventas y estandares de calidad
con niveles de produccién; comparar el desempefio real con esos

estandares, y toma las medidas correctivas necesarias.

De acuerdo a la clasificacion antes mencionada nos enfocaremos en
una de esas funciones: La integracibn que comprende la
administracion de personal o la funcion de la administracion de

recursos humanos.

La administracion de recursos humanos es el proceso de contratar,
capacitar, evaluar y remunerar a los colaboradores, asi como de
atender sus relaciones laborales, salud y seguridad, asi como
aspectos de justicia. Por lo tanto, los temas que analizaremos deben
proporcionarle los conceptos y las técnicas que necesita para
desempenar los asuntos relacionados con el personal o “las personas”

de su puesto administrativo.

Politicas

Las politicas surgen en funcién de la racionalidad, filosofia y cultura
organizacionales. Las politicas son reglas establecidas para gobernar
funciones y garantizar su desemperno de acuerdo con los objetivos
deseados. Constituyen una orientacion administrativa para evitar que
las personas desemperien funciones indeseables o pongan en riesgo
el éxito de sus funciones especificas. De este modo, las politicas son
guias para la accion. Ofrece respuesta a las situaciones o problemas
que se presentan con cierta frecuencia, y se evita que los
subordinados acudan innecesariamente a sus supervisores para

aclarar o resolver cada problema.
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Las politicas de recursos humanos se refieren a la manera como las

organizaciones desean tratar a sus miembros para alcanzar por medio

de ellos los objetivos organizacionales, al proporcionar condiciones

para el logro de los objetivos individuales. Varian en gran medida de

una organizacién a otra.

Cada organizacion desarrolla las politicas de Recursos Humanos mas

adecuada a su filosofia y sus necesidades. En estricto sentido, una

politica de recursos humanos debe abarcar los objetivos de la

organizacion respecto de los siguientes aspectos principales:

2.6.1. Politica de integracion de recursos humanos:

a)

b)

Donde reclutar (fuentes de reclutamiento dentro o fuera de la
organizacién), en qué condiciones y como reclutar (técnicas o
medios de reclutamiento que prefiere la organizaciéon para abordar
el mercado de recursos humanos) los recursos humanos
necesarios para la organizacion.

Criterios de seleccion de recursos humanos y estandares de
calidad para la admisibn en cuanto a aptitudes fisicas e
intelectuales, experiencia y potencial de desarrollo, que tenga en
cuenta el universo de puestos dentro de la organizacion.

Como incorporar a los nuevos participantes al ambiente interno de
la organizacion con rapidez y eficacia.

2.6.2.Politicas de organizacién de recursos humanos

a) Como determinar los requisitos basicos del personal (requisitos

intelectuales, fisicos y otros) para el desempefio de las tareas y
obligaciones del universo de puestos de la organizacion.
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b) Criterios de planeacion, colocacion y movimiento interno de los
recursos humanos que consideren la posicién inicial y el plan de
carrera, que definan a las posibilidades futuras dentro de Ila
organizacion.

c) Criterios de evaluacién de calidad y adecuaciéon de los recursos
humanos de la evaluacién de desempeiio.

2.6.3.Politicas de retencion de los recursos humanos.

a) Criterio de remuneracion directa para los participantes que tengan
en cuenta la evaluacién del puesto y los salarios en el mercado de
trabajo.

b) Criterios de remuneracién indirecta para los participantes que
consideren los programas de prestaciones sociales mas
adecuados a las necesidades en el universo de puestos de la
organizacién y contemplen la posicién de la organizacién frente a
las practicas en el mercado laboral.

c¢) Como mantener una fuerza de trabajo motivada, con una moral
elevada, participativa y productiva dentro de un clima
organizacional adecuado.

d) Criterios relativos a las condiciones fisicas ambientales de higiene
y seguridad en torno al desemperio de las tareas y obligaciones de
puestos de la organizacion.

e) Relaciones cordiales con sindicatos y representantes del personal.

2.6.4.Politicas de desarrollo de recursos humanos:
a) Criterios de diagnésticos y programacién de formacion vy
renovacion constante de la fuerza de trabajo para el desempefio

de sus labores.

33



b) Criterios de desarrollo de los recursos humanos de mediano y

largo plazo que tengan en cuenta la continua realizacién del
potencial humano en posiciones cada vez mas elevadas en la

organizacion.

c) Creacién y desarrollo de condiciones capaces de garantizar la

salud y existencia organizacionales mediante la modificacion de la
conducta de los participantes.

2.6.5.Politicas de evaluacion de recursos humanos:

a) Como mantener un banco de datos capaz de proporcionar la

informacién necesaria para el analisis cualitativo y cuantitativo de
la fuerza de trabajo disponible en la organizacion.

b) Criterios para la auditoria permanente de la aplicacion y

adecuacién de las politicas y los procedimientos relacionados con
los recursos humanos de la organizacién.

2.7. Principales actividades del departamento

a)

b)

d)

Reclutadores

Busca aspirantes calificados para los puestos.

Coordinador de igualdad de oportunidad en el empleo

Analista de puestos

Reune y examina informacién sobre los colaboradores para
preparar descripciones de puestos.

Gerente de compensaciones

Desarrolla planes de remuneracién y maneja el programa de
prestaciones para los colaboradores.

Especialista en capacitaciones quien planea, organiza y dirige las
actividades de capacitacion.

Especialistas en relaciones laborales
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Asesora a la administraciéon sobre los aspectos de las relaciones
entre sindicato y organizacion.

2.8. Leyes y reglamentos de Instituciones que debe conocer el
departamento de recursos humanos.

b) Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala.

c) Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
Decreto nimero 295, Congreso de la Republica de Guatemala.

d) Cddigo de Trabajo, Decreto namero 1441 y sus reformas.

e) Reglamento interno de la organizacion

f) Acuerdo nimero 1123, Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
reglamento de inscripcién de patronos en el régimen de seguridad
social, reglamento de inscripcién de patronos en el régimen de
seguridad social.

2.9. Marco legal

2.9.1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Articulo 100. Seguridad social. El estado reconoce y garantiza el
derecho a la seguridad social para beneficio de los habitantes de la
Nacién. Su régimen se instituye como funcién puablica, en forma
nacional, unitaria y obligatoria.

El Organismo Ejecutivo asignara anualmente en el Presupuesto de
Ingresos y egresos del Estado, una partida especifica para cubrir la
cuota que corresponde al Estado como tal y como empleador, la cual
no podra ser transferida ni cancelada durante el ejercicio fiscal y sera
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fijlada de conformidad con los estudios técnicos actuariales del
Instituto.

Contra las resoluciones que se dicten en esta materia, proceden los
recursos administrativos de conformidad con la ley. Cuando se trate de
prestaciones que deben otorgar el régimen, conoceran los tribunales
de trabajo y previsioén social.

Articulo 101. Derecho del Trabajo. El trabajo es un derecho de la
persona y una obligacién social. El régimen laboral del pais debe
organizarse conforme a principios de justicia social.

Articulo 102. Derechos sociales minimos de la legislacion del trabajo.
Son derechos sociales minimos que fundamentan la legislacién del
trabajo, y la actividad de los tribunales y autoridades:

a) Derecho a la libre eleccidén de trabajo y a condiciones econémicas
satisfactorias que garanticen al trabajador y a su familia una
existencia digna.

b) Todo trabajo sera equitativamente remunerado, salvo lo que al
respecto determine la ley;

c) Igualdad de salario para igual trabajo prestado en igualdad de
condiciones, eficiencia y antigliedad;

d) Obligacién de pagar al trabajador en moneda de curso legal. Sin
embargo, el trabajador del campo puede recibir, a su voluntad,
productos alimenticios hasta en un treinta por ciento de su salario.
En este caso el empleador suministrara esos productos a un precio

no mayor de su costo;
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e) Inembargabilidad del salario en los casos determinados por la ley.
Los implementos personales de trabajo no podran ser embargados
por ninglin motivo. No obstante, para proteccion de la familia del
trabajador y por orden judicial, si podra retenerse y entregarse
parte del salario a quien corresponda;

f) Fijacién periddica del salario minimo de conformidad con la ley;

g) La jornada ordinaria de trabajo efectivo diurno no puede exceder de
ocho horas diarias de trabajo, ni de cuarenta y cuatro horas a la
semana, equivalente a cuarenta y ocho horas para los efectos
exclusivos del pago del salario. La jornada ordinaria de trabajo
efectivo nocturno no puede exceder de seis horas diarias, ni de
treinta y seis a la semana. La jornada ordinaria de trabajo efectivo
mixto no puede exceder de siete horas diarias, ni de cuarenta y dos
a la semana. Todo trabajo efectivamente realizado fuera de las
jornadas ordinarias, constituye jornada extraordinaria y debe ser
remunerada como tal. La ley determinara las situaciones de
excepcion muy calificadas en las que no son aplicables las
disposiciones relativas a las jornadas de trabajo.

Quienes por disposicion de la ley por la costumbre o por acuerdo
con los empleadores laboren menos de cuarenta y cuatro horas
semanales en jornada diurna, treinta y seis en jornada nocturna, o
cuarenta y dos en jornada mixta, tendran derecho a percibir integro
el salario semanal.

Se entiende por trabajo efectivo todo el tiempo que el trabajador
permanezca a las érdenes o a disposicion del empleador;
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h) Derecho del trabajador a un difa de descanso remunerado por cada

semana ordinaria de trabajo o por cada seis dias consecutivos de
labores. Los dias de asueto reconocidos por la ley también seran

remunerados;

i) Derecho del trabajador a quince dias habiles de vacaciones anuales

pagadas después de cada afio de servicios continuos, a excepcion
de los trabajadores de empresas agropecuarias, quienes tendran
derecho de diez dias habiles. Las vacaciones deberan ser efectivas
y no podra el empleador compensar este derecho en forma distinta,
salvo cuando ya adquirido cesare la relacion del trabajo;

j) Obligacién del empleador de otorgar cada afio un aguinaldo no

k)

menor del ciento por ciento del salario mensual, o el que ya
estuviere establecido si fuere mayor, a los trabajadores que
hubieren laborado durante un afio ininterrumpido y anterior a la
fecha del otorgamiento. La ley regulard su forma de pago. A los
trabajadores que tuvieren menos del afio de servicios, tal aguinaldo
les sera cubierto proporcionalmente al tiempo laborado;

Proteccién a la mujer trabajadora y regulacion de las condiciones en
que debe prestar sus servicios.

No deben establecerse diferencias entre casadas y solteras en
materia de trabajo. La ley regulara la proteccién a la maternidad de
la mujer trabajadora, a quien no se le debe exigir ningan trabajo que
requiera esfuerzo que ponga en peligro su gravidez. La madre
trabajadora gozara de un descanso forzoso retribuido con el cinto
por ciento de su salario, durante los treinta dias que precedan al
parto y los cuarenta y cinco dias siguientes. En la época de la
lactancia tendra derecho a dos periodos de descanso

extraordinarios, dentro de la jornada. Los descansos pre y postnatal
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seran ampliados seguin sus condiciones fisicas, por prescripcion
médica;

Los menores de catorce afios no podran ser ocupados en ninguna
clase de trabajo, salvo las excepciones establecidas en la ley. Es
prohibido ocupar a menores en trabajos incompatibles con su
capacidad fisica o0 que pongan en peligro su formacién moral.

Los trabajadores mayores de sesenta afios seran objeto de trato
adecuado a su edad;

m) Proteccion y fomento al trabajo de vIos ciegos, minusvalidos y

n)

personas con deficiencias fisicas, psiquicas o sensoriales;

Preferencia a los trabajadores guatemaltecos sobre los extranjeros
en igualdad de condiciones y en los porcentajes determinados por la
ley. En paridad de circunstancias, ningin trabajador guatemalteco
podra ganar menor salario que un extranjero, estar sujeto a
condiciones inferiores de trabajo, ni obtener menores ventajas
econdémicas u otras prestaciones;

i) Fijacién de las normas de cumplimiento obligatorio para empleadores

y trabajadores en los contratos individuales y colectivos de trabajo.
Empleadores y trabajadores procuraran el desarrollo econémico de
la empresa para beneficio comun;

o) Obligacién del empleador de indemnizar con un mes de salario por

cada afio de servicios continuos cuando despida injustificadamente
o en forma indirecta a un trabajador, en tanto la ley no establezca
otro sistema mas conveniente que le otorgue mejores prestaciones.
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Para los efectos del computo de servicios continuos se tomaran en
cuenta la fecha en que se haya iniciado la relacion de trabajo,

cualquiera que ésta sea;

p) Es obligacion del empleador otorgar al conyuge o conviviente, hijos
menores o incapacitados de un trabajador que fallezca estando a
su servicio, una prestacién equivalente a un mes de salario por
cada afio laborado. Esta prestacion se cubrira por mensualidades
vencidas y su monto no serd menor del ultimo salario recibido por
el trabajador.

Si la muerte ocurre por causa cuyo riesgo esté cubierto totalmente
por el régimen de seguridad social, cesa esta obligaciéon del
empleador. En caso de que este régimen no cubra integramente la
prestacion, el empleador debera pagar la diferencia;

q) Derecho de sindicalizacion libre de los trabajadores. Este derecho lo
podran ejercer sin discriminacién alguna y sin estar sujetos a
autorizacién previa, debiendo Unicamente cumplir con llenar los
requisitos que establezca la ley. Los trabajadores no podran ser
despedidos por participar en la formacién de un sindicato, debiendo
gozar de este derecho a partir del momento en que den aviso a la
Inspeccion General de Trabajo.

Sélo los guatemaltecos por nacimientos podran intervenir en la
organizacion, direccién y asesoria de las entidades sindicales. Se
exceptian los casos de asistencia técnica gubernamental y lo
dispuesto en tratos internacionales o en convenios intersindicales

autorizados por el Organismo Ejecutivo;
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r) El establecimiento de instituciones econémicas y de prevision social
que, en beneficio de los trabajadores, otorguen prestaciones de todo
orden especialmente por invalidez, jubilacién y sobrevivencia;

s) Si el empleador no probare la justa causa del despido, debe pagar
al trabajador a titulo de dafos y perjuicios un mes de salario si el
juicio se ventila en una instancia, dos meses de salario en caso de
apelacion de la sentencia, y si el proceso durare en su tramite mas
de dos meses, debera pagar el cincuenta por ciento del salario del
trabajador, por cada mes que excediere el tramite de ese plazo,

hasta un maximo, en este caso, de seis meses; y

Articulo 103. Titularidad de las leyes de trabajo. Las leyes que regulan
las relaciones entre empleadores y el trabajo son conciliatorias,
tutelares para los trabajadores y atenderan a todos los factores
econdémicos y sociales pertinentes. Para el trabajo agricola la ley
tomara especialmente en cuenta sus necesidades y las zonas en que
se ejecuta.

Todos los conflictos relativos al trabajo estan sometidos a jurisdiccién
privativa. La ley establecerd las normas correspondientes a esa
jurisdiccion y los érganos encargados de ponerlas en practica.

Articulo 106. Irrenunciabilidad de los derechos laborales. Los derechos
consignados en esta seccion son irrenunciables para los trabajadores,
susceptibles de ser superados a través de la contratacién individual o
colectiva, y en la forma que fija la ley. Para este fin el Estado
fomentara y protegera la negociacion colectiva. Seran nulas ipso
jure y no obligaran a los trabajadores, aunque se expresen en un
contrato colectivo o individual de trabajo, en un convenio o en otro

documento, las estipulaciones que impliquen renuncia, disminucion
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tergiversacioén o limitacion de los derechos reconocidos a favor de los
trabajadores en la Constitucion, en la ley, en los tratados
internacionales ratificados por Guatemala, en los reglamentos u otras

disposiciones relativas al trabajo.

2.9.2.Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto
namero 295, Congreso de la Repulblica de Guatemala.

Articulo 27. Todos los habitantes de Guatemala que sean parte activa
del proceso de produccién de articulos o servicios, estan obligados a
contribuir al sostenimiento del régimen de Seguridad social en
proporcién a sus ingresos y tienen el derecho de recibir beneficios
para si mismo o para sus familiares que dependan econémicamente
de ellos, en la extension y calidad de dichos beneficios que sean
compatibles con el minimum de proteccibn que el interés y la

estabilidad sociales requieran que se les otorgue.

A efecto de llevar a la practica el objetivo final ordenado en el parrafo
anterior, el Instituto goza de una amplia libertad de acciéon para ir
incluyendo gradualmente dentro de su régimen a la poblacién de
Guatemala, de conformidad con las siguientes reglas:

a) Debe tomar siempre en cuenta las circunstancias sociales y
econdémicas del pais, las condiciones, nivel de vida, métodos de
produccién, costumbres y demas factores analogos propios de
cada region, y las caracteristicas, necesidades y posibilidades de la
de las diversas clases de actividades;

b) Debe empezar sélo por la clase trabajadora y, dentro de ella, por
los grupos econémicamente favorables por razén de su mayor
concentracion en territorio determinado; por su caracter urbano, de
preferencia al rural; por su mayor grado de alfabetizacién; por su
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mayor capacidad contribuya; por las mayores y las mejores vias de
comunicacion, de recursos médicos y hospitalarios con que se
cuenta 0 que puedan crear en cada zona del pais; por ofrecer
mayores facilidades administrativas, y por los demas motivos

técnicos que sean aplicables;

c) Debe empezar sélo por la clase trabajadora y, dentro de ella, por
los grupos econémicamente favorables por razén de su mayor
concentracion en territorio determinado; por su caracter urbano, de
preferencia al rural; por su mayor grado de alfabetizacion; por su
mayor capacidad contribuya; por las mayores y las mejores vias de
comunicacion, de recursos médicos y hospitalarios con que se
cuenta 0o que puedan crear en cada zona del pais; por ofrecer
mayores facilidades administrativas, y por los demas motivos
técnicos que sean aplicables;

d) Debe preocupar extenderse a toda la clase trabajadora, en todo el
territorio nacional, antes de incluir dentro de su régimen a otros

sectores de la poblacién; vy,

d). Los reglamentos deben determinar el orden, métodos y planes
que se han de seguir para aplicar correctamente los principios que
contienen este articulo.

2.9.3. Acuerdo numero 1123, Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
reglamento de inscripcién de patronos en el régimen de seguridad
social, reglamento de inscripcidbn de patronos en el régimen de
seguridad social.

Mediante acuerdos emitidos oportunamente, ordené la “Inscripcién en
el Régimen de Seguridad Social” de todos los patronos que en sus

43



empresas ocupen el nimero minimo de trabajadores que la
reglamentacion establece.

Que estando vigente la obligacién de que todos los patronos que en
sus empresas ocupen los servicios del nimero minimo de
trabajadores, que hasta la presente fecha establecen las
disposiciones que la Junta Directiva ha acordado, es de interés
institucional integrar en un solo instrumento reglamentario todas las
disposiciones relacionadas con la “Inscripcién Patronal’, para que la
poblacién trabajadora goce efectivamente de la proteccion de los
programas del Régimen de Seguridad Social.

Que el financiamiento del Régimen de Seguridad Social, se
fundamenta en la contribucion de patronos, trabajadores y Estado,
por lo que se hace necesario actualizar las normas para la
incorporacién del Sector Patronal a dicho Régimen.

Con fundamento en lo considerado y lo preceptuado en el Articulo 19,
Inciso a) del Decreto nimero 295 del Congreso de la Republica, Ley
Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

2.9.4. Cédigo de Trabajo, Decreto nimero 1441 y sus reformas

El Cédigo de trabajo, con el objeto de acomodar a la doctrina y a la
técnica juridica, asi como integrarlo con los precedentes de los
tribunales del ramo incorpora al- derecho positivo nacional las
disposiciones aceptadas por Guatemala, al ratificar diversos
convenios internacionales de trabajo. Las caracteristicas ideolégicas
que deben inspirar la Legislacion Labbral; son las siguientes:



a)

b)

d)

El derecho de trabajo es un derecho tutelar de los trabajadores,
puesto que trata de compensar la desigualdad econdémica de
estos, otorgandoles una proteccion juridica preferente;

El Derecho de Trabajo constituye un minimum de garantias
sociales, protectoras del trabajador, irrenunciables unicamente
para este y llamadas a desarrollarse posteriormente en forma
dinamica, en estricta conformidad con las posibilidades de cada
empresa patronal, mediante la contratacion individual o colectiva y,
de manera muy especial, por medios de los pactos colectivos de

condiciones de trabajo;

El Derecho de Trabajo es un derecho necesario e imperativo, o
sea de aplicacion forzosa en cuanto a las prestaciones minimas
que conceda la ley, de donde se deducen que esta rama del
derecho limita bastante el principio de la “autonomia de Ila
voluntad”, propio del Derecho Comin, el cual supone
errbneamente que las partes de todo contrato tiene un libre arbitrio
absoluto para perfeccionar un convenio, sin que su voluntad esté
condicionada por diversos factores y desigualdades de orden

econdmica-social;

El Derecho de Trabajo es un derecho realista y objetivo; lo
primero, porque estudia al individuo en su realidad social y
considera que para resolver un caso determinado a base de una
bien entendida equidad, es indispensable enfocar ante todo la
posiciébn econdmica, de las partes, y lo segundo, porque su
tendencia es la de resolver los diversos problemas que con motivo
de su aplicacion surjan, con criterio social y a base de hechos

concretos y tangibles;
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e) El Derecho de Trabajo es una rama del Derecho Publico, por lo
que al ocurrir su aplicacion, el interés privado debe ceder ante el
interés social o colectivo; y

f) El derecho de trabajo es un derecho hondamente democratico
porque se orienta a obtener la dignificacién econémica y moral de
los trabajadores, que constituye la mayoria de la poblacién,
realizando asi una mayor armonia social, lo que no perjudica, sino
que favorece los intereses justos de los patronos; y porque el
Derecho de Trabajo es el antecedente necesario para que impere
una efectiva libertad de contratacién. que muy pocas veces se ha
contemplado en Guatemala, puesto que al limitar la libertad de
contrataciéon puramente juridica que descansa en el falso supuesto
de su coincidencia con la libertad econémica, impulsa al pais fuera
de los rumbos legales individualistas, que solo en teoria postulan a
la libertad, la igualdad y fraternidad.
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3.1.

3.2.

CAPITULO Il

Manuales Administrativos

Definicion

Los manuales administrativos son documentos que sirven como
medios de comunicaciéon y coordinacion que permiten registrar y
transmitir en forma ordenada y sistematica las politicas, directrices, la
organizacién y diversos procedimientos que deben aplicarse para
realizar los trabajos informacién de una organizacion. Define los
limites de accién de las unidades e identifican las responsabilidades

de cada una. Puede ser un valioso auxiliar para el analista de puesto.

Importancia

La tarea de elaborar manuales administrativos se considera como
una funcién de mantener informado al personal clave de los deseos
y cambios en las actitudes de la direccién superior, al delinear la
estructura organizacional y poner las politicas y procedimientos en
forma escrita y permanente. Un manual correctamente redactado

puede ser un valioso instrumento administrativo.

En esencia, los manuales administrativos representan un medio de
comunicacién de las decisiones administrativas, y por ello, que tiene
como propésito sefalar en forma sistematica la informacion

administrativa.



3.3. Objetivos de los manuales administrativos

De acuerdo con la clasificaciéon y grado de detalle, los manuales

administrativos permiten cumplir con los siguientes objetivos:

a) Instruir al personal, acerca de aspectos como: objetivos,

funciones, relaciones, politicas, procedimientos, normas y otros.

b) Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa
para deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar
omisiones.

c) Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al
personal, y propiciar la uniformidad en el trabajo.

d) Servir como medio de integracién y orientacion al personal de
nuevo ingreso, facilitando su incorporacién a las distintas funciones
operacionales.

e) Proporcionar informacién basica para la planeacibn e
implementacion de reformas administrativas.

f) Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a
descripcion de tareas, ubicacién, requerimientos y a los puestos
responsables de su ejecucion.

g) Auxilian en la induccion del puesto y al adiestramiento y
capacitacién del personal ya que describen en forma detallada las
actividades de cada puesto.

h) Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un
sistema.

i) Interviene en la consulta de todo el personal.

j) Que se desee emprender tareas de simplificacién de trabajo como
analisis de tiempos, delegacién de autoridad y otros.

k) Para establecer un sistema de informaciéon o bien modificar el ya

existente.
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I) Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y
evitar su alteracion arbitraria.
Il) Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o
errores.
m) Facilita las labores de auditoria, evaluacion del control interno.
n) Aumenta la eficiencia de los colaboradores, indicando lo que
deben hacer
o) Ayuda a la coordinacién de actividades y evitar duplicidades.
p) Construye una base para el analisis posterior del trabajo y el

mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.

3.4. Clasificacion de los manuales administrativos

Entre los elementos mas eficaces para la toma de decisiones en la
administracién, destacan el relativo a los manuales administrativos, ya
que facilitan el aprendizaje de la organizacién, por una parte, y por la
otra, proporcionan la orientacion precisa que requiere la accién
humana en las unidades administrativas, fundamentalmente a nivel
operativo o de ejecucion, pues son una fuente de informacién en las
cuales se trata de mejorar y orientar los esfuerzos de un empleado,
para lograr la realizacién de las tareas que se le han encomendado.

Depende de la informacién de las necesidades de cada institucion o
empresa privada, para saber con qué tipo de manuales se debe

contar.

Se hace la aclaracién de que pueden abarcar dichos manuales a toda
la empresa: una direcciéon, un departamento, una oficina, seccién, una

mesa, un puesto y otros.
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Existen diversas clasificaciones de los manuales, a los que se designa
los nombres diversos, pero que pueden resumirse de la siguiente

manera:

Los diferentes organismos (publicos o privados) tienen necesidad de
manuales diferentes. El tipo de manual se determina dando respuesta
al propésito que se han de lograr. En ciertos casos, solo sirve a un

objetivo: y en otros, se logran varios objetivos.

3.4.1.Por su contenido

Se refiere al contenido del manual para cubrir una variedad de

materias, dentro de este tipo tenemos los siguientes:

3.4.1.1.Manual de Historia

Su propésito es proporcionar informaciéon histérica sobre el
organismo: sus comienzos, crecimiento, logros, administracién y
posicion actual. Esto le da al empleado un panorama introspectivo de
la tradicién y filosofia del organismo. Bien elaborado y aplicado
contribuye a una mejor comprensién y motiva al personal a sentir que

pertenece y forma parte de la organizacién.

3.4.1.2.Manual de organizacion

Su propésito es exponer en forma detallada la estructura
organizacional formal a través de la descripcién de los objetivos,
funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos, y las

relaciones.
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3.4.1.3.Manual de politicas

Consiste en una descripcion detallada de los lineamientos a
seguidos en la toma de decisiones para el logro de los objetivos. El
conocer de una organizacién proporciona el marco principal sobre el

cual se basan todas las acciones.

Una adecuada definicion de politicas y su establecimiento por

escrito, permite:

a) Agilizar el proceso de toma de decisiones

b) Facilitar la descentralizacion, al suministrar lineamientos a niveles
intermedios.

c) Servir de base para una constante y efectiva revision.

Puede elaborarse manuales de politicas para funciones
operacionales tales como: produccién, ventas, finanzas, personal,

compras y otros.
3.4.1.4. Manual de procedimientos

Es la expresion analitica de los procedimientos administrativos a

través de los cuales se canaliza la actividad operativa del organismo.

Este manual es una guia (como hacer las cosas) de trabajo al
personal y es muy valiosa para orientar al personal de nuevo ingreso.
La implementacion de este manual sirve para aumentar la certeza de
que el personal utiliza los sistemas y procedimientos administrativos

prescritos al realizar su trabajo.
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3.4.1.5. Manual de contenido miiltiple

Cuando el volumen de actividades, de personal o simplicidad de la
estructura organizacional, no justifique la elaboracion y utilizaciéon de
distintos manuales, puede ser conveniente la confecciéon de este tipo
de manuales. Un ejemplo de este manual es el de "politicas y
procedimientos”, el de "historia y organizacién", en si consiste en
combinar dos o mas categorias que se interrelacionan en la practica
administrativa. En organismos pequefios, un manual de este tipo
puede combinar dos o0 mas conceptos, debiéndose separar en

secciones.

3.4.2. Por su funcion especifica

Esta clasificacion se refiere a una funcién operacional especifica a

tratar. Dentro de este apartado puede haber los siguientes manuales:

3.4.2.1. Manual de produccion

Consiste en abarcar la necesidad de interpretar las instrucciones en
base a los problemas cotidianos tendientes a lograr su mejor y pronta
solucion.

La necesidad de coordinar el proceso de fabricacion (fabricacion,
inspeccion, ingenieria industrial, control de produccién), es tan
reconocida, que en las operaciones de fabricacién, los manuales se

aceptan y usan ampliamente.
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3.4.2.2. Manual de compras

El proceso de comprar debe estar por escrito; consiste en definir el
alcance de compras, definir la funcion de comprar, los métodos a
utilizar que afectan sus actividades.

3.4.2.3. Manual de ventas

Consiste en sefalar los aspectos esenciales del trabajo y las rutinas
de informacién comprendidas en el trabajo de ventas (politicas de
ventas, procedimientos, controles y otros). Al personal de ventas es
necesario darle un marco de referencia para tomar decisiones
cotidianas.

3.4.2.4. Manual de Finanzas

Consiste en asentar por escrito las responsabilidades financieras en
todos los niveles de la administracion, contiene numerosas
instrucciones especificas a quienes en la organizaciébn estan
involucrados con el manejo de dinero, proteccion de bienes y
suministro de informacion financiera.

3.4.2.5. Manual de contabilidad:

Trata acerca de los principios y técnicas de la contabilidad. Se
elabora como fuente de referencia para todo el personal interesado
en esta actividad. Este manual puede contener aspectos tales como:
estructura organica del departamento, descripcion del sistema
contable, operaciones internas del personal, manejo de registros,

control de la elaboracion de informacion financiera.
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3.4.2.6. Manual de crédito y cobranzas

Se refiere a la determinacion por escrito de procedimientos y normas
de esta actividad. Entre los aspectos mas importantes que puede
contener este tipo de manual estan los siguientes: operaciones de

crédito y cobranzas, control y cobro de las operaciones, entre otros.

3.4.2.7. Manual de personal

Abarca una serie de consideraciones para ayudar a comunicar las
actividades y politicas de la direccion superior en lo que se refiere a
personal. Los manuales de personal podran contener aspectos
como: reclutamiento y seleccién, administracibn de personal,
lineamientos para el manejo de conflictos personales, politicas de
personal, uso de servicios, prestaciones, capacitacion, entre otros.

3.4.2.8. Manual técnico

Trata acerca de los principios y técnicas de una funcién operacional
determinada. Se elabora como fuente basica de referencia para la
unidad administrativa responsable de la actividad y como informacién
general para el personal interesado en esa funcién. Ejemplos de este
tipo de "Manual técnico de auditoria administrativa”, y el "Manual
técnico de sistemas y procedimientos". Estos sirven como fuente de
referencia y ayudan a computar a los nuevos miembros del personal

de asesoria.
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3.4.2.9 Manual de adiestramiento o instructivo

Estos manuales explican, las labores, los procesos y las rutinas de
un puesto en particular, son comiunmente mas detallados que un

manual de procedimientos.

El supuesto en el que se basa este tipo de manual es que el usuario
tiene muy poco conocimiento previo de los temas cubiertos. por
ejemplo, un manual de adiestramiento "explica cémo debe ejecutarse
el encendido de la terminal de la computadora y emitir su sefial",
mientras que un manual de procedimientos omitir esta instruccién y
comenzaria con el primer paso activo del proceso. El manual de
adiestramiento también utiliza técnicas programadas de aprendizaje
o cuestionarios de auto evaluacién para comprobar el nivel de

comprensién del contenido por el usuario.
Otra clasificacion aceptada de los manuales administrativos se
refiere a las necesidades que tienen las oficinas y de acuerdo a su

ambito de aplicacién; pueden elaborarse manuales con una

cobertura mayor o menor.

3.4.3.General

Se refiere a todo el organismo en su conjunto, dentro de este tenemos

a los siguientes manuales:
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3.4.3.1. Manuales generales de organizacion

Este es producto de la planeaciéon organizacional y abarca todo el
organismo, indicando la organizacion formal y definiendo su

estructura funcional.
3.4.3.2.Manual general de pfocedimientos

Este es también resultado de la planeacion, contiene los
procedimientos de todas las unidades organicas que conforman en
un organismo social, a fin de uniformar la forma de operar.

3.4.3.3. Manual general de politicas

Se refiere a presentar por escrito los deseos y actitud de la direccién
superior; para toda la empresa, estas politicas generales establecen
lineas de guia, un marco dentro del cual todo el personal puede

actuar de acuerdo a condiciones generales.
3.4.4. Especifico

3.4.4.1. Manual especifico de reclutamiento y seleccion

Se refiere a una parte de una area especifica (personal). Y contiene
la definicién uniforme respecto al reclutamiento y seleccién personal

en una organizacion.
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3.4.4.2. Manual especifico de auditoria interna

Consiste en agrupar lineamientos, instrucciones de aplicacion
especifica a determinados tipos de actividad, aqui se refiere a la

auditoria interna en forma particular.
3.4.4.3. Manual especifico de politicas de personal

Este se enfoca a definir "politicas”, pero de una area especifica de la
organizacion, sefialando las guias u orientacion respecto a
cuestiones de personal, tales como: contrataciéon, permisos,

promociones, prestaciones y otros.
3.4.4.4. Manual especifico de procedimientos de tesoreria

Consiste en elaborar los procedimientos en el orden de importancia
de un area especifica, a fin de capitalizar las oportunidades naturales
de secuencia de pasos en el trabajo, por ejemplo: ingresos a caja,

pago a proveedores y otros.

George R. Terry dice lo siguiente: "Muchos patrones sienten que es
importe darle a los colaboradores informaciéon con respecto a la
historia de Ila compafiia comienzos, crecimiento, logros,

administracion y posicion actuales.

Esto lee una vista introspectiva de la tradicién y pensamiento de la

empresa con la que esta asociado.

La informacién histérica por lo comin se incluye como la parte de
presentacion aun manual de politicas o de organizacién, o de un

manual de personal.
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Estos manuales exponen con detalle la estructura de la empresa y
sefialan los puestos y la relaciéon que existe entre ellos para el logro
de sus objetivos. Explican la jerarquia, los grados de autoridad y
responsabilidad; las funciones y actividades de los 6rganos de la

empresa.

Generalmente contienen graficas de organizacién, descripciones de

trabajo, cartas de limite de autoridad y otros.

C.L. Littlefield declara al respecto: "Los manuales de organizacion se
usan donde se desea una descripcion detallada de las relaciones de

organizacion.

Se elaboran ordinariamente con base en los cuadros de
organizacion, los cuales se acompaian de las descripciones de los
diferentes puestos inscritos en el cuadro. Un manual de politicas
pone por escrito las politicas de una empresa. Una politica es una
guia basica para la accién; prescribe los limites generales dentro de

los cuales han de realizarse las actividades.

Conocer las politicas en una empresa proporciona el marco principal
sobre el cual se basan todas las acciones. Politica no es otra cosa
que una actitud de la direccion. Estas actitudes deben ser
comunicadas en forma continua a lo largo de toda la linea de
organizacion si se desea que las operaciones se desarrollen
conforme al plan. Las politicas escritas son un medio de transmitir las
actitudes de la direccién. Las politicas escritas establecen lineas de
guia, un marco dentro del cual el personal directivo puede obrar para
balancear las actividades y objetivos de la gerencia general, segin

convenga a las condiciones locales.
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Kellog hace notar que los manuales de politica muchas veces
incluyen una declaracion de objetivos de la empresa y otros

"slogans” que expresan una politica; por ejemplo:

Los manuales de politicas ahorran muchas consultas. Por supuesto,
puede haber manuales de politicas comerciales, de produccion, de
finanzas, de personal y otros, 0 uno sobre politicas generales.

El manual de procedimientos presenta sistemas técnicas especificas
sefala el procedimiento preciso a seguir para lograr el trabajo de
todo el personal de oficina o de cualquier otro grupo de trabajo que

desempefia responsabilidades especificas.
Es un procedimiento por escrito.

Los manuales de procedimiento, por sus caracteristicas diversas,
pueden clasificarse en manuales de procedimiento de oficina y de
fabrica.

Los manuales de procedimientos generalmente contienen un texto
que sefala las politicas y procedimientos a seguir en la ejecucion de
un trabajo, con ilustraciones a base de diagramas, cuadros y dibujos

para aclarar los datos.
En los de procedimientos de oficina es costumbre incluir o reproducir

las formas que se emplean en el procedimiento de que se trate, bien
sea llenada con un ejemplo o con instrucciones para su llenado.
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De poco servirian las manifestaciones detalladas de procedimientos
si al mismo tiempo la organizaciéon y las normas basicas no son,

cuando menos, medianamente firmes y comprensibles.

Un manual puede contener material de tipo diverso, lo que hace que
los tipos mencionados no resulten siempre bien definidos.

Una inmensa mayoria de los manuales de oficina parecen estar

disefiados intencionalmente para varios fines.

En la preparacién de cualquier manual de procedimientos me parecié
muy interesante que debe existir manifestacion clara de las normas
generales de la empresa y comprension total de la organizacion

basica de la misma.

Es un manual de contenido multiple que trata acerca de los principios
y técnicas de una actividad determinada. Se elabora como fuente
basica de referencia para el 6rgano responsable de la actividad y
como informacién general para todo el personal interesado en esa

actividad.

Criterios Metodologicos para el Diagnostico de los Manuales de

Procedimientos

Con el propésito de estandarizar y unificar los criterios basicos para
el analisis de los procedimientos que presenten las diversas

unidades administrativas de la organizacién.

Es necesario destacar los requisitos que debe reunir la

documentacion que se genere en esta materia asi como los datos
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necesarios para analizar los manuales de procedimientos,

instrucciones y estudios de diagndstico del procedimiento.

A través del establecimiento de estos requerimientos minimos de
informacion, se estara en posibilidades de emitir juicios y dictamenes
que orienten a las unidades administrativas en lo referente a la
instrumentacion y aplicacién de las medidas de mejoramiento que

incrementen su eficacia y eficiencia operativas.

Asi pues, resulta indispensable establecer los puntos que deberan

contener los siguientes documentos.

Este manual comprende en forma ordenada, secuencial y detallada
los procedimientos que se ejecutan en una unidad administrativa, los
érganos que intervienen y los formatos que se deben utilizar para la
realizacion de las funciones que se le han asignado.

El manual esta integrado por los procedimientos que se dan en el

ambito de accién de la unidad de referencia o en los que participe

por la naturaleza de su competencia.

3.5. Contenido de los manuales administrativos

3.5.1 Caratula

Es la cubierta exterior del documento donde se identifica el contenido,

el logotipo, el nombre del manual y la organizacion responsable.
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3.5.2.Portada
Esta continia después de la caratula, lleva el nombre del manual, de
la organizacién responsable de su aplicacion y el lugar y la fecha de

edicién.
3.5.3.indice general

Es la presentacién resumida y ordenada de los elementos constitutivos-

del documento.

3.5.4.Presentacion

Es la explicaciéon clara y concisa de los objetivos del manual y la
exposicién de la estructura del documento; incluye un mensaje y la

autorizacién del titular.

Cada uno de los procedimientos del manual contendra:

a) Objetivos de procedimiento
Se planteara el propésito que se pretende lograr con la ejecucién
del procedimiento.

b) Base juridica
Enumeracion de los ordenamientos © normas juridico—
administrativas que rigen la operacion de la unidad, especificamente
capitulo, articulo y fracciéon que fundamentan el procedimiento.

c) Organo que intervienen

Enumeracion de las unidades, sub-unidades o puestos que

intervienen en el procedimiento de que se trate.
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d) Politicas y normas de operacion
Exposiciéon de criterios y normas que orienten la realizacién de las
actividades sin tener que consultar los niveles jerarquicos

superiores.

e) Descripcion de las operaciones
Presentacion secuencial de los pasos que se deben realizar dentro
de un procedimiento, al precisar los puestos o0 unidades
responsables de su ejecucion.

f) Formas e instrucciones
Debera presentarse un ejemplar de cada uno de los formularios
que se utilicen en las distintas operaciones del procedimiento. Se
anexaran, ademas, las instrucciones con las indicaciones
especificas a las que debe sujetarse el lienado de los formatos.

g) Glosarios
Como parte final, se incluird un compendio alfabético que contenga
los conceptos referidos a acciones o0 mecanismos administrativos
que se contemplan en el cuerpo del manual.

Por ultimo, es conveniente, incluir la informacion referente a la
duracién aproximada y a la frecuencia del procedimiento, asi como
los mecanismos que se utilizan para la revisién y actualizacién del

manual.

Es necesario sefalar que cuando un documento incluya un solo
procedimiento deberd contener instrucciones, representacion
grafica y descripcion narrativa del conjunto de instrucciones

especificas para realizar una gama de operaciones.
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Al igual que en el manual de procedimientos, también se deberan
especificar objetivos, politicas de operacién, ambito de aplicacion,
descripcion de operaciones y diagramas.

También se debera verificar si existen procedimientos de enlace
con el nivel central, ya que es importante analizar cdmo se enlazan
los procedimientos desconcentrados con los centrales, pues en
este punto es donde pueden existir mayor nimero de anomalias
que obviamente se van a convertir en fallas de control, de
coordinacion, de fluidez y agilidad del procedimiento.

Ademas, se debera analizar el flujo del procedimiento en las
unidades administrativas centrales para que las actividades se
realicen con la eficacia y eficiencia que exige proceso de
desconcentracién.

Este analisis abarcara todo el proceso hasta la consecucion del

producto final.

En este tipo de procedimiento es importante verificar los tiempos de
ejecucion desde el inicio hasta el fin, con el objeto de captar los
puntos y las unidades en donde se presentan con mayor incidencia
- las demoras o problemas que obstaculizan el proceso en su

conjunto.

Por otra parte, resulta importante analizar los volimenes de trabajo
y la frecuencia con que se realizan los procedimientos para
determinar la importancia de los mismos y sugerir medidas que
hagan eficiente su operatividad.
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Finalmente, se debera verificar que el procedimiento se ajuste a las
guias de desconcentraciéon establecidas y que respete normas
emitidas por el nivel central, asi como que se encuentren
instrumentados los controles internos necesarios de acuerdo con la

materia especifica de que se trata.

Los procedimientos especificos se realizan en una sola unidad
administrativa; su analisis debe contemplar los siguientes aspectos:

Andlisis del objetivo de la unidad en relacion con el del
procedimiento. Se analizara la congruencia entre ambos para
verificar si el procedimiento coadyuva a la consecucién del objetivo
de unidad y si existe conveniencia entre ambos.

1 Se debera relacionar el procedimiento con la o las atribucion y
funciones a la que sirve como instrumento de ejecucion.

2. Si el analisis se refiere a un manual de procedimientos, éstos
interrelacionaran con las funciones y atribuciones asignadas a la
unidad administrativa para verificar si los procedimientos que se
realizan se encuentran interrelacionados con la totalidad de las

funciones y/o atribuciones.

También se debe comprobar si existen algunas funciones cuya
ejecucion aun no se ha instrumentado o bien no existen
instrucciones por escrito aun cuando los procedimientos que se

efectaen.

Analisis de procedimiento con las normas juridico - administrativas.
En este aspecto es importante verificar la concordancia del
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procedimiento con el marco existente y comprobar que no
contradiga ninguna de las disposiciones vigentes.

Es necesario destacar la importancia que tienen el diagnéstico en
los procedimientos administrativos y los manuales de
procedimientos, asi como las técnicas de investigacién documental

y de campo.

Es menester que en todo diagnéstico de procedimiento y en los
documentos normativos de los procedimientos, lleve un inventario
inicial con el fin de detectar con claridad la existencia de los
mismos y a su vez observar su aplicacién y los elementos que
participan en ellos al integrar el factor tiempo que se vincula en el

procedimiento.

Contenido de Manuales

Manual de organizaciéon

1. Identificacion.

2. Indice

3. Introduccién

3.1. Objetivo del manual.
3.2. Ambito de aplicacion.
3.3. Autoridad

3.4. Como usar el manual.

4 Directorio.

Antecedentes Historicos.
Base legal (en caso de organismo publico).
Organigrama.

Estructura funcional.

© ® N o o

Objetivos de cada unidad organica.

66



Manual de procedimientos

1. Indice.
2. Introduccioén
2.1. Objetivos del manual.
2.2. Alcance.
2.3. Como usar el manual.
2.4. Revisiones y Recomendaciones.
3. Organigrama.
3.1. Interpretacion de la estructura organica.
-Sistemas de organizacion (linea, funcional y otros)
-Tipo de departamentalizacion (geografica, por producto y otros).
;Amplitud de la descentralizacién y centralizacion.
-Relacién entre el personal con autoridad de linea y asesoria.
4. Graficas.
4.1. Diagramas de flujo.
5. Estructura procedimental.
5.1. Descripcién narrativa de los procedimientos.
6. Formas. '
6.2 Empleadas (por lo general planeadas y redisefiadas).

6.3 Instructivos de las formas empleadas.

3.6. Organigrama, flujograma y formas
Son representaciones graficas, necesarias para lievar a cabo una
organizacion racional, muestran los diferentes niveles de autoridad que

existen en la misma; los cuales van de mayor a menor jerarquia.

67



CAPITULO IV

PROCEDIMIENTOS GENERALES A UTILIZAR POR EL
CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR
EXTERNO PARA LA ELABORACION DE MANUALES
ADMINISTRATIVO DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

La Contaduria Piblica como profesién es la disciplina que satisface la
necesidad de informaciéon financiera de los diversos usuarios o
interesados en ella, ademas de servir como medida de control.
Dentro del sistema econémico el Contador Publico y Auditor es el
profesional cuya formacién le permite interpretar las operaciones de
todo tipo de negocios y trasladarias al lenguaje contable-
financiero, esta ventaja competitiva le permite estar en una mejor
posicion de analisis de las empresas, sus proyecciones y sus
perspectivas de crecimiento.

Todas las entidades, ya sean fisicas 0 morales tienen necesidad de
controlar los eventos financieros y de contar con informacién
confiable, veraz y eficaz. Por entidad entendemos cualquier unidad
de caracteristicas economico-sociales, o sea, el conjunto de recursos
materiales, recursos financieros, recursos humanos y tecnoldgicos,
que se requieren para la obtencién de ciertas metas u objetivos. La
rama del conocimiento humano que cubre la necesidad universal que
tienen las entidades, independientemente de sus objetivos politicos,
econdmicos, sociales, legales, particulares o humanitarios, es la
contabilidad, ya satisface preguntas como:

iCuanto poseen?, ;Cuanto deben?, ;A cuanto asciende su
patrimonio?, s Cuanto deben pagar en impuestos?, ;Cual es el monto



de sus ingresos?, ;A cuanto ascienden sus gastos?, ;Cual es el

monto de sus utilidades? y otros.

Administracién de la informacién financiera Nuestro profesional,
cuando sigue el proceso contable, aplicado de manera légica y
adecuada, obtiene para las entidades economicas, la informacion

financiera requerida por ellas y necesaria para la toma de decisiones.

Esta informacién refleja las transacciones econémicas, representadas
cronolégica y ordenadamente, y sus efectos; esto mediante los
estados financieros que es la misma informaciéon pero resumida o
extractada, formalmente presentada en estos documentos.

El proceso contable a seguir incluye los pasos que a continuacion se

enuncian:

» Establecimiento de un sistema de Informacién financiera adecuado a
cada empresa.

» Valuacion de las operaciones otorgandoles un valor monetario.

e Procesamiento de las operaciones efectuadas mediante su
clasificacion, registro, calculo y extraccion de datos.

» Evaluacién de la informacion financiera mediante la calificacion de
los efectos de las operaciones en los resultados econdmicos de la
empresa, mediante los estados correspondientes.

« Informacién de los efectos producidos por las operaciones realizadas
en la empresa por medio de la notificacién a sus directivos o
propietarios, y que ellos evalien si esto corresponde a las metas

fijadas por la directiva.
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4.1.

4.2.

Preparacion académica

Areas del Conocimiento que apoyan la Contaduria Administracion. Es
la disciplina que aplican las entidades para coordinar sus recursos
materiales, financieros, humanos y tecnoldgicos, y asi alcanzar sus
objetivos optimizando sus recursos. Estos recursos son el objeto de

estudio de la contabilidad, rama esencial de la contaduria

Campo de accion

Se entiende por campo de actuacién profesional el ambito especifico
donde se desenvuelve una profesién. En el caso de la contaduria se

pueden enunciar tres principales:

a.Ejercicio profesional
Dentro de este mismo encontramos el ejercicio dependiente y el
independiente de la profesién.

El contador puablico puede trabajar de forma independiente,
instalando un despacho abierto al publico, prestando sus servicios
instalando sistemas contables especificos, como auditor externo,
como asesor fiscal y otros, o bien puede ser contratado por todo tipo
de instituciones como contador de costos, de impuestos o de
néminas, auditor interno, contralor, gerente de presupuestos o

finanzas, director o gerente general.

b. Docencia
Dado el aumento que se observa en cuanto a aspirantes de esta
carrera, se requieren cada vez mas profesores que estén
preparados y que sean titulares, por lo que el profesionista contable,
basandose en sus conocimientos y en sus experiencias de la
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practica de la profesiéon, puede desempenar el papel de decente,
pero ha de adquirir los conocimientos pedagdgicos-didacticos
indispensables para la correcta transmision y evaluacion de los
conocimientos, asi como para la creacién de textos y material
didactico necesarios para este mismo fin, ademas de elaborar y

evaluar mejores sistemas de ensefianza

. Investigacion
De esta se pueden distinguir cuatro tipos: Investigacion media o
académica, universitaria institucional, investigacion privada y
publica. La investigacion académica es la realizada por estudiantes
y principalmente por pasantes de la carrera. La investigacién
universitaria institucional es aquella que realizan los profesores en
los planteles de ensefianza superior, puede ser de medio tiempo o
de tiempo completo. La investigacion privada se realiza en
entidades particulares, como colegios, despachos o agrupaciones
para llegar a acuerdos, establecer procedimientos, métodos y otros,
la investigacion publica es aquella que se desarrolla por el Estado y
sus instituciones para implementar, suprimir o modificar

disposiciones fiscales.

Son cuatro sectores a los que el egresado de la carrera puede

servir, siendo estos los siguientes:
El sector privado, publico, social o mixto.

Sector publico

Cuando el profesional de la Contaduria presta sus servicios a
cualquier institucibn u organismo que forma parte del sector
gubernamental del pais se dice que trabaja para el sector publico.
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Su desempefo se puede enmarcar dentro de las siguientes
actividades: contabilidad en cualquiera de sus especialidades,
contraloria, auditoria, tesoreria, asesoria fiscal y administracion

financiera entre otros.

Sector Privado

Comprende las empresas o entidades que pertenecen a
particulares, personas fisicas 0 morales, que conforman la inversion
privada del pais. Estas empresas pueden dedicarse a cualquier giro,
siempre y cuando este sea licito, como la ganaderia, agricultura,
pesca, selvicultura, industria, comercio o prestacion de servicios. El
desempeiio del profesional en este sector puede encajar en la
descripcién del profesional que trabaja de forma dependiente.

Sector Mixto

En este sector se encierran las entidades que cuentan con
participaciéon privada y participacién estatal, donde el Contador
Pdblico desempena cargos diversos como auditor, encargado de
finanzas, de control interno, fiscal, asesor, o capacitando personal y
otros.

Sector Social

Les entidades dedicadas a realizar actividades en beneficio de la
sociedad, que son de interés publico, se enmarcan en el sector
social, estas se caracterizan por que el lucro no es su fin principal.
La propiedad de dichas entidades no descansa en personas
determinadas, por lo que no pertenecen al sector publico o al
privado. Estas entidades se mantienen a través de donativos, rifas,
aportaciones altruistas, colectas y otros. Los ejemplos principales
son la Cruz Roja, asilos, hospicios, asociaciones con fines benéficos

y otros. Estas instituciones, a pesar de no perseguir fines de lucro
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necesitan tener control e informacién financieros, por lo tanto, el
profesional contable es de utilidad y puede desempefiar su labor

dentro de estas.

4.3. Servicios de Consultoria

Los muy nombrados servicios de “consultoria” que puedan ser
prestados por despachos de Contadores Publicos, actualmente y
desde hace mucho tiempo, salvo en el caso de las grandes firmas
("Big 4” es el término inglés utilizado para referirse a las firmas mas
importantes del mundo en el sector de la consultoria y auditoria),
practicamente, nunca han sido bien definidos, precisados o
identificados como concepto genérico o especifico.

Sin embargo, con frecuencia podemos ver anuncios de nuestras
agrupaciones profesionales sobre conferencias, platicas y articulos en
nuestras revistas especializadas sobre la funcion del Contador Publico

como asesor.

En esas expresiones profesionales hemos visto con sorpresa que, en
ocasiones, se nos atribuyen habilidades que no solamente estan fuera
de nuestras capacidades tedricas o académicas, sino que caen,
claramente, en el ambito de otras profesiones; asi, segun hemos visto
u oido, podemos asesorar en sistemas informaticos, administrativos,
en aspectos legales y de negocios, asi como en especializaciones
propias o0 naturales de nuestra profesion, tales como: auditoria,
contabilidad, costos, finanzas vy fiscal.

También es posible ver que el enfoque y amplitud de los servicios
antes citados, cambia radicalmente dependiendo del expositor y/o
profesional y su especialidad.
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Por otro lado, puede observarse que en ciertas zonas o ciudades del
interior de la Republica, los trabajos que se le solicitan a los
Contadores Publicos, con frecuencia son propios de la simple
teneduria de libros, de la presencia en arqueos y recuentos de
existencias o inventarios, lo que nos hace pensar que hay un
lamentable desperdicio de nuestras capacidades y habilidades reales.

En resumen, se aprecia una considerable indefinicion en este asunto,
puesto que esta solicitud de servicios variados realmente se presenta
y, desde luego, se percibe en nuestros colegas de la profesiéon un gran
interés o deseo de servir a sus clientes; es clara la necesidad y
conveniencia para la profesion de mostrar una posicién definida, que
oriente tanto a los colegas sobre los servicios que pueden ofrecer,
como a los clientes sobre lo que realmente pueden esperar de nuestra

profesién.

Consideramos que esta situaciéon es peligrosa para nuestra profesiéon
y, sobre todo, para su imagen y prestigio. Es necesario aclararla, de
preferencia normarla, establecer bases precisas y orientadoras. No
debemos ostentarnos como expertos en todos los ambitos de los
negocios; es claro que la experiencia puede hacer que algunos
colegas desarrollen habilidades que otros no tienen, también, que con
el apoyo de profesiones afines o complementarias, alguna firma pueda
ofrecer un tramo de servicios mayor o diferente a otras, pero no
podemos aspirar a hacer creer a nuestros usuarios, de que todos
somos capaces de hacer lo que nuestra preparacién académica y el
desarrollo natural de nuestra profesién no nos permite en condiciones

normales.
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Los servicios de la denominada consultoria o asesoria de negocios
derivan, en primer lugar, de la demanda de servicios que los clientes
solicitan a sus Contadores o auditores y, en segundo lugar, a que en
general se ha confundido la experiencia y sentido comun, con la real o
efectiva capacidad teérica y practica. No por el hecho de que un
auditor externo examine el control interno contable y sugiera mejoras
vdlidas, asi como porque casi la totalidad de las actividades de una
empresa se reflejen o deban reflejarse formalmente en la contabilidad,
cuyas cifras puedan y deban ser revisadas por un auditor
independiente, debe concluirse que somos expertos en administracion,
en el analisis y determinaciéon de los objetivos, planes, programas,
politicas, procedimientos o procesos de las diferentes y complejas
funciones de nuestros clientes y/o en las estrategias de sus negocios.

Tipos de Consultoria

Con el mismo fin para el que definimos las dos palabras mencionadas
antes, o sea, para comunicarnos con mayor facilidad, hemos asignado
nombre a las diferentes formas o manera de efectuar las asesorias o

consultorias:

Formal

Servicios que se prestan con base en una propuesta escrita y
aceptada por el cliente.

Corta

Servicio breve “formal”’ o “informal” en el contexto anterior, que no
requiere de planeacion para su realizacion, ni de estudios especiales.
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Larga

Servicio extenso, generalmente formal, que se implementa con una
planeacién y un desarrollo profesional.

Simple

Servicio que sélo requiere de la intervencion de profesionales de la
Contaduria Publica. Con apoyo técnico. Servicios que demandan el
apoyo de expertos en ciertas especialidades, como por ejemplo:
costos y fiscal, pero integrados a un trabajo eminentemente de
profesionales de la Contaduria Publica.

Multidisciplinaria

Servicio que requiere de la participacion importante de expertos en
otras disciplinas y en el cual cada uno se responsabiliza de su propio
trabajo, aunque la direccioén del conjunto quede en manos de un socio
de la firma de profesionales de la Contaduria Publica.

Campo natural de actuacion del profesional en contaduria, como
asesor y/o consultor

La capacitacidon académica del profesional de la Contaduria Publica
esta, hoy, centrada en las siguientes areas:

*Contabilidad

* Costos

* Finanzas

* Auditoria

* Fiscal
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En algunas instituciones capacitan a dicho profesional, adicionalmente,
en las siguientes areas:

« Sistemas
* Gestién empresarial

Es frecuente observar que algunos miembros de nuestra profesion
efectian estudios sobre administracion u otras especialidades que,
desde luego, aumentan su tramo de areas de servicio.

Debe destacarse que la experiencia adquirida durante los afios de
practica profesional, obviamente refuerzan su capacidad de servicio
como consultores y/o asesores.

Sin embargo, debe quedar claro que el profesional en contaduria
publica, sin estudios especificos o experiencia en administracién, no
debera ostentarse como experto en esa materia.

Caracteristicas minimas y deseables del profesional en

contaduria publica, como consultor y/o asesor

Haber terminado los estudios superiores, a nivel de licenciatura y del
postgrado correspondiente al campo o area de su especializaciéon y
haberse titulado.

Mantenerse constantemente actualizado en el campo o area de su
especializacién, cubriendo como minimo, el puntaje establecido en el
Programa de Educacién Profesional Continua.

Haber tenido la experiencia practica suficiente en su especializacién y

tener el reconocimiento profesional por parte de los clientes
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satisfechos que, por cierto, sera la principal fuente de recomendacién

para la contrataciéon de sus servicios.

Tener presente que los servicios que va a proporcionar, pueden liegar
a tener efecto en su independencia y representar un posible conflicto

de interés.

Técnicas aplicables en los trabajos de consultoria y/o asesoria

En general, los trabajos de consultoria se basan en un estudio
preliminar que se integraria desde la familiarizacién en el campo, una
investigacion profunda y el analisis de resultados, todo lo cual
culminaria en un diagnéstico que, a su vez, es el fundamento de las
sugerencias de mejora y del programa para su implementacion.

Deben asi aplicarse en esos casos, las diferentes técnicas de
investigacion que, entre otras, tendrian el siguiente instrumental:
encuestas, cuestionarios, entrevistas, diagramas, analisis, estudio y
cruces e informacion, comparaciones y observacion fisica, entre otros.

4.4. Responsabilidad del Contador Publico y Auditor como consultor

Es una herramienta de planificacién en la cual interviene un consultor
informatico que se encarga de guiar a los ejecutivos durante la elecciéon
de los sistemas que se utilizaran para llevar a cabo la administracién y
la gestibn de la empresa ensefia cuales seran los programas mas
adecuados para utilizar en la organizacién Auditoria vs. Consultoria El

consultor debe poseer:

78



4.5.

a) Conocimientos teéricos y practicos sobre la materia a consultar.

b) Conocer y respetar las normas éticas

c) Analizar los problemas de una perspectiva interdisciplinaria, con
‘humildad, honestidad y autocontrol. |

d) Ser perspicaz y conocer el clima organizacional

e) Establecer relaciones de empatia con los miembros de la
organizacion.

f) Una amplia cultura general, una adecuada preparacién académica,
la habilidad para el manejo de las herramientas de analisis general.

g) Dominar las caracteristicas y el funcionamiento de los sistemas de
informacién y nuevos medios de comunicacion.

h) Ser inquisitivo, observador, saber escuchar, tener espiritu activo e
innovador.

i) Tener visidbn de futuro; pero también habilidades para resolver
problemas de la practica, su superacién debe ser permanente.

Etica profesional

La ética profesional marca pautas de conducta para el desempefio de
las funciones propias de un cargo dentro de un marco ético. En muchos
casos tratan temas de competencia y capacidad profesional, ademas
de temas especificos propios de cada area.

4.5.1 Aplicacién General del Codigo

Establece requerimientos de ética para los profesionales de la
contabilidad. Un organismo miembro de la IFAC o una firma no
aplicaran normas menos exigentes que las que figuran en el Cédigo.
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4.5.1.1 Principios Fundamentales de Etica Profesional
a) Integridad

Ser franco y honesto en todas las relaciones profesionales y

empresariales.
b) Objetividad

No permitir que prejuicios, conflicto de intereses o influencia
indebida de terceros prevalezcan sobre los juicios profesionales o

empresariales.
c) Competencia y diligencia profesionales

Mantener el conocimiento y la aptitud profesionales al nivel
necesario para asegurar que el cliente o la entidad para la que
trabaja reciben servicios profesionales competentes basados en
los ultimos avances de la practica, de la legislaciéon y de las
técnicas y actuar con diligencia y de conformidad con las normas
técnicas y profesionales aplicables.

d) Confidencialidad

Respetar la confidencialidad de la informacion obtenida como
resultado de relaciones profesionales y empresariales y, en
consecuencia, no revelar dicha informacién a terceros sin
autorizacién adecuada y especifica, salvo que exista un derecho o
deber legal o profesional de revelarla, ni hacer uso de la
informacién en provecho propio o de terceros.
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e) Comportamiento profesional

Cumplir las disposiciones legales y reglamentarias aplicables y
evitar cualquier actuacién que pueda desacreditar a la profesién.

4.5.1.2 Profesionales de la Contabilidad en Ejercicio

Nombramiento Profesional

Aceptacion de clientes

a)

b)

d)

Antes de aceptar a un nuevo cliente, el profesional determinara si
pudiera haber una amenaza en el cumplimiento de los principios
fundamentales. Ejemplo, asuntos cuestionables relacionados con

el cliente

Hechos relacionados con el cliente que, si fueran conocidos,
pueden poner en peligro el cumplimiento de los principios
fundamentales, por ejemplo, la participacion del cliente en
actividades ilegales

El profesional evaluara la importancia de cualquier amenaza v,
cuando sea necesario, aplicara salvaguardas para eliminarlas o

reducirlas a un nivel aceptable.
Cuando no sea posible reducir las amenazas a un nivel
aceptable, el profesional rehusara establecer una relacién con el

cliente.

Se recomienda que el profesional revise de manera periddica las
decisiones de aceptacion de encargos recurrentes de clientes.
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Aceptacion de encargos

a) El principio fundamental de competencia y diligencia profesional
obliga al profesional a prestar inicamente aquellos servicios que

pueda realizar de modo competente.

b) El profesional evaluara la importancia de las amenazas y, cuando
sea necesario, aplicara salvaguardas para eliminarlas o reducirlas

a un nivel aceptable.

c) Asignar suficiente personal con las competencias necesarias.

d) Utilizar expertos cuando sea necesario.

e) Establecer un acuerdo sobre plazos realistas para la ejecucién del

trabajo.

f) Cuando un profesional tenga intencion de confiar en el
asesoramiento o trabajo de un experto, el profesional determinara
si dicha confianza esta fundamentada.

g) Los factores a considerar incluyen: reputacion, especializacion,
recursos disponibles y normas profesionales y de ética aplicables.

h) Dicha informacidn se puede obtener de una anterior relacién con
el experto o consultando a otros.

Cambios en el Nombramiento

a) El profesional al que se solicita que sustituya a otro profesional, o
que esté considerando la posibilidad de hacer una oferta por un
trabajo para el que estd nombrado en la actualidad otro
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b)

profesional, determinara si existe algun motivo profesional u otro,
para no aceptar el encargo.

El profesional evaluara la importancia de cualquier amenaza que
pueda existir. Segun la naturaleza del trabajo, esto puede requerir
una comunicacién directa con el profesional actual para
establecer los hechos y circunstancias relativos al cambio
propuesto con el fin de permitile decidir si seria adecuado
aceptar el encargo.

Honorarios y otros tipos de remuneracion

a)

b)

Cuando se inician negociaciones relativas a servicios
profesionales, el profesional puede proponer los honorarios que

considere adecuados.

Se evaluara la importancia de cualquier amenaza de ese tipo vy,
cuando resulte necesario, se aplicaran salvaguardas para

eliminarla o reducirla a un nivel aceptable.

El profesional en ejercicio también puede pagar honorarios por
referencia para obtener un cliente, por ejemplo, cuando el cliente
continda siendo cliente de otro profesional pero requiere servicios

especializados que el profesional actual no ofrece.

¢ Revelar al cliente cualquier acuerdo de pagar honorarios a otro
profesional por trabajo referido.

e Obtener de antemano el beneplacito del cliente para establecer
acuerdos de comisiones por la venta por un tercero de bienes o

servicios al cliente.
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Independencia — Encargos de Auditoria y de Revision

*El marco conceptual en relacién con la independencia

*Redes y firmas de la red

*Entidades de interés publico

*Entidades vinculadas

*Fusiones y adquisiciones

*Relaciones familiares y personales

*Relacion de empleo con un cliente de auditoria

*Relacion de servicio reciente con un cliente de auditoria

*Relacién como administrador o directivo de un cliente de auditoria

*Prestacion de servicios que no proporcionan un grado de seguridad
a clientes de auditoria

*Preparacién de registros contables y de estados financieros

*Servicios fiscales

*Servicios de auditoria interna

*Servicios de sistemas de tecnologia de la informacién (T1)

*Servicios de apoyo en litigios

*Servicios juridicos

*Servicios de seleccion de personal

*Honorarios

*Regalos e invitaciones

+Litigios en curso o amenazas de demandas

*Informes que contienen una restriccion a la utilizacion y distribucién

4.6. Diseiio del proyecto

De acuerdo a los resuitados obtenidos del estudio preliminar, se disefia
un proyecto, para la implementacién del Departamento de Recursos
Humanos, juntamente con el manual de politicas y Procedimientos.
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4.7. Presentacion del proyecto a las autoridades competentes

4.8.

4.9.

Se debe presentar a la Junta Directiva de la asociacion, el proyecto de
implementaciéon del departamento de Recursos Humanos juntamente

con el manual de politicas y procedimientos.

Captacion de la informacion

De acuerdo a las necesidades de la asociaciéon, en la contratacion,
capacitacion y remuneracién del personal, se alimentara todo el
proceso que conlleva las responsabilidades de un departamento de

recursos humanos.
Integracion de la informacion

Cuando surja la necesidad de reclutar, capacitar, evaluar y remunerar
al capital humano, se integrara toda la documentacion que de esta se

deriva.

4.10. Analisis de la informacion

Analizar la informacién no es mas que verificar que todo el proceso de
reclutar, capacitar, evaluar y remunerar al capital humano, cumpla con

los requerimientos en el manual de politicas y procedimiento.

4.11. Preparacion del proyectos del manual de politicas y procedimientos

Elaborar el listado de atribuciones y requerimiento, que debe cumplir el
departamento de Recursos Humanos, para llevar a cabo sus funciones

relacionadas con el capital humano.

85



4.12. Presentacion del proyecto de manual para su aprobacion

Terminado el proyecto de implementacién, se presenta a las altas
autoridades siendo la Junta directiva, para que apruebe el proyecto.

4.13. Implementacion del manual

Entregada la reproduccion del manual se procede a entregar al
personal de recursos humanos contratado, derivado del estudio
realizado, para llevar a cabo el proceso de Recursos Humanos.

4.14. Revision

Posterior a la impl_ementacic')n del departamento de Recursos
Humanos, se debe de realizar una revision de los procesos,
considerando que si existen las posibilidades de actualizar o mejorar
los procesos, previo autorizacion de la Junta Directiva se realicen los
cambios requeridos.
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5.1.

CAPITULO V

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR
EXTERNO EN EL DISENO Y ELABORACION DEL MANUAL DE
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS. (CASO PRACTICO)

Se realizara un diagnéstico de los procesos relacionados con el
departamento de Recursos Humanos para una Asociacién sin Fines
de Lucro; identificando la situacién actual y teniendo en cuenta
aspectos fundamentales como incorporacion, socializacién,

capacitacion, desarrollo, bienestar laboral y gestién de personal.

Estudio preliminar

Para iniciar la labor de diagnéstico de la asociacién se elaboré un
cuestionario donde se especifican preguntas acerca de procesos que
un Departamento de Recursos Humanos realiza, para determinar
quién o quiénes son actualmente los encargados de estos procesos y
establecer la necesidad de creacion de esta Area en la empresa.

Esta guia de Diagnéstico del Departamento de Recursos Humanos
consta de 14 preguntas y fue entregado al Jefe Administrativo, por
ser el responsables del manejo de esta actividad en la Institucién
para trasladar a los colaboradores de la Asociacion. Se realiz6 el dia
1 de agosto de afio 2014 y fue devuelto por cada uno de ellos al
siguiente dia con las respuestas. El objeto de esta herramienta era
describir como se desarrollan los procesos de Administracion de
Recursos Humanos actualmente en la Asociacién. Se presentan los
resultados y tabulacién de cada una de las preguntas formuladas; asi
como la propuesta de servicios.



5.1.1. Propuesta de servicios de consultoria

Guatemala 31 de julio de 2014

Licenciado

Pedro Antonio Pérez
Presidente Junta Directiva
Asociacion No Lucrativa
Ciudad

Estimado licenciado Pérez:

A su requerimiento y segura de poderie servir, es un placer someter a su apreciable
consideracion mis servicios profesionales de consultoria en “EL DISENO E
IMPLEMENTACION DEL MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS”, para la Asociacién que usted
actualmente dirige.

La oferta de servicio incluye un estudio preliminar de los procedimientos que
actualmente llevan a cabo en la asociaciéon relacionado con recursos Humanos y
que departamentos realizan la labor actualmente, y posteriormente realizar un
diagnéstico de la necesidad de la implementacién del Departamento de Recursos
Humanos y sus manuales de politicas y procedimientos que permitan el buen
funcionamiento de su organizacion.

El costo de los servicios de consultoria para tan importante proyecto asciende a
Q. 33,600.00, considerando que el tiempo estimado para realizarlo es de 4 meses.

Esperando una pronta respuesta me despido.

Atentamente,

Maria Lucila Juarez Méndez
Contador Publico y Auditor
No.2014
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Gréfica 1

¢ Existe un area encargada de Recursos Humanos actualmente?

100%

El 100% de los encuestados respondieron que actualmente no existe
un departamento a cargo del Recurso Humano dentro de la Asociacién,
que realice los procesos de: reclutamientos, seleccién, contratacion y
desarrolio de los colaborados afectando al resto de departamentos

quienes deben realizar esta labor.
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Grafica 2

Si su respuesta es no, ; Como realiza la gestion de Talento Humano?

Es usted la
persona
encargada Outsourcing
2, a,

25%

Varias areas dela
Asociacidnse
encargade la

funcién de
Recursos
Humanos

6,

75%

El 75% respondié que los distintos departamentos de la asociacion
tienen a cargo realizar las funciones de: reclutamientos, seleccion,
contratacion y desarrollo y el 25% corresponde a los encuestados
quienes indican que realizan la labor de Talento Humano, reflejando

que el Outsourcing no es un medio para captar recurso humano.
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Grafica 3

¢ Qué fuentes utiliza para el reclutamiento de personal cuando existe

una vacante en la Asociacion?

Anuncios Agencia
de empleo,

en periédico, Ascenso,

9,

0%

Publicidad
Interna,

7,

87%

El 87% respondié que la fuente mas utilizada al momento de reclutar
personal es la publicidad interna para que el personal de la asociacion
divulgue las plazas vacantes, el 13% contesto que los ascensos son la
segunda opcién utilizada en caso de no encontrar dentro de Ila

organizacién una persona para cubrir la vacante.
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Grafica 4

¢ Aplica algun proceso especifico de seleccion?

Verificacion de
referencias,
2, Entrevista,

25.0%

Pruebasde
conocimiento
3,

37.5%

El 37.5% respondié que uno de los métodos de seleccién es la
entrevista y el otro 37.5% las pruebas de conocimiento, y el 25% la

verificacion de referencias.
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Gréfica 5

¢ Se realiza algun tipo de induccioén a los colaboradores nuevos en la

entidad?

100%

El 100% de los encuestados respondié que Sl se realiza induccién a

los nuevos colaboradores.
Lo que demuestra que este proceso es realizado por el encargado del

departamento que requirié la cubrir la plaza, quien muestra las
funciones y da pautas generales de funcionamiento de la asociacion.
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Grafica 6

¢ Cuando el candidato seleccionado ingresa recibe informacion acerca

de?

Funczo.nes Valores
a realizar Institucionales
0,
4,

Ab_Polfticas

50%

Ubicacion
enla
organizacion
4,

50%

El 50% de los encuestados respondié que [a informacién que recibe el
colaborador al momento de su ingreso es principalmente acerca de las
funciones a realizar, y el otro 50% orientan al colaborador en la
Ubicacion de la Organizacién, reflejandose que no existe orientacion en

las politicas y valores institucionales.
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Grafica 7

¢ Existe un documento donde estén consignadas las funciones de los

colaboradores?

El 100% de los encuestados respondi® no conocer este documento

dentro de la organizacion.

En la asociacién no existe un documento o por lo menos los

colaboradores no identifican dentro de esta un manual de funciones.
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Grafica 8

;iConsidera que es necesario evaluar el desempefio de sus

colaboradores?

E! 100% de los encuestados respondié que Si considera necesario

evaluar el desempefio de sus colaboradores.

Es decir que ellos consideran que si seria necesario disefar e
implementar un formato de evaluacibn de desempefo que les
permitiera conocer y evaluar el trabajo de las personas que laboran en

la empresa.
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Grafica 9

¢ Realiza evaluacién de desempeiio?

100%

El 100% de los encuestados respondié que no se realiza evaluacion

de desemperio dentro de la organizacion.
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Grafica 10

Los sueldos en su entidad se asignan de acuerdo a:

Curva salarial

Antigliedad establecida
Desempefio
4, 0
0,
50% 0%

\/o%

/ Decisién

dela
Cargo gerencia
ocupado

4,

50%
0%

El 50% respondid que los salarios se asignan por decisién de la

gerencia, y el otro 50% afirmo que este es de acuerdo a la antigliedad.

Lo que nos indica que no existe una politica ni estructura salarial

definida y que la mayor parte de los colaboradores devenga el salario

minimo legal por lo que no hay diferenciacion clara entre cargos que

los motive a cambiar o a ser promovidos a nuevas funciones.
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Grafica 11

Cual de los siguientes tipos de contrato se realizan en su entidad:

Temporal Termino
fijo
0,
o,

Prestacior
servicios

El 100% de los encuestados respondié que en la Asociacién solo se

realizan contratos por tiempo indefinido.

99



Grafica 12

¢ Existe un reglamento de Higiene y seguridad industrial?

St

100%

E! 100% de los encuestados respondié que no existe un reglamento de

higiene y seguridad industrial.
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Grafica 13

¢ Respecto a la informacién del archivo este se maneja en?

Medio
Software Magnético
0, 0,

Ninguna
de las

anteriores

Folders
de Hojas
de Vida

8,

100%

El 100% de la informacién se maneja en félderes con las hojas de vida.

En consecuencia no existe un sistema de informacién de personal que

permita consultar datos de los colaboradores en forma eficiente.
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Gréfica 14

¢ Coémo considera el ambiente laboral de su empresa?

Ninguna
. de las
Deficiente anteriores ;
Optimo
4,
0, 0

Un 50% de los encuestados considera que tienen un ambiente

laboral adecuado; y otro 50% de los encuestados que es deficiente.

De esta manera las relaciones entre colaboradores son adecuadas,

manejandose un ambiente de respeto y mutua cooperacién.
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5.2. Propuesta de Proyecto

De acuerdo a los resultados obtenidos en el estudio preliminar, se
determiné la necesidad de crear un departamento de Recursos
Humanos con el fin de buscar optimizacién y mejor organizaciéon de
esta area que es de gran importancia, que pretenda el bienestar de la
asociacion y genere mayor compromiso por parte de los colaboradores.
En este capitulo se aborda la propuesta para la creacién de un Area de
Recursos Humano para una asociacién sin fines de lucro, con base al

estudio preliminar desarrollado en el capitulo 4.
5.2.1. Denominacion dei area

El Area encargada de todos los procesos de reclutamiento, seleccién,
contratacion, remuneracion y bienestar de personal, entre otros, para
la asociacion sin fines de lucro, se denominara Departamento de

Recursos Humano.

5.2.2. Misién del Departamento de Recursos Humanos
Desarrollar valores y principios organizacionales que permitan
alcanzar altos niveles de eficiencia y productividad del talento

Humano, en funcién del objetivo estratégico de la asociacion.

5.2.3. Vision del Departamento de Recursos Humanos

Conducir la gestion del personal de la asociacién de acuerdo a la
legislacién laboral vigente, garantizando el pago de la némina en
tiempo y forma, asegurandose realizar las remuneraciones y
deducciones correspondientes, de conformidad con Cédigo del
Trabajo, asegurar la transparencia, eficacia, eficiencia e iguaidad de
oportunidades en los procesos de selecciéon y promocién de personal.
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5.24.

a)

b)

d)

Proponer los reglamentos de trabajo que tipifiquen las infracciones y
sanciones de caracter disciplinario de los empleados, disefiar y
establecer un sistema de evaluacién del desemperio del personal que
promueva una cultura de principios y valores que logre comprometer
al personal con los objetivos de la organizacion de modo que estos se
concilien en los intereses de autorrealizacion personal y profesional,
conduciendo el disefio y ejecucibn de la politica y plan de
capacitacion del personal, a fin de garantizar la estandarizacién de los

conocimientos, principios y valores.

Objetivo del Departamento de Recursos Humanos

Crear procesos y procedimientos de reclutamiento, seleccion vy
contratacion de personal que permitan dotar a la organizacién de las

. personas adecuadas para cada uno de los puestos de trabajo.

Organizar los Recursos Humanos con el que se cuenta para darle
herramientas necesarias y garantizar la estabilidad laboral por medio

de normas y procedimientos que les estimulen.

Mejorar la calidad de ejecuciéon y colocacién de candidatos idoneos
en los puestos vacantes dentro de la organizacién en el menor tiempo
posible, a un bajo costo, asegurando su permanencia y estabilidad

laboral.

Disponer de normas técnicas y procedimientos para desarrollar
correctamente todas las actividades asignadas a la administracion de

Recursos Humanos.
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e) Conducir la gestién del personal de la Organizaciéon de acuerdo con

la legislacién laboral vigente.

f) Fortalecer las capacidades profesionales del personal, para asegurar
un mejor desempeno laboral y profesional, basado en un marco legal

de normas y procedimientos.

5.3. Estructura de Recurso humano

El departamento de Recursos Humanos debe cumplir una funcién de
asesorar a la Gerencia General y a las otras Jefaturas, dentro de la
estructura actual de la asociacién, en todo lo relacionado con

administracion de personal.
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5.3.1.Ubicacién del Departamento de Recursos Humanos dentro del

organigrama.
Gréfica 15
Asamblea
General
: Fiscalizacion
]
Secretaria .iuntai?irecﬁva
De — - Comisiones
Gerencia . de Trabajo
| Gerencia General
I — T — 1
Recursos
Humanos Mercadeo Contabiiidad ; Eventos
L : ‘ : I |
Cajay
Cuentas
por Cobrar
Cuentas
por Pagar

Fuente: Elaboracion propia en el trabajo realizado.
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5.3.2. Organizacién

5.3.2.1. Organizacién interna del departamento de Recursos Humanos.

Fuente: Elaboracion propia en el trabajo realizado.
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5.3.2.2. Procesos del departamento
Administracion de recursos humanos

a) Proceso de provision de personas
e Reclutamiento
e Seleccion
e Planeacién
e DeRH

b) Proceso de aplicacién de personas
e Disefio de cargos
e Descripcion y analisis

e Evaluacién del desempeiio

c) Proceso de mantenimiento de personas
e Remuneracion
e Beneficio

e Higiene y seguridad

d) Proceso de desarrollo de personas
e Capacitacion
e Desarrollo de personas

e Desarrollo Organizacional

e) Proceso de seguimiento de personas
e Base de datos
e Controles

e Sistemas de informacion
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MANUAL DE
DESCRIPCION DE PUESTOS
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Manual de Descripcién de Puesto

INDICE

PRESENTACION

DESCRIPCION DEL PUESTO DE:

Jefe del departamento de Administracion de Recursos Humanos
Jefe de la Seccion de Admision de Personal

Secretaria de la Seccion de Admisién de Personal

Jefe de la Seccién de Administracion de Personal

Asistentes de: Prestaciones, Capacitaciones, Néminas

Auxiliare de: Control de Documentos, Tramites Administrativos
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PRESENTACION

De todos es conocido que la parte fundamental de una Empresa o Institucion
lo constituye el Recurso Humano, ya que por muy sofisticado equipo y
procedimientos con que se cuente, no son utiles si no son operados y
aplicados por seres humanos. Sin embargo, es necesario que las personas
estén bien informadas y de ser posible entrenadas en sus funciones o

actividades que deben desempenar.

El Manual de Descripcion de Puestos contiene las funciones principales y
generales para cada una de las clases de puestos, ademas de los requisitos
minimos en cuanto a la adecuacién, experiencia en el campo laboral y otros
requisitos especificos ideales que debe poseer la persona que ocupe el

puesto.

Este instrumento persigue ser un gran apoyo para las altas autoridades
presentes y futuras que le permita conocer las funciones de cada puesto,
para facilitar los procesos de reclutamiento, seleccion e induccién de

personal de nuevo ingreso.

Es conveniente revisar este manual a manera de mantenerlo actualizado
para que el mismo responda a las necesidades cambiantes de la

modernizacion de la Asociacion.
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5.3.3. Perfil propuesto para él Jefe del Departamento de Administracion de

Recursos Humanos

NOMBRE DE LA ENTIDAD:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

NOMBRE DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

PUESTOS QUE SUPERVISA:

FUNCION BASICA:

Asociacion Sin Fines de Lucro
Gerencia Recursos Humanos

Jefe del Departamento de
Administracion de Recursos

Humanos

Gerente General

1 Jefe de la Seccién Admision
de Personal

1 Jefe de la Seccién
Administracion de personal

3 Asistentes

2 Auxiliares

Este cargo nace de la necesidad que se
presenta de una persona especializada en
la Administracién del Talento Humano,
que represente un apoyo a la Gerencia y
a todas las Jefaturas de la asociacion, en
lo concerniente a los temas de seleccion,
induccidn, capacitacion, reclutamiento,
remuneracion, promocién y desarrolio del

personal.
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DESCRIPCION DEL CARGO:

Proveer a todas ias dreas del personal necesario para
el cumplimiento de sus actividades.

Diario

Velar por el cumplimiento de las normas generales
estipuladas en el reglamento interno de trabajo.

Diario

Supervisar que el Jefe de la Seccién de Admisién de
personal lleve a cabo los procesos de Reclutar,
seleccionar y contratar personal idéneo cuando se
presente una vacante.

Diario

Supervisar que el Jefe de la Seccién de Administracion
de personal lleve los registros y controles respectivos
de personal, por medio de sus auxiiiares y asistentes.

Diario

Buscar la equidad interna de las compensaciones
mediante la aplicacion de técnicas de evaluacién de

salarios.

Semanalmente

Aprobar liquidaciones definitivas de personal.

Mensualmente

~

Proponer actividades extra laborales que permitan un
tiempo de esparcimiento e integracién de los
colaboradores.

Mensualmente

Aprobar pagos de néminay seguridad social.

Cuando se requiera

Controlar el presupuesto de gastos de personal
contratado con la ejecucién mensual para proveer de
herramientas que visualicen la realidad de la empresa
en este aspecto.

Cuando se requiera

10

Evaluar, recomendar y proponer politicas de personal.

Cuando se requiera

11

Asesorar a los empleados en todo lo que se refiere a
bienestar laboral, pagos, certificaciones y desarrollo
laboral y profesional dentro de la organizacion.

Cuando se requiera

12

Recomendar acciones que mejoren la competitividad
internay externa y optimicen la estructura

organizacional.

Cuando se requiera
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO:

EDUCACION: Profesional en Administracion de
Empresas, Ingenieria Industrial o

Psicologia.

EXPERIENCIA LABORAL: Minimo 5 afos de experiencia en
manejo de personal, con conocimiento
Legislacién Laboral y Administracion de

Talento Humano.

OTROS REQUISITOS: Iniciativa, juicio  practico, habilidad
expresiva, buenas relaciones humanas
excelente presentacion personal, rapidez

mental, agudeza auditiva.
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5.3.4. Perfil propuesto para el Jefe de la Seccion de Admisién de Personal

NOMBRE DE LA ENTIDAD:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

NOMBRE DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

PUESTOS QUE SUPERVISA:

FUNCION BASICA:
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Asociacion Sin Fines de Lucro

Recursos Humanos

Jefe de la Seccion Admision de
Personal

Jefe del Departamento de
Administracion de Recursos

Humanos

Ninguno

Este cargo nace de la necesidad de

apoyar al Jefe de Recursos

Humanos, en el reclutamiento,
seleccion, induccién, capacitacion,

del personal.



DESCRIPCION DEL CARGO:

ITEM

FUNCIONES

PERIODICIDAD

Porinstrucciones del Jefe de Recursos Humanos,

1 [|realizara el proceso de reclutamiento. Cuando se requiera
Evaluara la documentacién presentada por los

2 |candidatos a los puestos convocados. Cuando se requiera
Desarrollara la funcion de analisis de las pruebas

3 ]psicométrico, como de las guias evaluativas. Cuando se requiera
Utilizara los diferentes procesos de seleccion y

4 |contratacién de personal. Cuando se requiera
Elaborara los informes de resultados obtenidos en la

5 |evaluacidon de los precandidatos. Cuando se requiera
Realizara el proceso de entrevistas a los candidatos

6 |seleccionados para optar a los puestos evaluados. Cuando se requiera

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO:

EDUCACION: Estudiante de Administracion de
Empresas, Ingenieria Industrial o
Psicologia.

EXPERIENCIA LABORAL. Minimo 2 afios de experiencia en

manejo de

personal, con

conocimiento Legislacion Laboral y

Administracion de Talento Humano.

OTROS REQUISITOS: Iniciativa, juicio practico, habilidad
expresiva, buenas relaciones humanas

excelente presentacion personal,

rapidez mental, agudeza auditiva.
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5.3.5. Perfil propuesto para la Secretaria del Jefe de Admisién de Personal

NOMBRE DE LA ENTIDAD:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

NOMBRE DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

PUESTOS QUE SUPERVISA:

FUNCION BASICA:
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Asociacion Sin Fines de Lucro

Recursos Humanos

Secretaria

Jefe del Departamento de Admision

de Recursos Humanos

Ninguno

Este cargo nace de la necesidad de
apoyar al Jefe del Departamento
de Admision de Recursos Humanos
de
registros,

en el resguardo la

documentacion, los
controles e informacién operativa y
administrativa relacionada con las
funciones de administracion del

recurso humano.



DESCRIPCION DEL CARGO:

ITEM

FUNCIONES

PERIODICIDAD

Asistir al Jefe de Admisidn de Recursos Humano, en los
procesos de reclutamiento.

Cuando se requiera

Recibir, clasificar y revisar la documentacion presentada por
los candidatos a las plazas vacantes.

Cuando se requiera

Pasar pruebas psicométrico, como de las guias evaluativas,
obtenidas en el proceso de reclutamiento de personal.

Cuando se requiera

Informar al Jefe de Admisidn las pruebas psicométrico,
como de las guias evaluativas, obtenidas en el proceso de
reclutamiento de personal.

Cuando se requiera

Preparar informes preliminares de resultados obtenidos en
la evaluacion de los precandidatos.

Cuando se requiera

Coordinar el proceso de entrevistas a los candidatos
seleccionados para optar a los puestos evaluados, para que
el Jefe de Admision realice las entrevistas respectivas.

Cuando se requiera

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO:

EDUCACION: Secretaria Bilingle

EXPERIENCIA LABORAL: Minimo 2 afos de experiencia como
secretaria de gerencia, asistente de
Recursos Humanos, manejo de
personal.

OTROS REQUISITOS: Iniciativa, juicio practico, habilidad
expresiva, buenas relaciones

humanas excelente presentacion

personal, rapidez mental, agudeza

auditiva.
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5.3.6. Perfil propuesto para el Jefe de Administracion de Recursos Humanos

NOMBRE DE LA ENTIDAD:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

NOMBRE DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

PUESTOS QUE SUPERVISA:

FUNCION BASICA:
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Asociacion Sin Fines de Lucro

Recursos Humanos

Jefe de la Seccion Administracion

de Personal

Jefe del Departamento de
Administracion de Recursos

Humanos

3 Asistentes

2 Auxiliares

Este cargo nace de la necesidad
de apoyar al Jefe de Recursos
Humanos, en el resguardo de Ila
documentacién, los registros,
controles e informacién operativa y
administrativa relacionada con las
funciones de administracién del

recurso humano.



DESCRIPCION DEL CARGO:

ITEM

FUNCIONES

PERIODICIDAD

Porinstrucciones del Jefe de Recursos Humanos y de
acuerdo a los procesos de contratacién que realice el
Jefe de la Secciéon Admision de Personal, administrara
los registros de personal.

Cuando se requiera

Supervisara a los asistentes y auxiliares bajo su
mando.

Diario

Atender los problemas y/o dificultades
administrativas que se presenten en la seccién
proponiendo las soluciones efectivas para cada caso.

Diario

Responsable directo del resguardo de la
documentacién, los registros, controles e informacién
operativa y administrativa relacionada con las
funciones de administraciéon del recurso humano.

Diario

Velara por el cumplimiento por la ejecucidn de las
acciones y procedimientos que correspondan a la
toma de posesidn en los casos de: ingreso, reingreso,
ascenso, traslado, movimiento y permuta.

Diario

Monitoreara al personal que se encuentraen el
periodo de prueba, con el objeto de su evaluaciény
rendicién del informe correspondiente para
confirmacidn o separacién del cargo.

Cuando se requiera

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO:

EDUCACION: Estudiante de Administracion de
Empresas, Ingenieria Industrial o
Psicologia.

EXPERIENCIA LABORAL: Minimo 2 afios de experiencia en

manejo de personal,

conocimiento

Administracion de Talento Humano.

OTROS REQUISITOS: Iniciativa, juicio practico, habilidad
expresiva, buenas relaciones humanas

excelente presentacion

Legislacién Laboral y

rapidez mental, agudeza auditiva.
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5.3.7. Perfil propuesto para Auxiliares de Recursos Humanos

NOMBRE DE LA ENTIDAD:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

NOMBRE DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

PUESTOS QUE SUPERVISA:

FUNCION BASICA:
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Asociacion Sin Fines de Lucro

Recursos Humanos

Auxiliares

Jefe de la Seccién Administracion

de Recursos Humanos

Ninguno

Este cargo nace de la necesidad de
Jefe de

Administracion de

apoyar al la Seccién

Recursos
Humanos, en gestionar y realizar
las solicitudes del personal de la
institucién en los diferentes tramites

administrativos personales.



DESCRIPCION DEL CARGO

ITEM

FUNCIONES

PERIODICIDAD

=

Llevar control de las respectivas hojas de vida de
personal en servicio mediante archivo,
actualizacion y seguimiento.

semanalmente

Elaboracion del pago de némina de la entidad,
pagos de aportes parafiscales, autoliquidacién de
la seguridad social.

Mensualmente

Elaboraciéon de liquidaciones definitivas de
prestaciones seguro social.

Mensualmente

Elaboracién de documentos de contratacion,

4|afiliaciones a la seguridad social, contratos.

Cuando se requiera

152

Elaboracién de las novedades de promociones,
traslados, vacaciones, y revision de beneficios
legales.

Cuando se requiera

Elaboracién de constancias laborales.

Cuando se requiera

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO:

EDUCACION: Técnico

Administracion de Recursos humanos
0 estudiante de Administracién de

o Tecndlogo

Empresas, Ingenieria Industrial
Psicologia.
EXPERIENCIA LABORAL.: Minimo 1 afo de experiencia en

areas de personal, conocimiento de

leyes, liquidacibn de ndmina,

contratacion de personal.

OTROS REQUISITOS: Iniciativa,

expresiva, buenas relaciones humanas

excelente

presentacion

juicio practico, habilidad

rapidez mental, agudeza auditiva.
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5.3.8. Perfil propuesto para Asistentes de Recursos Humanos

NOMBRE DE LA ENTIDAD:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

NOMBRE DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

PUESTOS QUE SUPERVISA:

FUNCION BASICA:
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Asociacioén Sin Fines de Lucro

Recursos Humanos

Asistentes

Jefe de la Seccion Administracion

de Recursos Humanos

Ninguno

Este cargo nace de la necesidad
de apoyar al Jefe de la Seccidon
Administracién de Recursos
Humanos, en ejecutar las acciones
y movimientos de personal que
correspondan a la toma de
posesion en los casos de ingreso,

reingreso, y ascensos.



DESCRIPCION DEL CARGO:

ITEM FUNCIONES

1 permuta.

Ejecutaran las acciones y movimientos de personal
que correspondan a la toma de posesion en los
casos de ingreso, reingreso, ascenso, trasladoy

PERIODICIDAD

Cuando se requiera

2 personal de la institucion.

Realizaran los procedimientos necesarios para
resolver las solicitudes presentadas por el

Cuando se requiera

3 de pago de las retenciones de ley.

Elaboraran: las ndminas de personal, las planillas

Mensualmente

4 vacaciones de los colaboradores

Realizaran: cdlculo de prestaciones laborales,
calculo de vacaciones para organizar el goce de

Mensualmente

Informardn permanentemente de los resultados
por capacitacion a los colaboradores y actividades
5 realizadas, al Jefe Inmediato Superior.

Mensualmente

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO:

EDUCACION:

EXPERIENCIA LABORAL:

OTROS REQUISITOS:

Técnico o} Tecnodlogo en
Administracion de Recursos humanos
0 estudiante de Administracion de
Industrial o

Empresas, Ingenieria

Psicologia.

Minimo 1 afo de experiencia en

areas de personal, conocimiento de

leyes, liquidacion de nomina,
contratacion de personal.
Iniciativa, juicio practico, habilidad

expresiva, buenas relaciones humanas

excelente presentacion personal,

rapidez mental, agudeza auditiva.
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5.3.9. Implementacioén del Sistema de Admision

En la implementacién del sistema de Admision, se planteara el
desarrollo de los procesos de reclutamiento, selecciéon y contratacion

e induccién en la asociacion:

5.3.9.1. Reclutamiento
Es el conjunto de actividades que realiza la entidad para atraer
y convocar al personal mejor calificado con mayores posibilidades

de integracién. Se pueden utilizar las siguientes herramientas:

a) Seleccion Interna:
Se divulgan las plazas vacantes entre los colaboradores de la
asociacion que cumplan con los requisitos del perfil del cargo
vacante.

b) Seleccidén Externa:
Se publican las plazas vacantes entre personas que llenen los
requisitos del cargo vacante y que no se encuentran vinculadas
a la asociacion, acudiendo a los siguientes medios:
e Bolsas de Empleo
o Ofertas directas a través de clasificados
e Internet (Web sites, e-mail)
e Familiares o recomendados

e Universidades

5.3.9.2. Seleccion
Proceso en el cual se conocen las competencias de los
aspirantes, con el objeto de ubicarlos en el cargo cuyo perfil es

acorde con sus caracteristicas.

5.3.9.3. Contrataciéon

Es la formalizacion, de acuerdo con la Legislacién Laboral
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Guatemalteca, de la futura relacién de trabajo para garantizar los

intereses y derechos, tanto del trabajador como de la asociacion.

Documentos para la contratacion

Hoja de vida completa

Certificado de estudios realizados
Copia DPI

Antecedentes penales y policiacos
Contrato

Afiliacion de IGSS

Solvencia fiscal

Licencia de conducir

Cartas de recomendacion

Constancias laborales

5.3.9.4. Responsables

a) El Jefe del Departamento de Recursos Humanos:

Es el responsable de verificar el cumplimiento de los procesos

de reclutamiento, seleccién y contratacién del personal que

estara a cargo del Jefe de la seccidon de admisiéon de personal

quien realizara el primer filtro de cumplimiento del perfil para el

cargo, aplicar pruebas psicotécnicas y dictar su concepto

sobre la idoneidad de los aspirantes seleccionados. Y de la

administracion del recurso humano por medio del Jefe de la

administracion de persona.

b) Gerente General:

Es el responsable de aprobar el ingreso del aspirante al

cargo.

5.3.10. Entradas y salidas

Requerimiento de la asociacion de contratacion de personal
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5.3.10.1. Diagrama de actividades del

Proceso de Seleccion y Contratacion
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Las normas generales, que se sugieren para realizar un proceso ordenado y

adecuado para cubrir las vacantes que generen Ilos diferentes

departamentos son las siguientes:

N

Toda persona que aspire a ingresar a un cargo debe ser evaluado
segln el proceso de seleccion establecido, el cual es de caracter
obligatorio y comprende las siguientes etapas: preseleccion, pruebas
de capacidades o conocimientos, entrevista individual, verificacion

de referencias y antecedentes (personales, académicos y laborales).

Es indispensabie que exista ia requisicion de personai ia cual debe ser
revisada y aprobada por los Jefes de area y dado el caso por la
Gerencia General para posteriormente ser enviada a Talento Humano

para iniciar el respectivo proceso.

El proceso de seleccibn de candidatos externos debe tener una
duracién aproximada de 15 dias por lo tanto, una vez recibida la
requisicion, éste sera el tiempo estimado para la contratacion del nuevo

colaborador.

El salario con el cual ingrese una persona sera el establecido segln las

politicas y la estructura salarial de la asociacion.

El departamento de Recursos Humanos debe garantizar que los
procesos de evaluacion para seleccion de personal se realicen dentro
de los lineamientos establecidos asegurando que se ajusten a las
necesidades de la asociacion.

La seleccion del candidato debe ser orientada por el perfil y

competencias que se han definido.
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7. Compete a cada departamento realizar la evaluacién de la capacidad y
los conocimientos especificos de los candidatos necesarios para

asumir con eficiencia el desempeiio del cargo.

8. La prueba del poligrafo a través de su desempefio ha probado su
confiabilidad y por ello es utilizado en los sistemas de investigacion de

Inteligencia durante tantos afios

5.3.1.0.2. Recepcion de hojas de vida

a) Tendran prioridad las hojas de vida recomendadas por
colaboradores que laboren en la asociacion.

b) Seran tomadas en cuenta hojas de vida recibidas en forma
directa siempre y cuando cumplan con el perfil y competencia
requerido.

c) Seran descartadas aquellas que no se ajusten a los perfiles y
competencias de cargos de la asociacién.

d) Las hojas de vida de exfuncionarios se tendran en cuenta
siempre y cuando hayan presentado un excelente desempeiio

laboral.

5.3.1.0.3 Convocatorias
Para tener en cuenta los candidatos que se presentan a las
convocatorias, estos deben cumplir con todos los requisitos

exigidos en dicha convocatoria.

5.3.1.0.4 Seleccion Candidatos Internos
a) El colaborador debe llevar minimo un (1) afio en el cargo
actual, para ser evaluado para otro cargo.
b) Para presentarse a un proceso de promocion, los candidatos

deben tener su Evaluacion de Desempefio y contar con
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puntajes adecuados y la aprobacién o concepto del jefe

inmediato.

5.3.1.0.5. Seleccion Candidatos Externos

a)

b)

c)

d)

Cuando el cargo vacante no pueda ser ocupado por un
colaborador de la Asociacién, se recurrird a la consecucion
de personal externo.
Las fuentes de reclutamiento externas estan comprendidas
por:

Bolsas de Empleo

Ofertas directas a través de clasificados

Internet (Web sites, e-mail)

Familiares o recomendados

Universidades

Avisos de prensa para la consecucién de candidatos. Estas
publicaciones deben ser autorizadas por la Gerencia General.
Se restringe la vinculacion a familiares de colaboradores de la
entidad asi: primer grado de consanguinidad (padre, hijos y
hermanos) segundo grado de consanguinidad (abuelos,
sobrinos, nietos y tios), tercer grado de consanguinidad
(primos) y primer grado de afinidad, (conyuge e hijos de
éste o en anteriores matrimonios) segundo grado de
afinidad (padres y hermanos del conyuge).

Para cada vacante existente se evalia maximo cinco (5)
candidatos los cuales deberan ser preseleccionados por el

jefe que requiera el cubrimiento de la vacante.
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5.3.1.0.6. Requisitos de los Candidatos

a) Para ingresar a la Asociacion los candidatos deberan cumplir
los requisitos minimos exigidos para cada cargo segun el
perfil establecido.

b) Los candidatos preferiblemente deberan estar cursando o
entrar a cursar carreras afines con la actividad principal de la
asociacion.

c) Los candidatos que se requieran para ocupar cargos
temporalmente en los distintos departamentos, deberan ser
contratados temporal dependientemente del tiempo que se
requieran.

d) No se iniciara proceso de seleccidbn a personas que por

cualquier motivo hubieren sido retiradas de la Empresa.

5.3.11. Induccién

Es importante que cuando un nuevo colaborador ingrese a la
asociacion se le oriente y dirija en el nuevo papel que desempefiara en
la organizacién para asi clarificar su labor y los objetivos a cumplir. En
consecuencia, a todo nuevo trabajador que ingrese a la asociacién se
le proporcionara la informacién necesaria para el desarrollo de sus
actividades en el cargo, asi como informacion basica de Ila
organizacion acerca de quiénes son y qué hacen. Todo nuevo
colaborador que ingrese a la asociacion debe ser socializado e
integrado a ella y a su nuevo lugar de trabajo, para lo cual se proponen

los siguientes pasos:
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5.3.11.1. Diagrama de actividades del proceso de induccién
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De esta manera se busca que el nuevo trabajador se adapte lo mas
pronto posible a su nuevo puesto de trabajo y se sienta desde el

comienzo, comprometido con la asociacion.

5.3.11.2. Implementacién del Sistema Evaluacién de Desempeiio

En la implementacion del subsistema de Aplicacion, se plantearan el
desarrollo de los procesos de evaluacion del desempefio y disefio

de cargos para la empresa:

5.3.11.3. Evaluacién del desempeiio

Busca medir la calidad en las actividades que ejercen a diario los
trabajadores y hasta qué punto cumplen con los objetivos

propuestos en cada cargo.

Esta debe proporcionar beneficios a la asociacion, evaluar a los
colaboradores y determinar futuras acciones, como aumentos
salariales, ascensos, transferencias, necesidades de capacitacion y
lo mas importante, siempre debe haber retroalimentacion acerca de
la evaluacion con los trabajadores, para que ellos conozcan su

desempeiio en el cargo.

Para la evaluacion de desemperio, se propone lo siguiente:

a) El Gerente General debera evaluar a los Jefes para determinar

el rendimiento de cada uno.
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b) El area de Recursos Humanos elaborara previamente un formato
que tendra en cuenta aspectos como conocimiento del cargo,

puntualidad, cooperacion, responsabilidad, entre otros.

c) Los Jefes encargados de realizar la evaluacién, diligenciaran los

formatos preestablecidos por recursos humanos.

d) Al finalizar este proceso, le corresponde al evaluador realizar la
respectiva retroalimentacion con cada colaborador, explicandole

el por qué en cada una de las respuestas.

e) El evaluado debe dar sugerencias o posibles soluciones si no
esta de acuerdo con la valoracion realizada por el Jefe y debe

emitir un concepto, acerca de su evaluacion.
f) Se deben aplicar los respectivos correctivos, segun los resultados

de la valuacion de desempefio, después del visto bueno de la

Jefatura de Talento Humano.
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5.3.12.

Diagrama de actividades de Evaluacién del Desempefio
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5.4.

54.1.

Manual de politicas y procedimientos del departamento de Recursos

Humanos

El Manual de Funciones es un documento de importancia a la hora
de realizar la seleccion de personal, valoracion de cargos y

capacitacion, entre otros.

Teniendo en cuenta que en la asociacion no existe un manual

especializado, se indicaran los pasos a seguir para su elaboracion.

Qué es el analisis de cargos

El analisis del puesto de trabajo es el proceso que consiste en
describir y registrar el fin de un puesto de trabajo, sus principales
cometidos y actividades, las condiciones bajo las que estas se llevan
a cabo y los conocimientos y habilidades y aptitudes necesarias. En el
analisis de cargos se describen las actividades que se realizan en un
cargo, asi como las competencias necesarias para entender de qué
trata cada puesto de trabajo y cual es su funcion dentro de la

empresa.

5.4.2. Analisis ocupacional de los cargos de la asociacion

La asociacion, tiene en este momento doce cargos, dentro de los
cuales se recomienda hacer un analisis a cada uno, para asi poder
elaborar el Manual de Funciones, que servira de guia a la hora de
seleccionar, reclutar, capacitar, evaluar

y compensar a los colaboradores.

Cada uno de los cargos tiene un propésito y lo que se debe buscar es
comprender la funcién de ellos dentro de la asociacion y su vinculo,

en el cumplimiento de sus objetivos
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5.4.3.

5.4.4.

En la descripcién del puesto de trabajo se debe realizar una lista de
todos los aspectos relacionados al cargo, donde el colaborador que la
lea comprenda qué es lo que hay que hacer, cual es el fin del cargo,
las responsabilidades y las caracteristicas del puesto de trabajo.

Métodos de recoleccién de informacién sugeridos
Al realizar el analisis de cargos es necesario reunir informacion
acerca de cada una de las funciones de estos y los requerimientos

que tienen, para identificarlos con exactitud dentro de la asociacion.

Para la recoleccion de informacion en ei caso especifico es
procedente utilizar los métodos de observacion y cuestionario por su

facilidad de aplicacion.

La observacion nos permite conocer las actividades que realizan a
diario los colaboradores de los diferentes departamentos, ya que sus
funciones son manuales y rutinarias. Mientras que el cuestionario
estructurado permite conocer las funciones de los cargos

administrativos que tienen diferentes tareas que realizar en su cargo.

Cuestionario de recoleccion de informacion

El cuestionario es uno de los métodos mas usuales para la
recopilacion de informacioén, tiene un bajo costo para las
organizaciones y se pueden aplicar a un buen nimero de personas a

la vez lo que facilita su implementacion.

El cuestionario que se recomienda utilizar para la asociacion es
estructurado, para que el colaborador que lo diligencie tenga la
oportunidad de escribir acerca de todas las funciones y

responsabilidades relacionadas con su cargo.
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5.4.5.

5.4.6.

5.4.7.

Dentro del cuestionario hay conceptos relacionados con las
responsabilidades, relaciones, esfuerzo y condiciones ambientales,
para asi tener una percepcion bastante acertada con todos los
requerimientos y condiciones bajo los cuales se desempefa cada

cargo.

Caracteristicas de la entrevista estructurada

La entrevista estructurada para este caso sera la individual donde se
selecciona a una persona de cada cargo, para realizarle una
entrevista con preguntas previamente establecidas acerca de las

actividades que realiza a diario en su cargo

Criterios para el ordenamiento de la informacién

Después de realizar la recolecciéon de informacion de los cargos se
debe proceder a ordenarla, iniciando por el nombre del cargo,
siguiendo por la misién, las funciones principales, actividades a
realizar, requerimientos como estudios y experiencia, asimismo se
debe tomar aspectos relevantes como el lugar donde se desarrolla y

maquinas y objetos que manipula.

Antes de realizar el formato con las descripciones de los cargos se
recomienda realizar un formato de prueba que se analizara junto con
el jefe inmediato de cada cargo y con la persona que se encuentra en
este, para que la descripcion realizada de cada puesto sea la mas

precisa y veraz a la hora de realizar el Manual de Funciones.

Proceso para elaboracion de un Manual de Funciones
En la elaboracion del Manual de Funciones es necesario efectuar
recoleccion de la informacién por los métodos enunciados

anteriormente, para poder realizar la descripcion de cada puesto de
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54.8.

5.4.9.

trabajo, en donde se tendran en cuenta diferentes aspectos a

mencionar como:

* Descripcién de funciones

*» Descripcién de conocimientos basicos
* Educacion

* Experiencia

* Responsabilidades

Situacién actual de la asociacion

La asociacién actualmente, no tiene un Manual, donde se describan
las funciones de los diferentes cargos, por esta razon se presentan
complicaciones debido a la diferencia de conceptos que existe al
respecto, a la hora de realizar procesos como la seleccion de

personal.

Propuesta de estructura del Manual de Funciones
Se planteara la estructura para la elaboracion del Manual de

Funciones.

5.4.9.1.0bjetivos y usos del manual

El Manual de Funciones es una herramienta técnica y procedimental
necesaria para la Administracion del Talento Humano vinculado a
cada uno de los cargos por grupos ocupacionales de la asociacion.
Debe contener en forma ordenada y sistematica, informaciéon sobre
aspectos organizacionales necesarios para la mejor ejecucién del

trabajo.

Entre los principales objetivos se tienen:

» Establecer de manera clara y formal la razéon de ser de cada
empleo y determinar sus particulares funciones, responsabilidades y

requisitos de educacion, capacitacion y experiencia laboral.
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» La selecciéon de personal en la asociacion, especificamente en la
elaboracién de convocatorias para concursos y en los procesos de
reclutamiento en general, asi como para los procesos de
entrenamiento en el puesto de trabajo, evaluacion del desempefio y
en general, lo referente a los perfiles profesionales requeridos para

atender los requerimientos de personal.

5.4.9.2. Organizacién del Manual
La estructura propuesta para el Manual de Funciones es la
siguiente:
Se debe presentar por Jefaturas y Niveles Jerarquicos: Directivo,

Administrativo, Técnico y Operativo.

Sobre cada Nivel Jerarquico se presenta el propésito principal, se
hace la descripcion de funciones esenciales, contribuciones
individuales (criterios de desempefio), conocimientos basicos o
esenciales y en la parte final, los requisitos para el desempefio,

referentes a educacion y experiencia.

5.4.9.3. Aspectos Organizacionales
El Manual debe estructurarse por Areas de la organizacién. Lo
anterior, facilita su utilizacion y flexibiliza su actualizacion. Se

tiene determinada la siguiente estructura organizacional:

Direccién General

* Gerencia General

» Jefe Recursos Humanos
« Jefe de Contabilidad

5.4.9.4. Aspectos Funcionales
Corresponde a cada una de las Jefaturas adoptar, adicionar,

modificar o actualizar mediante politica interna el Manual de
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5.4.9.5.

Funciones, requisitos minimos y competencias laborales de los

empleos a su cargo.

Es necesario comunicar a cada colaborador las funciones
asignadas, con el fin de que responda por el cumplimiento de las
mismas de acuerdo con la ley, el reglamento interno de trabajo y el

Manual.

Forma de consultary actualizar el Manual
Se presenta a continuacién la informacién que debe contener el
Manual de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias

Laborales con el fin de facilitar su consulta:

a) Captacién de informacién

b) Manual de politicas y procedimientos del departamento de

Recursos Humanos.
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Conclusiones

. La falta del departamento de Recursos Humanos, genera desgaste en los
otros Departamentos, que deben realizar labores de reclutamiento,
seleccion, contratacion, capacitacion y evaluacion, sin un esquema ideal
o parametros a seguir, que propicien toma de decisiones adecuadas para
procesos de seleccion de personal, que es el filtro para reclutar personal

idoneo acorde a las necesidades de la Asociacion.

. No se aplican procesos importantes como la capacitacion del personal
que rinde sus frutos entregando valor agregado a los colaboradores,
ayuda a mejorar la autoestima, proporcionando conocimiento y
especializaciéon en la funcion realizada, se debe tener en cuenta que la
faita de capacitacion con el tiempo ocasiona que el nivel socio cultural de

los colaboradores decaiga.

. Se resalta el compromiso que la Asociacion, tiene con sus colaboradores
al realizar el pago de némina y los pagos al seguro social con retraso, no

existe una politica salarial, que motive al personal.

. No existe un Manual de Funciones o documento donde se encuentren las
especificaciones de cada puesto de trabajo, necesario para guiar los

procesos de reclutamiento, seleccion e induccion de personal.

. La Asociacion requiere la creacion del departamento de Recursos
Humanos con todos los procesos administrativos, que asesore a la
Gerencia y a toda la organizacion. Se reducen costos como los
ocasionados por la alta rotacion y tiempos perdidos en entrenamiento que
se genera por una mala seleccion. Es necesario tener en cuenta que el
personal juega un papel importante dentro de la organizacién, que es
indispensable para el desarrollo de las actividades diarias y para el

cumplimiento de los objetivos.
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Recomendaciones

. La implementacién del departamento de recursos humanos que cumpla
con los requisitos planteados, tanto de estructura como de contenido,
empezando por la eleccién del Jefe de Recursos Humanos, cargo para el
que es necesario contar con una persona idénea de altas cualidades
morales y respeto, que fomente el desarrollo del personal, a través de su

aporte a la organizacion.

. La implantacién del procedimiento de reclutamiento y seleccién del
personal indican las normas generales para el desarrollo adecuado del
Departamentc de Recursos Humanos un formato de requisicion de
personal, el cual debe ser utilizado para un mayor control del respectivo

proceso de reclutamiento.

. Elaborar un Manual de Funciones acorde a las necesidades de la
asociacion, tomando en consideracion los Procedimientos Administrativos
sugeridos en el capitulo 5, que sirva de guia a la Asociacion, en los
procesos de seleccion de personal indicando, el perfil adecuado a la hora
de realizar la contrataciéon y al nuevo colaborador, para que conozca el

funcionamiento y atribuciones del cargo dentro de la organizacion.

. Crear la estructura salarial que permita diferenciar cada cargo de acuerdo
a los principios de justicia, equidad y competitividad, esto mejoraria la
motivacion de los colaboradores al realizar un ajuste salarial y crear
escalas de remuneracién para cada cargo de acuerdo a la funcién que

realiza.

. El sistema de Evaluacion de Desempefio, que sirve de instrumento para detectar
necesidades o debilidades en la capacitacion y pueda aplicarse cada trimestre a
los colaboradores para encontrar y corregir posibles errores en los que estén
incurriendo en el cumplimiento de sus funciones y poder brindarles la

capacitaciéon que necesiten.
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Convenio de confidencialidad

CONVENIO DE CONFIDENCIALIDADY NO DIVULGACION:

Disposicién contractual para evitar la divulgacion por parte de los

colaboradores de informacion confidencial de la asociacion.

El colaborador acepta que mantendra en reserva absoluta respesto de todas
y cada una de las informaciones a las que tendra acceso con motivo de su
relacion con el EMPLEADOR durante el periodo de tiempo que trabaje para
la asociacion; asi mismo mantendra en secreto inviolabie toda la informacion
relacionada con la politica 0 pormenores de las actividades o con asuntos,
formulas o equipos (entre otros) confidenciales de los que se sirve el
EMPLEADOR para la realizaciéon de sus atribuciones. EL EMPLEADOR
entiende que en este sentido asume una obligacion laboral especifica y que,
en caso de incumplirla, dicho incumplimiento podra ser motivo de despido
por justa causa y el empleador estara legitimado para que un tribunal
competente dictamine un mandato judicial que prohiba a dicho (a)
colaborador (a) y a todas las personas involucradas continuar con los
servicios o cualquier acto que sirva de ayuda a la asociaciéon. Una vez que el
contrato se dé por finalizado el EMPLEADO podra trabajar en cualquier
empleo siempre y cuando no tengan ninguna relacion directa e indirecta con

la politica, formulas y secretos del EMPLEADOR.

FIRMA DEL COLABORADOR
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Ficha nuevos colaboradores

Nombre de la asociacién

Ficha nuevos empleados

Fecha de inicio labores:
Jefe inmediato:

Nombre:
Puesto:
PRIMER DIA
Marque con X
{ ) Daral empleado un ejemplar del manual de nuevo empleado.
{ ) Asignaraun colaborador para contestar preguntas generales.
POLITICAS DE LA ASOCIACION
Marque con X
{ ) Enterado politicas clave. ‘ *Normas de conducta
*Acciones disciplinarias progresivas
*Seguridad
*Confidencialidad
*Seguridad
*Emergencias
*Uso de mail e internet
*Vacaciones y bajas por enfermedad
*Vacaciones no remuneradas
*Horas extras
*Autoevaluacion de rendimiento

Margue con X
{ ) Enterado procedimientos administrativos. *Oficina/escritorio/ordenador
*Llaves

*Correo

*Mensajeria
*Teléfono
*Materiales de oficina

ACION.
Margue con X
{ ) Presentacién nuevo empleado al personal del departamento y personai clave durante la visita guiada
Margque con X

{ JLa visita guiada incluira: *Material de oficina *Teléfonos
*Equipo de computo *Fotocopiadora
*Mobiliario y equipo *Fax

DETALLES DELF
Marque con X

( ) Presentaciéon miembros del equipo

( ) Planes de formacidn y primeras tareas encomendadas

( ) Lectura, descripcidn del puesto y espectativas de rendimiento
{

{

) Horario de trabajo

) Informacion: pagos, reloj de entrada y salida, politicas y procedimientos
Marque con X * E-mail
{ ) Revision hadware y sofware. Incluyendo: *Microsoft Office System
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Evaluacion de candidato

EVALUACION CANDIDATO
Landidat: Fecha:
Pugsio alque 3spirs:

Dapantamento:

Entrevistadarn

Recomendaciones de contratacion

Marguacoh X

Contratat | ] No contratar | |

Marquscon X ‘
Insuficiente  Regular  Sasfactons Buena  Muy busne

Conccimignio da téonicas _
especificas del puesto il [ il {1 {]
Expgr?&scéa laboral
ralacionada il {1 {1 {1 {1
?ermas:ibn scadémina
relacionads {1 {1 {1 {1 {]
Inkistivg {1 {1 {1 {1 {1
Habilidades de
somunicacibnescucha i1 {1 {1 {1 il
Aotitud il {1 i] {] {]
ime;éag&lia
compaiia/ puesin [l {] {1 {1 {]
Puntos fuertes:
Punios cebiles:
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ASOCIACION SIN FINES DE LUCRO FORM-RH-01
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS No.
REQUISICION DE PERSONAL
1. DATOS DEL PUESTO
Titulo del puesto:
Area a la que pertenece:
Unidad administrativa:
Funcion Principal;
Otras funciones:
Salario Mensual:
2. DATOS DEL CANDIDATO (a)
Género Femenino (m\} Masculino (m)
Rango de edad (Deseable)
Formacion Académica Diversificado: Universitario: Otros:
[dioma
Conocimientos
3. INFORMACION ADICIONAL
Experiencia | afios
4. CONDICIONES DE CONTRATACION
Indefinido Definido Por -
Contrato o Servicios

5. AUTORIZACIONES

Nombre de Jefe de la Unidad

Fecha de solicitud

Firmaysello

Vo. Bo. Jefe de Recursos Humanos

Firmaysello

Vo. Bo. Gerente
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