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RESUMEN EJECUTIVO

En materia de recursos humanos, el manual de descripcidon de puestos es un instrumento
que se ocupa del contenido del puesto, responsabilidades, funciones, deberes,
atribuciones y tareas; plasmado en un escrito que conforman en su totalidad el puesto,
imprimiéndole asi su caracter distincional respecto de los demas puestos de la empresa.

Estableciendo la importancia de un manual de descripcion de puestos se tomé la decision
de proponer la elaboracién de un manual para una empresa que presta servicios juridicos
en Guatemala. Para ello se diagnostico la necesidad de tener definidos los puestos, las
atribuciones y la estructura organizacional de la empresa con la colaboracién de los
socios, colaboradores y asesores.

Se desarroll6 un formato de entrevista dirigida a distintos profesionales socios de la
empresa para que determinaran las funciones de los colaboradores de la empresa y lo
que necesitan mejorar, también se elaboré el organigrama de la empresa para colocar en
el lugar que le corresponde cada puesto y con ello tener un mejor orden jerarquico, la
relacion directa e indirecta de los puestos entre si, su superior y subordinado inmediato.

El manual disefiado en el presente trabajo abarca once puestos, un operativo que es el
mensajero, seis administrativos, que son las secretarias, el contador y los procuradores
juridicos, asi como cuatro jefaturas, que lo integran los asesores juridicos y el
administrador. Tomando en consideraciébn que es una empresa mediana, en vias de
crecimiento, se considera que existe necesidad de completar personal para mejorar el
desenvolvimiento de la misma.

Se disefié un manual de descripcion de puestos para una empresa que presta servicios
juridicos en la que se definieron las tareas, deberes y obligaciones de cada puesto de
trabajo para que la misma cuente con una herramienta que facilite la administracion del
recurso humano.

Se recomienda implementar el manual de descripcién de puestos en los cargos actuales,
0 que pueda necesitar en el futuro, correspondiéndole a la empresa investigada la
implementacién del manual, orientando a los puestos actuales, capacitandolos para
apropiarse de las tareas y atribuciones de su puesto y la aplicacion a las plazas vacantes,
esto con la finalidad de mejorar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

El manual esta disefiado para su adaptacion y enriquecimiento en el proceso de
implementacion, puede ser utilizado en una empresa pequefia como en una de mayores
dimensiones, es un instrumento flexible y Gtil a cualquier empresa que presta servicios
juridicos.



2. INTRODUCCION

El recurso humano es uno de los factores mas importantes para determinar el éxito o
fracaso de una organizacion. Es por eso que se debe tener en consideracion apropiarse
de los mejores elementos para la compaiiia. Para poder contar con gente capaz, eficiente
y comprometida, es necesario que la empresa tenga bien definido a quien desea
contratar, por esa razon tendra que tomar las medidas pertinentes para establecer los
puestos que se requieren. Haciendo referencia a una empresa que presta servicios
juridicos o legales es necesario que las personas que forman parte de la organizacion
sean diligentes y capacitadas para lograr la resolucién de conflictos de los clientes. Que
no solo tengan conocimiento en el ramo sino que llenen integralmente las necesidades de
este tipo de organizacién. Es asi como surge la idea de crear o disefiar un manual de
descripcidén de puestos de una empresa que presta servicios juridicos.

El manual descriptor de puestos tiene por finalidad definir una estructura organizativa
funcional y acorde a la necesidad de una empresa que presta servicios juridicos, lo que se
pretende es que se defina con claridad el rol y la ubicacion de cada ente y cada
colaborador dentro de la estructura organizacional pero que a la vez le facilite un
crecimiento planificado y ordenado en funcion de los requerimientos en la prestacion de
los servicios juridicos a los clientes.

Los miembros de las juntas directivas de las empresas que prestan servicios juridicos en
Guatemala son clave para la elaboracion del manual, pues ellos conocen las actividades
que desarrolla la empresa y por esa razén también las necesidades para la contratacién
del personal. Asimismo es necesario conocer los colaboradores de las empresas pues
ellos definiran sus puestos, las atribuciones que tienen, con el fin de verificar si cumplen
con las expectativas que deberia llenar un puesto o si necesitara reestructuracion.

El manual de descripcién de puestos para una empresa que presta servicios juridicos,
propuesto en la presente investigacion, se disefié en base a las necesidades de una
empresa mediana, que puede ser adaptable en la expansion de la misma o a otras
empresas con caracteristicas similares. Se consideré los puestos que se requieren dentro
de la misma en las distintas areas de necesidad.

Se detectd la necesidad real a través de una encuesta donde particip6 el cien por ciento
de los socios de la empresa, determinando que era viable la realizacion del manual para
mejorar la estructura organizacional y lograr beneficios econémicos como disminucién de
costos y competitividad para la organizacion.

Se propuso la elaboracion del manual y se logré disefiar un formato en el que se
describen los puestos, tareas y funciones, las relaciones entre los mismos, estableciendo
los que son necesarios para la empresa. Asi mismo se describen las necesidades
especificas del puesto para una empresa que presta servicios juridicos, con lo que se
facilitara la contratacion del personal.



3. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Las empresas que prestan servicios juridicos se componen en su estructura organica, de
jefes y de colaboradores, los que forman un elemento primordial para lograr el éxito de la
misma, sin embargo en muchas ocasiones se observa dentro de éstas que el personal no
cumple los requisitos que se necesitan para el desempefio de las atribuciones que
conforman la actividad econémica de la organizacion. Este fendmeno se desarrolla
porque no se manejan descriptores de puestos. La contratacion del personal se hace
basada en la hoja de vida de la persona entrevistada, pero no se tiene un lineamiento que
determine cual es la necesidad de la empresa ni la descripcion del puesto que se
requerida. El personal inapropiado en una empresa de servicios juridicos genera como
consecuencia errores en los procesos, costos altos por la correccién de los mismos,
procesos mas lentos, duplicidad de trabajo, insatisfaccion en los clientes, hasta llegar a la
pérdida de la cartera de clientes. Por estas razones se hace necesario faccionar los
descriptores de puestos dentro de la empresa para que se pueda generar un perfil
apropiado para cada puesto.



4. JUSTIFICACION

El Manual de descripcion de puestos, constituye una herramienta administrativa en la que
se definen las estructuras organizativas, las unidades de mando, la delegacién de
autoridad, la delimitacién de las funciones y responsabilidades de los empleados.

El manual de descripcion de puestos es necesario porque permite conocer la necesidad
de un puesto vacante, asimismo para determinar cual es la evaluacion de desempefio
apropiada para cada aspirante a puestos, por otro lado permite enriquecer el puesto ya
creado, mejorando cada vez la descripcion. También sirve de base para elegir a la
persona adecuada para un determinado puesto que beneficiara a la institucién. Enfoca las
relaciones que el puesto tendra, atribuciones, requisitos, perfil académico entre otros.

Al hacer la descripcién anterior se puede determinar que es necesario crear un manual de
descriptores para las empresas, pues constituye la base para la contratacion del personal
capacitado, apto para cada empresa y puesto.

Es necesario para las empresas que prestan servicios juridicos, pues el area econémica
en que se desarrolla este tipo de organizaciones es determinante para dar certeza juridica
y dar cumplimiento a las leyes del pais, por lo que el personal que conforma cada entidad
debe ser adecuada a las necesidades de la empresa, de los clientes y del entorno en
donde se desenvuelven.

Por otro lado el manual de descripcion de puestos es adaptable a las necesidades de toda
empresa que presta servicios juridicos, no importando su tamafio, pues puede utilizar los
puestos necesarios y en el proceso de crecimiento va incorporando los demas puestos ya
con la descripcién establecida, o si se necesita incorporar atribuciones o relaciones el
manual se puede ir mejorando.

Entre los beneficios para la empresa se puede determinar que sera una herramienta de
soporte para ésta pues contiene informacién ordenada y sisteméatica de las unidades de
trabajo, la estructura organizacional, la asignacion de remuneraciones, la creacién de
puestos, la programacion salarial, traslado de puestos, la relacion entre los puestos, entre
otros, de manera que se hace mas facil lograr una eficiente administracién del recurso
humano.

Otro beneficio fundamental para la empresa es que el manual le puede servir de base
objetiva para elegir acertadamente a un colaborador, porque se tiene un parametro de las
tareas que se deben realizar en el puesto y para ello es necesario que encaje la persona
a contratarse con la necesidad de la unidad de trabajo.

Respecto al colaborador, con el manual de descripcion de puestos podra comprender
mejor los deberes y responsabilidades del puesto y lo que se espera de él, asi como la
relacion con los otros puestos, de manera que si existe alguna dificultad sepan a quien
acudir y con quien resolverlas. También para igualar la distribucién de la carga de trabajo
con los colaboradores, porque se tiene la informacion precisa sobre los puestos.

El manual puede ser una guia para el auto mejoramiento de los colaboradores en su
puesto actual y puestos futuros ya que por su flexibilidad pueden adaptarlo y mejorar sus
tareas.



5. MARCO TEORICO
5.1 ACTIVIDAD ECONOMICA

Consiste en la facultad que el hombre tiene de obrar sobre las cosas de la naturaleza para
aplicarlas a la satisfaccion de sus necesidades, y se manifiesta por todo el orden de los
esfuerzos y trabajos dedicados & conseguir ese objeto. (Piernas, 2011).

La actividad es una sola, como es uno el fin del hombre, y Unicamente podemos
establecer en ella clases y distinciones, calificAndola de moral, cientifica y econdmica,
etc., después de haber descompuesto el total destino humano en otros tantos aspectos
diferentes. Esta consideracion es importantisima, porque nos muestra el error de los que
pretenden que los actos econdmicos se hallan fuera de las leyes generales de la actividad
y regidos por un principio exclusivo: la utilidad, el interés, etc. La actividad economica,
como dirigida a un fin particular, ha de acomodarse en su aplicacién & las condiciones de
éste; pero la diferencia o variedad de su desarrollo no toca, ni puede alterar lo que es
fundamental y se refiere al motivo y criterio de toda conducta humana.

La actividad econdmica estéd subordinada a la razon, es libre, es responsable, tiene por
moévil legitimo la idea del bien absoluto aplicado al orden de los bienes materiales, y ha de
ejercitarse con la sancién y el acuerdo del principio religioso, del deber moral, de la
obligacién juridica y del conocimiento cientifico. EI amor de si mismo, el interés y la
conveniencia, son pues, aqui como siempre, nada mas que principios secundarios.

Denominamos actividad econdmica a cualquier actividad de caracter empresarial,
profesional o artistico siempre que suponga la ordenaciéon por cuenta propia de los
medios de produccién, de los recursos humanos, o ambos, con la finalidad de intervenir
en la produccion o distribucién de bienes o servicios.

5.2 COMERCIANTES SOCIALES

Su antecedente se encuentra en el articulo 34 de la Constitucion Politica de la Republica,
donde se reconoce la libertad o el derecho de asociacion. Se concibe como un derecho
fundamental en sentido amplio para todos los guatemaltecos. Por ello, se permite la
libertad de organizar y constituir asociaciones con cualquier finalidad, salvo las limitantes
que la propia ley impone, como perseguir fines ilicitos o la utilizacion de medios que
tipifiquen delitos. (Medina, 2008).

Las sociedades organizadas bajo forma mercantil tienen la calidad de comerciantes
sociales, cualquiera que sea su objeto. Se fundamenta en el Codigo de Comercio de
Guatemala, Decreto Namero 2-70 del Congreso de la Republica de Guatemala. El Cédigo
de Comercio no define con exactitud que es una sociedad, sin embargo el Cédigo Civil de
Guatemala, le da el caracter de personas juridicas a las sociedades como lo regula el
articulo 15 numeral 4°. Asimismo los articulos 1728 y 1729 establece: “La sociedad es un
contrato por el que dos o mas personas convienen en poner en comun bienes o servicios
para ejercer una actividad econémica y dividirse las ganancias. La sociedad debe
celebrarse por escritura publica e inscribirse en el Registro respectivo para que pueda
actuar como persona juridica.

5.2.1 DEFINICION DE COMERCIANTE SOCIAL

Es una asociacion de personas cuyo propoésito es conseguir una finalidad comun
mediante la constitucién de un tipo o clase de organizacidn prevista por el Codigo de
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Comercio. Es un contrato en virtud del cual dos 0 mas personas se reunen, unen su
capital y sus fuerzas individuales para conseguir un fin comun superior al que
individualmente pudieran realizar. El contrato de la sociedad mercantil se caracteriza por
el ejercicio comun de una actividad econémica, con un fin licito: el beneficio comin de los
socios a través de un lucro permitido por la ley. Quienes aceptan la teoria de que la
sociedad mercantil es un contrato mercantil, le definen afirmado que, es el contrato por
medio del cual dos 0 mas personas convienen en poner en comun bienes o servicios para
ejercer una actividad econdmica y dividirse las ganancias. (Medina, 2008).

Define el comerciante social como un sujeto autonomo de relaciones juridicas constituidas
por medio de un contrato que tiene notoriedad legal, entre dos o mas personas, las cuales
se proponen ejecutar, bajo una denominacion social y con un fondo social, formado por
las respectivas aportaciones, uno o0 mAas actos mercantiles, para repartir
consiguientemente entre ellos los beneficios y las pérdidas de la empresa comun en la
proporcion pactada. (Bolafio, 1965).

Tomando en consideracion lo que dice la doctrina y lo que se establece en el Cédigo de
Comercio de Guatemala, se puede definir como una sociedad formalmente mercantil, de
caracter capitalista, se identifica con denominacion, tiene un capital divido representado
en titulos llamados acciones, y los socios limitan su responsabilidad hasta el monto total
de las acciones que son de su propiedad. (Villegas, 2004).

Otra definicion de sociedad mercantil la aporta Vasquez Martinez, Edmundo (1978), la
agrupacion de varias personas que, mediante un contrato, se unen para la comun
realizacion de un fin lucrativo, crean un patrimonio especifico y adoptan una de las formas
establecidas en la ley.

5.2.2 CARACTERISTICAS

El Doctor Medina Salas, Juan Carlos (2008), menciona ocho caracteristicas de las
sociedades entre las cuales destacamos:

Solemne. El contrato de la sociedad mercantil es solemne porque se debe dejar
constancia en escritura publica su constitucion, modificaciones, reformas y ampliaciones
y, separacion o ingreso de socios, en las no accionadas. El Cédigo de Comercio de
Guatemala regula en el articulo 16 la solemnidad de la sociedad, asi: La constitucion de la
sociedad, y todas sus modificaciones, incluyendo prérrogas, aumento o reduccion de
capital, cambio de razén social o denominacion, fusién, disolucién o cualesquiera otras
reformas o ampliaciones, se haran constar en escritura publica. La separacién o ingreso
de socios en las sociedades no accionadas, también se formalizaran en escritura publica.
Salvo en las sociedades por acciones la modificacion de la escritura constitutiva requerira
el voto unanime de los socios.

Relacion sinalagmatica. Porque se establece una relacién entre las prestaciones del socio
y la participacion legitima en los beneficios que otorga la sociedad. Pero, esta relacién
sinalagmética, no es entre socios.

Propia del derecho privado. En la sociedad mercantil, los actos que realiza, son
estrictamente mercantiles en armonia con el derecho privado, que responden al objeto
social. En las sociedades civiles, los actos que realiza de acuerdo con su objeto social no
son de naturaleza comercial.



Constituida por numerus clausus. De conformidad con lo establecido en el articulo 10 del
Cddigo de Comercio de Guatemala las sociedades mercantiles son: Sociedad colectiva,
comandita simple, responsabilidad limitada, an6nima y comandita por acciones.

La sociedad como institucion. Es la manifestacion juridica del esfuerzo organizado de una
pluralidad de personas para realizar determinadas actividades econdmicas. Esta
organizacion no depende del contrato, sino de su estatuto articulado que se modifica
cuantas veces lo deseen los socios, sean 0 no accionistas reunidos en Asamblea General
o Junta General.

Profesionalidad. Se aplica a la actividad profesional de los comerciantes.

Animo de Ilucro. El fin comln que caracteriza al contrato de sociedad ha de ser un fin
lucrativo. La declaracion expresa de los articulos 1728 del Cdédigo Civil (...y dividirse las
ganancias) y 2 del Codigo de Comercio (...con fines de lucro...), no dejan margen para
vacilacion.

Personalidad juridica: La sociedad mercantil tiene personalidad propia y distinta de la de
los socios que la constituyen, esta prohibida la comparecencia como gestor de negocios,
pero si se puede dar la comparecencia por medio de mandatarios.

5.3 CLASIFICACION LEGAL DE LAS SOCIEDADES MERCANTILES

El articulo 3 del Cdédigo de Comercio de Guatemala estipula que las sociedades
organizadas bajo forma mercantil tienen la calidad de comerciantes, cualesquiera que sea
su objeto. De conformidad con lo establecido en el articulo 10 del Codigo citado, se les
clasifica en: 1°. Sociedad Colectiva; 2°. Sociedad en Comandita Simple; 3°. Sociedad de
Responsabilidad Limitada; 4°. Sociedad Andnima; 5°. Sociedad en Comandita por
Acciones. Ademas: Sociedades Irregulares y de hecho y Sociedades Extranjeras.

5.3.1 SOCIEDAD COLECTIVA

Es la que existe bajo una razén social y en la cual todos los socios responden de modo
subsidiario, ilimitada y solidariamente, de las obligaciones sociales. Articulo 59 del Cddigo
de Comercio de Guatemala. El autor Joaquin Rodriguez, Rodriguez (...) la define como
una sociedad mercantil personalistas, que existe bajo una razén social, en la que los
socios responden de modo subsidiario, ilimitada y solidariamente, de las obligaciones
sociales.

5.3.2 SOCIEDAD EN COMANDITA SIMPLE

El articulo 68 del Codigo de Comercio establece que la integran uno o varios socios
comanditado que responden en forma subsidiaria, ilimitada y solidaria a las obligaciones
sociales; y por uno o varios socios comanditarios que tienen responsabilidad limitada al
monto de su aportacion. Las aportaciones no pueden ser representadas por titulos o
acciones.

5.3.3 SOCIEDAD DE RESPONSABILIDAD LIMITADA

La integran varios socios cuya obligacién se limita al pago de sus aportaciones. Por las
obligaciones sociales responde Unicamente el patrimonio de la sociedad, y en su caso, la
suma que a mas de las aportaciones convenga la escritura social. El capital estara
dividido en aportaciones que no podran incorporarse a titulo de ninguna naturaleza ni
denominarse acciones. El nUmero de los socios no podra exceder de veinte. Articulos 78
y 79 del Codigo de Comercio de Guatemala.



5.3.4 SOCIEDAD ANONIMA

Presenta capital dividido y representado por acciones, en la que la responsabilidad de
cada accionista esté limitada al pago de las acciones que hubiere suscrito. Articulo 86 del
Cddigo de Comercio de Guatemala.

Es la sociedad més importante en el ambito del comercio. Su origen se remonta al
Derecho Romano, en donde el Estado permitia que estas sociedades recolectaran
impuestos, aunque su importancia radica en el proceso de descubrimiento y conquista de
los pueblos latinoamericanos y del Caribe, pues mediante sociedades mercantiles
anonimas se organizaron flotas que se hicieron a la mar.

La sociedad andénima, se identifica por medio de denominacién social que se forma
libremente con el agregado de “Sociedad Andnima”, abreviada: “S. A.”, sin embargo, el
Cdédigo de Comercio en el segundo parrafo del articulo 87 incluye una féormula que
deslegitima el caracter estrictamente capitalista de este tipo de sociedad, al permitir la
formacion de la denominacién social incluyendo el nombre o los apellidos de dos o0 mas
de los socios fundadores y el agregado del objeto principal de la sociedad. En la sociedad
anonima, lo que predomina es el capital aportado y dividido en acciones. Este tipo de
sociedad, requiere de su inscripcion en el Registro Mercantil. Sin embargo hay algunas
excepciones, pues ademas de este registro, tienen su propia legislacion. (Medina, 2008).

5.3.5 SOCIEDAD EN COMANDITA POR ACCIONES

Es aquella en la cual uno o varios socios comanditados responden en forma subsidiaria,
ilimitada y solidaria por las obligaciones sociales y uno o varios socios comanditarios
tienen la responsabilidad ilimitada al monto de las acciones que han suscrito, en la misma
forma que los accionistas de una sociedad andnima. Articulo 195 del Cédigo de
Comercio.

5.3.6 SOCIEDADES IRREGULARES Y DE HECHO

Las sociedades mercantiles tienen personalidad juridica propia y distinta de los socios que
la integran, de acuerdo con lo regulado en el articulo 14 del Codigo de Comercio. Las
sociedades irregulares y las de hecho no son personas juridicas pues no tienen la
investidura legal para ser sujetos de derechos y obligaciones.

La sociedad irregular se presenta cuando tiene un fin ilicito, por ejemplo: importar
marihuana, o que sea contraria a la ley, aunque estén inscritas en el Registro Mercantil.
Su nulidad se promueve en juicio sumario ante Juez de Primera Instancia del Ramo Civil.
También es ilicita cuando esta organizada en escritura publica, pero no esta registrada.
Las sociedades de hecho, se presentan cuando existe la sociedad, pero no existe la
escritura y no tiene registro. Nunca nacieron a la vida juridica. Producen nulidad absoluta.
En ambos casos, los socios responden solidariamente con sus propios bienes. (Medina,
2008).

5.3.7 SOCIEDADES EXTRANJERAS

Sociedad constituida conforme a las leyes del pais de su origen, y al igual que las
sociedades mercantiles guatemaltecas, tienen personalidad juridica. La nacionalidad,
conforme al Derecho Internacional Privado, se relaciona al Derecho Mercantil, como un
vinculo juridico-politico, que une con un Estado. De acuerdo con lo establecido en el
articulo 215 numeral 6, del Cédigo de Comercio de Guatemala, técnicamente no les
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reconoce nacionalidad. Rige la ley de Guatemala por distintas razones: a) se someten a la
jurisdiccién de los tribunales del pais, asi como a las leyes de la Republica, por los actos y
negocios de derecho privado que celebren en el territorio o que hayan de surtir sus
efectos en él; y b) obligadas a presentar declaracion de que ni la sociedad ni sus
representantes o empleados podran invocar derechos de extranjeria, pues Unicamente
gozaran de los derechos, y de los medios de ejercerlos, que a las leyes del pais otorgan a
los guatemaltecos.

5.4 ELEMENTOS DE LAS SOCIEDADES MERCANTILES

Personal. Dos o més socios. Para que la constitucion de la sociedad mercantil sea
plenamente vélida, requiere que los socios brinde su consentimiento y que disfruten de
capacidad.

Patrimonial. Bienes que se aportan para formar el capital social constituido por dinero,
bienes, trabajo o industria. (Medina, 2008).

Capital social. Suma del valor de las aportaciones de los socios.

Formal. Debe constituirse en escritura publica como requisito esencial para su existencia,
ademas toda modificaciébn que se haga debe constar también en esta forma. Tal es el
caso de aumento o reduccion de capital, cambio de razén social, la disolucién o fusion.
Articulo 16 del Cédigo de Comercio de Guatemala.

5.5 REQUISITOS PARA LA CONSTITUCION DE SOCIEDADES MERCANTILES EN
GUATEMALA

Los articulos 14 al 58 del Cédigo de Comercio incluyen normas generales sobre los
contratos de la sociedad. Ademas de los elementos citados para la constituciéon de una
sociedad mercantil, son requisitos necesarios: a) el objeto de la sociedad; b) causa de la
sociedad; c) requisitos especificos; d) determinar los érganos de la sociedad; e) la
inscripcion en el Registro Mercantil.

5.6 ORGANOS DE LA SOCIEDAD MERCANTIL

Organo de soberania, 6rgano de administracion, Se conoce también como 6rgano de
gestion o representacion. Articulo 44 del Cédigo de Comercio y 6rgano de vigilancia.
También se le denomina 6rgano de fiscalizacién. Tiene una funcidén mixta pues vigila el
desempenio de la sociedad, tanto al interior como al exterior de la misma. Regulado en el
articulo 44 y 55 del Codigo de Comercio.

5.7 INSCRIPCION O REGISTRO DE LAS SOCIEDADES MERCANTILES EN EL
REGISTRO MERCANTIL

El procedimiento esté establecido en el Codigo de Comercio en el articulo 332 y 337.

5.7.1 PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE LAS SOCIEDADES MERCANTILES EN EL
REGISTRO MERCANTIL

Regulado en el Cédigo de Comercio de Guatemala, Articulos 27, 332 y 337.



5.8 INSCRIPCION O REGISTRO DE LAS SOCIEDADES MERCANTILES EN LA
SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA -SAT-

Dentro de treinta dias de haberse concluido con la inscripcion en el Registro Mercantil,
deberd inscribirse en la Superintendencia de Administracion Tributaria, -SAT-.

5.9 DISOLUCION DE LAS SOCIEDADES MERCANTILES

Contemplado en el Articulo 225 al 240 del Cdodigo de Comercio de Guatemala. Las
personas sociales y las individuales tienen una existencia. Las segundas se inician con la
inscripcion definitiva en el Registro Mercantil e inicia su finalizacién cuando se disuelven.
La disolucion de la sociedad mercantil hace referencia a la resolucién del negocio social y
no a la extincién de la persona juridica de él, pues ésta aunque pierde su capacidad para
realizar nuevas operaciones, subsiste para efectos de resolver, en una etapa posterior
llamada liquidacién.

5.10 LEYES APLICABLES

La Constituciébn Politica de la Republica de Guatemala, el Coédigo de Comercio de
Guatemala, Cdadigo Civil, entre otras.

5.11 SERVICIOS

En economia y en marketing (mercadotecnia), un servicio es un conjunto de actividades
que buscan responder a una 0 mas necesidades de un cliente. Se define un marco en
donde las actividades se desarrollaran con la idea de fijar una expectativa en el resultado
de éstas. Es el equivalente no material de un bien. La presentacién de un servicio no
resulta en posesion, y asi es como un servicio se diferencia de proveer un bien fisico.

5.12 EMPRESA DE SERVICIOS JURIDICOS

Son empresas que prestan servicios profesionales orientados al area juridica o legal. Los
servicios compartidos dentro de una firma pueden ayudar, puesto que le permitirdn
generar mejores ganancias y rentabilidad, asi como la generacion de mejor servicio.
(Frances, 2007).

5.13 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Define la estructura organizacional como el modo en que se dividen, agrupan y coordinan
los trabajos de las actividades. Existen elementos clave que los directivos necesitan
atender cuando disefian la estructura de su organizacion: especializacion del trabajo,
departamentalizacion, cadena de mando, extension de control, centralizaciéon y
descentralizacion y formalizacion. (Robbins y Judge, 2009).

5.13.1 Especializacion del trabajo: Se usa para describir el grado en que las actividades
de la organizacion se subdividen en trabajos separados. La esencia de la especializacion
del trabajo es que en vez de que un trabajo completo sea hecho por un individuo, se
compone en cierto nimero de etapas para que cada una de estas las efectie una
persona. En esencia, los individuos se especializan en la realizacion de una actividad en
lugar de toda ésta. (Robbins y Judge, 2009).



5.13.2 Departamentalizacion: Una vez que se han dividido los puestos por medio de la
especializacion del trabajo, es necesario agruparlos de modo que se coordinen las tareas
comunes. Una de las maneras mas populares de agrupar actividades es por las funciones
realizadas. También se pueden departamentalizar por tipo de producto, o por geografia o
territorio, también puede hacerse por cliente. (Robbins y Judge, 2009).

5.13.3 Cadena de mando: Es una linea ininterrumpida de autoridad que desciende del
maximo nivel de la organizacién al escalébn mas bajo, y aclara quién reporta a quién.
Responde a las preguntas de los empleados tales como ¢a quién acudo si tengo un
problema?, y ¢ante quién soy responsable?. (Robbins y Judge, 2009).

5.13.4 Extension de control: Sirve para determinar en gran medida el nimero de niveles y
gerentes que tiene una organizacion. Si todo lo demés permanece igual, entre mas amplia
o profunda sea la extensién, mas eficiente es la organizacion. (Robbins y Judge, 2009).

5.13.5 Centralizacion y descentralizacién: El término centralizacion se refiere al grado en
gue la toma de decisiones est4 concentrada en un solo punto de la organizacion. El
concepto solo incluye la autoridad formal —es decir, los derechos inherentes a la posicion
de alguien. En contraste, entre mas participa el personal de los niveles bajos o tiene la
facultad de tomar decisiones, mas descentralizacién hay. (Robbins y Judge, 2009).

5.13.6 Formalizacién: Se refiere al grado en que se encuentran estandarizados los
puestos en una organizacion. Si un puesto estd muy formalizado, entonces en el trabajo
respectivo hay una cantidad minima de libertad para lo que se hace, cuando se hace y
como se hace. (Robbins y Judge, 2009).

5.14 DISENOS ORGANIZACIONALES COMUNES

Existen tres disefios organizaciones mas comunes Estructura simple, la burocracia y la
estructura matricial.

5.14.1 Estructura simple: es una organizacién plana; por lo general solo tiene dos o tres
niveles verticales, un cuerpo laxo de empleados y un individuo en quien se centraliza la
autoridad para la toma de decisiones. Se utiliza mas para negocios pequefios en los que
el director y el propietario son la misma persona. (Robbins y Judge, 2009).

5.14.2 La Burocracia: Se caracteriza por tareas operativas muy rutinarias que se logran
mediante la especializacion, reglas y regulaciones muy formalizadas, trabajos agrupados
en departamentos por funcion, autoridad centralizada, extensiones de control angostas, y
toma de decisiones que sigue la cadena de mando.

5.14.3 Estructura matricial: Esta combina dos formas de departamentalizacion: por funcion
y por producto. La departamentalizacion por producto facilita la coordinacién entre
especialistas para terminar a tiempo y con el cumplimiento de los objetivos del
presupuesto. Ademds, asigna responsabilidades claras para todas las actividades
relacionadas con el producto. La fortaleza de la departamentalizacion por funciones
estriba en que redne a los especialistas, lo que minimiza el nimero necesario al mismo
tiempo que permite agrupar y compartir recursos especializados para varios productos.
(Robbins y Judge, 2009).
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5.14.4 La organizacion virtual: En ocasiones también llamadas organizacion en red o
modular, por lo regular es una empresa pequefia con un nucleo que subcontrata sus
principales funciones de negocios, es muy centralizada, con poca 0 ninguna
departamentalizacion.

5.14.5 La organizacion sin fronteras: Busca eliminar la cadena de mando, tener
extensiones de control ilimitadas y sustituir los departamentos con equipos a los que se
les da poder. Y como depende mucho de tecnologias de informacién se le denomina
también estructura con forma T. (Robbins y Judge, 2009).

5.15 DIFERENCIA Y COMPARACION DE MODELOS ESTRUCTURALES
Existen dos sistemas organizativos (mecanicista y organico).

4.15.1 MODELO MECANICISTA Los individuos se desempefian en sus tareas como Ssi
estas fueran distintas a las tareas reales de la compalfiia, se dice que la forma mecanicista
de organizacion funciona en condiciones ambientales estables. (Quintero, 2003).

5.15.2 MODELO ORGANICO Estos sistemas se adaptan a condiciones inestables, aqui
la forma organica se adapta en condiciones ambientales de cambio e innovacion.

5.16 GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Stephen P Robbins y Timothy A. Judge (2009). La gestion de los recursos humanos se
encarga de obtener y coordinar a las personas de una organizacién, de forma que
consigan las metas establecidas. Para ello es muy importante cuidar las relaciones
humanas.

5.16.1 RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

El reclutamiento de personal es un conjunto de procedimientos orientado a atraer
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la empresa.
Es en esencia un sistema de informacion, mediante el cual la empresa divulga y ofrece al
mercado de recursos humanos las oportunidades de empleo que pretende llenar. Para ser
eficaz, el reclutamiento debe atraer una cantidad de candidatos suficiente para abastecer
de modo adecuado el proceso de seleccion. (Robbins y Judge, 2009).

5.16.2 DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS

En su tesis de maestria, desarrolla, la descripcibn y analisis de puestos estan
estrechamente relacionados en sus finalidades y en el proceso de obtencién de datos
pero estan totalmente diferenciados entre si. (Morales, 2010).

La descripcion de puestos consiste en enumerar las tareas o atribuciones que conforman
un puesto y que lo diferencian de los demés que existen en la empresa, define qué hace
el ocupante del puesto, cdmo lo hace, cuando y porqué lo hace.

El analisis de puestos determina los requisitos que deberia tener el ocupante para el
desempefio adecuado del puesto, cuales son las responsabilidades que el cargo le
impone y en qué condiciones debe desempeiiarlo.
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5.16.3 DISENO DE PUESTOS

La palabra puesto designa un conjunto de tareas especificas que deben ejecutarse, por lo
general, implica una relaciéon entre dos o mas personas. La situacion de un hombre que
realiza tareas bajo la direccion de otro no ha sido modificada a pesar de todos los
cambios politicos, sociales, econdmicos, culturales e inclusive democraticos que han
ocurrido a lo largo de la historia de la humanidad. (Morales, 2010).

El disefio del puesto o cargo muestra los requerimientos organizativos, ambientales y
conductuales que se han especificados en cada caso. El disefio de puestos es la
especificacion del contenido de los métodos y de las relaciones de cargo, en el sentido de
cumplir requisitos tecnolégicos, empresariales, sociales y personales del ocupante del
cargo.

El disefio de puestos no es responsabilidad de recursos humanos, pero si el analisis y
descripcion de los mismos. Esta area tiene una importancia relevante en la organizacion
porque toda empresa debe tener claridad en lo que espera de sus gerentes o ejecutivos y
los gerentes necesitan saber que espera la empresa de ellos. Para que un empleado sea
mas productivo debe ser ubicado correctamente en el puesto para el que tienen
capacidad y habilidades.

5.16.4 DEFINICION DE PUESTO

El cargo es la descripcion detallada de todas las actividades desempefiadas por una
persona. Estas actividades deben ser ajustadas a la posicion que ocupa el colaborador en
el organigrama.

5.16.5 NECESIDAD DE UN MANUAL DE DESCRIPTORES DE PUESTOS EN UNA
EMPRESA QUE PRESTA SERVICIOS JURIDICOS

Como en toda empresa es importante contar con un manual de descripcion de puestos,
en una empresa de servicios no es la excepcién, si se pretende contar con gente
eficiente, capacitada y acorde a las necesidades de la empresa y de los clientes. La
necesidad oscila basicamente en que no se tienen definidos los puestos ni las
atribuciones o funciones del personal de la empresa, por lo que existe deficiencia en la
administracion de la misma.

5.16.6 IMPORTANCIA DEL DESCRIPTOR DE PUESTOS EN UNA EMPRESA QUE
PRESTA SERVICIOS JURIDICOS

Comprendiendo la necesidad del manual se deducira la importancia del mismo. El manual
forma parte de la organizacion, de la administracién, ayuda a tener definidas las
necesidades en materia de recursos humanos para la organizacion. Deberia considerarse
como un método fundamental y basico para cualquier organizacion, sin embargo aun se
sigue considerando como un procedimiento “no importante”, o al menos “no tan
necesario”, como otras herramientas utilizadas. (Alvarez, 2007).
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5.16.7 PUESTOS NECESARIOS EN UNA EMPRESA QUE PRESTA SERVICIOS
JURIDICOS

Entre los puestos necesarios estan un mensajero, una secretaria recepcionista, secretaria
juridica, procurador juridico, asesor juridico, un administrador, entre otros.

5.16.8 ELABORACION DE DESCRIPTORES Y PERFILES DE PUESTOS

Podemos definir la descripcion de puestos como la presentacion escrita de la naturaleza y
contenido de un puesto determinado dentro de una organizacion. Principalmente explica
los objetivos, responsabilidades, funciones y relaciones de trabajo del puesto. (Lara,
2007).

Un perfil ocupacional, es una descripcién de habilidades que un profesional o trabajador
debe tener para ejercer eficientemente un puesto de trabajo. (Lara, 2007).

Otra breve definicibn también descrita por Flor de Maria Lara Garcia (2007). La
descripcion de las ocupaciones existentes en el sector empleador y que estan siendo o se
espera sean desempefiados por el egresado de un programa o trabajador.

Un perfil ocupacional, también es una descripcibn muy usada en las instituciones
educativas, en donde se describen las habilidades que los estudiantes adquieren al
finalizar su trabajo académico. (Alamillo, 2007).

PERFIL DEL PUESTO Flor de Maria Lara Garcia (2007). Citando a A. Alamillo, identifica
las cualidades personales especificas para desarrollar una tarea. Comprende el tipo de
empleado necesario en términos de habilidades fisicas, experiencia, educacion y otras
habilidades que una persona debera poseer para ser capaz de desarrollar las tareas
sefialadas con anterioridad. Los perfiles de puestos existen para identificar las funciones
esenciales y la responsabilidad de cada cargo en las instituciones. Al mismo tiempo,
permite la integracion de recursos humanos asegurando, que los propdésitos y objetivos de
la organizacion tengan mayor posibilidad de ser cumplidos.

5.16.9 BENEFICIOS DE TENER DESCRIPTORES Y PERFILES DE PUESTOS

Los beneficios van en varias vias. Para la empresa tener una estructura organizacional
definida. Para el empleado conocer sus atribuciones especificas dentro de la
organizacion, lo que le permitird tener una vision de lo que se espera de él y lo que no
debe hacer. Si se hacen las cosas correctamente y no se cometen errores implicara
aprovechamiento del tiempo y reduccién de costos en los servicios. (Alvarez, 2007).

5.16.10 ORGANIGRAMA

Simon Andrade, (2005) autor del libro "Diccionario de Economia”, proporciona la siguiente
definicion de organigrama: "Expresion grafica o esquematica de la estructura organizativa
de una empresa, o de cualquier entidad productiva, comercial, administrativa, politica, etc.
Un organigrama es la representacion gréfica de la estructura de una empresa u
organizacion. Representa las estructuras departamentales y, en algunos casos, las
personas que las dirigen, hacen un esquema sobre las relaciones jerarquicas y
competenciales de vigor en la organizacion.
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El organigrama es un modelo abstracto y sistematico, que permite obtener una idea
uniforme acerca de la estructura formal de una organizacion.

Los organigramas son la representacion grafica de la estructura organica de una empresa
u organizacion que refleja, en forma esquematica, la posicion de las areas que la integran,
sus niveles jerarquicos, lineas de autoridad y de asesoria.

5.16.11 MANUAL

Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion de actividades
que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa, o de
dos o0 mas de ellas. El manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que
intervienen precisando su responsabilidad y participacion. (Diccionario de la Real
Academia Espafiola, 2005).

Suelen contener informacién y ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos
necesarios, maquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda
auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la empresa.

5.16.12 FORMATOS

Se refiere al formato de archivo que una aplicacién utiliza para producir sus propios
archivos. Forma preestablecida que se le da a un documento tomando como base o
referencia otro con la forma deseada. (Lanzillotta, 2005).

TIPOS DE FORMATO Existen varios tipos de formatos segun el tipo de documento (texto,
hoja de célculo, imagen...) entre los mas importantes de texto estan: .doc Extension de
Microsoft Word; .txt Texto sin formato, no admite graficos ni imagenes, se puede
transportar posteriormente a cualquier formato; Lo podemos utilizar en el bloc de notas;
.rtf Es un tipo de texto con formato, se suele denominar enriguecido y puede verse con
word pero con la diferencia de .doc es que no acepta macros; .pdf Relacionado con los
archivos Adobe Acrobat. Estos archivos son los méas extendidos para la difusién de
documentos a través de Internet ya que permiten visualizar los contenidos del trabajo
guardado bajo este formato exactamente igual en cualquier PC del mundo e imprimirse
con las mismas caracteristicas. Para poder editar o crear estos archivos debemos
disponer de Adobe Acrobat (no gratuito) aunque si Unicamente necesitamos leer o
imprimir esos documentos, podemos hacer uso de la aplicacion gratuita Adobe Acrobat
Reader. Hojas de calculo .xIs Extensiéon de Microsoft Excel, aunque también es
compatible con Star Office de Sun o KOffice de KDE; .xIt Plantilla de Excel pero que se
guardan con extension diferente. (Pinto, 2011).
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6. OBJETIVOS
6.1 GENERAL

Disefiar un manual de descripcibn de puestos para una empresa que proporciona
servicios juridicos, con el propésito de que tenga una herramienta que facilite la
administracion del recurso humano, al tener definidas las tareas, deberes y obligaciones,
de cada puesto de trabajo.

6.2 ESPECIFICOS

Realizar un diagnostico de la empresa para determinar la necesidad de crear un manual
de descripcion de puestos.

Disefar la estructura organizacional de la empresa de Servicios Juridicos.

Proponer las funciones de trabajo para cada uno de los puestos que existen en la
empresa de servicios juridicos como también de las plazas vacantes

Especificar las habilidades y requisitos necesarios que deben poseer los colaboradores
para ocupar los puestos de trabajo.
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7. METODOLOGIA

7.1

7.2

7.3

7.4
7.5

7.6

Se desarrollé una entrevista a distintos profesionales socios de la empresa para que
determinaran las funciones de los colaboradores de la empresa y lo que necesitan
mejorar, para ello se disefié un formato de entrevista.

Se entrevistd a empleados claves para conocer aquellos cambios ocurridos dentro
del personal, nuevas contrataciones y otros de igual relevancia que deban
incorporarse al presente manual.

Se realiz6 una entrevista a los colaboradores través de un cuestionario estructurado,
en el que se les preguntd sus funciones y otros.

Elaboracion del manual de descripcion de puestos.

Elaboracion de organigrama de la empresa con una estructura simple. (Ver anexo
3).

DE LOS INSTRUMENTOS:

Encuesta: Se realizé una encuesta, la que se dirigié a los catorce socios de la
empresa, que fue la poblacibn muestra de la presente investigacion, estuvo
destinada a recolectar la opiniébn que tenia sobre el estado de la contratacion del
personal, los resultados reflejaron la necesidad de faccionar el manual de
descripcion de puestos propuesto. (Ver anexo 1).

Cuestionario: Se disefid6 un cuestionario, tomando en consideracion factores de
necesidad de puestos dentro de la empresa, para verificar los puestos que se
necesitan dentro de la organizacion y las necesidades de cada uno. (Ver anexo 2).
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8. RESULTADOS.

Se estableci6 que los socios se ven involucrados en la toma de decisiones de la
contratacion de personal. Actualmente en la empresa existen en total once puestos, un
operativo, seis puestos administrativos y cuatro puestos de jefatura, pero se busca la
expansion de la misma.

Los puestos son: un mensajero, una secretaria recepcionista, dos secretarias juridicas,
dos procuradores juridicos, un contador, un administrador y tres asesores juridicos.

Se elaboré una encuesta dirigida al 100% de los socios de la empresa para determinar la
necesidad de crear un manual de descripcidon de puestos para la misma, en la que se
realizaron cuatro preguntas, de las cuales dos tenian la razon de su dicho, de esa forma
se pudo obtener mejores resultados.

De los resultados de la encuesta se observé que el 100% de los encuestados hicieron
referencia a la necesidad de la elaboracion de un manual de descripcion de puestos y
contar dentro de la empresa con un instrumento que permita establecer las necesidades
gue se requieren para cada puesto de trabajo y que habilidades se requieren para los
mismos.

Entre las razones por las que los socios establecieron la necesidad de la elaboracién de
un manual de descripcién de puestos estan:
e Porque es importante consolidar la informacion de los puestos que existen dentro
de la empresa.
e Porque contiene informacion valiosa de los puestos.
e Porque permite tener la informacion de los distintos puestos y con ello, poder elegir
candidatos idéneos para cada puesto.
e Se podria determinar el personal que necesita la empresa.
e Puede servir para capacitar al personal de acuerdo a las necesidades del puesto.

Dentro de la encuesta se pregunté a los socios si consideraban que el manual de
descripcion de puestos traeria beneficios para la empresa. Por lo que como resultado,
tomando en consideracion la importancia del manual, el 100% de los encuestados
contestd que es importante contar con un manual de puestos dentro de la organizacion
porque trae beneficios para la organizacion.

Segun la opinion de los socios los beneficios considerados son:

e El Personal tiene sus atribuciones debidamente claras para su ejecucion.

e Permite enriquecer cada puesto a manera de mejorarlo de acuerdo a las
necesidades de la Empresa.

e Existiria delimitacion de las funciones y responsabilidades para cada puesto de
trabajo.

e Mejoraria las relaciones con los jefes, pares y subordinados.

¢ Disminucion duplicidad de trabajo.

A continuacion se presentan los resultados de la encuesta realizada:
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CUADRO No. 1

¢ Considera usted necesario disefiar un manual de descripcion de puestos?

SI NO
100% 0
GRAFICO No. 1

Considera usted necesario disefiarun
manual de descripcidn de puestos?

-
-~
.-'/z
=

SI NO

Fuente propia: Resultado de encuesta
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CUADRO No. 2

¢Considera usted que un descriptor de puestos generaria beneficios a la
empresa?

S| NO
100% 0

GRAFICO No. 2

é¢Considera usted que un descriptor de puestos
generaria beneficios a la empresa?

o
-
-
P
o
-

S NO

Fuente propia: Resultado de la encuesta
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Se elabor6 un cuestionario para que los socios de la empresa describieran las
necesidades en materia de personal de la misma, también que numeraran las
atribuciones que consideraban Utiles para cada puesto, y las habilidades pertinentes, esto
con el objetivo de conocer cudles eran las atribuciones que tienen los puestos actuales de
la entidad y hacer una fusion con el cuestionario de los colaboradores y enriquecer el
manual.

Se elabor6é un cuestionario para que los colaboradores de la empresa numeraran el
trabajo desempefado dentro de la misma y las habilidades utilizadas, asi también que
indicaran con que puestos tenian relacion, esto con el objetivo de conocer cuéles eran las
atribuciones que tienen los puestos actuales de la entidad y hacer una fusion con el
cuestionario de los socios y elaborar el manual acorde con la descripcion realizada por
todas las partes involucradas.

Se faccion6 el organigrama de la institucién por puestos de trabajo para establecer el
lugar que a cada uno le corresponde, ademas que cada puesto controle de quien
depende jerarquicamente para que exista un orden dentro de la empresa.

Se elabor6 un manual de descripcion de puestos tomando en consideracién las
sugerencias de los socios y complementandolo con las sugerencias de los colaboradores,
en el que se buscé acoplar las atribuciones dictadas por los jefes, en este caso los socios
y los de los colaboradores para que se pudiera tener un manual enriquecido. Los puestos
sugeridos para una empresa que presta servicios juridicos oscilan en once puestos para
una empresa mediana.

El manual de descripciébn de puestos fue realizado en un formato sencillo que con
facilidad podran comprender los socios y el encargado de la contratacién del personal, asi
mismo es adaptable a otras empresas tanto pequefias como a empresas grandes.
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9. DISCUSION DE RESULTADOS

En una empresa que presta servicios juridicos, existen mas puestos administrativos que
operativos. Al iniciar la investigacion fue necesario determinar cuales eran los puestos que
componian la organizacién, con ello se pudo establecer los puestos actuales, las
deficiencias en cuestion de delimitacion de atribuciones y las necesidades que no se
estaban cumpliendo por los colaboradores. Cada uno de los socios de la empresa indico
en la encuesta que se les realiz0, la necesidad de tener definidos los perfiles de puestos
para su organizacién, considero que al no tener definidos los perfiles, en primer lugar no
se tenia conocimiento del lugar que ocupa dentro de la estructura organizacional, ni de la
importancia del puesto, de sus objetivos, del desempefio dentro de la organizacion y las
relaciones de cada uno.

Al haber determinado la necesidad de la empresa de tener un manual de descripcion de
puestos, los socios establecieron en conjunto que si traeria beneficios considerables para
la empresa, pues cada colaborador al tener definido su funcién se enfocaria en realizarla
y se mejoraria eficientemente las labores.

Al conocer de manera detallada sus atribuciones y funciones se puede fortalecer la
empresa y por consiguiente al estar definidas las funciones de los colaboradores dentro
de ésta, estos se enfocaran especificamente en desarrollar su trabajo y no estaran con la
incertidumbre de qué le corresponde hacer y a quien, por otra parte tener delimitado su
area de trabajo permitira mejor rendimiento pues no duplicaran trabajo ni esfuerzo.

Por otra parte no se tenia un organigrama que determinara la jerarquia y el lugar en
donde se encuentra ubicado cada puesto dentro de la empresa, por lo que se hizo
necesario realizarlo, esto se logré con la ayuda de los socios, quienes indicaron el tipo de
organigrama que deseaban, haciéndolo por puestos, pues en una empresa de mediano
tamafio una sola persona conforma el departamento.

Haciendo la investigacion tanto en internet pude observar que no existen en la red
descriptores especificos para una empresa que presta servicios juridicos, asi que se cre6
el manual con la ayuda de los socios y de los colaboradores actuales de la empresa
Recursos y Soluciones Profesionales.

Con la descripcibn de puestos se tomé en cuenta las funciones, habilidades,
caracteristicas personales y requisitos del puesto, también se buscé establecer las
debilidades del personal para fortalecer sus funciones, ademas evitar duplicidad de
esfuerzo. Este manual servira de base en el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal.

El formato del descriptor estad compuesto por varias partes, aunque es extenso es de facil
comprension para la persona encargada de hacer las contrataciones, esto se disefié de
esta manera porque no se cuenta actualmente con un departamento de Recursos
Humanos, unicamente el administrador, que es el encargado de desarrollar dicha
actividad, sin embargo también los socios toman ese roll, asi que, si lo hace uno u otro, el
descriptor de puestos le permitira tener el parametro de necesidad del puesto y hacer la
contratacion correcta de conformidad con la necesidad de la empresa y del puesto. Por
otra parte considero que es una herramienta Util pues antes no existia ningn parametro
para la contratacion del personal por lo que las deficiencias producian duplicidad en las
funciones del personal y generaban mas costos para la empresa.
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10. CONCLUSIONES

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

Se disefid un manual de descripcién de puestos para una empresa que presta
servicios juridicos en la que se definieron las tareas, deberes y obligaciones de
cada puesto de trabajo logrando elaborar una herramienta que facilita la
administracion del recurso humano.

Se realiz6 un diagnostico de la empresa a través de una entrevista dirigida a los
socios de la misma, con la que se determiné la necesidad de crear un manual de
descripcion de puestos.

Se disefid la estructura organizacional de la empresa elaborando el organigrama
general.

Se propuso las funciones de trabajo para cada uno de los puestos que existen en
la empresa de servicios juridicos como también de las plazas vacantes.

Se especificaron las habilidades y requisitos necesarios que deben poseer los
colaboradores para ocupar los puestos de trabajo.
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11. RECOMENDACIONES

11.1 Realizar una junta general para dar a conocer a los colaboradores actuales de la
empresa el encuadramiento de sus funciones tal como quedd contemplado en el
manual de descripcién de puestos, esto con el fin de lograr una restructuracion en
el personal.

11.2 A partir de las siguientes contrataciones se puede implementar el manual de
descripcion de puestos en los cargos que la empresa esté necesitando o que
pueda necesitar en el futuro.

11.3 Capacitar a los encargados de las contrataciones para que puedan tener definidas
las necesidades de la empresa y contratar a la persona idonea para el puesto que
se requiere.

11.4 Que se utilice en otras empresas que prestan servicios juridicos, pues por su
flexibilidad es adaptable a cualquier tamafio.
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13. ANEXOS
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ANEXO 1

ENCUESTA

INSTRUCCIONES: A continuacién usted encontrard una serie de preguntas relacionadas
con la descripcion de puestos para una empresa que presta servicios juridicos en
Guatemala, la cual tiene como objetivo establecer si existe la necesidad de crear un
manual de descripcién de puestos.

La presente encuesta esta dirigida a los socios de la empresa que presta servicios
juridicos en Guatemala.

SERIE | Responda con una equis (X) la respuesta que usted considere correcta y luego
escriba la o las razones principales del porqué de su respuesta.

1. Cuanto personal tiene a su cargo?
2. Qué puestos tiene a su cargo?
1)
2)
3)
4)
3. ¢Considera usted necesario disefiar un manual de descripcion de
puestos?

s [ ] No o [ ]

Responda el porqué de su respuesta:

4, ¢Considera usted que un descriptor de puestos generaria beneficios a
la empresa?

si [ ] NO [ ]

Si su respuesta fue si, mencione los beneficios que considera que se generaria
con un manual de descriptor de puestos.
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ANEXO 2

CUESTIONARIO A SOCIOS Y COLABORADORES
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CUESTIONARIO A SOCIOS Y COLABORADORES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto:

Descripcidn:

2. UBICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto inmediato superior:

Puestos que tiene bajo a su mando:

Se encuentran subordinados a su cargo:

Cantidad:

3. TAREAS QUE REALIZA EN EL PUESTO
Tareas diarias

Descripcion de la tarea:

Tareas semanales:

Descripcion de tareas:

Tareas quincenales

Descripcion de tareas:
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Tareas mensuales

Descripcion de tareas:

4. RELACIONES INTERNAS
Relaciones laborales permanentes que tiene con sus compaiieros de trabajo:

PUESTO 25% 50% 75% 100%

Mensajero

Secretaria recepcionista

Contador

Procuradores juridicos

Secretarias Juridicas

Asesores juridicos

Administrador

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO (Requisitos que necesita para desempefiar su puesto)
Relaciones laborales permanentes que tiene con sus compaiieros de trabajo:

Habilidades 25% 50% 75% 100%

Analisis y sintesis

Redaccion

Comunicacion oral y escrita

Relaciones interpersonales

Otros:
Liderazgo y toma de decisiones
Espiritu investigador

6. ESCOLARIDAD (Grado escolar minimo que requiere el puesto)

7. EXPERIENCIA PREVIA

Fuera de la empresa éEn qué puestos? é¢Cuanto tiempo?

Dentro de la empresa ¢En qué puestos? é¢Cuanto tiempo?
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éDe qué puesto paso al actual?

éDespués de que tiempo de ocupar el puesto actual considera usted que un nuevo empleado
desempenara eficientemente sus labores?

DIiAS SEMANAS MESES ANOS

8. CRITERIO PARA REALIZAR SU TRABAJO
NIVEL DE ORGANIZACION Sl NO

Organiza diariamente en forma distinta

Organiza o prepara el trabajo para otros

9. EXIGENCIA DE INICIATIVA DEL PUESTO

Normal a todo trabajo

Eventualmente sugiere métodos, mejoras para su trabajo

Aporta mejoras y procedimientos para otros puestos

Aporta parcialmente en la creacion de nuevos sistemas, métodos y
procedimientos

En caso de que se le presente algun problema ¢ Quién resuelve?
El mismo Si Otra persona

éQuién?

10. REQUISITOS PARA EL PUESTO

SEXO: | F M | INDISTINTO

Especifique si hay alguna razén especifica:

Caracteristicas fisicas o psiquicas exige el puesto: (marcar con una equis o agregue)

Memoria Razonamiento

Habilidad de Don de Mando Toma de decisiones
coordinacion

Expresion Expresion escrita Responsabilidad y ética
oral

Manejo de Percepcion Estabilidad e

leyes inteligencia emocional

Actitudes y caracteristicas especiales que exige el puesto:

Especifique:
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Atencion:

Constante Intermitente

Dispersa

Esfuerzo

11. RESPONSABILIDADES:

ACTIVIDAD

25%

50%

75%

100%

Legislacion Mercantil

Resolucion y Manejo de
Conflicto

Correcta y adecuada utilizacion
de equipo, mobiliario, vy
documentos pertenecientes a
la empresa.

Experiencia en la Aplicacion de
la Ley

Supervision

Trabajos
(Especifique)

Inmediata

Esporadica

Indirecta

No. De
personas

Secretaria juridica

Procurador juridico

Secretaria Recepcionista

Mensajero

Nivel de Discrecion

Tiene acceso a informacion confidencial

Sl NO | ESPECIFIQUE:

En qué casos:

25%

50%

75%

100%

Clientes

Casos

Metodologia

Proyectos nuevos

12. VALIDACION DEL PUESTO
Autor: Mildred Pérez

Fecha:

Visto Bueno:
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ANEXO 3

ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA
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RECURSOS Y SOLUCIONES PROFESIONALES, SOCIEDAD
ANONIMA

ORGANIGRAMA GENERAL

[ ASAMELFEA DE ACCIONISTAS ]

[ Administrador ]

Recencionista

[ Secretaria ] [ Contador ]

[ Mensaiero ]

Asesor Asesor ] ' Asesor
' Legal 1 Legal 2 J L Legal 3

{ \
Secretaria ] Secretaria Procurador
Juridica Iuridica Juridico
.
Procurador
. Juridico
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ANEXO 4
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
DE
RECURSOS Y SOLUCIONES PROFESIONALES,

SOCIEDAD ANONIMA
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MANUAL DE DESCRIPCION
DE PUESTOS Y FUNCIONES

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

AUTOR:
MILDRED ELIZABETH PEREZ
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MANUAL DE DESCRIPCION
DE PUESTOS Y FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Administrador

Descripcién del puesto: Es un puesto ejecutivo que tiene como finalidad administrar los
recursos de la empresay ejecutar las rdenes de la asamblea general. Planificar, organizar,
implementar y dar seguimiento a las actividades propias de la empresa, llevando el control
cualitativo y cuantitativo de los proyectos.

2. UBICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto inmediato superior: Asamblea General

Puestos que tiene bajo a su mando: Contador, secretaria recepcionista, mensajero, asesores
juridicos, procuradores y secretarias juridicas.

Se encuentran subordinados a su cargo: Si

Cantidad: 10

3. TAREAS QUE REALIZA EN EL PUESTO

Tareas diarias

Descripcién de la tarea:

Revisara puntualmente los informes que le proporcione el asesor juridico sobre notificaciones y

recepcion de documentos concernientes a asuntos tramitados en su turno.

Mantendra informado constantemente a la Asamblea General a través de simples comunicados,
sobre las decisiones importantes que hayan de tomarse en los asuntos juridicos que se tramiten
en el bufete.

Resolvera dentro de su turno los problemas simples que se le presenten y que no haya necesidad
de intervencién de la Asamblea General.

Sera quien tome las decisiones importantes que deban hacerse dentro del Bufete Juridico.

Tareas semanales:

Descripcién de tareas:

Coordinacion de tareas de los distintos puestos dentro de la empresa.
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MANUAL DE DESCRIPCION
DE PUESTOS Y FUNCIONES

Tareas quincenales

Descripcién de tareas:

Recibir reportes de los asesores juridicos

Tareas mensuales

Descripcién de tareas:

Elaborara informes mensuales, sobre los asuntos tramitados en el bufete y de los informes
otorgados por los asesores. El contenido del informe seré determinado por la Asamblea de
Accionistas.

4. RELACIONES INTERNAS
Relaciones laborales permanentes que tiene con sus compafieros de trabajo:

PUESTO

Mensajero

Secretaria recepcionista

Contador

Procuradores juridicos

Secretarias Juridicas

Asesores juridicos X

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO (Requisitos que necesita para desempefiar su puesto)

Habilidades

Analisis y sintesis

Operaciones matematicas

Comunicacion oral y escrita

Relaciones interpersonales

Otros:

Capacidad para desarrollar y
orientar equipos de trabajo
Poseer cualidades de Liderazgo
y Motivacion

Capacidad para administrar
Capacidad de Negociacion
Eficiente administracion del
tiempo
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MANUAL DE DESCRIPCION
DE PUESTOS Y FUNCIONES

6. ESCOLARIDAD (Grado escolar minimo que requiere el puesto)

Titulo académico de Ingenieria Civil, Industrial o Licenciado en Administracion de Empresas.
El contar con estudios de maestria 6 post grado en Alta Gerencia o Administracion se
constituye en una fortaleza.

7. EXPERIENCIA PREVIA

Fuera de la empresa ¢En qué puestos? ¢Cuanto tiempo?
v Administrador de empresas 5 afios
Dentro de la empresa ¢En qué puestos? ¢Cuanto tiempo?

¢De qué puesto paso al actual?

¢;Después de que tiempo de ocupar el puesto actual considera usted que un nuevo
empleado desempefiara eficientemente sus labores?

DIAS SEMANAS MESES ANOS

6

8. CRITERIO PARA REALIZAR SU TRABAJO

NIVEL DE ORGANIZACION SI NO
Organiza diariamente en forma distinta X
Organiza o prepara el trabajo para otros X

9. EXIGENCIA DE INICIATIVA DEL PUESTO

Normal a todo trabajo

Eventualmente sugiere métodos, mejoras para su trabajo

Aporta mejoras y procedimientos para otros puestos

Aporta parcialmente en la creacion de nuevos sistemas, métodos y
procedimientos

En caso de que se le presente alglin problema ¢Quién resuelve?
El mismo X Otra persona

¢, Quién?
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MANUAL DE DESCRIPCION
DE PUESTOS Y FUNCIONES

10. REQUISITOS PARA EL PUESTO

SEXO: | F Y | INDISTINTO

Especifique si hay alguna razon especifica:

Caracteristicas fisicas o psiquicas exige el puesto: (marcar con una equis o0 agregue)

Memoria Razonamiento

Habilidad de | x Don de Mando X Toma de decisiones X

coordinacion

Expresién X Expresion escrita X Responsabilidad y ética | x

oral

Creatividad X Percepcion X Estabilidad e X
inteligencia emocional

Actitudes y caracteristicas especiales que exige el puesto:

Especifique: | Actitudes positivas en las relaciones interpersonales.

Desarrollar adecuadas relaciones humanas.
Capacidad de organizacion.
Atencion:
Constante Intermitente Dispersa Esfuerzo
X
11. RESPONSABILIDADES:
ACTIVIDAD 25% 50% 75% 100%

Practica de relaciones X

humanas

Ejecucion sistematica de X

procedimientos definidos por

la Asamblea.

Correcta y adecuada X

utilizacion de equipo,

mobiliario, y documentos

pertenecientes a la empresa.

Recursos Econémicos X
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MANUAL DE DESCRIPCION
DE PUESTOS Y FUNCIONES

Supervision
Trabajos Inmediata | Esporadica Indirecta No. De
(Especifigue) personas

Todo el personal X

10

Nivel de Discrecién

Tiene acceso ainformacién confidencial

Sl NO | ESPECIFIQUE: Si por el tipo de puesto tiene acceso a toda la informacién de

la empresa, tanto financiera como logistica y administrativa.

En qué casos:

25% 50%

75%

100%

Clientes

Casos

Metodologia

Proyectos nuevos

X | X | X | X

12. VALIDACION DEL PUESTO

Autor: Mildred Pérez

Fecha: Noviembre de 2011.

Visto Bueno:
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MANUAL DE DESCRIPCION
DE PUESTOS Y FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Asesor Legal

La posicion de Asesoria Legal tiene como responsabilidad garantizar que las acciones
empresariales se realicen dentro del marco legal vigente, para lo cual debe analizar y
proponer resoluciones sobre casos particulares y documentos legales, asi como tramitar la
legalizacion de documentos de los clientes, en el ambito legal y colaborar en la redaccion
de toda clase de documentos contractuales.

2. UBICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto inmediato superior: Administrador

Puestos que tiene bajo a su mando: procuradores y secretarias juridicas.

Se encuentran subordinados a su cargo: Si

Cantidad: 2

3. TAREAS QUE REALIZA EN EL PUESTO

Tareas diarias

Descripcién de la tarea:

Revisara puntualmente los informes que le proporcione el procurador juridico sobre notificaciones
y recepcion de documentos concernientes a asuntos tramitados en su area.

Asesorara al procurador juridico a su cargo en la elaboracién de los documentos que aquel le
encomiende..

Elaborard demandas, promociones o cualquier documento derivado de su trabajo normal y
revisara oportunamente las elaboradas por el personal de apoyo de su area.

Sera quien tome las decisiones importantes que deban hacerse dentro del Bufete Juridico.
Atencidn al cliente en el area que desarrolle.

Tareas semanales:

Descripcién de tareas:

Coordinacion de tareas de los puestos bajo su subordinacion
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MANUAL DE DESCRIPCION
DE PUESTOS Y FUNCIONES

Tareas quincenales

Descripcion de tareas:

Recibir reportes de los procuradores juridicos

Tareas mensuales

Descripcién de tareas:

Elaborara informes mensuales, sobre los asuntos tramitados en el bufete y que reportara al
Administrador. El contenido del informe sera determinado por la Asamblea de Accionistas.

Resolvera dentro de su area los problemas simples que se le presenten y que no haya necesidad
de intervencion de alguno del administrador.

4. RELACIONES INTERNAS

Relaciones laborales permanentes que tiene con sus compafieros de trabajo:

PUESTO 25% 50% 75% 100%
Mensajero X
Secretaria recepcionista X
Contador X

Procuradores juridicos

Secretarias Juridicas

Asesores juridicos

X | X | X [ X

Administrador

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO (Requisitos que necesita para desempefiar su puesto)

Habilidades 25% 50% 75% 100%

Analisis y sintesis

Redaccion

Comunicacion oral y escrita

Relaciones interpersonales

XX | X | X |X

Otros:
Liderazgo y toma de decisiones
Espiritu investigador
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MANUAL DE DESCRIPCION
DE PUESTOS Y FUNCIONES

6. ESCOLARIDAD (Grado escolar minimo que requiere el puesto)

Titulo académico de Licenciado en Ciencias Juridicas, Abogado y el Notario. El contar con
estudios de maestria 6 post grado en una rama del derecho se constituye en una fortaleza.

7. EXPERIENCIA PREVIA

Fuera de la empresa ¢En qué puestos? ¢Cuanto tiempo?
v Abogado y Notario 5 afios
Dentro de la empresa ¢En qué puestos? ¢Cuanto tiempo?
v Procurador o0 secretaria 5 afios

juridica.

Que se haya graduado en el

transcurso de tiempo de

laborar para la empresa.

¢De qué puesto paso al actual?

¢;Después de que tiempo de ocupar el puesto actual considera usted que un nuevo
empleado desempefiara eficientemente sus labores?

DIAS SEMANAS MESES ANOS

6

8. CRITERIO PARA REALIZAR SU TRABAJO

NIVEL DE ORGANIZACION Sl NO
Organiza diariamente en forma distinta X
Organiza o prepara el trabajo para otros X

9. EXIGENCIA DE INICIATIVA DEL PUESTO

Normal a todo trabajo

Eventualmente sugiere métodos, mejoras para su trabajo

Aporta mejoras y procedimientos para otros puestos

Aporta parcialmente en la creacion de nuevos sistemas, métodos y
procedimientos

En caso de que se le presente alglin problema ¢Quién resuelve?
El mismo Si Otra persona

¢, Quién?
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MANUAL DE DESCRIPCION
DE PUESTOS Y FUNCIONES

10. REQUISITOS PARA EL PUESTO

SEXO: | F | M | INDISTINTO X

Especifique si hay alguna razdn especifica:

Caracteristicas fisicas o psiquicas exige el puesto: (marcar con una equis 0 agregue)

Memoria X Razonamiento
Habilidad de X Don de Mando X Toma de decisiones X
coordinacion
Expresion oral | x Expresion escrita X Responsabilidad y ética | x
Manejo de X Percepcion X Estabilidad e X
leyes inteligencia emocional
Actitudes y caracteristicas especiales que exige el puesto:
Especifique: | Actitudes positivas en las relaciones interpersonales.

Desarrollar adecuadas relaciones humanas.

Capacidad de organizacion. Manejo del area juridica.
Atencion:
Constante Intermitente Dispersa Esfuerzo

X
11. RESPONSABILIDADES:

ACTIVIDAD 25% 50% 75% 100%
Legislacion Mercantil X
Resolucion y Manejo de X
Conflicto
Correcta y adecuada X
utilizacion de equipo,
mobiliario, y documentos
pertenecientes a la empresa.

Experiencia en la Aplicacion X

delalLey
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MANUAL DE DESCRIPCION
DE PUESTOS Y FUNCIONES

Supervision
Trabajos Inmediata | Esporadica Indirecta No. De
(Especifique) personas
Secretaria juridica X
Procurador juridico X
Secretaria Recepcionista X
Mensajero X

Nivel de Discrecién

Tiene acceso ainformacién confidencial

Sl NO | ESPECIFIQUE: Si por el tipo de puesto tiene acceso a toda la informacion de
los clientes en los distintos casos de contratacion.
X

En qué casos:

25% 50% 75% 100%

Clientes

Casos

Metodologia

XX | X | X

Proyectos nuevos

12. VALIDACION DEL PUESTO

Autor: Mildred Pérez

Fecha: Noviembre de 2011

Visto Bueno:

48




MANUAL DE DESCRIPCION
DE PUESTOS Y FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Secretaria juridica

La asistencia y ejecuciéon y vigilancia o gestiéon de los procesos, la elaboracién de
documentos legales, tanto administrativos como judiciales.

2. UBICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto inmediato superior: Asesor Legal

Puestos que tiene bajo a su mando: ninguno.

Se encuentran subordinados a su cargo:

Cantidad:

3. TAREAS QUE REALIZA EN EL PUESTO

Tareas diarias

Descripcion de la tarea:

Mantendré al tanto las agendas de los integrantes de bufete en cuanto a citas de clientes y
reuniones administrativas del propio bufete.

Apoyara en la realizacion de demandas, investigacién de informacién o los requerimientos que
solicite el asesor juridico.

Manejara la correspondencia oficial.

Recibira notificaciones, oficios, despachos provenientes de los distintos juzgados

Preparara documentos legales para ingresar a los distintos registros.

Llevara el control del cuadrante de asuntos del bufete y el control de las visitas mensuales al
bufete.

Tareas semanales:

Descripcién de tareas:

Mantener actualizado y organizado el archivo y expediente.

Llevar control de los archivos bajo su responsabilidad.

Mantener actualizados y proporcionar mantenimiento al sistema de control de archivos, fisicos o
magnéticos.
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MANUAL DE DESCRIPCION
DE PUESTOS Y FUNCIONES

Tareas quincenales

Descripcién de tareas:

Hacer reportes para los asesores juridicos

Mantener actualizados y proporcionar mantenimiento al sistema de control de archivos, fisicos o
magnéticos.

Colaborar y brindar ayuda en actividades eventuales o extraordinarias que organice y se realicen
en la empresa.

Tareas mensuales

Descripcién de tareas:

Elaborara informes mensuales, sobre los asuntos tramitados en el bufete y que reportara al
Asesor.

Resolvera dentro de su area los problemas simples que se le presenten y que no haya necesidad
de intervencién de alguno del Asesor.

Llevar control de los materiales de oficina, prever necesidades y hacer la solicitud
correspondiente.

Mantener la informacion y correspondencia ordenada y archivada y respaldarla debidamente.

Recuperacion de informacion a través de la computadora

Captura, manejo y operacion de sistemas de informacién

4. RELACIONES INTERNAS

Que relaciones laborales permanentes tienen con sus compafieros de trabajo?

PUESTO 25% 50% 75% 100%
Mensajero X
Secretaria recepcionista X
Contador X

Procuradores juridicos

Secretarias Juridicas

Asesores juridicos

X | X | X | X

Administrador

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO (Requisitos que necesita para desempefiar su puesto)

Habilidades 25% 50% 75% 100%

Andlisis y sintesis

Redaccion

Comunicacion oral y escrita

X | X | X | X

Relaciones interpersonales

Otros:
Liderazgo y toma de decisiones
Espiritu investigador
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MANUAL DE DESCRIPCION
DE PUESTOS Y FUNCIONES

6. ESCOLARIDAD (Grado escolar minimo que requiere el puesto)

Estudiante del tercer afio de la carrera de Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado
y el Notario.

7. EXPERIENCIA PREVIA

Fuera de la empresa ¢En qué puestos? ¢Cuanto tiempo?
v Secretaria juridica 2 afios
Dentro de la empresa ¢En qué puestos? ¢Cuanto tiempo?

¢De qué puesto paso al actual?

¢;Después de que tiempo de ocupar el puesto actual considera usted que un nuevo
empleado desempefiara eficientemente sus labores?

DIAS SEMANAS MESES ANOS

6

8. CRITERIO PARA REALIZAR SU TRABAJO

NIVEL DE ORGANIZACION Sl NO
Organiza diariamente en forma distinta X
Organiza o prepara el trabajo para otros X

9. EXIGENCIA DE INICIATIVA DEL PUESTO

Normal a todo trabajo

Eventualmente sugiere métodos, mejoras para su trabajo

Aporta mejoras y procedimientos para otros puestos

Aporta parcialmente en la creacién de nuevos sistemas, métodos y
procedimientos

En caso de que se le presente algun problema ¢,Quién resuelve?
El mismo Si Otra persona

¢,Quién? Asesor juridico
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MANUAL DE DESCRIPCION
DE PUESTOS Y FUNCIONES

10. REQUISITOS PARA EL PUESTO

SEXO: | F | M | INDISTINTO X

Especifique si hay alguna razon especifica:

Caracteristicas fisicas o psiquicas exige el puesto: (marcar con una equis 0 agregue)

Memoria X Razonamiento X
Habilidad de | x Don de Mando X Toma de decisiones X
coordinacion
Expresion X Expresién escrita X Responsabilidad y ética | x
oral
Manejo de X Percepcion X Estabilidad e X
leyes inteligencia emocional
Actitudes y caracteristicas especiales que exige el puesto:
Especifique: | Actitudes positivas en las relaciones interpersonales.

Desarrollar adecuadas relaciones humanas.

Capacidad de organizacion. Manejo del area juridica.
Atencion:
Constante Intermitente Dispersa Esfuerzo
X
11. RESPONSABILIDADES:

ACTIVIDAD 25% 50% 75% 100%
Legislacion Guatemalteca X
Resolucion y Manejo de X
Conflicto
Correcta y adecuada X
utilizacion de equipo,

mobiliario, y documentos
pertenecientes a la empresa.

Experiencia en la Aplicacion X
de lalLey
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MANUAL DE DESCRIPCION
DE PUESTOS Y FUNCIONES

Supervision
Trabajos Inmediata | Esporadica Indirecta No. De
(Especifigue) personas

Secretaria juridica

Procurador juridico

Secretaria Recepcionista

Mensajero

Nivel de Discrecién

Tiene acceso ainformacién confidencial

SI NO

X

ESPECIFIQUE: Si por el tipo de puesto tiene acceso a parte de
informacion de los clientes en los distintos casos de contratacion.

En qué casos:

25% 50% 75% 100%
Clientes X
Casos X
Metodologia X

Proyectos nuevos

12. VALIDACION DEL PUESTO

Autor: Mildred Pérez

Fecha: Noviembre de 2011

Visto Bueno:
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MANUAL DE DESCRIPCION
DE PUESTOS Y FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Procurador juridico

La asistencia, ejecucion y vigilancia o gestion de los procesos, elaborar instrumentos
legales, diligencias en los distintos tribunales de la capital y los registros publicos.

2. UBICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto inmediato superior: Asesor Legal

Puestos que tiene bajo a su mando: ninguno.

Se encuentran subordinados a su cargo:

Cantidad:

3. TAREAS QUE REALIZA EN EL PUESTO

Tareas diarias

Descripcién de la tarea:

Mantendré al tanto del Asesor Juridico sobre cualquier tipo de notificacién realizada en la
consecucioén de tramites o juicios ventilados en el bufete.

Apoyara en la realizacion de demandas, investigacién de informacién o los requerimientos que
solicite el asesor juridico.

Intervendrd y participara directamente en el desahogo de audiencias previo asesoramiento que al
efecto proporcione el asesor juridico.

Diligenciar los procesos en los distintos tribunales de la ciudad de Guatemala.

Diligenciar los expedientes en los distintos registros de la ciudad de Guatemala.

Tareas semanales:

Descripcién de tareas:

Mantener actualizado y organizado el archivo y expediente.

Llevar control de los archivos bajo su responsabilidad.

54




MANUAL DE DESCRIPCION
DE PUESTOS Y FUNCIONES

Tareas quincenales

Descripcién de tareas:

Hacer reportes para los asesores juridicos

Mantener actualizados y proporcionar mantenimiento al sistema de control de archivos, fisicos o
magnéticos.

Colaborar y brindar ayuda en actividades eventuales o extraordinarias que organice y se realicen
en la empresa.

Tareas mensuales

Descripcién de tareas:

Elaborara informes mensuales, sobre los asuntos tramitados en el bufete y que reportara al
Asesor.

Resolvera dentro de su area los problemas simples que se le presenten y que no haya necesidad
de intervencion de alguno del Asesor.

4. RELACIONES INTERNAS

Relaciones laborales permanentes que tiene con sus comparieros de trabajo:

PUESTO 25% 50% 75% 100%
Mensajero X
Secretaria recepcionista X
Contador X

Procuradores juridicos

Secretarias Juridicas

Asesores juridicos

X | X | X [ X

Administrador

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO (Requisitos que necesita para desempefiar su puesto)

Habilidades 25% 50% 75% 100%

Analisis y sintesis

Redaccion

Comunicacién oral y escrita

X | X | X | X

Relaciones interpersonales

Otros:
Liderazgo y toma de decisiones
Espiritu investigador
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MANUAL DE DESCRIPCION
DE PUESTOS Y FUNCIONES

6. ESCOLARIDAD (Grado escolar minimo que requiere el puesto)

Estudiante del tercer afio de la carrera de Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales,
Abogado y el Notario.

7. EXPERIENCIA PREVIA

Fuera de la empresa ¢En qué puestos? ¢ Cuanto tiempo?
v Procurador juridico 2 afos
Dentro de la empresa ¢En qué puestos? ¢Cuanto tiempo?

¢De qué puesto paso al actual?

¢;Después de que tiempo de ocupar el puesto actual considera usted que un nuevo
empleado desempefiara eficientemente sus labores?

DIAS SEMANAS MESES ANOS

6

8. CRITERIO PARA REALIZAR SU TRABAJO

NIVEL DE ORGANIZACION Sl NO
Organiza diariamente en forma distinta X
Organiza o prepara el trabajo para otros X

9. EXIGENCIA DE INICIATIVA DEL PUESTO

Normal a todo trabajo

Eventualmente sugiere métodos, mejoras para su trabajo

Aporta mejoras y procedimientos para otros puestos

Aporta parcialmente en la creacién de nuevos sistemas, métodos y
procedimientos

En caso de que se le presente algun problema ¢Quién resuelve?
El mismo Si Otra persona Si

¢,Quién? Asesor juridico
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MANUAL DE DESCRIPCION
DE PUESTOS Y FUNCIONES

10. REQUISITOS PARA EL PUESTO

SEXO: | F | M | INDISTINTO X

Especifique si hay alguna razén especifica:

Caracteristicas fisicas o psiquicas exige el puesto: (marcar con una equis 0 agregue)

Memoria X Razonamiento
Habilidad de | x Don de Mando X Toma de decisiones X
coordinacion
Expresion X Expresién escrita X Responsabilidad y ética | x
oral
Manejo de X Percepcion X Estabilidad e X
leyes inteligencia emocional
Actitudes y caracteristicas especiales que exige el puesto:
Especifique: | Actitudes positivas en las relaciones interpersonales.

Desarrollar adecuadas relaciones humanas.

Capacidad de organizacion. Manejo del area juridica.
Atencion:
Constante Intermitente Dispersa Esfuerzo

X
11. RESPONSABILIDADES:

ACTIVIDAD 25% 50% 75% 100%
Legislacion Guatemalteca X
Resolucion y Manejo de X
Conflicto
Correcta y adecuada X
utilizacion de equipo,
mobiliario, y documentos
pertenecientes a la empresa.

Experiencia en la Aplicacion X

de lalLey
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MANUAL DE DESCRIPCION
DE PUESTOS Y FUNCIONES

Supervision
Trabajos Inmediata | Esporadica Indirecta No. De
(Especifigue) personas

Secretaria juridica

Procurador juridico

Secretaria Recepcionista

Mensajero

Nivel de Discrecién

Tiene acceso ainformacién confidencial

SI NO

X

ESPECIFIQUE: Si por el tipo de puesto tiene acceso a parte de
informacion de los clientes en los distintos casos de contratacion.

En qué casos:

25% 50% 75% 100%
Clientes X
Casos X
Metodologia X
Proyectos nuevos X

12. VALIDACION DEL PUESTO

Autor: Mildred Pérez

Fecha: Noviembre de 2011

Visto Bueno:
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MANUAL DE DESCRIPCION
DE PUESTOS Y FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Contador

El Contador Institucional es responsable de validar los registros contables que se generen
en forma automatica, asi como efectuar los registros contables directos que se produzcan
en el Proceso Administrativo Financiero, realizar oportunamente los cierres mensuales y
anuales, preparar los estados financieros basicos e informar sobre el comportamiento de
los recursos y obligaciones institucionales.

2. UBICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto inmediato superior: Administrador

Puestos que tiene bajo a su mando:

Se encuentran subordinados a su cargo:

Cantidad:

3. TAREAS QUE REALIZA EN EL PUESTO

Tareas diarias

Descripcion de la tarea:

Efectuar y validar los registros contables directos y generar el respectivo comprobante contable

Efectuar los cierres mensuales y anuales de acuerdo a los plazos establecidos por la SAT.

Recibir, enviar y clasificar correspondencia.

Generar, verificar y firmar conjuntamente con la Administracion, los informes financieros basicos y
de ejecucion presupuestaria empresarial, mensuales y anuales que son requeridos por la SAT
autoridades superiores y organismos de control.

Efectuar y validar las partidas de ajustes contables requeridos para efectuar el cierre anual.

Mantener debidamente referenciado y completo el archivo de documentacion de respaldo contable
institucional.

Tareas semanales:

Descripcién de tareas:

Mantener un adecuado sistema de control interno contable.

Mantener actualizados y proporcionar mantenimiento al sistema contable y los archivos, fisicos o
magnéticos a su cargo.
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MANUAL DE DESCRIPCION
DE PUESTOS Y FUNCIONES

Tareas quincenales

Descripcién de tareas:

Pago de planilla si fuere el caso.

Tareas mensuales

Descripcién de tareas:

Llevar control de los materiales de oficina, prever necesidades y hacer la solicitud
correspondiente.

Mantener la informacion y correspondencia ordenada y archivada y respaldarla debidamente.

Presentar las declaraciones de Impuesto Sobre la Renta mensual

Pago de planilla

Presentar pago de declaraciones de IVA mensual

4. RELACIONES INTERNAS

Relaciones laborales permanentes tienen con sus compafieros de trabajo:

PUESTO 25% 50% 75% 100%

Mensajero X

Secretaria recepcionista X

Contador

Procuradores juridicos X

Secretarias Juridicas

x

Asesores juridicos X

Administrador X

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO (Requisitos que necesita para desempefiar su puesto)

Habilidades 25% 50% 75% 100%

Numérica

Contabilidad

Comunicacién oral y escrita

Relaciones interpersonales

X X | X |X|X

Otros:

Manejo de paquetes utilitarios;
Windows y Microsoft Office:
Word, Excell y Power

Point
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MANUAL DE DESCRIPCION
DE PUESTOS Y FUNCIONES

6. ESCOLARIDAD (Grado escolar minimo que requiere el puesto)

Perito Contador, con estudios del tercer afio de Contador Publico y Auditor.

7. EXPERIENCIA PREVIA

Fuera de la empresa ¢En qué puestos? ¢Cuanto tiempo?
v Contador 2 afios
Dentro de la empresa ¢En qué puestos? ¢Cuanto tiempo?

¢,De qué puesto paso al actual?

¢;Después de que tiempo de ocupar el puesto actual considera usted que un nuevo
empleado desempefiara eficientemente sus labores?

DIAS SEMANAS MESES ANOS

6

8. CRITERIO PARA REALIZAR SU TRABAJO

NIVEL DE ORGANIZACION Sl NO

Organiza diariamente en forma distinta X

Organiza o prepara el trabajo para otros

9. EXIGENCIA DE INICIATIVA DEL PUESTO

Normal a todo trabajo

Eventualmente sugiere métodos, mejoras para su trabajo v

Aporta mejoras y procedimientos para otros puestos

Aporta parcialmente en la creacion de nuevos sistemas, métodos y No
procedimientos

En caso de que se le presente algun problema ¢Quién resuelve?
El mismo Otra persona Si

¢,Quién? Administrador
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MANUAL DE DESCRIPCION
DE PUESTOS Y FUNCIONES

10. REQUISITOS PARA EL PUESTO

SEXO: | F | M | INDISTINTO

Especifique :

Caracteristicas fisicas o psiquicas exige el puesto: (marcar con una equis 0 agregue)

Memoria X Razonamiento X
Habilidad de | x amabilidad X Toma de decisiones
coordinacion
Expresion X Expresién escrita X Responsabilidad y ética | x
oral
Manejo de X Percepcion X Habilidad numérica X
leyes
Actitudes y caracteristicas especiales que exige el puesto:
Especifique: | Desarrollar adecuadas relaciones humanas.
Capacidad de organizacion.
Atencion:
Constante Intermitente Dispersa Esfuerzo
11. RESPONSABILIDADES:

ACTIVIDAD 25% 50% 75% 100%
Contabilidad de la empresa X
Mobiliario y equipo de oficina X
Correcta y adecuada X
utilizacion de equipo,
mobiliario, y documentos
pertenecientes a la empresa.

Manejo de documentos X
administrativos
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Supervision

MANUAL DE DESCRIPCION
DE PUESTOS Y FUNCIONES

Trabajos Inmediata | Esporéadica

(Especifique)

Indirecta

No. De
personas

Secretaria juridica

Procurador juridico

Secretaria Recepcionista

Mensajero

Nivel de Discrecién

Tiene acceso ainformacién confidencial

S| NO
X

ESPECIFIQUE:

En qué casos:

25% 50%

75%

100%

Clientes

Casos

Metodologia

Proyectos nuevos

12. VALIDACION DEL PUESTO

Autor: Mildred Pérez

Fecha: Noviembre de 2011

Visto Bueno:
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MANUAL DE DESCRIPCION
DE PUESTOS Y FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Secretaria/Recepcionista

Recibir, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia interna y externa, asi como,
controlar el centro de recursos y la biblioteca técnica y atender el conmutador.

2. UBICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto inmediato superior: Administrador

Puestos que tiene bajo a su mando: Mensajero

Se encuentran subordinados a su cargo: Si

Cantidad: 1

3. TAREAS QUE REALIZA EN EL PUESTO

Tareas diarias

Descripcién de la tarea:

Contestar el teléfono.

Atencidn al pablico.

Recibir, enviar y clasificar correspondencia.

Aperturar expedientes y proporcionar los expedientes que le sean requeridos.

Llenar formatos administrativos (a maquina o computadora): formas unicas, recibos, requisiciones,
ordenes de compra, etc.

Elaborar escritos en atencion a la correspondencia de la dependencia, incluyendo la elaboraciéon
de cuadros estadisticos, tablas, etc., todo de acuerdo a las instrucciones generales que reciba de
su jefe inmediato.

Operar eficientemente los programas de computadora que le sean proporcionados para las
labores de apoyo administrativo y académico.

Tareas semanales:

Descripcién de tareas:

Mantener actualizado y organizado el archivo y expediente.

Llevar control de los archivos bajo su responsabilidad.

Mantener actualizados y proporcionar mantenimiento al sistema de control de archivos, fisicos o
magnéticos.
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MANUAL DE DESCRIPCION
DE PUESTOS Y FUNCIONES

Tareas quincenales

Descripcién de tareas:

Hacer reportes para los asesores juridicos

Mantener actualizados y proporcionar mantenimiento al sistema de control de archivos, fisicos o
magnéticos que le corresponden.

Colaborar y brindar ayuda en actividades eventuales o extraordinarias que organice y se realicen
en la empresa.

Tareas mensuales

Descripcién de tareas:

Llevar control de los materiales de oficina, prever necesidades y hacer la solicitud
correspondiente.

Mantener la informacion y correspondencia ordenada y archivada y respaldarla debidamente.

Recuperacion de informacion a través de la computadora.

Mantener la informacion y correspondencia ordenada y archivada y respaldarla debidamente.

Recuperacion de informacion a través de la computadora

Captura, manejo y operacion de sistemas de informacién Llevar registros diversos, que le
soliciten, como pueden ser usuarios de instalaciones, prestadores de servicios, etc.

4. RELACIONES INTERNAS

Relaciones laborales permanentes tienen con sus compafieros de trabajo:

PUESTO 25% 50% 75% 100%

Mensajero X
Secretaria recepcionista

Contador X
Procuradores juridicos X

Secretarias Juridicas X

Asesores juridicos X

Administrador X

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO (Requisitos que necesita para desempefiar su puesto)

Habilidades 25% 50% 75% 100%

Organizacion y archivo X

Redaccion y ortografia

Comunicacion oral y escrita

Relaciones interpersonales

X | X | X | X

Otros:
Taquigrafia, manejo de archivo
internet
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MANUAL DE DESCRIPCION
DE PUESTOS Y FUNCIONES

6. ESCOLARIDAD (Grado escolar minimo que requiere el puesto)

Secretaria bilinglie, con estudios de administracion de empresas seria una fortaleza.

7. EXPERIENCIA PREVIA

Fuera de la empresa ¢En qué puestos? ¢ Cuanto tiempo?
X Secretaria ejecutiva 2 afos
Dentro de la empresa ¢En qué puestos? ¢Cuanto tiempo?

¢De qué puesto paso al actual?

¢;Después de que tiempo de ocupar el puesto actual considera usted que un nuevo
empleado desempefiara eficientemente sus labores?

DIAS SEMANAS MESES ANOS

6

8. CRITERIO PARA REALIZAR SU TRABAJO

NIVEL DE ORGANIZACION Sl NO
Organiza diariamente en forma distinta X
Organiza o prepara el trabajo para otros X

9. EXIGENCIA DE INICIATIVA DEL PUESTO

Normal a todo trabajo

Eventualmente sugiere métodos, mejoras para su trabajo X
Aporta mejoras y procedimientos para otros puestos
Aporta parcialmente en la creacion de nuevos sistemas, métodos y No

procedimientos

En caso de que se le presente algun problema ¢Quién resuelve?
El mismo Otra persona Si

,Quién? Administradora
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MANUAL DE DESCRIPCION
DE PUESTOS Y FUNCIONES

10. REQUISITOS PARA EL PUESTO

SEXO: | F X

Y | INDISTINTO

Especifique si hay alguna razon especifica: La atencion al cliente y los estudios requeridos

para el puesto.

Caracteristicas fisicas o psiquicas exige el puesto: (marcar con una equis 0 agregue)

Memoria Razonamiento

Habilidad de | x amabilidad X Toma de decisiones
coordinacion

Expresion X Expresién escrita X Responsabilidad y ética | x
oral

Manejo de Percepcion X Estabilidad e X
leyes inteligencia emocional

Actitudes y caracteristicas especiales que exige el puesto:

Especifique:

Actitudes positivas en las relaciones interpersonales.
Desarrollar adecuadas relaciones humanas.
Capacidad de organizacion.

Atencién:

Constante

Intermitente Dispersa Esfuerzo

X

11. RESPONSABILIDADES:

ACTIVIDAD

25% 50% 75% 100%

Organizacion
expedientes.

y archivo de X

Mobiliario y equipo de oficina X

Correcta
utilizacion

y adecuada X

de equipo,

mobiliario, y documentos
pertenecientes a la empresa.

Manejo de documentos
administrativos
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MANUAL DE DESCRIPCION
DE PUESTOS Y FUNCIONES

Trabajos Inmediata | Esporadica

(Especifique)

Indirecta

No. De
personas

Secretaria juridica

Procurador juridico

Secretaria Recepcionista

Mensajero

Nivel de Discrecién

Tiene acceso ainformacién confidencial

SI NO

X

ESPECIFIQUE:

En qué casos:

25% 50%

75%

100%

Clientes

Casos

Metodologia

Proyectos nuevos

12. VALIDACION DEL PUESTO

Autor: Mildred Pérez

Fecha: Noviembre de 2011

Visto Bueno:
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MANUAL DE DESCRIPCION
DE PUESTOS Y FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Mensajero

Apoyar a la administracion en el traslado de documentos y personal, asi como mantener en
buenas condiciones el vehiculo asignado.

2. UBICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto inmediato superior: Administrador

Puestos que tiene bajo a su mando:

Se encuentran subordinados a su cargo:

Cantidad:

3. TAREAS QUE REALIZA EN EL PUESTO

Tareas diarias

Descripcién de la tarea:

Recibir y entregar correspondencia a las distintas instituciones y organizaciones con la empresa
mantiene relaciones.

Trasladar a los miembros del personal de la institucién para diligencias relacionadas con el
quehacer y trabajo.

Realizar pagos derivados de las obligaciones de la empresa en lo referente a planillas y otros.

Revisar el adecuado funcionamiento del vehiculo asignado y velar por el mantenimiento del mismo.

Otras que le sean asignadas y que contribuyan al logro de los objetivos de la empresa.

Tareas semanales:

Descripcién de tareas:

Mantener un adecuado uso del vehiculo asignado.

Mantener actualizados los requerimientos que le hagan.
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Tareas quincenales

Descripcién de tareas:

Tareas mensuales

Descripcién de tareas:

Reportar el consumo de combustible del vehiculo asignado.

4. RELACIONES INTERNAS

Que relaciones laborales permanentes tienen con sus comparferos de trabajo?

PUESTO

Mensajero

Secretaria recepcionista

Contador

Procuradores juridicos

Secretarias Juridicas

Asesores juridicos X

Administrador X

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO (Requisitos que necesita para desempefiar su puesto)

Habilidades
Numeérica
Conduccién vehicular
Discrecién

Relaciones interpersonales

Otros:
Conocimiento del reglamento
de transito.
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MANUAL DE DESCRIPCION
DE PUESTOS Y FUNCIONES

6. ESCOLARIDAD (Grado escolar minimo que requiere el puesto)

Tercero basico o bachiller en Ciencias y Letras como fortaleza.

7. EXPERIENCIA PREVIA

Fuera de la empresa ¢En qué puestos? ¢Cuanto tiempo?
X Mensajero o piloto 2 afios
Dentro de la empresa ¢En qué puestos? ¢Cuanto tiempo?

¢,De qué puesto paso al actual?

¢;Después de que tiempo de ocupar el puesto actual considera usted que un nuevo
empleado desempefiara eficientemente sus labores?

DIAS SEMANAS

MESES

ANOS

6

8. CRITERIO PARA REALIZAR SU TRABAJO

NIVEL DE ORGANIZACION

Sl

NO

Organiza diariamente en forma distinta X

Organiza o prepara el trabajo para otros

9. EXIGENCIA DE INICIATIVA DEL PUESTO

Normal a todo trabajo

Eventualmente sugiere métodos, mejoras para su trabajo

Aporta mejoras y procedimientos para otros puestos

Aporta parcialmente en la creacion de nuevos sistemas, métodos y

procedimientos

No

En caso de que se le presente algln problema ¢Quién resuelve?

El mismo Otra persona

Si

¢,Quién? Administrador
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MANUAL DE DESCRIPCION
DE PUESTOS Y FUNCIONES

10. REQUISITOS PARA EL PUESTO

SEXO: | F | M X | INDISTINTO

Especifique: Por el tipo de trabajo y los horarios.

Caracteristicas fisicas o psiquicas exige el puesto: (marcar con una equis 0 agregue)

Memoria X Razonamiento X

Habilidad de amabilidad X Toma de decisiones
coordinacion

Expresion X Expresién escrita X Responsabilidad y ética | x
oral

Manejo de Percepcion X Habilidad numérica

leyes

Actitudes y caracteristicas especiales que exige el puesto:

Especifique: | Desarrollar adecuadas relaciones humanas.
Capacidad de organizacion.

Atencién:

Constante Intermitente Dispersa Esfuerzo

X

11. RESPONSABILIDADES:

ACTIVIDAD 25% 50% 75% 100%
Vehiculo X
Mobiliario y equipo de oficina | x
Correcta y adecuada X
utilizacion de equipo,

mobiliario, y documentos
pertenecientes a la empresa.

Manejo de documentos X
administrativos
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MANUAL DE DESCRIPCION
DE PUESTOS Y FUNCIONES

Trabajos Inmediata | Esporéadica

(Especifique)

Indirecta

No. De
personas

Secretaria juridica

Procurador juridico

Secretaria Recepcionista

Mensajero

Nivel de Discrecién

Tiene acceso ainformacién confidencial

S| NO
X

ESPECIFIQUE:

En qué casos:

25% 50%

75%

100%

Clientes

Casos

Metodologia

Proyectos nuevos

12. VALIDACION DEL PUESTO

Autor: Mildred Pérez

Fecha: Noviembre de 2011

Visto Bueno:
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