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GLOSARIO 

 

 

 

CASVACHI Cooperativa agrícola de servicios varios, Chiquimula. 

 

Flujograma Es la representación gráfica de un procedimiento o 

sucesión de actividades. 

 

FODA Herramienta de diagnóstico en el que se analizan las 

fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de 

una organización. 

 

INACOP Instituto nacional de cooperativas. 

 

Organigrama Diagrama en el cual se establecen las posiciones 

jerárquicas y relaciones laborales de cada uno de los 

puestos de una organización 

 

Proceso Secuencia de actividades o procedimientos que 

persiguen lograr un objetivo determinado. 

 

Procedimiento Secuencia definida, paso por paso, de acciones 

necesarias para realizar  correctamente una tarea. 
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RESUMEN 

 

 

 

La cooperativa agrícola de servicios varios, CASVACHI R.L. es una 

organización sin fines de lucro. Está ubicada en el municipio de Chiquimula, 

Chiquimula.  Se dedica a la compraventa de insumos y productos agropecuarios 

y derivados del petróleo, CASVACHI R.L. Tiene como fin primordial el apoyo al 

asociado y al desarrollo del municipio de Chiquimula. 

 

Al realizarse el diagnóstico de la organización, se identificó la alta rotación 

de personal que poseen en todas las áreas, mayoritariamente en el área 

operativa. Adicionalmente, se detectó que no cuentan con un proceso adecuado 

de dotación de personal, por lo cual seleccionan nuevos empleados que terminan 

siendo improductivos o problemáticos y dejan de laborar en la empresa. 

 

El diseño del proceso de dotación de personal ayudará a la cooperativa a 

seleccionar personal más apto para los puestos y disminuirá la rotación de 

personal. Además, este proceso incluye perfiles del puesto para que los 

empleados de la cooperativa conozcan mejor sus atribuciones. 

 

Se diseñó un plan de concientización para el ahorro energético en las 

oficinas administrativas de cooperativa CASVACHI R.L. De esta manera se 

beneficia el medio ambiente y la misma organización porque disminuirán sus 

costos de operación en ese rubro. 

 

También se diseñó un plan de capacitación para el conocimiento y uso del 

proceso de dotación de personal. 
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XVII 

OBJETIVOS 

 

 

 

General 

 

Diseñar el proceso de dotación de personal de cooperativa agrícola de 

servicios varios, CASVACHI R.L. 

 

Específicos 

 

1. Determinar la situación actual de dotación y administración de personal 

que realizan en las oficinas administrativas de CASVACHI. 

 

2. Establecer indicadores de productividad global y productividad parcial de 

mano de obra de la organización. 

 

3. Definir los requerimientos académicos y de competencias de cada puesto, 

mediante la elaboración de perfiles de puesto. 

 

4. Diseñar un plan de concientización que promueva el ahorro energético y 

proponer medidas de ahorro de energía eléctrica. 

 

5. Diseñar e implementar un plan de capacitaciones, dirigido al personal 

administrativo, enfocado a la implementación del proceso de dotación de 

personal diseñado. 
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XIX 

INTRODUCCIÓN 

 

 

 

La cooperativa agrícola de servicios varios de Chiquimula responsabilidad 

limitada (CASVACHI R.L.) es una institución sin fines de lucro, cuyo objetivo 

principal es la proyección social hacia los habitantes de la región y a los 

asociados. Cuenta con 50 años de funcionamiento en el departamento. Está 

legalmente inscrita y forma parte de la red de cooperativas nacional, reguladas 

por el instituto nacional de cooperativas (INACOP). 

 

Aunque la cooperativa CASVACHI R.L. ha evolucionado a lo largo de los 

años, sus fundadores y socios actuales son productores agropecuarios y no han 

implementado mejoras técnicas de ingeniería y administración en el desarrollo de 

la cooperativa. Estas faltas inciden en la rotación constante del personal de la 

cooperativa con la generación de algunos problemas administrativos. 

 

En el capítulo uno se describe la cooperativa CASVACHI. Incluye su fin 

primordial, misión, visión y su estructura organizacional.  

 

La organización de CASVACHI R.L. se rige por jerarquías de autoridad. La 

máxima autoridad es el Consejo de administración de la cooperativa, integrado 

por socios de esta. El consejo lo eligen todos los asociados en la asamblea 

general, que se celebra anualmente. 

 

En el capítulo dos se desarrolla la fase técnica, en la cual se describe el 

diagnóstico de la problemática, fundamentada mediante el uso de la herramienta 

de diagnóstico FODA y el uso de estrategias de maximización y minimización. 



XX 

Este diagnóstico evidenció que CASVACHI presenta debilidad en la 

administración del personal. Carece de un departamento de recursos humanos 

y, como consecuencia, de un proceso de dotación de personal cuando se le 

selecciona. Como resultado, constantemente, se despide personal operativo y 

administrativo (rotación de personal) que generan costos más altos. 

 

El capítulo tres aborda la fase de investigación. Incluye un diagnóstico de 

uso de energía eléctrica en el edificio administrativo de CASVACHI, cálculo de 

los costos de consumo energético y los aparatos que más consumen energía en 

las oficinas. 

 

Se diseñó un plan de concientización para el personal administrativo de la 

cooperativa, pues una gran parte del consumo de energía se debe a descuidos 

o malas prácticas con los aparatos eléctricos. Además, se plantearon diversas 

propuestas al Consejo de administración que ayudarían a mitigar dicho consumo. 

 

Finalmente, en el capítulo cuatro se describe el diseño y desarrollo del plan 

de capacitación con el personal de CASVACHI, mayoritariamente altos mandos, 

mandos intermedios y personal administrativo. En este plan, se capacitó al 

personal sobre la importancia y el correcto uso del proceso de dotación de 

personal diseñado. También se adiestró a dicho personal para el uso de 

herramientas vitales para la correcta implementación del proceso de dotación. 
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1. GENERALIDADES DE COOPERATIVA CASVACHI R.L. 

 

 

 

1.1. Descripción de la organización 

 

La cooperativa agrícola de servicios varios Chiquimula, 

responsabilidad limitada (CASVACHI R.L.) es una institución sin fines de 

lucro y con proyección social, con el objeto de desarrollar, ejecutar, 

supervisar y evaluar actividades relacionadas con la producción 

agropecuaria. 

 

CASVACHI R.L. se dedica a la compraventa, distribución y servicios 

de los productos propios de la región para promover el mejoramiento social 

y económico de sus socios, mediante la realización de planes, programas 

y proyectos diversos. Actualmente, cuentan con dos tiendas de productos 

agropecuarios y una gasolinera Shell con venta de aceites para 

automóviles y motocicletas. 

 

La cooperativa CASVACHI se fundó hace 50 años y su fin primordial 

ha sido la proyección social hacia los pobladores de Chiquimula y el oriente 

del país, así como a sus asociados. 
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1.2. Visión 

 

Los estatutos internos de cooperativa CASVACHI R.L. definen su 

visión organizacional de la siguiente manera: “Ser una de las mejores 

cooperativas de servicios varios de la región, convirtiéndose en la 

impulsadora para beneficio de sus asociados agricultores de la región, 

brindándoles la mejor intermediación de servicios buscando nuevos 

clientes y asociados para consolidar a la cooperativa en una estructura 

competitiva.”1 

 

1.3. Misión 

 

Los estatutos internos de cooperativa CASVACHI R.L. definen su 

misión organizacional de la siguiente manera: “Institución sin fines de lucro 

que ofrece solidez, experiencia de seguridad y confianza en la 

intermediación de productos derivados del petróleo y productos 

agropecuarios, a través de un servicio personalizado enfocado a brindar 

excelencia. Adaptándose a las necesidades a sus asociados, y procurando 

el desarrollo de la región.”2 

 

1.4. Valores 

 

CASVACHI R.L., en sus estatutos internos, define sus valores 

organizacionales de la siguiente manera:  

 

Los valores cooperativos se basan en los valores de autoayuda, 

autorresponsabilidad, democracia, igualdad, equidad y solidaridad. 

 

                                            
1 CASVACHI R.L. Estatutos Generales de CASVACHI R.L. Chiquimula, Chiquimula. 1969. 
2 Ibíd.  
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• Autoayuda: ayuda que una persona, ente o miembros de un ente se prestan a sí 

mismos. 

• Autorresponsabilidad: responsabilidad que una persona u organización tiene para 

consigo mismo o para los demás miembros de la organización. 

• Democracia: valor que determina que la capacidad para tomar una decisión es de 

igual tamaño para todos. 

• Igualdad: condición o circunstancia de tener una misma naturaleza, cantidad, 

calidad, valor o forma, o de compartir alguna cualidad o característica. 

• Equidad: cualidad que consiste en dar a cada uno lo que se merece en función de 

sus méritos o condiciones. 

• Solidaridad: apoyo incondicional a causas o intereses ajenos, especialmente en 

situaciones comprometidas o difíciles.3 

 

1.5. Objetivo primordial 

 

El objetivo primordial de la cooperativa CASVACHI R.L. es promover 

el mejoramiento social y económico de sus socios mediante la realización 

de planes, programas, proyectos y actividades que demanden el esfuerzo. 

 

1.6. Estructura organizacional 

 

La máxima autoridad en cooperativa CASVACHI R.L. es la Asamblea 

General de socios quienes se reúnen anualmente para decidir la 

conformación de los tres órganos encargados de la administración de la 

cooperativa: 

• Consejo de administración 

• Comité de vigilancia 

• Comisión de educación 

 

                                            
3 CASVACHI R.L. Estatutos Generales de CASVACHI R.L. Chiquimula, Chiquimula. 1969. 
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Luego de estos tres órganos se tiene una estructura organizacional 

lineal funcional, cuya máxima autoridad es el gerente general, luego, están 

los mandos intermedios de encargados de áreas.  
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Figura 1. Organigrama de cooperativa CASVACHI R.L. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, utilizando Visio. 
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2. FASE DE SERVICIO TÉCNICO PROFESIONAL: DISEÑO 

DEL PROCESO DE DOTACIÓN DE PERSONAL EN 

COOPERATIVA AGRÍCOLA DE SERVICIOS VARIOS, 

CHIQUIMULA R.L. (CASVACHI R.L.) 

 

 

 

2.1. Diagnóstico de la situación actual 

 

Se utilizó la herramienta de diagnóstico FODA para realizar el diagnóstico 

de la problemática existente en la cooperativa CASVACHI. Se analizaron las 

fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de dicha organización.  

 

La información se obtuvo de la observación y de las entrevistas no 

programadas con miembros del consejo de administración, gerente general, 

mandos intermedios y puestos administrativos y operativos. 

 

Además, se conformó una matriz FODA para establecer estrategias de 

maximización de las fortalezas y oportunidades y de minimización de las 

debilidades y amenazas. 

 

2.1.1. Análisis FODA 

 

Se desarrolló para todas las áreas de la cooperativa CASVACHI para 

determinar cuál es la situación actual de la organización relacionada con factores 

internos (fortalezas y debilidades) y factores externos (oportunidades y 

amenazas). 
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A continuación, se presenta una tabla con las fortalezas, debilidades, 

oportunidades y amenazas identificadas para la organización. 

 

Tabla I. Matriz FODA 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

La tabla I muestra la matriz FODA y el análisis correspondiente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Fortalezas Debilidades

F1. Prestigiosa y reconocida por habitantes del municipio. D1. Exceso de mandios intermedios y falta de altos mandos.

F2. Posee buen trato con los clientes. D2. Carencia de planificación estratéfica.

F3. Cuenta con diversidad de servicios. D3.Carencia de proceso de dotación de personal y perfiles de puesto.

F4. Ingresos considerablemente elevados. D4. Altos costos de operación.

F5. Alianzas sólidas con grandes empresas D5. Costos adicionales altos por beneficios a asociados.

F6. Todo personal con al menos grado académico de diversificado. D6. Falta de salidas de emergencia en instalaciones.

F7. Contabilidad y manejo de dinero conforme la ley. D7. No existen métodos de evaluación del desempeño.

F8. Instalaciones administrativas modernas. D8. Carencia de incentivos a empleados

F9. Buena ubicación D9. Nepotismo por parte de asociados para colocar empleados.

Oportunidades Amenazas

O1. Aumento potencial de clientes por movimiento demográfico. A1. Competencia en todos los servicios (Productos y gasolina)

O2. Demanda creciente en productos agropecuarios de consumo A2. Cambio climático afectando producción agropecuaria local.

O3. Ofrecimiento de terreno por parte de  socios para sucursal A3. Alza en precios de proveedores.

O4. Mejores precios de productos por parte de proveedores A4. Retiro de franquicia por parte de Royal Dutch Shell.

O5. Ofrecimiento de practicantes para EPS por parte de CUNORI A5. Pérdida de contratos con proveedores.

A6. Retraso en entrega de pedidos por parte de proveedores.F
a

ct
o

re
s 

e
x
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o

s
F
a
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s 
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FODA



9 

Tabla II. Matriz de interacciones FODA 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

 La tabla II muestra las interacciones entre factores internos (fortalezas y 

debilidades) y factores externos (oportunidades y amenazas). 

 

Esta matriz se utilizó para determinar las interacciones entre los factores y 

establecer estrategias que permitan maximizar los aspectos de fortalezas y 

oportunidades, mientras se minimizan las amenazas y debilidades, las cuales se 

presentan a continuación. 

  

-

- F1 F2 F3 F4 F5 F6 F7 F8 F9 D1 D2 D3 D4 D5 D6 D7 D8 D9

O1 x 0 0 0 0 0 0 0 0 x x 0 0 0 0 0 0 0

O2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 x x x x 0 0 x 0 x

O3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 x x x x 0 0 x 0 x

O4 0 0 x 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

O5 0 0 0 0 0 0 0 x 0 0 0 0 x 0 0 0 0 0

A1 0 0 0 0 x 0 0 0 0 0 x 0 0 0 0 0 0 0

A2 0 0 x 0 0 0 x 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

A3 0 0 0 0 x 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

A4 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 x 0 0 0 x

A5 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 x 0 0 0 x

A6 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 x 0 0 0 0 0 0 0

F
a
c
to

re
s
 e

x
te

rn
o

s

Factores internos

MATRIZ DE INTERACCIONES

Fortalezas

O
p

o
rt

u
n
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a
d

e
s

A
m

e
n

a
z
a
s

Debilidades
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Tabla III. Matriz FODA de estrategias Maxi-Mini 

 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

Fortalezas Debilidades
F1. Prestigiosa y reconocida por habitantes 

del municipio.

D1. Exceso de mandios intermedios y falta 

de altos mandos.

F2. Posee buen trato con los clientes. D2. Carencia de planificación estratéfica.

F3. Cuenta con diversidad de servicios.

D3.Carencia de proceso de dotación de 

personal y perfiles de puesto.

F4. Ingresos considerablemente elevados. D4. Altos costos de operación.

F5. Alianzas sólidas con grandes empresas

D5. Costos adicionales altos por beneficios a 

asociados.

F6. Todo personal con al menos grado 

académico de diversificado.

D6. Falta de salidas de emergencia en 

instalaciones.

F7. Contabilidad y manejo de dinero 

conforme la ley.

D7. No existen métodos de evaluación del 

desempeño.

F8. Instalaciones administrativas modernas. D8. Carencia de incentivos a empleados

F9. Buena ubicación

D9. Nepotismo por parte de asociados para 

colocar empleados.

Oportunidades F-O (MAXI-MAXI) D-O (MINI-MAXI)
O1. Aumento potencial de clientes por 

movimiento demográfico.

O2. Demanda creciente en productos 

agropecuarios de consumo

O3. Ofrecimiento de terreno por parte de  

socios para sucursal

O4. Mejores precios de productos por parte 

de proveedores

O5. Ofrecimiento de practicantes para EPS 

por parte de CUNORI

Amenazas F-A (MAXI-MINI) D-A (MINI-MINI)
A1. Competencia en todos los servicios 

(Productos y gasolina)

A2. Cambio climático afectando producción 

agropecuaria.

A3. Alza en precios de proveedores.

A4. Retiro de franquicia por parte de Royal 

Dutch Shell.

A5. Pérdida de contratos con proveedores.

A6. Retraso en entrega de pedidos por parte 

de proveedores.

Fa
ct

o
re

s 
in

te
rn

o
s

Fa
ct

o
re

s 
e

xt
e
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o

s

MATRIZ DE ESTRATEGIAS

E1. Diseñar de un plan de mercadeo para 

atraer nuevos clientes. (F1,O1)

E2. Emprender en el mercado de productos 

lácteos originarios de la región. (F3,O4)

E3. Diseñar programa para estudiantes 

epesistas de carreras afines. (F8,O5)

E3. Diseñar programa para estudiantes 

epesistas de carreras afines. (D4,O5)

E1. Establecer más puestos de jefatura y 

subgerencias. (D1,D2,O1,O2,O3)

E2. Diseñar de proceso de dotación de 

personal para contratación de personal 

nuevo y administración del actual 

(D3,D4,D7,D9,O2,O3)

E1. Negociar con proveedores para mejorar 

precios de productos. (F5,A1,A3)

E2. Diseñar de sistema de pronósitcos de 

venta por estacionalidad. (F3,F7,A2)

E1. Elaborar una planificación  estratégica. 

(D2,A1,A6)

E2. Establecer requerimientos para optar a 

cargos administrativos en Consejo de 

administración, Comité de vigilancia y 

Comisión de educación. (D5,D9,A4,A5)
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2.2. Indicadores iniciales de cooperativa CASVACHI R.L. 

 

Los indicadores se definen como la expresión cuantitativa del 

comportamiento y desempeño de un proceso. Es uno de los más importantes de 

estos indicadores la productividad global de una organización, productividad 

parcial y la rotación de personal. 

 

2.2.1. Productividad global y parcial mano de obra 

 

El indicador de productividad global se define como el cociente total de 

ingresos de una organización y sus egresos. CASVACHI ha sido considerado 

como una de las cooperativas más exitosas de la región. A continuación, se 

presentan los ingresos y egresos de la organización en los períodos previos al 

proyecto de EPS, año 2017 y 2018. 

 

Tabla IV. Ingresos y egresos de CASVACHI R.L. año 2017  

 

 

 

Fuente: elaboración propia con base en el Estado de resultados 2017 de CASVACHI. 

 

 

Ventas Total ingresos Compra de mercadería Mano de obra Otros egresos Total egresos

Enero 2 244 235,96Q 2 244 235,96Q      1 821 577,12Q                    161 332,15Q      78 050,94Q           2 060 960,21Q     

Febrero 2 219 968,81Q 2 219 968,81Q      1 639 255,32Q                    158 212,11Q      139 778,35Q         1 937 245,78Q     

Marzo 2 387 142,39Q 2 387 142,39Q      2 195 978,52Q                    158 913,01Q      84 910,74Q           2 439 802,27Q     

Abril 2 181 554,73Q 2 181 554,73Q      1 836 686,35Q                    176 077,54Q      79 760,02Q           2 092 523,91Q     

Mayo 2 197 661,60Q 2 197 661,60Q      1 645 134,95Q                    163 847,54Q      130 773,30Q         1 939 755,79Q     

Junio 1 917 584,72Q 1 917 584,72Q      1 559 767,00Q                    158 879,13Q      58 944,64Q           1 777 590,77Q     

Julio 1 999 515,54Q 1 999 515,54Q      1 539 827,05Q                    158 078,84Q      81 135,53Q           1 779 041,42Q     

Agosto 2 000 316,07Q 2 000 316,07Q      1 542 657,72Q                    168 204,22Q      68 643,28Q           1 779 505,22Q     

Septiembre 1 948 044,11Q 1 948 044,11Q      1 506 960,05Q                    157 315,91Q      47 036,51Q           1 711 312,47Q     

Octubre 2 099 782,25Q 2 099 782,25Q      1 560 153,94Q                    157 560,92Q      92 966,77Q           1 810 681,63Q     

Noviembre 1 959 873,91Q 1 959 873,91Q      1 633 335,11Q                    159 662,94Q      291 351,76Q         2 084 349,81Q     

Diciembre 2 231 153,09Q 2 231 153,09Q      1 717 435,60Q                    190 530,42Q      272 406,07Q         2 180 372,09Q     

Promedio 2 115 569,43Q 2 115 569,43Q      1 683 230,73Q                    164 051,23Q      118 813,16Q         1 966 095,11Q     

Mes

Ingresos

AÑO 2017

Egresos
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La tabla IV muestra el total de ingresos de CASVACHI, sus egresos y sus 

promedios, en el año 2017. 

 

Tabla V. Ingresos y egresos de CASVACHI R.L. año 2018  

 

 

 

Fuente: elaboración propia con base en el Estado de resultados 2018 de CASVACHI. 

 

La tabla V muestra el total de ingresos de CASVACHI, así como los distintos 

tipos de egresos y la totalidad de estos, en el año 2018 y sus promedios. 

 

El promedio mensual en egresos por mano de obra ha aumentado a                      

Q 18 499,73. Esta cifra incrementa los costos de operación de la cooperativa. Sin 

embargo, el promedio de ingresos aumentó del 2017 al 2018. 

 

Una vez definidos los ingresos y egresos de la institución, se calculan los 

indicadores de productividad, tanto parcial como global de la siguiente manera: 

 

• Productividad global 

𝑃𝑔 =
𝐼𝑡

𝐸𝑡
⁄  

Ventas Total ingresos Compra de mercadería Mano de obra Otros egresos Total egresos

Enero Q 2 101 584 Q 2 101 584 Q 1 665 803 Q  168 673 Q  39 333 Q 1 873 809

Febrero Q 1 951 608 Q 1 951 608 Q 1 540 147 Q  164 343 Q  186 384 Q 1 890 874

Marzo Q 2 185 333 Q 2 185 333 Q 1 715 666 Q  169 975 Q  118 679 Q 2 004 320

Abril Q 2 400 494 Q 2 400 494 Q 2 173 084 Q  165 563 Q  54 396 Q 2 393 042

Mayo Q 2 406 302 Q 2 406 302 Q 2 209 123 Q  169 140 Q  188 429 Q 2 566 692

Junio Q 2 406 232 Q 2 406 232 Q 2 092 492 Q  169 978 Q  131 694 Q 2 394 164

Julio Q 2 402 229 Q 2 402 229 Q 1 920 875 Q  168 373 Q  59 383 Q 2 148 631

Agosto Q 2 408 323 Q 2 408 323 Q 1 980 103 Q  178 196 Q  188 818 Q 2 347 116

Septiembre Q 2 264 271 Q 2 264 271 Q 1 820 818 Q  178 828 Q  160 598 Q 2 160 244

Octubre Q 2 425 848 Q 2 425 848 Q 2 055 317 Q  173 560 Q  76 407 Q 2 305 283

Noviembre Q 2 193 888 Q 2 193 888 Q 1 727 917 Q  171 641 Q  80 092 Q 1 979 650

Diciembre Q 2 077 008 Q 2 077 008 Q 1 694 016 Q  312 342 Q  144 863 Q 2 151 221

Promedio Q 2 268 593 Q 2 268 593 Q 1 882 947 Q  182 551 Q  119 089 Q 2 184 587

AÑO 2018

Mes

Ingresos Egresos
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𝑃𝑔 𝑒𝑛𝑒𝑟𝑜 2017 =
𝐼𝑡 𝑒𝑛𝑒𝑟𝑜

𝐸𝑡  𝑒𝑛𝑒𝑟𝑜⁄ =
𝑄 2 244 235,96

𝑄 2 060 960,21⁄

= 1,09 

 

Este resultado significa que, por cada quetzal invertido, se retornan Q1,09. 

 

Donde: 

Pg: Productividad global 

It: Ingresos totales 

Et= Egresos totales 

 

Tabla VI. Cantidad de empleados por mes, año 2017 y 2018 

 

 

 

Fuente: elaboración propia con base en planilla 2017 y 2018 de CASVACHI. 

 

Una vez definida la cantidad mensual de empleados, se procede a calcular 

el promedio de empleados anual de la siguiente forma 

 

Mes 2017 2018

Enero 34 37

Febrero 34 37

Marzo 34 36

Abril 35 37

Mayo 35 37

Junio 34 37

Julio 34 38

Agosto 35 37

Septiembre 34 38

Octubre 34 37

Noviembre 34 36

Diciembre 36 36

Promedio 34 37

Empleados
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• Promedio de empleados anual 

𝑁 𝑀𝑂 =
𝑁𝑒𝑛𝑒𝑟𝑜 + 𝑁𝑓𝑒𝑏𝑟𝑒𝑟𝑜 + ⋯ + 𝑁𝑑𝑖𝑐𝑖𝑒𝑚𝑏𝑟𝑒

12
⁄  

 

𝑁 𝑀𝑂2017 = 34 + 34 + 34 + 35 + 35 + 34 + 34 + 35 + 34 + 34 + 34 + 36
12⁄ ≈ 34 

 

Donde:  

 

Nmo: Promedio de empleados anual 

Nmes: Número de empleados en dicho mes 

 

• Productividad parcial mano de obra 

 

𝑃𝑝 𝑀𝑂 =
𝐼𝑡

𝑁𝑀𝑂
⁄  

𝑃𝑝 𝑀𝑂 𝑒𝑛𝑒𝑟𝑜 2017 =
𝐼𝑡 𝑒𝑛𝑒𝑟𝑜

𝑁𝑀𝑂 2017⁄ =
𝑄 2 244 235,96

34⁄

=
𝑄66 006,94

𝑒𝑚𝑝𝑙𝑒𝑎𝑑𝑜
  

 

Esto significa que, por cada empleado activo en enero, se generaron                  

Q66 066,94. 

 

Donde: 

Pp mo: productividad parcial de mano de obra 

It: ingresos totales 

Nmo: Promedio de empleados anual 
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Tabla VII. Cuadro comparativo productividad global y parcial de mano 

de obra, años 2017 y 2018 

 

 

 

Fuente: elaboración propia con base en Estado de resultados 2017 y 2018 de CASVACHI. 

 

La tabla VI muestra la productividad global por mes de CASVACHI R.L. 

durante los años 2017 y 2018, así como la productividad parcial de la mano de 

obra de la cooperativa ese mismo año. 

 

Es importante resaltar que, ambas productividades, tanto la global como la 

parcial, disminuyeron para el año 2018.  

 

 

 

 

 

 

P.G. P.P.M.O (Q/empleado) P.G. P.P.M.O (Q/empleado)

Enero 1,09 Q  66 007 1,12 Q  56 800

Febrero 1,15 Q  65 293 1,03 Q  52 746

Marzo 0,98 Q  70 210 1,09 Q  59 063

Abril 1,04 Q  64 163 1,00 Q  64 878

Mayo 1,13 Q  64 637 0,94 Q  65 035

Junio 1,08 Q  56 400 1,01 Q  65 033

Julio 1,12 Q  58 809 1,12 Q  64 925

Agosto 1,12 Q  58 833 1,03 Q  65 090

Septiembre 1,14 Q  57 295 1,05 Q  61 197

Octubre 1,16 Q  61 758 1,05 Q  65 563

Noviembre 0,94 Q  57 643 1,11 Q  59 294

Diciembre 1,02 Q  65 622 0,97 Q  56 135

Promedio 1,08 Q  62 223 1,04 Q  61 313

Mes

AÑO 2017 AÑO 2018

Comparativo
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2.2.2. Rotación de personal 

 

La rotación de personal se define como la fluctuación de personal que 

ocurre entre una organización y su ambiente. Es decir, la cantidad de empleados 

que entran y salen de una empresa. 

 

El índice de rotación de personal es el cociente de la suma de personas que 

entran y salen de una organización entre el promedio de empleados en un tiempo 

determinado y puede ser mensual, trimestral, semestral, o anual. A continuación, 

se presenta el cálculo del índice de rotación de personal trimestral: 

 

𝐼𝑟𝑝 = (
𝑑 + 𝑐

2⁄

𝐸𝑖 + 𝐸𝑓
2

⁄
) ∗ 100 

 

𝐼𝑟𝑝𝑡𝑟𝑖𝑚𝑒𝑠𝑡𝑟𝑒 1 = (
2 + 3

2⁄

37 + 36
2⁄

) ∗ 100 ≈ 7% 

 

Donde: 

Irp: índice de rotación de personal 

D: despidos 

C: contrataciones 

Ei: empleados a inicios del período 

Ef: empleados al final de período 

 

 

 

 

 



17 

Tabla VIII. Índice de rotación de personal año 2018 

 

Año 2018 

Trimestre Rotación Acumulado 

Trimestre 1 7 % 7 % 

Trimestre 2 5 % 12 % 

Trimestre 3 7 % 19 % 

Trimestre 4 10 % 29 % 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

La tabla IV muestra el índice de rotación de personal que tuvo CASVACHI 

trimestralmente en el año 2018. El total del año 2018 fue de 29 % de rotación de 

personal, una cifra elevada en comparación con otras cooperativas de la región, 

las cuales fluctúan entre 17 % y 22 % anual4. 

 

2.3. Situación actual del proceso de dotación de personal 

 

Cooperativa CASVACHI R.L. se ha visto en la necesidad de contratar a 

cada vez más personas para cumplir con sus operaciones. Sin embargo, el 

proceso de dotación se realiza como se ha realizado en los pasados cincuenta 

años: empíricamente y sin ninguna herramienta técnica. 

 

2.3.1. Planeación del recurso humano 

 

CASVACHI R.L. no cuenta actualmente con un departamento de recursos 

humanos. Tampoco cuenta con una persona encargada del personal. La 

planeación del recurso humano la realiza el Gerente general con base en 

observación y requisición por parte de encargados de área. 

                                            
4  Dato proporcionado por recursos humanos de cooperativa COOSAJO R.L. 
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2.3.2. Reclutamiento de personal 

 

La forma de reclutamiento de mayor incidencia en CASVACHI ha sido el de 

referencia por parte de algún asociado. También se cuenta con un archivo de 

papelería de personas que buscan trabajo y dejan su currículo en le cooperativa. 

 

2.3.3. Selección de personal 

 

Si bien las recomendaciones de asociados no originan en sí una 

problemática, no se evalúa al candidato referido, por el contrario, se contrata por 

el mero hecho de quién lo refirió. Lo único que se realiza es una breve entrevista 

con el Gerente General, informal y sin estructura previamente definida. 

 

2.3.4. Contratación 

 

El formato de contrato firmado por el presidente del Consejo de 

administración y el candidato a contratar está basado en una plantilla antigua de 

contrato, sin ningún tipo de actualización con el Código de Trabajo de Guatemala 

actual.  
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Figura 2. Formato de contrato de trabajo actual CASVACHI R.L. 
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Continuación figura 2. 
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Continuación figura 2. 
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Continuación figura 2. 

 

 

Fuente: Cooperativa CASVACHI R.L. 
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2.3.5. Inducción y capacitación 

 

Después la contratación, no se realiza ningún paso del proceso de dotación 

de personal, únicamente una breve presentación con sus compañeros de trabajo 

y una capacitación pequeña, de la cual se encargan sus mismos compañeros de 

puesto. 

 

No existe documento de ayuda para el nuevo empleado, como lo es un 

manual de inducción. 

 

2.3.6. Desarrollo y retención de personal 

 

Cooperativa CASVACHI carece de métodos de incentivo o evaluación de 

desempeño que permita al empleado desarrollarse en su ambiente laboral. 

Tampoco cuenta con perfiles de puesto para que los recién contratados o 

empleados actuales conozcan las funciones y atribuciones de su puesto, así 

como su papel y posición jerárquica en la organización. 

 

2.3.7. Renuncias y despidos 

 

Actualmente, carece de un procedimiento estándar para las llamadas de 

atención o despidos y para recepción de renuncias. 

 

2.4. Costos de operación 

 

Los costos de operación que CASVACHI R.L. tiene más elevados son los 

costos por rotación de personal. 
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2.4.1. Costos por rotación de personal 

 

Se incurre en costos por rotación de personal cuando un empleado cesa su 

relación laboral. Estos costos por rotación de personal son: 

• Pasivo laboral: indemnización, vacaciones, entre otros 

• Costos directos: reclutamiento y selección del sustituto, capacitación. 

• Costos indirectos: baja de productividad por días no trabajados y días 

necesarios para alcanzar productividad actual con el reemplazo. 

 

CASVACHI posee un acta de indemnización universal, es obligada a por lo 

que debe pagar el pasivo laboral a cualquier trabajador que sea despedido o que 

renuncie, sin importar la causa. 

 

Tabla IX. Costos por rotación de personal año 2018 

 

 

 

Fuente: elaboración propia con base en datos brindados por contabilidad de CASVACHI. 

 

La tabla V muestra los costos por rotación de personal en los que se incurrió 

en el año 2018. El costo indirecto contempla el monto más alto y no es visible en 

los libros de contabilidad. Se origina por la baja en la productividad de la 

organización, por lo que el dinero no sale de la empresa, pero esta sí deja de 

percibir dicha cantidad. 

Indemnización

Reducción temporal por mano de obra

Costos directos

Costos indirectos

Total

Total costos por rotación año 2018

Q  51 890

Q  5 177

Q  30 431

Q 1 186 955

Q 1 264 100
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2.5. Propuesta de mejora: diseño del proceso de dotación de personal 

en cooperativa agrícola de servicios varios, Chiquimula R.L. 

(CASVACHI R.L.) 

 

El proceso de dotación de personal será presentado a la organización y se 

podrá emplear para realizar los procedimientos de planeación, reclutamiento, 

selección, contratación, desarrollo y retención, inducción, capacitación y 

separación, con una base técnica y estandarizada.  

 

Este proceso se diseñó para que el personal administrativo de CASVACHI 

R.L. realice de manera eficiente y técnica, el proceso de dotación de personal. 

Además, se cuenta con el beneficio de evitar nepotismos o influencias por parte 

de los asociados, que puedan afectar negativamente el ambiente laboral. 
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Figura 3. Diagrama de bloques del proceso de dotación de personal 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, utilizando Visio. 

 

2.5.1. Planeación del recurso humano 

 

Para que el personal administrativo de CASVACHI R.L. identifique qué 

requerimientos aplicará a las personas que reclutará, se diseñaron perfiles de 

puesto para los diecinueve puestos actuales. 

 

Adicionalmente, se elaboró un plan de recursos humanos, que ayudará a 

detectar las necesidades de recursos humanos que tenga la cooperativa. 
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2.5.1.1. Plan de recursos humanos 

 

El presente plan se ha realizado con base en las necesidades de 

CASVACHI R.L. en el sector del recurso humano. 

 

2.5.1.1.1. Introducción 

 

 El recurso humano es uno de los activos más importantes y esenciales 

para toda organización.   

 

En la actualidad, la Cooperativa CASVACHI R.L se enfrenta a grandes retos 

internos y externos que la obliga a evolucionar para competir en un mercado 

competitivo. 

  

Las organizaciones modernas confieren importancia a la implementación de 

herramientas para gestionar recurso humano. Una de ellas es el plan de recursos 

humanos. 

 

2.5.1.1.2. Antecedentes 

 

 Cooperativa CASVACHI R.L. es una cooperativa agrícola cuyo objetivo 

primordial es apoyar y beneficiar a asociados y pobladores de Chiquimula que se 

dedican a la producción agropecuaria.  

 

Hace 50 años, se desconocía la importancia del talento humano y su 

influencia sobre el rendimiento de una organización. 
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Dado que el crecimiento físico y de la reputación de la cooperativa se 

incrementó, aumentaron los puestos de trabajo. Contrataron más personal sin el 

apoyo de alguna herramienta técnica. 

 

 Los miembros del Consejo de administración han prestado atención al 

recurso humano, pero no le dieron la importancia que merece. 

 

2.5.1.1.3. Delimitación 

 

 El plan de recursos humanos se implementará dentro de las instalaciones 

de cooperativa CASVACHI R.L. 

 

2.5.1.1.4. Metas 

 

• Detectar la necesidad de recurso humano que tenga la cooperativa en sus 

diferentes áreas de trabajo. 

• Brindar apoyo técnico al encargado de la planeación de recursos humanos. 

 

2.5.1.1.5. Objetivos 

 

• Objetivo general 

 

Detectar la necesidad de recurso humano en las distintas áreas de 

cooperativa CASVACHI R.L.  
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• Objetivos específicos 

 

o Determinar la cantidad de puestos disponibles dentro de la 

organización 

o Establecer acciones específicas a seguir para planear, de manera 

técnica, el recurso humano de la organización. 

 

2.5.1.1.6. Acciones y límites 

 

• Acciones 

 

o Identificar el puesto en donde hubo separación laboral que ahora 

estará disponible. 

o Indagar con el jefe inmediato del puesto disponible. 

o Investigar el funcionamiento del puesto. 

o En caso de ser necesario, proponer la creación de puesto de trabajo 

para tareas que no estén siendo cubiertas. 

 

• Límites 

 

 En el caso de tener que realizar una inversión significativa, el consejo de 

administración podrá negarse a realizarla si no posee la disponibilidad de efectivo 

necesaria o si no es de su interés. 
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2.5.1.1.7. Presupuesto 

 

A continuación, se presenta el presupuesto a considerar para el 

plan de recursos humanos de CASVACHI R.L. 

 

Tabla X. Presupuesto plan de concientización 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tipo Descripción Cantidad Costo unitario/día Costo total

Humano Gerente 1 Q100 Q100

Impresiones 4 Q0,50 Q2,00

Tinta 1 Q40,00 Q40,00

Lapicero 1 Q2,00 Q2,00

Computadora 1 - -

Q44,00

Q100,00

Q44,00

Q144,00Total

Recursos a utilizar

Subtotal

Materiales/físicos

Subtotal

Financiero
Recurso humano

Recurso material
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2.5.1.1.8. Cronograma 

 

A continuación, se presenta el cronograma a seguir para el plan de 

recursos humanos de CASVACHI R.L. 

 

Figura 4. Cronograma de plan de recursos humanos 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, utilizando Project. 
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2.5.1.2. Perfiles de puesto 

 

Los perfiles de puesto diseñados cuentan con el nivel jerárquico, objetivo 

principal, requisitos académicos y de experiencia, competencias específicas, 

competencias organizacionales y otros requerimientos de cada uno de los 

puestos. 

 

Figura 5. Gerente general 
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Continuación de figura 5. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 6. Contador 
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Continuación figura 6. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 7. Técnico pecuario 
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Continuación figura 7. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 8. Encargado de tienda 
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Continuación figura 8. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 9. Encargado de gasolinera 
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Continuación figura 9. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 10. Auxiliar de contabilidad 

 

 

 

  



43 

Continuación figura 10. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 11. Cajero 
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Continuación figura 11. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 12. Encargado de inventarios 
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Continuación figura 12.  

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 13. Asistente administrativo 
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Continuación figura 13. 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 14. Asistente de gasolinera 
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Continuación figura 14. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 15. Guardián 
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Continuación figura 15. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 16. Mensajero 
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Continuación figura 16. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 17. Auxiliar de tienda 
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Continuación figura 17. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 18. Mecánico 
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Continuación figura 18. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 19. Encargado de turno de pista 
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Continuación figura 19. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 20. Operario car wash 
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Continuación figura 20. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 21. Conserje 
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Continuación figura 21. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 22. Auxiliar de pista 
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Continuación figura 22. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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2.5.2. Reclutamiento y selección 

 

Para seleccionar y reclutar, correctamente, al personal, se diseñó un 

manual de reclutamiento y selección de personal que contiene los elementos 

necesarios para que el personal administrativo de CASVACHI R.L. pueda realizar 

estas tareas eficientemente. 

 

2.5.2.1. Manual de reclutamiento y selección 

 

A continuación, se presenta el manual de reclutamiento y selección de 

CASVACHI R.L. 

 

Figura 23. Manual de reclutamiento y selección 
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Continuación figura 23.  
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Continuación figura 23. 
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Continuación figura 23. 
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Continuación figura 23. 
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Continuación figura 23. 
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Continuación figura 23. 

 



75 

 

Continuación figura 23. 
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Continuación figura 23. 
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Continuación figura 23. 
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Continuación figura 23. 
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Continuación figura 23. 
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Continuación figura 23. 
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Continuación figura 23. 
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Continuación figura 23. 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia, utilizando Visio. 
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Continuación figura 23. 

 

Flujograma de procedimiento de selección 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Visio. 

 

 

2.5.2.2. Solicitud de empleo 

 

El procedimiento de reclutamiento requiere que el postulante llene una 

solicitud de empleo donde aporta información útil para que la empresa tome la 

decisión pertinente.  
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Figura 24. Solicitud de empleo 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, utilizando Excel. 

Padres Familia Parientes Solo

Hijos Padres Conyugue Otros Soltero Otro 

Si No

CUI

DATOS FAMILIARES (Si falleció algún familiar, especifique en observaciones)

ESCOLARIDAD

Licencia de conducir

Ocupación del padre Observaciones

Ocupación de la madre Observaciones

Ocupación de hermanos Observaciones

Ocupación de hijos

Estado Civil

Edad

Vive con

Personas que dependen de usted

Domicilio Contacto

Dirección (Municipio, colonia, barrio, etc.)

Sueldo Mensual Deseado

Fecha

Favor llenar con letra de molde. Todos los campos son necesarios.

La  inofrmación aquí brindada es  para  uso exclus ivo de Cooperativa  CASVACHI R.L.

Puesto solicitado Título Universitario Universidad

Indique carrera:

DATOS  PERSONALES

Tipo

Fecha de Nacimiento

Correo electrónico

Sexo (M o F)

Casado

DOCUMENTACIÓN

Celular

Observaciones

¿Está usted estudiando actualmente? Especifique:

Si

NOMBRE DE CENTRO EDUCATIVO AÑO DE GRADUACIÓN

Primaria

Básico

Diversificado

Universitario (Indique carrera en observaciones)

Posgrado (Indique la especialidad en observaciones)

OBSERVACIONES:(RECONOCIMIENTOS, DIPLOMADOS, ETC.)

Hago constar que mis respuestas son verídicas y acepto el uso de mi información personal por parte de cooperativa CASVACHI R.L. para procesos adminsitrativos.

Firma

Nombre completo

SOLICITUD  DE  EMPLEO

No

SI No



85 

 

2.5.3. Contratación de personal 

 

El contrato debe cumplir con las estipulaciones del Código de Trabajo de 

Guatemala, por ello, se diseñó un formato de contrato laboral que cumple con 

estos requisitos. 

 

2.5.3.1. Contrato laboral 

 

Un contrato de trabajo es un vínculo jurídico laboral que une a un empleador 

o patrono y empleado en una relación de trabajo, con derechos y obligaciones 

para ambos, reguladas en Guatemala por el Código de Trabajo. 

 

Este formato facilita la personalización del contrato para cada nuevo 

empleado contratado, únicamente sustituyendo los datos de cada parte, tanto del 

empleador o patrono (en caso de CASVACHI R.L. el presidente del Consejo de 

administración) y el empleado. 
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Figura 25. Formato de contrato laboral 
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Continuación figura 25. 

 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

2.5.4. Inducción y capacitación 

 

El procedimiento de inducción busca orientar al nuevo empleado dentro de 

la organización y la capacitación, preparar y capacitar al empleado para la 

correcta realización de sus labores. 
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2.5.4.1. Manual de inducción 

 

Para que el personal recién contratado sea productivo en el menor tiempo 

posible, se debe facilitar su adaptación mediante la inducción, tanto a la nueva 

organización como a su nuevo puesto de trabajo. 

 

Por este motivo, se elaboró un manual de inducción con todos los aspectos 

importantes que el nuevo empleado debe de conocer para desempeñarse de 

buena manera dentro de la organización. 

 

Figura 26. Manual de inducción 
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Continuación figura 26. 
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Continuación figura 26. 
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Continuación figura 26. 
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Continuación figura 26. 
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Continuación figura 26. 
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Continuación figura 26. 
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Continuación figura 26. 
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Continuación figura 26. 
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Continuación figura 26. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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2.5.4.2. Manual de planificación y programación de 

capacitaciones 

 

Este manual permite al personal administrativo ejecutar capacitaciones 

exitosas para el resto del personal operativo de CASVACHI R.L. 

 

Figura 27. Manual de planificación y programación de capacitaciones 
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Continuación figura 27. 
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Continuación figura 27. 
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Continuación figura 27 
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Continuación figura 27. 
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Continuación figura 27. 
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Continuación figura 27. 
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Continuación figura 27. 
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Continuación figura 27. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia.  
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2.5.5. Desarrollo y retención de personal 

 

La contratación de personal nuevo es un procedimiento importante, pues 

influye directamente en la productividad de las organizaciones. Sin embargo, el 

desarrollo del personal actual y su retención es igual de importante en la 

productividad.  

 

Además, al retener el personal y permitir su desarrollo en la institución, se 

reducen los gastos por reclutamiento de nuevo personal y se cuenta con mano 

de obra cada vez más eficiente y productiva. 

 

2.5.5.1. Método de evaluación de desempeño 

 

Para que el personal se desarrolle, es necesario medir y evaluar su 

desempeño en su puesto de trabajo. Para ello, se diseñó un método de 

evaluación de desempeño que permita a la administración de CASVACHI R.L. 

evaluar a sus empleados imparcialmente. 

 

2.5.5.1.1. Programación de la 

evaluación  

 

 Las evaluaciones del desempeño se deben realizar semestralmente, ya 

que debe de evaluarse los efectos de las capacitaciones brindadas, con el fin de 

tener información sobre el desempeño de los empleados y realizar las mejoras 

pertinentes a las capacitaciones. 

 

 El período recomendado para evaluar a los empleados es de seis meses 

para que los empleados tengan tiempo de poner en práctica lo aprendido en las 

capacitaciones y no interrumpir con tanta frecuencia sus labores. 
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 El encargado de personal deberá planificar semestralmente las 

evaluaciones del desempeño y presentar el plan de evaluación y el plan de 

capacitación al Gerente general para su aprobación. Las capacitaciones deberán 

de ser programadas y planificadas de acuerdo con el “Manual de planificación y 

programación de capacitaciones”. 

 

 A continuación, se presenta un ejemplo de la programación de evaluación 

del desempeño: 

 

Figura 28. Diagrama de Gantt de evaluación de desempeño 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, utilizando Microsoft Project. 

 

2.5.5.1.2. Notificación a los empleados 

 

Antes de la evaluación del desempeño, se le debe notificar de manera 

verbal o escrita al personal por evaluar y al jefe inmediato superior, para que 

estén enterados de la evaluación y organicen sus labores del día.  

 

La evaluación del desempeño no será usada para implementar castigos, 

despidos y otra consecuencia negativa, sino para brindar capacitar al evaluado 

si fallara en algún aspecto. 

Id Modo de

tarea

Nombre de tarea Duración Comienzo Fin

1 Evaluación área de 
gasolinera

1 sem lun 13/05/19 vie 17/05/19

2 Evaluación Tiendas 
agropecuarias

1 sem lun 20/05/19 vie 24/05/19

3 Evaluación oficinas 
administrativas

1 sem lun 27/05/19 vie 31/05/19

4 Análisis de resultados 1 sem lun 3/06/19 vie 7/06/19

5 Período de 
capacitaciones

3 sem. lun 10/06/19 vie 28/06/19

13/05 20/05 27/05 3/06 10/06 17/06 24/06 1/07

mayo junio julio
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2.5.5.1.3. Herramientas de evaluación 

del desempeño 

• Autoevaluación 

 

 Se entregará al empleado para que se autoevalúe sobre distintos 

aspectos como motivación, valoración, conocimientos del puesto y 

productividad. 

 

Figura 29.  Autoevaluación del desempeño 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

 

 

 

 

Criterios 1 2 3 4

1. Me siento motivado para realizar mi trabajo cada día.

2. Me siento valorado por mis compañeros de trabajo y mi jefe.

3. Recibo reconocimiento por las responsabilidades que asumo.

4. Siempre sé cuál es mi función y las tareas que tengo que hacer.

5. Tengo una sensación de logro en mi trabajo.

6. Me siento identificado y comprometido con la organización.

7. Mis conocimientos son suficientes para el puesto que tengo.

8. Soy productivo la mayoría del tiempo.

9. Me gusta trabajar en equipo.

10. Colaboro con las metas que tiene la organización

Escala de valores: 1=Muy en desacuerdo, 2=En desacuerdo, 3=De acuerdo, 4=Muy de acuerdo

AUTOEVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO

Nombre del empleado:

Puesto que desempeña:

Fecha:

Indicaciones: Coloque una "X" donde usted se ubique según cada criterio presentado.
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• Evaluación del desempeño mediante elección forzada 

 

 Esta herramienta obliga al evaluador a seleccionar dos frases: una frase 

seleccionada deberá ser la que más identifique al empleado y la otra la que 

menos identifique al empleado.  

 

Este método evita el efecto halo, el cuál es un sesgo cognitivo, que consta 

de la generalización errónea a partir de una sola característica de una persona. 

Es decir, permite que la evaluación sea los más neutral posible. Esta evaluación 

será entregada al jefe inmediato superior del empleado a evaluar y se le 

proporcionarán las instrucciones de la evaluación. 

 

Figura 30. Evaluación del desempeño mediante elección forzada 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 

Enunciados Bloque 1 N + - Enunciados Bloque 4 N + -

Presenta producción elevada 1 Buena presentación y puntualidad 13

Realiza sus funciones correctamente 2 Se esmera en el servicio 14

Comete muchos errores 3 Es lento y demorado 15

No puede trabajar bajo presión 4 No desea hacer su trabajo 16

Enunciados Bloque 2 N + - Enunciados Bloque 5 N + -

No sabe que hacer en ocasiones 5 Acepta críticas constructivas 17

Dificultad para tomar decisiones 6 Puede trabajar en equipo 18

Es ordenado y organizado 7 Nunca aporta ideas o sugerencias 19

Buen trato a los clientes 8 No brinda ayuda cuando se le pide 20

Enunciados Bloque 3 N + - Enunciados Bloque 5 N + -

Ya presenta disminución en producción 9 Presenta muchas quejas 21

Interrumpe constantemente el trabajo 10 Se muestra o ha mostrado hostil 22

Merece toda la confianza 11 Le gusta su trabajo 23

Tiene liderazgo entre sus compañeros 12 Es dinámico y activo 24

Instrucciones: A continuación se le presentan varios bloques de cuatro enunciados cada uno.

Marque con una "X" el enunciado que más se apega al comportamiento del empleado en la columna "+" y 

Nota: Siempre debe de haber una "X" en cada columna.

con otra "X" el que menos se apega al empleado en la columna "-". Solo puede utilizar dos "X" por bloque.

EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO

Método de elección forzada

Nombre del empleado:

Puesto que desempeña:

Fecha:

Desempeño Motivación

Desempeño

ActitudDesempeño

Compañerismo
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2.5.5.1.4. Evaluación de resultados 

obtenidos por herramientas  

 

 El análisis de los resultados es esencial en la evaluación del desempeño 

porque de ellos dependen las capacitaciones por implementar para mejorar el 

desempeño de los empleados y motivarlos a realizar sus funciones diarias. Los 

bloques que se deben interpretar en las evaluaciones son: 

 

• Desempeño: se refiere al conocimiento de las funciones y obligaciones de su 

puesto, las aptitudes que presenta al momento de desempeñarlas y su 

productividad. 

• Motivación: indica qué tan motivado se siente el empleado para realizar su 

trabajo, si se siente reconocido y cómodo con su ambiente laboral. 

 

• Compañerismo: se refiere a la capacidad del empleado para trabajar en 

equipo y solicitar ayuda cuando sea necesaria. 

• Actitud: se refiere a la actitud que tiene el empleado hacia sus compañeros y 

su trabajo en sí. 

 

 Dependiendo de las flaquezas del empleado, se decide la capacitación o 

charla que se brindará. A continuación, se proponen temas de capacitación de 

acuerdo con los bloques de la evaluación de desempeño. 

 

• Si el empleado tiene evaluación baja en el bloque de Desempeño 

Si un empleado evidencia un desempeño bajo, lo más probable es que 

desconozca las funciones de su puesto de trabajo o esté confundido con las 

mismas, debido a una mala inducción al puesto de trabajo o a un poco 

capacidad de comprensión por parte del empleado.  
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 En cualquier caso, se deberá capacitar al empleado sobre las funciones 

de su puesto de trabajo, proporcionándole una copia del perfil de puesto. 

Además, se deberá incentivar al empleado a avocarse a un compañero o superior 

en el momento en que tenga alguna duda de sus funciones. 

 

• Si el empleado tiene evaluación baja en el bloque de Motivación 

Si un empleado no se encuentra motivado para realizar su trabajo, 

usualmente es por la falta de reconocimiento que obtiene por parte de sus 

superiores o sus compañeros, o simplemente no encuentra importancia en 

realizar el trabajo que realiza.  

 

 Por lo tanto, se debe considerar el uso de las charlas motivacionales con 

temas sobre liderazgo, actitud positiva, importancia del empleado dentro de la 

organización, entre otros, sin embargo, también se debe charlar con el jefe 

inmediato superior para que el proporcione el reconocimiento necesario hacia 

sus subordinados cuando realizan bien sus labores. 

 

• Si el empleado tiene evaluación baja en el bloque de Compañerismo 

Si un empleado evidencia bajo compañerismo, se debe dar capacitaciones 

que aborden el tema de trabajo en equipo y compañerismo, además de 

posibles actividades que fomenten la colaboración entre compañeros. 

 

• Si el empleado tiene evaluación baja en el bloque de actitud 

El jefe inmediato superior debe evaluar los problemas de actitud, según su 

gravedad. Si la actitud del empleado es muy negativa se contempla la 

separación laboral. Si los problemas de actitud son leves se le inducirá al 

comportamiento ideal por medio de charlas y resolución de conflictos entre 

compañeros. 
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2.5.6. Separaciones laborales 

 

Las separaciones laborales significan el fin del contrato individual de trabajo, 

ya sea por intenciones, deseo o necesidad del patrono (despido) o por 

intenciones y deseo del trabajador (renuncia). En cualquiera de los dos casos, y 

de conformidad con la sección DÉCIMA del ACTA NO. 17/2018 redactada por el 

Consejo de administración de Cooperativa CASVACHI R.L., a todo empleado que 

termine su relación laboral con la cooperativa, sea cual sea el motivo, se le 

deberá pagar sus prestaciones de ley y la indemnización. 

 

2.5.6.1. Despidos 

 

El despido laboral es la terminación de las relaciones laborales entre el 

patrono y el trabajador. Se finaliza el contrato individual de trabajo por deseo del 

patrono. El despido puede ser justificado o injustificado. Debe notificársele por 

escrito al empleado y entregarle una copia. El patrono conservará la propia como 

respaldo legal. En el escrito debe constar el motivo del despido y la fecha en la 

que se hace efectivo dicho despido. 

 

2.5.6.1.1. Despido justificado 

 

Con él finalizan las relaciones laborales con justa causa. Son justas causas 

de despido las enumeradas en el artículo 77 del Código de Trabajo de 

Guatemala, así como el incumplimiento de las normas y estipulaciones descritas 

en el contrato individual de trabajo.  
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 Este despido justificado puede hacerse efectivo de inmediato y el patrono 

no está obligado a proporcionar el medio escrito con anticipación. Sin embargo, 

se debe notificar por escrito para evitar demandas en el Ministerio de Trabajo. 

 

• Modelo de carta de despido justificado 

 

Figura 31. Formato de carta de despido justificado 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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2.5.6.1.2. Despido injustificado 

 

El despido injustificado es la terminación del contrato individual de trabajo 

por deseo o necesidad del patrono. Este puede ser por diversos motivos, como 

exceso de personal, cambio de administración o problemas financieros de la 

organización. El despido injustificado debe notificarse por escrito, de preferencia 

con cinco a quince días de anticipación.  

 

Figura 32. Formato de carta de despido injustificado 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 33. Procedimiento para notificación de despido 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

2.5.6.2. Renuncias 

 

 De igual manera que los despidos, las renuncias también pueden ser 

justificadas o injustificadas. En este caso, el trabajador decide finalizar el contrato 

individual de trabajo. Si la renuncia es sin justa causa o atendiendo únicamente 

a su propia voluntad, el trabajador debe notificar a su patrono su deseo de 

terminación de la relación laboral, con un tiempo de anticipación con base en el 

tiempo laborado en la institución. 

 

 

 

 

No. De pasos: 5

Apoyo: Unidades necesarias

Pasos Descripción Responsable

1 Identificación de causa de despido

2 Redacción de notificación de despido

3 Entrega de notificación de despido

4 Cálculo de prestaciones e indemnización

5 Pago de prestaciones e indemnización

Permitir al empleado conocer la razón de su despido

Facilitar al gerente general la separación laboral

Gerente general

Contador

Pasos para procedimiento de despido

Procedimiento: Despido de personal

Encargado: Gerente general

Descripción

Procedimiento que comprende la notificación de despido al empleado

Objetivos
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2.5.6.2.1. Renuncias justificadas 

 

 Son causas justas de renuncia las estipuladas en el artículo 79 del Código 

de Trabajo de Guatemala, así como el incumplimiento de las estipulaciones del 

contrato individual de trabajo por parte del patrono. Si la causa es justa, el 

trabajador no tiene ninguna responsabilidad de notificar al patrono con tiempo de 

anticipación, pudiendo terminar la relación laboral ese mismo día y teniendo 

derecho a sus prestaciones de ley e indemnización. 

 

 No obstante, el trabajador debe probar que la causa fue justa, de lo 

contrario la organización está en el derecho de emplazar al trabajador ante los 

tribunales de Trabajo y Previsión Social y el trabajador deberá pagarle el importe 

del preaviso y los daños y perjuicios que haya ocasionado según una estimación 

prudencial, que harán dichos tribunales. 

 

2.5.6.2.2. Renuncias injustificadas 

 

 El trabajador que desee terminar la relación laboral y poner fin a su 

contrato individual de trabajo sin justa causa o simplemente por su propia 

voluntad, deberá presentar un documento comunicando su deseo con un tiempo 

de anticipación basado en los años laborados. 

 

• Tiempo para presentar carta de renuncia con base en tiempo laborado 

 

o De cero a seis meses: con una semana de anticipación. 

o De seis meses a un año: con diez días de anticipación. 

o De un año a cinco años: con dos semanas de anticipación. 

o De cinco años en adelante: con un mes de anticipación. 
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Figura 34. Procedimiento para recepción de renuncias 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

2.5.7. Costos de la propuesta 

 

Para la implementación del proceso de dotación de personal, se deben 

considerar los costos del trabajo técnico ingenieril, los costos de impresión, 

transporte, entre otros A continuación, se presenta una tabla con los costos de la 

propuesta de mejora para CASVACHI R.L. 

 

 

 

 

 

 

 

No. De pasos: 6

Apoyo: Unidades necesarias

Pasos Descripción Responsable

1 Recepción de carta de renuncia

2 Identificación de causa de renuncia

3 Cálculo de tiempo que debe seguir laborando el empleado

4 Inicio de procedimiento de reclutamiento de personal

5 Cálculo de prestaciones e indemnización

6 Pago de prestaciones e indemnización

Permitir al gerente conocer la razón de la renuncia

Facilitar al gerente general el tiempo necesario para el reemplazo del empleado.

Gerente general

Contador

Pasos para procedimiento de recepción de renuncia
Procedimiento: Renuncia de personal

Encargado: Gerente general

Descripción

Procedimiento que comprende la recepción de renuncia de personal

Objetivos
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Tabla XI. Costos de la propuesta 

 

Tipo Descripción Cantidad 

Costo 

unitario Costo total 

Humano 

Estudiante epesista 1 Q  8 000,00 Q  8 000,00 

Asesor 1 Q           - Q           - 

Revisor 1 Q           - Q           - 

Subtotal Q  8 000,00 

Material/físico 

Transporte 90 Q       30,00 Q   2 700,00 

Resma de papel para 

manuales 3 Q       40,00 Q      120,00 

Impresión por hoja para 

manuales 1300 Q         0,30 Q      390,00 

Bolígrafos 6 Q         2,00 Q       12,00 

Computadora personal 1 Q           - Q           - 

Salón para capacitación 1 Q           - Q           - 

Pizarra 1 Q           - Q           - 

Subtotal Q   3 222,00 

Financiero 
Recurso humano 

  
Q  8 000,00 

Recurso material 
  

Q   3 222,00 

Total estimación de recursos Q   11 222,00 

 

Fuente: elaboración propia. 
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3. FASE DE INVESTIGACIÓN: PROPUESTA DE REDUCCIÓN 

DE CONSUMO DE ENERGÍA ELÉCTRICA  

 

 

 

La producción más limpia se define como la continua aplicación de 

estrategias ambientales preventivas, integradas a procesos, productos, servicios 

y operaciones para incrementar sobre estos el uso eficiente de los recursos y 

reducir las consecuencias negativas, tanto para el ser humano como para el 

medio ambiente. 

 

Dicha producción más limpia también puede ser aplicada a los procesos 

administrativos, pues también consumen recursos, como agua y energía 

eléctrica, siendo esta última la más utilizada en las organizaciones que no se 

dedican tanto a la producción, sino a la compra y venta de productos, como es el 

caso de Cooperativa CASVACHI R.L.  

 

 Por tanto, para la aplicación de la producción más limpia en las oficinas 

administrativas de Cooperativa CASVACHI R.L., se realizó un diagnóstico de la 

situación actual, con la finalidad de detectar las causas de la problemática y 

realizar propuestas para la solución de esta. 

 

3.1. Diagnóstico de la situación actual 

 

La situación actual se diagnosticó mediante entrevista no programada al 

vocal I y al tesorero del consejo de administración quienes manifestaron su 

preocupación por el alto consumo energético en las oficinas administrativas, pues 

el costo económico es elevado. 



122 

 

También se utilizó el árbol de problemas para identificar las causas y 

subcausas de dicha problemática. Luego se utilizó un árbol de objetivos para 

determinar los medios y fines para solucionar el problema en cuestión. 

 

 El consumo de energía eléctrica implica uno de los costos administrativos 

más altos en la cooperativa, únicamente lo superan los productos para 

comercialización y sueldos. El área administrativa representa aproximadamente 

un 50 por ciento del costo por consumo de energía eléctrica de toda la 

organización. Este elevado costo tiene consecuencias financieras. 

 

3.1.1. Árbol de problemas 

 

El árbol de problemas permite identificar el problema central, sus múltiples 

causas y los efectos de dicha problemática. 
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Figura 35. Árbol de problemas 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, utilizando Visio. 

 

Adicionalmente, se presenta un árbol de objetivos, donde se indican los 

medios para solucionar la problemática y los fines logrados una vez se solucione. 

 

3.1.2. Árbol de objetivos 

 

El árbol de objetivos permite visualizar los medios para la solución a la 

problemática tratada en el árbol de problemas y los fines que esta tendría para la 

organización. 
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Figura 36. Árbol de objetivos 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, utilizando Visio. 

 

3.1.3. Facturación 

 

El historial de facturación por energía eléctrica en CASVACHI R.L. ha sido 

elevado en los últimos años 

 

3.1.3.1. Costos por consumo de energía eléctrica 

 

Los costos de facturación por consumo eléctrico en el edificio administrativo 

de CASVACHI R.L. se presenta a continuación. 
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Tabla XII. Costos por consumo de energía eléctrica en Cooperativa 

CASVACHI R.L. año 2019 

 

 

 

Fuente: elaboración propia.  

 

 El promedio mensual del costo por consumo energético ha ido 

aumentando mensualmente, salvo los últimos dos meses cuando se aplicaron 

cambios en las oficinas de CASVACHI R.L. relacionados con la concientización 

del uso de energía eléctrica. 

 

3.1.3.2. Consumo energético 

 

A continuación, se muestra el consumo de los aparatos utilizados en las 

oficinas administrativas de CASVACHI R.L. 

 

 

 

 

 

 

Mes Consumo (Kwh) Consumo (Q)

Enero 3 922 4 550

Febrero 3 897 4 521

Marzo 4 128 4 788

Abril 4 174 4 842

Mayo 4 870 5 649

Junio 4 868 5 647

Julio 4 528 5 252

Agosto 4 426 5 134

Promedio 4 352 5 048

2019
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Tabla XIII. Potencia y tiempo de uso de aparatos eléctricos  

Aparato 

Potencia 

(w) 

Potencia  

promedio(w) 

Potencia  

conectado 

Tiempo 

encendido(h/día) Cantidad 

Aire A/C 2 093 732,55 1 8 3 

Aire A/C 

grande 3 520 1 232 3 8 2 

UPS 1 440 273,6 0 24 6 

Bocinas 8,5 8,5 1,66 3 4 

Bombillos 100 100 0 2 2 

Cafetera 255 255 1,14 0,5 1 

Cámaras 3 3 0 24 4 

Computadoras 360 360 2,84 8 7 

Dispensador de 

agua 520 182 0 24 2 

Estufa eléctrica 637,5 637,5 4,21 0,2 1 

Extractor de aire 10,63 10,625 1 3 3 

Impresora 42,5 42,5 5,31 24 3 

Laptop HP 42,5 42,5 8,9 8 3 

Licuadora 170 170 1,15 0,2 1 

Microondas 510 510 3,08 0,5 2 

P,O,S 4,25 4,25 0 24 2 

Refrigerador 690 241,5 0 24 2 

Router 4,25 4,25 0 24 2 

Teléfono 4,25 4,25 0 24 8 

Tubos led 18 18 0 8 24 

TV 153 153 3 6,5 1 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Es importante señalar que, en los aparatos de enfriamiento, como los aires 

acondicionados, la potencia dependerá de las exigencias del usuario con la 

temperatura y el modelo de los equipos, por lo que se calculó una potencia 

promedio con un valor arbitrario del 35 %5. 

 

3.1.3.2.1. Tiempo total encendido 

Donde: 

N: número de aparatos 

Te: Tiempo encendido 

Tte: Tiempo total encendido 

 Aire a/c: 

𝑇𝑡𝑒 = 𝑇𝑒 ∗ 𝑁 

𝑇𝑡𝑒 = 8 ℎ
𝑑í𝑎⁄ ∗ 3 = 24 ℎ

𝑑í𝑎⁄  

 

 

3.1.3.2.2. Tiempo total conectado 

Donde: 

N: número de aparatos 

Te: Tiempo conectado 

Ttc: Tiempo total conectado sin que el aparato se encuentre encendido 

Aire a/c: 

𝑇𝑡𝑐 = (24 − 𝑇𝑒) ∗ 𝑁 

𝑇𝑡𝑐 = (24 − 8 ℎ
𝑑í𝑎⁄ ) ∗ 3 = 48 ℎ

𝑑í𝑎⁄  

 

 

 

                                            
5 Dato proporcionado por propietario de empresa líder en distribución e instalación de aires 

acondicionados en Chiquimula: Punto frío. 
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Tabla XIV. Tiempo total conectado y tiempo total encendido por aparato 

 

Aparato Total encendido (h/dia) Total conectado (h/día) 

Aire A/C 24 48 

Aire A/C grande 16 32 

UPS  144 0 

Bocinas 12 84 

Bombillos 100 w 4 44 

Cafetera 0,5 23,5 

Calculadoras 16 32 

Cámaras de seguridad 96 0 

Computadoras 56 112 

Dispensador de agua 48 0 

Estufa eléctrica 0,2 23,8 

Extractor de aire 9 63 

Grabadora 24 0 

Impresora 72 0 

Laptop HP 24 48 

Licuadora 0,2 23,8 

Microondas 1 47 

Ojos de buey (led) 304 608 

P,O,S 48 0 

Refrigerador 48 0 

Router 48 0 

Teléfono 192 0 

Tubos led 192 384 

TV 6,5 17,5 

 

Fuente: elaboración propia. 
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3.1.3.2.3. Consumo energético diario 

por aparato encendido 

 

Donde: 

Ce: Consumo por aparato encendido 

Pp: Potencia promedio 

Tte: Tiempo total encendido 

Cuando: 

1,000 w = 1 Kw 

Aire a/c: 

𝐶𝑒 = (
𝑃𝑝

1,000
) ∗ 𝑇𝑡𝑒 

𝐶𝑒 = (
732.55 𝑤

1000 𝑤
1 𝑘𝑤⁄

) ∗ 24 ℎ
𝑑í𝑎⁄ = 17.58 𝐾𝑤ℎ

𝑑í𝑎⁄  

 

 

3.1.3.2.4. Consumo energético diario 

por corriente parásita6 

 

Donde: 

Cp: Consumo por corriente parásita 

Pc: Potencia conectado 

Ttc: Tiempo total conectado 

Cuando: 

1,000 w = 1 Kw 

 

 

                                            
6 La corriente parásita se refiere al consumo de energía del aparato por el simple hecho de estar 
conectado, sin necesidad de estar encendido. 
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Aire a/c: 

 

𝐶𝑒 = (
𝑃𝑐

1,000
) ∗ 𝑇𝑡𝑐 

𝐶𝑒 = (
1 𝑤

1000 𝑤
1 𝑘𝑤⁄

) ∗ 48 ℎ
𝑑í𝑎⁄ = 0.048 𝐾𝑤ℎ

𝑑í𝑎⁄  

 

 

3.1.3.2.5. Consumo energético total 

mensual 

 

Donde: 

Ct: Consumo total 

Cp: Consumo por corriente parásita 

Ce: Consumo por aparato encendido 

 

Cuando: 

 

30 días = 1 mes 

 

 

Aire a/c: 

𝐶𝑡 = 𝐶𝑝 + 𝐶𝑒 ∗ 30 𝑑í𝑎𝑠
𝑚𝑒𝑠⁄  

𝐶𝑡 = (17.58 𝐾𝑤ℎ
𝑑í𝑎⁄ + 0.048 𝐾𝑤ℎ

𝑑í𝑎⁄ ) ∗ 30 𝑑í𝑎𝑠
𝑚𝑒𝑠⁄ = 528.876  𝐾𝑤ℎ

𝑚𝑒𝑠⁄  
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3.1.3.2.6. Costo por consumo 

energético total mensual 

 

Donde: 

Co: Costo por consumo de energía 

Ct: Consumo total 

P: Precio del Kwh 

Cuando:  

Precio (Q/Kwh) = 2.079568 (IVA incluido) 

Aire a/c: 

𝐶𝑜 = 𝐶𝑡 ∗ 𝑃 

𝐶𝑜 = 528.876 𝐾𝑤ℎ
𝑚𝑒𝑠⁄ ∗ 2.079568

𝑄
𝐾𝑤ℎ⁄ = 652.15

𝑄
𝑚𝑒𝑠⁄  
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Tabla XV. Consumo energético mensual por aparato 

 

 

 

Fuente: elaboración propia.  

Aparato

Consumo 

total (Kwh-

dia)

Consumo 

mensual (Kwh)

Consumo 

mensual (Q)

Aire A/C 17,63 528,88 652,15Q            

Aire A/C grande 19,81 594,24 732,75Q            

UPS 39,40 1181,95 1 457,46Q         

Bocinas 0,24 7,24 8,93Q                 

Bombillos 100w 0,40 12,00 14,80Q              

Bombillos 50w 0,40 12,00 14,80Q              

Cafetera 0,15 4,63 5,71Q                 

Calculadoras 0,10 3,06 3,77Q                 

Cámaras 0,29 8,64 10,65Q              

Computadoras 20,48 614,34 757,54Q            

Enfriador de agua 8,74 262,08 323,17Q            

Estufa eléctrica 0,23 6,83 8,42Q                 

Extractor de aire 0,16 4,76 5,87Q                 

Grabadora 0,48 14,40 17,76Q              

Impresora 3,06 91,80 113,20Q            

Laptop HP 1,45 43,42 53,54Q              

Licuadora 0,06 1,84 2,27Q                 

Microondas 0,65 19,64 24,22Q              

Ojos de buey (LED) 1,52 45,60 56,23Q              

P.O.S 0,20 6,12 7,55Q                 

Refrigerador 11,59 347,76 428,82Q            

Router 0,20 6,12 7,55Q                 

Teléfono 0,82 24,48 30,19Q              

Tubos led 3,46 103,68 127,85Q            

TV 1,047 31,41 38,73Q              

132,56 3976,92 4 903,92Q         Total
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3.2. Propuesta de mejora 

 

Se diseñará una propuesta de tecnología para la reducción de gasto de 

energía eléctrica en el edificio administrativo y un plan de concientización para 

que el personal de la cooperativa CASVACHI R.L. lo ponga en práctica. 

 

3.2.1. Tecnología 

 

En las instalaciones de CASVACHI R.L. se utiliza tecnología LED para su 

iluminación, por lo que el consumo energético es reducido. Sin embargo, en las 

oficinas administrativas, los aparatos de aire acondicionado funcionan con 

tecnología antigua de alto consumo energético por lo cual se diseñará una 

propuesta con tecnología inverter. 

 

3.2.1.1. Aire acondicionado 

 

Los aparatos de aire acondicionado, en la actualidad, consumen 1 123 

Kwh con un valor de Q 1 385,00 mensuales. Según datos de la empresa “punto 

frío7” de Chiquimula, un aire de tecnología inverter apropiado para el área a 

enfriar gasta 75 kwh al mes. Calculando el consumo para los dos, sería: 

 

𝐶𝑜𝑛𝑠𝑢𝑚𝑜 = 75 𝑘𝑤ℎ/𝑚𝑒𝑠 ∗ 2 = 150𝑘𝑤ℎ/𝑚𝑒𝑠 

  

                                            
7 Empresa líder en oriente en equipos de refrigeración e instalación de sistemas de enfriamiento. 
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• Porcentaje de reducción de consumo 

 

%𝑐𝑜𝑛𝑠𝑢𝑚𝑜 =
𝐶𝑡

𝐶𝑝
∗ 100 =

150
𝑘𝑤ℎ

𝑚𝑒𝑠

1 123
𝑘𝑤ℎ

𝑚𝑒𝑠

∗ 100 = 13,35% 

Donde: 

Ct= consumo total (kwh/mes) 

Cp= consumo propuesto (kwh/mes) 

 

𝑟𝑒𝑑𝑢𝑐𝑐𝑖ó𝑛 𝑑𝑒 𝑐𝑜𝑛𝑠𝑢𝑚𝑜 = 1 123
𝑘𝑤ℎ

𝑚𝑒𝑠
− 150

𝑘𝑤ℎ

𝑚𝑒𝑠
= 973

𝑘𝑤ℎ

𝑚𝑒𝑠
 

 

% 𝑟𝑒𝑑𝑢𝑐𝑐𝑖ó𝑛 𝑐𝑜𝑛𝑠𝑢𝑚𝑜 = 100% − 13,35% = 86,65% 

 

 

Esta reducción del 86 % del consumo energético en esa fuente es 

significativo.  

 

3.2.1.2. Costo de aire acondicionado 

 

Según la empresa Punto Frío, la marca Innovair de 15 000 btu enfriaría el 

área y tendría un costo de Q4 500 cada uno, es decir, Q9 000,00 por los dos.  
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3.2.2. Plan de concientización 

 

El plan de concientización pretende hacer conciencia en los empleados de 

CASVACHI R.L. en el uso adecuado y suficiente de los aparatos eléctricos de las 

oficinas administrativas 

 

3.2.2.1. Introducción 

 

 La energía eléctrica es una fuente de energía renovable que se obtiene 

mediante el movimiento de cargas eléctricas (electrones) que se produce en el 

interior de materiales conductores (por ejemplo, cables metálicos como el cobre), 

siendo esta uno de los recursos más utilizados en la actualidad.  

 

 El consumo de la energía eléctrica en empresas y organizaciones suele 

ser elevado. Las consecuencias del alto consumo de este recurso son negativas 

para el medio ambiente y para las finanzas de las organizaciones, donde se 

generan altos costos de operación, como en la Cooperativa CASVACHI R.L.  

 

 El uso eficiente de la energía eléctrica es una de las formas más efectivas 

para la disminución de estos costos. Por este motivo, el plan de concientización 

pretende crear consciencia en los empleados del edificio administrativo sobre el 

uso eficiente de los aparatos eléctricos mediante la señalización relacionada con 

los interruptores de los aparatos. 

 

3.2.2.2. Antecedentes 

 

 CASVACHI R.L. es una cooperativa agrícola cuyo objetivo primordial es 

apoyar y beneficiar a asociados y pobladores de Chiquimula que se dedican a la 
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producción agropecuaria. Hace 50 años, la tecnología en el pueblo era escasa, 

por lo que, en sus inicios, la cooperativa tenía poca o nula tecnología. 

 

 En la actualidad, el uso de tecnología en la cooperativa se ha 

incrementado. Con la inauguración del edificio administrativo, CASVACHI innovó 

el uso de tecnología con equipos de computación modernos, aires 

acondicionados, ups con baterías de respaldo, entre otros. 

 

 Sin embargo, el consumo energético y la facturación mensual se elevaron 

significativamente. El promedio de facturación por consumo del año 2018 fue de 

Q4 982,33, y en lo que va del 2019, el promedio es de aproximadamente              

Q5 000,00. 

 

 En muchas ocasiones, el Consejo de administración ha manifestado al 

personal administrativo su deseo de ahorrar energía para disminuir el costo por 

consumo. Sin embargo, en ninguna ocasión se ha diseñado un plan de 

concientización que persiga ese objetivo. 

. 

3.2.2.3. Delimitación 

 

 El plan de concientización se desarrollará únicamente en el edificio 

administrativo de Cooperativa CASVACHI R.L., porque allí se consume más 

energía. 

3.2.2.4. Metas 

 

• Disminuir el monto mensual por consumo de energía eléctrica de la 

organización. 

• Concientizar a los empleados de CASVACHI sobre la importancia del ahorro 

de energía eléctrica. 
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3.2.2.5. Objetivos 

 

A continuación, se presentan los objetivos del plan de concientización. 

 

 

3.2.2.5.1. Objetivo general 

 

 Disminuir el consumo de energía eléctrica en el edificio administrativo de 

Cooperativa CASVACHI R.L. 

 

3.2.2.5.2. Objetivos específicos 

 

• Reducir el costo mensual por consumo de energía eléctrica, del edificio 

administrativo. en un 10 %. 

 

• Señalizar el 100 % de los interruptores de los aparatos eléctricos dentro de las 

oficinas administrativas. 

 

 

3.2.2.6. Acciones y límites 

 

A continuación, se presentan las acciones y límites a contemplar en el plan 

de concientización 
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3.2.2.6.1. Acciones 

 

• Realizar encuestas para determinar conocimiento sobre ahorro energético del 

personal administrativo de la cooperativa. 

• Colocar señales y afiches en los lugares de activación de los aparatos más 

utilizados y/o los de mayor consumo energético. 

• Realizar charla informativa, semestralmente, con el personal del área 

administrativa de CASVACHI R.L. 

• Evaluar los resultados obtenidos e implementar las mejoras pertinentes con 

base en los mismos. 

 

3.2.2.6.2. Límites 

 

 En el caso de tener que realizar una inversión significativa, el consejo de 

administración podrá negarse a realizarla si no posee la disponibilidad de efectivo 

necesaria o si no es de su interés. 
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3.2.2.7. Presupuesto 

 

A continuación, se presenta el presupuesto del plan de 

concientización. 

 

Tabla XVI. Presupuesto plan de concientización 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

 

 

 

  

Tipo Descripción Cantidad Costo unitario Costo total

Humano Conferencista 1 100,00Q           100,00Q     

-Q           

Encuestas en google forms 10 -Q                -Q           

Afiches de concientización 10 10,00Q            100,00Q     

Cañonera 1 -Q                -Q           

Computadora 1 -Q                -Q           

Salón para charla informativa 1 -Q                -Q           

Marcadores para pizarra 2 8,00Q              16,00Q       

116,00Q     

100,00Q     

116,00Q     

216,00Q     Total

Financiero

Materiales/físicos

Recursos a utilizar

Subtotal

Subtotal

Recurso humano

Recurso material
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3.2.2.8. Cronograma 

 

A continuación, se presenta el cronograma a seguir para la realización del 

plan de concientización. 

 

Figura 37. Cronograma de plan de concientización 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, utilizando Project. 

 

3.2.3. Reducción de gasto 

 

El consumo energético mensual actual promedio es de 3 977 kwh dando un 

gasto por energía eléctrica de Q 4 904,00, sin contar gasto por alumbrado público. 

 

El plan de concientización tiene como objetivo reducir el consumo 

energético en un 10%, lo cual significaría una disminución de 398 kwh. Si a esto 

se añade el cambio de los aires acondicionados que daría una reducción mensual 

de 973 kwh, se tendría una reducción total de: 
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𝑟𝑒𝑑𝑢𝑐𝑐𝑖ó𝑛 𝑡𝑜𝑡𝑎𝑙 𝑚𝑒𝑛𝑠𝑢𝑎𝑙 = 398
𝑘𝑤ℎ

𝑚𝑒𝑠
+ 973

𝑘𝑤ℎ

𝑚𝑒𝑠
= 1 371

𝑘𝑤ℎ

𝑚𝑒𝑠
 

𝑅𝑒𝑑𝑢𝑐𝑐𝑖ó𝑛 𝑡𝑜𝑡𝑎𝑙 𝑚𝑒𝑛𝑠𝑢𝑎𝑙 (𝑄) = 1 371
𝑘𝑤ℎ

𝑚𝑒𝑠
∗ 2,079568

𝑄

𝑘𝑤ℎ
= 𝑄2 850,46 

 

A continuación, se presenta un comparativo del costo anual total del año 

2019 y un costo proyectado con la inversión inicial del año 2020. 

 

Tabla XVII. Reducción total de gasto por energía eléctrica 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

Como se observa en la tabla, aun realizando la inversión inicial, que 

comprende el reemplazo de los dos aires acondicionados y la implementación 

del plan de concientización y tiene un costo de Q9 210,00, se tiene un total anual 

de casi la mitad de lo que fue el gasto total del 2019. 

2019 2020

Consumo (Q) Consumo (Q)

Inversión inicial -Q                   9 210,00Q     

Enero 4 550,00Q          2 197,42Q     

Febrero 4 521,00Q          2 197,42Q     

Marzo 4 788,00Q          2 197,42Q     

Abril 4 842,00Q          2 197,42Q     

Mayo 5 649,00Q          2 197,42Q     

Junio 5 647,00Q          2 197,42Q     

Julio 5 252,00Q          2 197,42Q     

Agosto 5 134,00Q          2 197,42Q     

Septiembre 5 092,00Q          2 197,42Q     

Octubre 5 047,88Q          2 197,42Q     

Noviembre 5 047,88Q          2 197,42Q     

Diciembre 5 047,88Q          2 197,42Q     

Total anual 60 618,63Q       35 579,04Q 

Comparativo

Mes
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4. FASE DE DOCENCIA: PLAN DE CAPACITACIÓN 

 

 

 

4.1. Diagnóstico de necesidades de capacitación 

 

Para el diagnóstico de las necesidades de capacitación se realizó una 

entrevista no programada con la gerente general sobre los planes de 

capacitación actuales para el personal administrativo. Adicionalmente, se 

implementó la herramienta de diagnóstico de árbol de problemas y objetivos para 

identificar las causas y efectos de la falta de conocimiento sobre el proceso de 

dotación de personal, así como los medios para lograr la solución a la 

problemática. 

 

 La aplicación de las herramientas determinó que el personal administrativo 

no recibe capacitación continua porque se carece de un plan para este propósito, 

diseñado para fortalecer sus conocimientos administrativos. También se detectó 

que dicho personal y los mandos intermedios tienen conocimiento de la 

importancia de la implementación de un proceso de dotación de personal. Sin 

embargo, desconocen su definición correcta y completa, así como las partes que 

conforman dicho proceso. 

 

 De ahí la necesidad de capacitar al personal administrativo de CASVACHI 

sobre el proceso de dotación de personal y sus componentes. Además, se debe 

adiestrar al personal para utilizar las herramientas, diseñadas en el proyecto de 

EPS, que deben implementar para llevar a cabo dicho proceso correctamente. 
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4.1.1. Árbol de problemas 

 

El árbol de problemas permite identificar las causas y efectos de la 

problemática en cuestión. 

 

Figura 38. Árbol de problemas de fase de docencia 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, utilizando Visio. 
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4.1.2. Árbol de objetivos 

 

El árbol de objetivos permite identificar los medios y los fines de la solución 

de la problemática en cuestión. 

 

Figura 39. Árbol de objetivos de fase de docencia 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, utilizando Visio. 
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4.2. Propuesta de mejora 

 

Para la propuesta de mejora se diseñará e implementará un plan de 

capacitación para capacitar y adiestrar a todo el personal administrativo y 

mandos intermedios de Cooperativa CASVACHI R.L. en el proceso de dotación 

de personal diseñado, la importancia que tiene dentro de la organización y las 

herramientas a utilizar para la implementación de este. 

 

4.2.1. Plan de capacitación 

 

El plan de capacitación pretenda identificar las necesidades de capacitación 

en la organización, así como los medios para realizar dicha capacitación de los 

empleados. 

 

4.2.1.1. Objetivos 

 

A continuación, se presentan los objetivos del plan de capacitación. 

 

4.2.1.1.1. Objetivo general 

 

Capacitar a todo el personal administrativo y mandos intermedios acerca 

del proceso de dotación de personal, su definición y aplicación, y las partes que 

lo conforman. 
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4.2.1.1.2. Objetivos específicos 

 

• Capacitar y adiestrar al 100 % del personal administrativo y mandos 

intermedios sobre los temas de dotación de personal, sus componentes y 

herramientas a utilizar para el desarrollo de este. 

• Evaluar a los empleados capacitados y obtener un punteo promedio de 80 

puntos o más.  

 

4.2.1.2. Acciones y límites 

 

A continuación, se presentan las acciones y límites a considerar en el plan 

de capacitación. 

 

4.2.1.2.1. Acciones 

 

• Realizar encuestas iniciales para determinar conocimiento sobre dotación de 

personal. 

• Realizar capacitaciones con el personal del área administrativa de CASVACHI 

R.L. 

• Adiestrar al personal capacitado para el uso correcto de las herramientas a 

implementar. 

• Evaluar los resultados obtenidos de los capacitados e implementar las 

mejoras pertinentes con base en los mismos. 

 

4.2.1.2.2. Límites 

 

En el caso de necesitar una inversión significativa, el consejo de 

administración podrá negarse a realizarla si no posee la disponibilidad de efectivo 

necesaria o si no es de su interés. 
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4.2.1.3. Beneficiarios 

 

El público objetivo de las capacitaciones es el personal administrativo de 

Cooperativa CASVACHI R.L. y los mandos intermedios de la organización.  

 

4.2.1.4. Contenido de capacitaciones 

 

A continuación, se describe el contenido de las capacitaciones, las cuales 

abordan el proceso de dotación de personal diseñado para CASVACHI R.L., así 

como las fechas de cada una de dichas capacitaciones. 

 

Tabla XVIII. Contenido de capacitaciones 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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4.2.1.5. Presupuesto 

 

A continuación, se presenta el presupuesto del plan de capacitación. 

 

Tabla XIX. Presupuesto plan de capacitación 

 

 

 

Fuente: elaboración propia.   

  

Tipo Descripción Cantidad Costo unitario Costo total

Humano Conferencista 1 100,00Q          100,00Q       

-Q            

Evaluaciones en google forms 10 -Q               -Q            

Hojas impresas 30 1,00Q              30,00Q         

Cañonera 1 -Q               -Q            

Computadora 1 -Q               -Q            

Salón para charla informativa 1 -Q               -Q            

Marcadores para pizarra 2 8,00Q              16,00Q         

46,00Q         

100,00Q       

46,00Q         

146,00Q       Total

Financiero

Materiales/físicos

Recursos a utilizar

Subtotal

Subtotal

Recurso humano

Recurso material
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4.2.1.6. Cronograma 

 

A continuación, se presenta el cronograma a seguir para la realización del 

plan de capacitación. 

 

Figura 40. Cronograma plan de capacitación 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, utilizando Project. 
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4.2.1.7. Resultados 

 

Después de las capacitaciones se realizó una evaluación a los empleados 

administrativos y mandos intermedios para verificar si las capacitaciones fueron 

exitosas. A continuación, se presenta la evaluación realizada y los resultados de 

la evaluación. 

 

Figura 41. Evaluación de capacitación 
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Continuación figura 41. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia.  
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Tabla XX. Resultados de evaluación de capacitaciones 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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CONCLUSIONES 

 

 

 

1. Se detectó la situación actual de dotación y administración de personal de 

CASVACHI R.L. mediante el uso de la herramienta de diagnóstico 

organizacional FODA y entrevista con personal administrativo, las cuales 

desvelaron que no se contaba con un proceso de dotación previamente 

diseñado y las contrataciones se realizaban por recomendaciones de 

asociados. 

 

2. Se establecieron indicadores de productividad, tanto global como parcial. 

La productividad global se determinó utilizando los ingresos y egresos 

totales de la organización, mientras que la productividad parcial se 

determinó utilizando los ingresos de la organización en comparación con 

la cantidad de empleados durante el año de dichos ingresos. 

 

3. Se elaboró un perfil para cada uno de los puestos, siendo un total de 

dieciocho perfiles. En ellos se detalló el nombre del puesto, el área, jefe 

inmediato superior, subordinados, ubicación organizacional, 

requerimientos académicos y de experiencia y competencias deseadas 

para el puesto. 

 

4. Se diseñó un plan de concientización para promover entre los empleados 

del área administrativa el ahorro de energía, pues con base en el 

diagnóstico realizado se determinó que el consumo energético promedio, 

únicamente del edificio de administración, en el año 2019 fue de Q5 

047,88. Adicional al plan, se propusieron medidas para ahorrar más 



156 

energía, como el traslado del refrigerador del área administrativa a la 

tienda agropecuaria. 

 

5. Se implementó un plan de capacitación sobre el proceso de dotación de 

personal y el uso correcto de las herramientas a utilizar para llevar a cabo 

dicho proceso, dirigido al personal administrativo de CASVACHI R.L. 
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RECOMENDACIONES 

 

 

 

1. Realizar un diagnóstico de la organización anualmente, preferentemente en 

el mes de enero, mediante el uso de la herramienta FODA utilizada en el 

presente informe. Para tener una mejor visión del estado actual de la 

institución de cara a un nuevo año de labores. 

 

2. Implementar indicadores como productividad y productividad parcial, y dar 

seguimiento a los mismos en el transcurso de los meses, con la finalidad de 

implementar cambios en la organización que ayuden a mejorar dichos 

indicadores. 

 

3. Supervisar, en el procedimiento de selección de personal, el cumplimiento 

de los requisitos estipulados en los perfiles de puesto de los candidatos a 

seleccionar.  

 

4. Implementar y dar seguimiento del plan de concientización de ahorro de 

energía, haciendo énfasis en el manejo correcto de los aparatos utilizados 

por parte del personal administrativo. 

 

5. Implementar de manera semestral del plan de planificación y programación 

de capacitaciones al personal administrativo de Cooperativa CASVACHI 

R.L. abordando la lista de contenidos planteados en dicho plan. 
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APÉNDICES 

 

 

 

Apéndice 1. Formato de llamada de atención 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Apéndice 2. Test psicométrico de Cleaver 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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ANEXOS 

 

 

 

 Anexo 1. Reglamento interno de trabajo de CASVACHI R.L. 

 

 

 

Fuente: CASVACHI R.L. 

 

 

 


