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CASVACHI

Flujograma

FODA

INACOP

Organigrama

Proceso

Procedimiento

GLOSARIO

Cooperativa agricola de servicios varios, Chiquimula.

Es la representacion grafica de un procedimiento o

sucesion de actividades.

Herramienta de diagndstico en el que se analizan las
fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de
una organizacion.

Instituto nacional de cooperativas.

Diagrama en el cual se establecen las posiciones
jerarquicas y relaciones laborales de cada uno de los

puestos de una organizacion

Secuencia de actividades o procedimientos que

persiguen lograr un objetivo determinado.

Secuencia definida, paso por paso, de acciones

necesarias para realizar correctamente una tarea.
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RESUMEN

La cooperativa agricola de servicios varios, CASVACHI R.L. es una
organizacion sin fines de lucro. Esta ubicada en el municipio de Chiquimula,
Chiquimula. Se dedica a la compraventa de insumos y productos agropecuarios
y derivados del petrdleo, CASVACHI R.L. Tiene como fin primordial el apoyo al
asociado y al desarrollo del municipio de Chiquimula.

Al realizarse el diagnéstico de la organizacién, se identifico la alta rotacion
de personal que poseen en todas las areas, mayoritariamente en el area
operativa. Adicionalmente, se detectd que no cuentan con un proceso adecuado
de dotacion de personal, por lo cual seleccionan nuevos empleados que terminan

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

El disefio del proceso de dotacion de personal ayudara a la cooperativa a
seleccionar personal mas apto para los puestos y disminuira la rotaciéon de
personal. Ademas, este proceso incluye perfiles del puesto para que los

empleados de la cooperativa conozcan mejor sus atribuciones.

Se disefid un plan de concientizacion para el ahorro energético en las
oficinas administrativas de cooperativa CASVACHI R.L. De esta manera se
beneficia el medio ambiente y la misma organizacion porque disminuirdn sus

costos de operacién en ese rubro.

También se disefid un plan de capacitacion para el conocimiento y uso del

proceso de dotacion de personal.

XV



XVI



OBJETIVOS

General

Disefar el proceso de dotacién de personal de cooperativa agricola de
servicios varios, CASVACHI R.L.

Especificos

1. Determinar la situacién actual de dotacion y administracion de personal

gue realizan en las oficinas administrativas de CASVACHI.

2. Establecer indicadores de productividad global y productividad parcial de

mano de obra de la organizacion.

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

mediante la elaboracién de perfiles de puesto.

4. Disefiar un plan de concientizacion que promueva el ahorro energético y

proponer medidas de ahorro de energia eléctrica.
5. Disefiar e implementar un plan de capacitaciones, dirigido al personal

administrativo, enfocado a la implementacion del proceso de dotacion de

personal disefiado.
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INTRODUCCION

La cooperativa agricola de servicios varios de Chiquimula responsabilidad
limitada (CASVACHI R.L.) es una institucion sin fines de lucro, cuyo objetivo
principal es la proyeccién social hacia los habitantes de la region y a los
asociados. Cuenta con 50 afios de funcionamiento en el departamento. Esta
legalmente inscrita y forma parte de la red de cooperativas nacional, reguladas
por el instituto nacional de cooperativas (INACOP).

Aunqgue la cooperativa CASVACHI R.L. ha evolucionado a lo largo de los
afos, sus fundadores y socios actuales son productores agropecuarios y no han
implementado mejoras técnicas de ingenieria y administracion en el desarrollo de
la cooperativa. Estas faltas inciden en la rotacién constante del personal de la

cooperativa con la generacién de algunos problemas administrativos.

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

primordial, misién, vision y su estructura organizacional.

La organizacién de CASVACHI R.L. se rige por jerarquias de autoridad. La
maxima autoridad es el Consejo de administracién 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 capitulo dos se desarrolla la fase técnica, en la cual se describe el

diagnéstico de la problematica, fundamentada mediante el uso de la herramienta

de diagndstico FODA y el uso de estrategias de maximizacion y minimizacion.
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Este diagndstico evidencidé que CASVACHI presenta debilidad en la
administracion del personal. Carece de un departamento de recursos humanos
y, COmo consecuencia, de un proceso de dotacion de personal cuando se le
selecciona. Como resultado, constantemente, se despide personal operativo y

administrativo (rotacion de personal) que generan costos mas altos.

El capitulo tres aborda la fase de investigacion. Incluye un diagnéstico de
uso de energia eléctrica en el edificio administrativo de CASVACHI, célculo de
los costos de consumo energético y los aparatos que mas consumen energia en

las oficinas.

Se disefié un plan de concientizacion para el personal administrativo de la
cooperativa, pues una gran parte del consumo de energia se debe a descuidos
0 malas practicas con los aparatos eléctricos. Ademas, se plantearon diversas

propuestas al Consejo de administracion que ayudarian a mitigar dicho consumo.

Finalmente, en el capitulo cuatro se describe el disefio y desarrollo del plan
de capacitacion con el personal de CASVACHI, mayoritariamente altos mandos,
mandos intermedios y personal administrativo. En este plan, se capacito al
personal sobre la importancia y el correcto uso del proceso de dotacion de
personal disefiado. También se adiestr6 a dicho personal para el uso de

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

1.1. Descripcion de la organizacion

La cooperativa agricola de servicios varios Chiquimula,
responsabilidad limitada (CASVACHI R.L.) es una institucion sin fines de
lucro y con proyeccion social, con el objeto de desarrollar, ejecutar,
supervisar y evaluar actividades relacionadas con la produccién

agropecuaria.

CASVACHI R.L. se dedica a la compraventa, distribucion y servicios
de los productos propios de la region para promover el mejoramiento social
y econdmico de sus socios, mediante la realizacion de planes, programas
y proyectos diversos. Actualmente, cuentan con dos tiendas de productos
agropecuarios y una gasolinera Shell con venta de aceites para

automoviles y motocicletas.

La cooperativa CASVACHI se fundd hace 50 afios y su fin primordial
ha sido la proyeccion social hacia los pobladores de Chiquimula y el oriente

del pais, asi como a sus asociados.



1.2. Vision

Los estatutos internos de cooperativa CASVACHI R.L. definen su
vision organizacional de la siguiente manera: “Ser una de las mejores
cooperativas de servicios varios de la region, convirtiéndose en la
impulsadora para beneficio de sus asociados agricultores de la region,
brindandoles la mejor intermediacion de servicios buscando nuevos
clientes y asociados para consolidar a la cooperativa en una estructura

competitiva.”™

1.3. Misidn

Los estatutos internos de cooperativa CASVACHI R.L. definen su
mision organizacional de la siguiente manera: “Institucion sin fines de lucro
que ofrece solidez, experiencia de seguridad y confianza en la
intermediacién de productos derivados del petrdleo y productos
agropecuarios, a través de un servicio personalizado enfocado a brindar
excelencia. Adaptandose a las necesidades a sus asociados, y procurando

el desarrollo de la region.”

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 Ibid.



e Autoayuda: ayuda que una persona, ente 0 miembros de un ente se prestan a si
mismos.

e Autorresponsabilidad: responsabilidad que una persona u organizacion tiene para
consigo mismo o para los demas miembros de la organizacion.

e Democracia: valor que determina que la capacidad para tomar una decision es de
igual tamafio para todos.

e lgualdad: condicién o circunstancia de tener una misma naturaleza, cantidad,
calidad, valor o forma, o de compartir alguna cualidad o caracteristica.

e Equidad: cualidad que consiste en dar a cada uno lo que se merece en funcion de
sus méritos o condiciones.

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

situaciones comprometidas o dificiles-3

1.5. Objetivo primordial

El objetivo primordial de la cooperativa CASVACHI R.L. es promover
el mejoramiento social y econémico de sus socios mediante la realizacion

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

1.6. Estructura organizacional

La méxima autoridad en cooperativa CASVACHI R.L. es la Asamblea
General de socios quienes se reunen anualmente para decidir la
conformacioén de los tres 6rganos encargados de la administracion de la
cooperativa:

e Consejo de administracion
e Comité de vigilancia

e Comisidn de educacion

3 CASVACHI R.L. Estatutos Generales de CASVACHI R.L. Chiquimula, Chiquimula. 1969.

3



Luego de estos tres érganos se tiene una estructura organizacional
lineal funcional, cuya maxima autoridad es el gerente general, luego, estan

los mandos intermedios de encargados de areas.



Organigrama de cooperativa CASVACHI R.L.

Figura 1.
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Fuente: elaboracion propia, utilizando Visio.






2.  FASE DE SERVICIO TECNICO PROFESIONAL: DISENO
DEL PROCESO DE DOTACION DE PERSONAL EN
COOPERATIVA AGRICOLA DE SERVICIOS VARIOS,
CHIQUIMULA R.L. (CASVACHIR.L.)

2.1. Diagnostico de la situacién actual

Se utilizé la herramienta de diagnéstico FODA para realizar el diagndstico
de la problemética existente en la cooperativa CASVACHI. Se analizaron las

fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de dicha organizacion.

La informacién se obtuvo de la observacion y de las entrevistas no
programadas con miembros del consejo de administracion, gerente general,

mandos intermedios y puestos administrativos y operativos.

Ademas, se conformd una matriz FODA para establecer estrategias de
maximizaciéon de las fortalezas y oportunidades y de minimizacion de las

debilidades y amenazas.
2.1.1. Andlisis FODA

Se desarroll6 para todas las areas de la cooperativa CASVACHI para
determinar cual es la situacion actual de la organizacién relacionada con factores
internos (fortalezas y debilidades) y factores externos (oportunidades y

amenazas).



A continuacion, se presenta una tabla con las fortalezas, debilidades,

oportunidades y amenazas identificadas para la organizacion.

Tabla I.

Matriz FODA

Factores internos

Factores externos

Fortalezas

Debilidades

F1. Prestigiosa y reconocida por habitantes del municipio.

F2. Posee buen trato con los clientes.

F3. Cuenta con diversidad de servicios.

F4. Ingresos considerablemente elevados.

F5. Alianzas sélidas con grandes empresas

F6. Todo personal con al menos grado académico de diversificado.
F7. Contabilidad y manejo de dinero conforme la ley.

F8. Instalaciones administrativas modernas.

F9. Buena ubicacion

D1. Exceso de mandios intermedios y falta de altos mandos.

D2. Carencia de planificacion estratéfica.

D3.Carencia de proceso de dotacion de personal y perfiles de puesto.
D4. Altos costos de operacion.

D5. Costos adicionales altos por beneficios a asociados.

D6. Falta de salidas de emergencia en instalaciones.

D7. No existen métodos de evaluacion del desempefio.

D8. Carencia de incentivos a empleados

D9. Nepotismo por parte de asociados para colocar empleados.

Oportunidades

Amenazas

01. Aumento potencial de clientes por movimiento demografico.
02. Demanda creciente en productos agropecuarios de consumo
03. Ofrecimiento de terreno por parte de socios para sucursal
04. Mejores precios de productos por parte de proveedores

05. Ofrecimiento de practicantes para EPS por parte de CUNORI

Al. Competencia en todos los servicios (Productos y gasolina)
A2. Cambio climatico afectando produccidn agropecuaria local.
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.

Fuente: elaboracion propia.

La tabla | muestra la matriz FODA vy el andlisis correspondiente.




Tabla Il. Matriz de interacciones FODA

Factores internos
Fortalezas Debilidades

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

2 o1 X 0 0 0 0 0 0 0 0 X X 0 0 0 0 0 0 0
2lo2|lolofojofojJojojo|ofx]|x|x|x|]0o]oOo]x]|oO]|x

é g 03 0 0 0 0 0 0 0 0 0 X X X X 0 0 X 0 X
) 8_ 04 0 0 X 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
% = 05 0 0 0 0 0 0 0 X 0 0 0 0 X 0 0 0 0 0
g Al 0 0 0 0 X 0 0 0 0 0 X 0 0 0 0 0 0 0
g 2 | A2 0 0 X 0 0 0 X 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
E 5 A3 0 0 0 0 X 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
E 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

Fuente: elaboracion propia.

La tabla 1l muestra las interacciones entre factores internos (fortalezas y

debilidades) y factores externos (oportunidades y amenazas).

Esta matriz se utiliz 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 continuacion.



Tabla lll.

Matriz FODA de estrategias Maxi-Mini

Fortalezas

Debilidades

F1. Prestigiosa y reconocida por habitantes
del municipio.

F2. Posee buen trato con los clientes.

D1. Exceso de mandios intermedios y falta
de altos mandos.

D2. Carencia de planificacion estratéfica.

Factores externos

»n D3.Carencia de proceso de dotacion de

2 F3. Cuenta con diversidad de servicios. personal y perfiles de puesto.

3

£ F4. Ingresos considerablemente elevados. |D4. Altos costos de operacion.

3 DS. Costos adicionales altos por beneficios a

s F5. Alianzas sélidas con grandes empresas  |asociados.

E F6. Todo personal con al menos grado D6. Falta de salidas de emergencia en

5 académico de diversificado. instalaciones.
F7. Contabilidad y manejo de dinero D7. No existen métodos de evaluacion del
conforme laley. desempefio.
F8. Instalaciones administrativas modernas. |D8. Carencia de incentivos a empleados

D9. Nepotismo por parte de asociados para
F9. Buena ubicacidn colocar empleados.
Oportunidades F-O (MAXI-MAXI) D-O (MINI-MAXI)

01. Aumento potencial de clientes por
movimiento demografico.

02. Demanda creciente en productos
agropecuarios de consumo

03. Ofrecimiento de terreno por parte de
socios para sucursal

04. Mejores precios de productos por parte
de proveedores

05. Ofrecimiento de practicantes para EPS
por parte de CUNORI

E1. Disefiar de un plan de mercadeo para
atraer nuevos clientes. (F1,01)

E2. Emprender en el mercado de productos
lacteos originarios de la regidn. (F3,04)

E3. Disefiar programa para estudiantes
epesistas de carreras afines. (F8,05)

El. Establecer més puestos de jefaturay
subgerencias. (D1,02,01,02,03)

E2. Disefiar de proceso de dotacion de
personal para contratacion de personal
nuevo y administracion del actual
(D3,D4,D7,D9,02,03)

E3. Disefiar programa para estudiantes
epesistas de carreras afines. (D4,05)

Amenazas

F-A (MAXI-MINI)

D-A (MINI-MINI)

Al. Competencia en todos los servicios
(Productos y gasolina)

A2. Cambio climatico afectando produccion
agropecuaria.

A3. Alza en precios de proveedores.
A4. Retiro de franquicia por parte de Royal
Dutch Shell.

AS5. Pérdida de contratos con proveedores.
A6. Retraso en entrega de pedidos por parte
de proveedores.

E1. Negociar con proveedores para mejorar
precios de productos. (F5,A1,A3)

E2. Disefiar de sistema de pronésitcos de
venta por estacionalidad. (F3,F7,A2)

E1. Elaborar una planificacion estratégica.
(D2,A1,A6)

E2. Establecer requerimientos para optar a
cargos administrativos en Consejo de
administracidn, Comité de vigilanciay
Comision de educacion. (D5,D09,A4,A5)

Fuente: elaboracion propia.
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2.2. Indicadores iniciales de cooperativa CASVACHI R.L.

Los indicadores se definen como la expresion cuantitativa del
comportamiento y desempefio de un proceso. Es uno de los mas importantes de
estos indicadores la productividad global de una organizacion, productividad

parcial y la rotacién 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 organizacion y sus egresos. CASVACHI ha sido considerado
como una de las cooperativas mas exitosas de la region. A continuacién, se
presentan los ingresos y egresos de la organizacion en los periodos previos al
proyecto de EPS, afio 2017 y 2018.

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

ANO 20
Ventas Total ingresos Compra de mercaderia Mano de obra  |Otros egresos Total egresos
Enero Q224423596 | Q 224423596 | Q 1821577,12 | Q 161332,15 | Q 78050,94 | Q 2060 960,21
Febrero Q221996881 | Q 2219968,81 | Q 163925532 | Q 15821211 | Q 139778,35 | Q 1937 245,78
Marzo Q238714239 | Q 238714239 | Q 219597852 | Q 158913,01 | Q 84 910,74 | Q 2439 802,27
Abril Q2181554,73 | Q 2181554,73 | Q 1836686,35 | Q 176077,54 | Q 79760,02 | Q 209252391
Mayo Q219766160 | Q 2197661,60 | Q 164513495 | Q 163847,54 | Q 130 773,30 | Q 1939 755,79
Junio Q1917584,72 | Q 1917584,72 | Q 1559 767,00 | Q 158879,13 | Q 58944,64 | Q 1777590,77
Julio Q199951554 | Q 199951554 | Q 1539827,05 | Q 158078,84 | Q 8113553 | Q 1779041,42
Agosto Q2000316,07 | Q 2000316,07 | Q 1542657,72 | Q 16820422 | Q 6864328 | Q 1779 505,22
Septiembre Q1948 044,11 | Q 1948 044,11 | Q 1506 960,05 | Q 15731591 | Q 47 036,51 | Q 1711 312,47
Octubre Q209978225 | Q 209978225 | Q 1560 153,94 | Q 157560,92 | Q 92 966,77 | Q 1810 681,63
Noviembre Q195987391 | Q 195987391 | Q 163333511 | Q 159662,94 | Q 291 351,76 | Q 2084 349,81
Diciembre Q2231153,09 | Q 223115309 | Q 1717 435,60 | Q 190530,42 | Q 272 406,07 | Q 2180 372,09
Promedio Q2115569,43 | Q 2115569,43 | Q 1683230,73 | Q 164051,23 [ Q 118 813,16 | Q 1966 095,11

Fuente: elaboracion propia con base en el Estado de resultados 2017 de CASVACHI.
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La tabla IV muestra el total de ingresos de CASVACHI, sus egresos y sus

promedios, en el afio 2017.

Tabla V. Ingresos y egresos de CASVACHI R.L. afio 2018
ANO 2018
Ventas Total ingresos Compra de mercaderia Mano de obra Otros egresos Total egresos
Enero Q2101584 Q2101 584 Q 1 665 803 Q 168 673 Q 39333 Q 1873 809
Febrero Q1951 608 Q1951 608 Q1540 147 Q 164 343 Q 186 384 Q1890 874
Marzo Q2185333 Q2185333 Q1715 666 Q 169 975 Q 118 679 Q2004 320
Abril Q 2 400 494 Q 2400 494 Q2173084 Q 165 563 Q 54 396 Q 2393 042
Mayo Q 2 406 302 Q 2 406 302 Q2209 123 Q 169 140 Q 188 429 Q 2 566 692
Junio Q 2 406 232 Q 2 406 232 Q 2092 492 Q 169 978 Q 131 694 Q2394 164
Julio Q2402 229 Q 2402 229 Q1920 875 Q 168 373 Q 59383 Q2148 631
Agosto Q2408 323 Q 2408 323 Q1980 103 Q 178 196 Q 188 818 Q2347116
Septiembre Q2264271 Q2264271 Q1820818 Q 178828 Q 160 598 Q2160 244
Octubre Q2425848 Q2425848 Q2055 317 Q 173560 Q 76 407 Q2305 283
Noviembre Q2193 888 Q2193 888 Q1727917 Q 171 641 Q 80092 Q1979 650
Diciembre Q2077 008 Q2077 008 Q1694 016 Q 312 342 Q 144 863 Q2151221
Promedio Q 2 268 593 Q 2 268 593 Q 1882947 Q 182551 Q 119 089 Q 2184 587

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

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

tipos de egresos y la totalidad de estos, en el afio 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 operacién de la cooperativa. Sin

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

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

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

¢ Productividad global

I
Fy ="/,
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P, enero 2017 = I enero /Et _ Q22442359

6/
- 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, afio 2017 y 2018

Empleados

Mes

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

Fuente: elaboracion 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

13



e Promedio de empleados anual

N _ Nenero + Nfebrero + et Ndiciembre/
MO — 12

N =34+34+34+35+35+34+34+35+34+34+34+36/ ~ 34
M02017 12

Donde:

Nmo: Promedio de empleados anual

Nmes: Numero de empleados en dicho mes

e Productividad parcial mano de obra

I
Powo ="/ Ny

I, enero 2 244 235,96
Pp Mo €nero 2017 =t /NMO 2017 = Q /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 VIl.  Cuadro comparativo productividad global y parcial de mano
de obra, afios 2017 y 2018

Comparativo

ANO 2017 ANO 2018
Enero 1,09 Q 66 007|1,12 Q 56 800
Febrero 1,15 Q 65293|1,03 Q 52746
Marzo 0,98 Q 70210|1,09 Q 59 063
Abril 1,04 Q 64 163|1,00 Q 64878
Mayo 1,13 Q 64 637|0,94 Q 65035
Junio 1,08 Q 56 400|1,01 Q 65033
Julio 1,12 Q 58809|1,12 Q 64925
Agosto 1,12 Q 58833|1,03 Q 65090
Septiembre 1,14 Q 57 295|1,05 Q 61197
Octubre 1,16 Q 61758|1,05 Q 65563
Noviembre 0,94 Q 57643|1,11 Q 59294
Diciembre 1,02 Q 65622|0,97 Q 56 135
Promedio 1,08 Q 62223 1,04 Q 61313

Fuente: elaboracion 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 afios 2017 y 2018, asi como la productividad parcial de la mano de

obra de la cooperativa ese mismo afio.

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

parcial, disminuyeron para el afio 2018.
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2.2.2. Rotacion de personal

La rotacion de personal se define como la fluctuacion de personal que
ocurre entre una organizacion y su ambiente. Es decir, la cantidad de empleados

gue entran y salen de una empresa.

El indice de rotacién de personal es el cociente de la suma de personas que
entran y salen de una organizacion entre el promedio de empleados en un tiempo
determinado y puede ser mensual, trimestral, semestral, o anual. A continuacion,

se presenta el calculo del indice de rotacion de personal trimestral:

d+c

_ 2
Irp = E + Ef/ * 100
2

2+ 3/2
ITDtrimestre 1 = (m) *100 = 7%
2

Donde:

Irp: indice de rotacién de personal
D: despidos

C: contrataciones

Ei: empleados a inicios del periodo

Ef: empleados al final de periodo
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Tabla VIIl. indice de rotacion de personal afio 2018

Trimestre 1 7% 7%
Trimestre 2 5% 12 %
Trimestre 3 7% 19 %
Trimestre 4 10% 29 %

Fuente: elaboracion propia.

La tabla IV muestra el indice de rotacion de personal que tuvo CASVACHI
trimestralmente en el afio 2018. El total del afio 2018 fue de 29 % de rotacion de
personal, una cifra elevada en comparacion con otras cooperativas de la region,

las cuales fluctGian entre 17 % y 22 % anual®.

2.3. Situacion actual del proceso de dotacion de personal

Cooperativa CASVACHI R.L. se ha visto en la necesidad de contratar a
cada vez mas personas para cumplir con sus operaciones. Sin embargo, el
proceso de dotacion se realiza como se ha realizado en los pasados cincuenta

aflos: empiricamente y sin ninguna herramienta técnica.

2.3.1. Planeaciéon del recurso humano

CASVACHI R.L. no cuenta actualmente con un departamento de recursos
humanos. Tampoco cuenta con una persona encargada del personal. La
planeacién del recurso humano la realiza el Gerente general con base en

observacién y requisicion por parte de encargados de area.

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 algun asociado. También se cuenta con un archivo de

papeleria de personas que buscan trabajo y dejan su curriculo en le cooperativa.

2.3.3. Seleccion de personal

Si bien las recomendaciones de asociados no originan en si una
problematica, no se evalla al candidato referido, por el contrario, se contrata por
el mero hecho de quién lo refiri6. Lo Gnico que se realiza es una breve entrevista

con el Gerente General, informal y sin estructura previamente definida.
2.3.4. Contratacion
El formato de contrato firmado por el presidente del Consejo de
administracion y el candidato a contratar esta basado en una plantilla antigua de

contrato, sin ningun tipo de actualizacion con el Cédigo de Trabajo de Guatemala

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

En la ciudad de Chiguimula, el dieciséis de Noviembre del afio dos mil dieciséis.
NOSOTROS, por una parte: RUBEN ALCIDES CERON PAIZ, de Sesenta y un
afios de edad, Técnico en Produccién Horticola, guatemalteco, de este domicilio,
me identifico con el Documento Personal de Identificacidon numero un mil
novecientos noventa y uno, veinticinco mil cuatrocientos setenta y tres, dos mil
uno, (1991 25473 2001) extendido por el Registrador Civil de las Personas del
Registro Nacional de las Personas de la Republica de Guatemala, en calidad de
Representante Legal de la COOPERATIVA AGRICOLA DE SERVICIOS VARIOS
CHIQUIMULA, RESPONSABILIDAD LIMITADA, “CASVACHI R. L.” De
conformidad con |a folocopia del Acta de Toma de Posesion de cargo e inscripcion
en el Registro de Representantes Legales de Cooperativas del Instituto Nacional
de Cooperativas de la ciudad de Guatemala, como consta en la cerificacidn
expedida por dicha institucion con fecha doce de abril del afio dos mil dieciséis,
donde se inscribié como Representante Legal bajo el folio cuarenta y nueve, (49),
regisiro ocho mil seiscientos veintiocho (8,628), del Libro cero sesenta y dos mil,
setecientos diecinueve (062,719), de Inscripciones de Representantes Legales y
MERVIN ALEXANDER ROSALES, de veintisiete afios de edad, soltero, perito en
administracion de empresas, guatemalteco, de este domicilio, me identifico con el
Documento Persenal De Identificacion con Cédige Unico de Identificacion namero,
un mil novecientos sesenta y seis, cincuenta y cuatro mil, novecientos treinta y
nueve, dos mil uno (1966 54939 2001), extendido por el Registrador Civil de las
Personas, del Registro Nacional de las Personas de la Republica de Guatemala,
aseguramos los comparecientes hallamos en el libre ejercicio de nuestros
derechos civiles gqueremos dejar constancia de lo siguiente: Que por este acto
comparecemos a celebrar CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR
TIEMPO INDEFINIDO. De conformidad con 1as siguientes clausulas. PRIMERA:
RESINDENCIA DEL TRABAJADOR: Colonia Linda vista 2 Lote 117, del
municipio de Chiguimula, del departamento de Chiguimula. INICIO DE RELACION
LABORAL: Se inicid 1a relacion laboral desde el dia 16 de noviembre del afio dos
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Continuacion figura 2.

mil dieciséis. PLAZO: El plazo de vigencia del presente contrato es por tiempo
indefinido, salvo lo que establezca los articulos 68 y 69 del Codige de Trabajo, el
cual entrd en vigencia el uno de agosto de dos mil quince. DE LAS JORNADAS
DE TRABAJO: El presente contrato se ejercera en jornadas diurmna; trabajando en
jomada diurna de ocho horas, de lunes a viernes, que comienza en horario de
5:00 AM a 17:00 PM y el dia sabado de 8:00 AM a 12:00 PM, laborando y un total
de 44 horas semanales de conformidad con el articulo 117 del Cédigo de Trabajo,
con una hora de descanso dentro de la jornada de trabajo. DEL PUESTO DE
TRABAJO: El trabajador desempefiara sus funciones en el puesto de
ASISTENTE ADMINISTRATIVO; DEL SALARIO: El salario a devengar es de Q.
249704 QUETZALES, mas Q250.00 QUETZALES, de bonificacion incentivo, que
recibira en forma mensual. DESCANSOS: El trabajador recibira un dia de
descanso por cada semana efectiva de trabajo laborada. DEL REGIMEN DE
SEGURIDAD SOCIAL: El trabajador tiene derecho al seguro social €1 cual
corresponde a 4.83% que el patrono tiene obligacién a pagar mensualmente al
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL, vy a otorgar el permiso
correspondiente cuando sea justificado. VACACIONES: EI  presente contrato
genera derecho al trabajador de gozar o ser remunerado por concepto de
vacaciones, de conformidad con el articulo 126 del Cédigo de Trabajo. TIEMPO
EXTRACORDINARIO DE TRABAJO: a) se computara como tiempo extraordinario
de trabajo de conformidad con los articulos 121 y 122 del Cddigo de Trabajo, no
mas de doce horas diarias. b) no constituirdn como horas extras para subsanar
errores imputables al trabajador ocurridos durante la jornada ordinaria. c) DIAS DE
ASUETO: Cuando por las condiciones y necesidades se trabaje un dia de asueto,
sera remunerado extraordinariamente, mas su salario base. DE LAS
OBLIGACIONES DE PATRONMO: Seran de acuerdo a Io que establece el Cadigo
de Trabajo en lo que comesponda. DE LAS OBLIGACIONES DEL
TRABAJADOR: Se compromete a cumplir el presente contrato de acuerdo a
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Continuacion figura 2.

lo que establecen I9s.. aticulos. 63 v 64 del Codigo Trabajo. INCUMPLIMIENTO
DEL PRESENTE CONTRATO POR AMBAS PARTES: Las partes: se cifien alo
que establece el Codigo de Trabajo en caso se incumplan las obligaciones
expresadas en los articulos 63 para el trabajador y el articulo 61 para el patrono.
SEGUNDA: DE LA ACEPTACION: Ambas partes aceptan el contenido integro del
presente contrato. TERCERA: Por designacion nuestra, dimos integra lectura de
lo escrito, quienes enterados de su contenido, objeto, validez y demas efectos
legales, lo aceptamos, ratificamos y firmamos para la constancia legal de los que
intervenimos.

F. F.
RUBEN ALCIDES CERON PAIZ MERVIN ALEXANDER ROSALES

En la ciudad de Chiguimula, el 16 de noviembre del afio dos mil dieciséis, yo,
KAREN SIOMARA OSORIC LOPEZ, Notaria, Doy fe, gue las firmas que
anteceden son AUTENTICAS por haber sido reconocidas el dia de hoy en mi
presencia por RUBEN ALCIDES CERON PAIZ, quien se identifica con el
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Continuacion figura 2.

Documento Personal de Identificacion ndmero un mil novecientos noventa y uno,
veinticinco mil cuatrocientos setenta y tres, dos mil uno, (1991 25473 2001),
extendido por Registro Nacional de las Personas de la Republica de Guatemala y
por MERVIN ALEXANDER ROSALES, se identifica con el Documento Personal
De ldentificacion numero un mil novecientos sesenta y seis, quinientos cincuenta y
cuatro mil novecientos treinta y nueve, dos mil uno (1966 54939 2001), extendido
por el Registro Nacional de las Personas de la Republica de Guatemala, quienes
firman nuevamente la presente acta de legalizacion de firma con la Notaria.

F. F.
RUBEN ALCIDES CERON PAIZ MERVIN ALEXANDER ROSALES

ANTE Mi:

Fuente: Cooperativa CASVACHI R.L.
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2.3.5. Induccidn y capacitacion

Después la contratacion, no se realiza ningun paso del proceso de dotacion
de personal, Unicamente una breve presentacién con sus comparieros de trabajo
y una capacitacion pequefa, de la cual se encargan sus mismos comparieros de

puesto.

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

manual de induccion.
2.3.6. Desarrollo y retencion de personal
Cooperativa CASVACHI carece de métodos de incentivo o evaluacion de
desempefio 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, asi
como su papel y posicion jerarquica en la organizacion.

2.3.7. Renuncias y despidos

Actualmente, carece de un procedimiento estandar para las llamadas de

atencion o despidos y para recepcion de renuncias.

2.4. Costos de operacion

Los costos de operaciéon que CASVACHI R.L. tiene mas elevados son los

costos por rotacion de personal.
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2.4.1. Costos por rotacion de personal

Se incurre en costos por rotacion de personal cuando un empleado cesa su
relacion laboral. Estos costos por rotacion de personal son:
e Pasivo laboral: indemnizacion, vacaciones, entre otros
e Costos directos: reclutamiento y seleccion del sustituto, capacitacion.
e Costos indirectos: baja de productividad por dias no trabajados y dias

necesarios para alcanzar productividad actual con el reemplazo.

CASVACHI posee un acta de indemnizacion universal, es obligada a por lo
gue debe pagar el pasivo laboral a cualquier trabajador que sea despedido o que

renuncie, sin importar la causa.

Tabla IX. Costos por rotacion de personal afio 2018

Total costos por rotacién aino 2018

Indemnizacidn Q 51 890
Reduccion temporal por mano de obra Q 5177
Costos directos Q 30431
Costos indirectos Q1 186 955
Total Q 1264 100

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

La tabla V muestra los costos por rotacion de personal en los que se incurrié
en el afio 2018. El costo indirecto contempla el monto mas alto y no es visible en
los libros de contabilidad. Se origina por la baja en la productividad de la
organizacion, por lo que el dinero no sale de la empresa, pero esta si deja de

percibir dicha cantidad.
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2.5. Propuesta de mejora: disefio del proceso de dotacidon de personal
en cooperativa agricola de servicios varios, Chiquimula R.L.
(CASVACHIR.L))

El proceso de dotacion de personal sera presentado a la organizacion y se
podra emplear para realizar los procedimientos de planeacion, reclutamiento,
seleccion, contratacion, desarrollo y retencion, induccion, capacitacion y

separacion, con una base técnica y estandarizada.

Este proceso se disefid para que el personal administrativo de CASVACHI
R.L. realice de manera eficiente y técnica, el proceso de dotacion de personal.
Ademas, 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 dotacion de personal

Diagrama de bloques — PROCESO DE DOTACION DE PERSONAL

Planeacion de recurso .| Reclutamiento de N .. N ..
> » Seleccion de personal » Contratacion
humano personal
L . N Capacitacion del | Desarrollo y retencién N »
Induccién > » »  Separacion laboral
personal del personal

Fuente: elaboracion propia, utilizando Visio.

2.5.1. Planeacion del recurso humano
Para que el personal administrativo de CASVACHI R.L. identifique qué
requerimientos aplicara a las personas que reclutara, se disefiaron perfiles de

puesto para los diecinueve puestos actuales.

Adicionalmente, se elaboré un plan de recursos humanos, que ayudara a

detectar las necesidades de recursos humanos que tenga la cooperativa.
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25.1.1. 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.

25.1.1.1. Introduccién

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

para toda organizacion.

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 implementacion 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 agricola cuyo objetivo
primordial es apoyar y beneficiar a asociados y pobladores de Chiquimula que se

dedican a la produccién agropecuaria.

Hace 50 afios, se desconocia la importancia del talento humano y su

influencia sobre el rendimiento de una organizacion.
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Dado que el crecimiento fisico y de la reputacion de la cooperativa se
incrementd, aumentaron los puestos de trabajo. Contrataron mas personal sin el

apoyo de alguna herramienta técnica.

Los miembros del Consejo de administracion han prestado atencion al

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

2.5.1.1.3. Delimitacion

El plan de recursos humanos se implementara dentro de las instalaciones
de cooperativa CASVACHI R.L.

251.1.4. Metas
e Detectar la necesidad de recurso humano que tenga la cooperativa en sus

diferentes areas de trabajo.

e Brindar apoyo técnico al encargado de la planeacion de recursos humanos.

2.5.1.1.5. Objetivos

e Objetivo general

Detectar la necesidad de recurso humano en las distintas areas de
cooperativa CASVACHI R.L.
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e Objetivos especificos

Acciones

Limites

Determinar la cantidad de puestos disponibles dentro de la
organizacion
Establecer acciones especificas a seguir para planear, de manera

técnica, el recurso humano de la organizacion.

2.5.1.1.6. Acciones y limites

Identificar el puesto en donde hubo separacién laboral que ahora
estara disponible.

Indagar con el jefe inmediato del puesto disponible.

Investigar el funcionamiento del puesto.

En caso de ser necesario, proponer la creacion de puesto de trabajo

para tareas que no estén siendo cubiertas.

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

administracion podra 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 continuacién, se presenta el presupuesto a considerar para el
plan de recursos humanos de CASVACHI R.L.

Tabla X. Presupuesto plan de concientizacion

Recursos a utilizar
Tipo Descripcion Cantidad [ Costo unitario/dia Costo total
Humano Gerente 1 Q100 Q100
Subtotal
Impresiones 4 Q0,50 Q2,00
Materiales/fisicos Tmt_a 1 40,00 Q40,00
Lapicero 1 Q2,00 Q2,00
Computadora 1 - -
Subtotal Q44,00
. . Recurso humano Q100,00
Financiero -
Recurso material Q44,00
Total Q144,00

Fuente: elaboracion propia.
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2.5.1.1.8. Cronograma

A continuacioén, se presenta el cronograma a seguir para el plan de
recursos humanos de CASVACHI R.L.

Figura 4. Cronograma de plan de recursos humanos

Modo de Nombre de tarea Duracion Comienzo Fin |agost°

tarea 22407 | 20107 | s

& identificar puesto de 1 dia mar mar I
separacion laboral 30/07/19  30/07/1% 1

Lo Indagarconjefede 1dia mié mié I
puesto disponible 31/07/19  31/07/1%

& Investigar 1 dia jue 1/08/19 jue 1/08/1%9 m
funcionamiento del
puesto

* Propuesta 1 dia vie 2/08/19 vie 2/08/19 N

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

Los perfiles de puesto disefiados cuentan con el nivel jerarquico, objetivo
principal, requisitos académicos y de experiencia, competencias especificas,
competencias organizacionales y otros requerimientos de cada uno de los

puestos.

Figura 5. Gerente general
Perfil de puesto /i
Cooperativa Agricola de Servicios Varios, Chiguimula R.L. !“-“h\r

Nombre del puesto: | Gerente General
Jefe inmediato: Consejo de Administracion

Supervisado por: Comision de vigilancia

Contador, auxiliar de contabilidad, cajero, encargado de inventarios, técnico
Puestos a su cargo: | pecuario, asistente administrativo, encargado de gasolinera v encargado de
tiendas.

Gerente General

Planificar, ejecutar, monitorear v controlar programas v provectos de la Cooperativa, procurando e
cumplimiento de los objetivos vy resultados planteados; asegurando el cumplimiento de lag
responsabilidades encomendadas a las diferentes unidades de 1a Cooperativa v demas responsabilidades
que establezca el Consejo de Administracion de acuerdo con los estatutos. reglamentos ¥ demas
disposiciones de la Cooperativa.

* Productividad global v parcial.
* Indicadores obtenidos por método de evaluacion de desempefio.
* Resultados de proyectos realizados.
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Continuacién de figura 5.

5. Requerimientos

5.1 Académicos

Educative

Nivel oblizatorio: Carrera: Inzenieria Industrial o Lic. en Admon. De empresas.

Inglés: 51 Nivel: Intermedio

Experiencia
Cantidad:

Administrativo, gerencia o similar.

Obligatoria: 1 afio o mavor.

Puesto:

5.2 Competencias especificas del puesto

* Resolucion de conflictos: [dentificar v resolver las cavsas de cualquier conflicto o problema que

g presente en la organizacion.

Liderazgo: Proponer cambios, gjemplo de actitudes en el ambiente laboral, inspirar confianza,
actuar de manera eficiente v correcta.

Habilidades interpersonales: Habilidad para comunicarse con el personal de manera adecuada v

con clientes v asociados en caso de ser necesario.

5.3 Competencias organizacionales

» Conocimiento de estatutos v politicas internas de Cooperativa CASVACHIR L.
» Conocimiento de concepto de mejora continua, circulo de Deming v estrategias organizacionales.

5.4 Otros requerimientos

*  Vivir en el departamento de Chiquimula.

* Poseer vehiculo propio.

Fuente: elaboracion propia.

33



Figura 6. Contador

Perfil de puesto

A
Cooperativa Agricola de Servicios Varios, Chiquimula R.L. “

Nombre del puesto: | Contador

Jefe inmediato: Gerente General
Supervisado por: Gerente General
Puestos a su cargo: | Auxiliar de contabilidad

Gerente General

Contador

Registrar todas las transacciones v operaciones tanto contables como econdomicas v financieras realiz

por la institucion, atendiendo requerimientos legales, normas técnicas v politicas internas, velando porque
1a informacidn contable sea presentada de manera 0til, confiable, oportuna v con relevancia suficiente |
para la correcta toma de decisiones en 1a administracion. Proponer estrategias para minimizar costos v

obtener mejores resultados financieros.

* Indicadores obtenidos por método de evaluacion de desempefio.
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Continuacion figura 6.

5. Requerimientos

5.1 Académicos

Educative

Universitario
Nivel obligatorio: | (Pensum cerrado’) | Carrera: Auditoria.

Experiencia
Obligatoria: 51 Cantidad: |1 zfic o 6 meses.
Puesto: Contador.

5.2 Competencias especificas del puesto

Relaciones interpersonales: Relacionarse de buena manera con el resto de personal de la
organizacion v con su personal subordinade.

Habilidad numeérica: Tener capacidad para 1a operacién matematica v el manejo sin errores de
nimeros en operaciones contables.

Facilidad de comunicacion: Comunicar, tanto al Gerente como al Consejo de administracion, la
situacion financiera actual de la orgamizacion.

Iniciativa: Proponer cambios para reduccion de gastos e identificar 1a fuente de gastos altos.

5l3 Competencias organizacionales

Conocimiento de estatutos v politicas internas de Cooperativa CASVACHIR L.
Conocimiento de las leves v normas gue rigen el proceso contable en Guatemala segin la
Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).

Conocimiento de leves laborales segin el Codigo de trabajo de Guatemala.

6.4 Otros requerimientos

Minguno.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 7. Técnico pecuario

Perfil de puesto
P AN

Cooperativa Agricola de Servicios Varios, Chiguimula R.1..
“sungm. ¥

Nombre del puesto: | Tecnico Pecuario
Jefe inmediato: (zerente ceneral
Supervisado por: Gerente general

Puestos a su cargo: | Ninguno

Gerente General

Técnlco Pecuario

Brindar asesoria agricola v veterinaria a los asociados que posean produccion pecuaria o agricola, o segin

solicitud del asociado en materia que le competan al técnico.

* Indicadores obtenidos por método de evaluacion de desempefio.
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Continuacion figura 7.

5. Requerimientos

5.1 Académicos

Educative

Nivel oblizatorio: | Universitanie | Carrera: | Licenciatura en zootecnia.

Tdiomaz

Dhligatoria: No Cantidad: | & mezes o superior (Desaakblea)

|Pue5m: Venta da productos agricolas, produccion pecuara.

5.2 Competencias especificas del puesto

» Conecimientos en produccion pecuaria: Amplios conocimientos de produccion de ganado bovine,
porcing, avicola, etc. Conocimizntos vetennanos de los mizsmos.

» Facihidad de commumnicacion: Facilidad v hakilidad al momento de comunicarse con los asociados.
5.3 Competencias organizacionales

+  Conecimiento de estatutos v politicas mtemnas de Cooperativa CASVACHIEL.
5.4 Diros requerimientos

» Poseer vehiculo propio.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 8. Encargado de tienda

Cooperativa Agricola de Servicios Varios, Chiguimula R.L.

Perifil de puesto
g A )

Dspgem ¥

Nombre del puesto: | Encargado de tienda
Jefe inmediato: (zerente general
Supervisado por: Gerente general

Puestos a su cargo:

Auxiliar 1 de tienda v Auxiliar 2 de tienda.

Gerente General

Encargado de
tienda

Garantizar el logro de los objetives organizacionales, en relacion a las tiendas agropecuarias, realizando
una gestion adecuada de las ventas de productos agropecuarios ¥ veterinarios, brindando atencion al
cliente de calidad.
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Continuacion figura 8.

¢ Indicadores obtenidos por método de evaluacion de desempefio.

5.1 Académicos

Educativo

Universitario

Nivel oblizatorio:

Obligatoria: No Cantidad: | 6 meses o mayor (Deseable).
Puesto: Administrative, Ventas.

5.2 Competencias especificas del puesto

 Habilidad numérica v administrativa: Habilidad para administrar inventarios v recursos
financieros v humanos.

» TFacilidad de comunicacion: Habilidad para comunicarse ficilmente con compafieros v asociados
€11 CA50 83 NEeCcesario.

* Servicio al cliente: Calidad en el trato hacia clientes v asociados. Eficiencia en brindar soluciones
a conflictos.

* Conocimiente de ganaderia v veterinaria: Coneocimientos basicos de produccién animal v

productos utilizados en la misma
5.3 Competencias organizacionales
* Conocimiento de estatutos v politicas internas de Cooperativa CASVACHIR L.
5.4 Otros requerimientos

* Ninguno.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 9. Encargado de gasolinera

Perfil de puesto

4 A
Cooperativa Agricola de Servicios Varios, Chiquimula R.L. “

Nombre del puesto. | Encargado de gasolinera

Jefe inmediato: Gerente general

Supervisado por: (Gerente general

Puestos a su cargo: | Auxiliar de gasolinera v suardian.

Gerente General

Encargado de
gasolinera

Coordinar las acciones necesarias para el adecuado uso, resguardo v rentabilidad de los recursos
financieros, humanos v tecnologicos de la gasolinera. Velar v proponer nuevas politicas para brindar un
buen zervicio en el area, crientando las mizmas a la calidad. productividad v a cubrir las necesidades de
los usparios de la gasolinera.
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Continuacion figura 9.

s Indicadores obtenidos por método de evaluacion de desempefio.

5.1 Académicos

Educativo

Nivel oblizatorio: Carrera: | Inpenieria Industrial o Lic. en Admén. De empre

Experiencia

Puesto: Administrativo. gerencia o similar.

5.2 Competencias especificas del puesto

* Habilidad numerica v administrativa: Habilidad para administrar inventarios ¥ recursos
financieros v humanos.

# Facilidad de comunicacion: Habilidad para comunicarse facilmente con compafieros v asociados

£f1 CA30 23 necesario.
e Servicio al cliente: Calidad en el trato hacia clientes v asociados. Eficiencia en brindar soluciones

a conflictos.
5.3 Competencias organizacionales
* (Conocimiento de estatutos v politicas internas de Shell v Cooperativa CASVACHIER L.
5.4 Otros requerimientos

s Residir en Chiquimula.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 10. Auxiliar de contabilidad

Perfil de puesto
- 4 )

Cooperativa Agricola de Servicios Varios, Chiguimula R.L.

Usippu. B

Nombre del puesto: | Auxiliar de contabilidad
Jefe inmediato: Contador
Supervisado por: Contador

Puestos a su carso:. | Ninguno.

Contador

Auxlllar
D
contablldad

Controlar e informar sobre las cuentas por cobrar v créditos, con el fin de reducir el riesgo de
incobrabilidad de las cuentas por cobrar, tanto de asociados come de clientes. Proporcionar informacion
contable acertada a contador, asegurando la veracidad, confiabilidad v calidad de la informacion
financiera.
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Continuacion figura 10.

* Indicadores obtenidos por método de evaluacion de desempefio.

5.1 Académicos

Educative

Nivel oblizatorio: Auditoria

Idiomas

Experiencia
Obligatoria: Cantidad: | 6 meses o superior (Deseable).
Puesto: Contabilidad

5.2 Competencias especificas del puesto
» Habilidad numérica v registro de datos: Habilidad para el manejo de datos numeéricos e
informacion de asociados v empleados.
* Facilidad de comunicacion: Habilidad para comunicarse ficilmente con compafieros v asociados
£l CAS0 583 NEcesario.

* Servicio al cliente: Calidad en el trato hacia clientes v asociados. Eficiencia en brindar soluociones

a conflictos.
5.3 Competencias organizacionales

» Conocimiento de estatutos v politicas internas de Cooperativa CASVACHIR L.
¢ Conocimiento de leyves laborales segin el Codigo de Trabajo de Guatemala.

* Conocimiento de leyes v normativas tributarias de Guatemala segiin SAT.
5.4 Otros requerimientos

* Ninguno.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 11. Cajero

Mombre del puesta: | Cajero

Jefe inmediato: Contador

Supervizado por: Contador v Gerente General
Puestos a su cargo: | Mensajero

Welar por el cumplimento de los pagos de combustible, productos agricolas, manejo de caja chica v cobros
por crédito a asociados. Asegura un servicio al clisnte de calidad.

= Indicadores obtenides por método de evaluacidn de desempefio.




Continuacion figura 11.

5. Requerimientos

5.1 Académicos

Educative
Idiomaz
Ingle:: Mo Nivel:
Otroz: MNinzuno Nivel:

Oblizatoria: Mo Cantidad: | & maze: o mavor (Dezaable)

Puezto: Fecepcion o contzhilidad

5.2 Competencias especificas del puesto

» Habhilidad numérica v registro de datos: Habilidad para ] manejo de datos numéricos e
mformacion de azociados y empleados.

+ Facilidad de comumcacidn: Habilidad para comunicarse facilmente con compafieros v asociados
£N CA30 56a Necesario.

»  Servicie al cliente: Calidad en el trato hacia clientes v asociados. Eficiencia en brindar soluciones
a2 conflictos.

5.3 Competencias organizacionales
+  Conocimiento de estatutos v politicas internzs de Cooperativa CASVACHIRL.

5.4 Otros requerimientos

»  Ninguno.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 12. Encargado de inventarios

Perfil de puesto

)

Cooperativa Agricola de Servicios Varios, Chiquimula R.L.

£ 9

Ef
2
C

MNombre del puesto: | Encargado de inventarios
Jefe mmediato: Contador

Supervisado por: Contador v Gerente general

Puestos a su cargo: | Ninguno.

Contador

Monitorear v controlar la existencia de productos agropecuarios v de dervados de petrolec, tanto en
tiendaz agropecuarizz como en gasolinera. Asegurar el comecto manejo de loz productos v el
aprovechamisnto de los mismos.

* Indicadores cbtenides por método de evaluacion de desempefio.
=  Canfidad de productos vencides.
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Continuacion figura 12.

5. Requerimientos

5.1 Académicos

Educative

Carrera: Ingenieria Industrial o Lic. en Admon. De ampresas.

Idiomas

Univerzitario
(Pensum cerrado)

Mivel oblizatorio:

Cantidad: | 6 mezes o mas (Dezeabla),

Oblizatoria: Ho
Puesto: Adwimistrative, mventanos.

5.2 Competencias especificas del puesto
¢ Conocimiento de manejo de mventarios: Conccimients de métodos de manejo de inventarios,
PEPS, UEPS, Método ABC, Punto de reorden v Cantidad econdmica de pedido.
» Hahilidad de negocizeion: Habilidad para nsgociar precios a proveedores para lograr los precios
de compra mds bajos posibles.
# Habilidzd para toma de datos v calenlos: Habilidad numérica v 1dgica para el control eficiente de

mventarios v registro en software de datos.
5.3 Competencias organizacionales
» Conocimiento de estatutos v politices mternas de Cooperativa CASVACHIRL.

5.4 Otros requerimientos

+ DMNinguno.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 13. Asistente administrativo

Perfil de puesto

Cooperativa Agricola de Servicios Varios, Chiguimula R.L.

MNombre del puesto: | Asistente administrativo

Jefe inmediato: Contador

Supervisado por: Contador v Gerente General

Puestos a su cargo: | Ninguno

Gerente Gene ral

|
BErmndar apoyo 2 Gerencia en lz admimstracion dz la organizacion en aspectos v en taras especificas como

mercadotecnia, control de activos fijos, organizacién de eventos propios de la Cooperativa v gestion v
tramite de documentos legales v de zzociados.

+ Indicadores obtenidos por método de evaluacion de desempefio.
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Continuacion figura 13.

5. Requerimientos

5.1 Académicos

Unrversitane
Nivel oblizatorio: |(Pensum Cerrado) | Carrera: | Inzemienia Industrizl o Lic. en Admdn. De ampresaz.

Obligatoria: Mo Cantidad: | 1 a1ic o 6 mezes (Dezazable)

Puesto: Administrativo, serencia o similar,

5.2 Competencias especificas del puesto
» Habilidad numeérica v registro de datos: Habilidad para el manejo de datos numéricos e
informacion de asociades y empleados.
» Facilidad de comunicacion: Habilidad para comumnicarse facilmente con compatieros v asociados
£ £430 S84 NECcesario.
» Facilidad de adaptacion: Habilidad parz adaptarse v suplir de manera eficiente a compafieros.
5.3 Competencias organizacionales
* Conocimiento de estahutos v politicas internas de Cooperativa CASVACHIR L.
* Conocimiento de leves laborales segim el Codigo de Trabajo de Guatemala.
5.4 Otros requerimientos

« Ningune.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 14. Asistente de gasolinera

Perfil de puesto {'\
Cooperativa Agricola de Servicios Varios, Chiquimula R.L. M
el

Mombre del puesto: | Asistente de gasolinera

Jefe inmediato: Encargado de sasolinera

Supervizado paor: Encargado de zasolinera

Puestos a su cargo: | Mecanico, encargados de pista, operarios car-wash, auxiliar de pista.

Gerente General

Encargado de
gasolinera

Coordinar v organizar las acciones necesarias para el adecusdo uso, resguardo v rentabilidad de log
recursos financieros, humanos y tecnoldgicos de la gasolinera.

* Indicadores obtenidos por método de evaluacion de dezsempetio.
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Continuacion figura 14.

5. Requerimientos

5.1 Académicos

Unrverzitario
Nivel oblizatorio: | (Pensum cemado) | Carrera: Ingenienia Industnal o Lic. en Admon. De smpresas.

Oblizatoria: Mo Cantidad: | 6 maszes o superior (Desaabls].

Pueszto: Advimistrative. gerencia o sivmilar,

5.2 Competencias especificas del puesto
# Habhilidad mumérica v administrativa: Habilidad para administrar inventarios v recursos
financieros ¥ humanos.
# Facilidad de comunicacion: Habilidad para comunicarse facilmente con compafieros v asociados
EN CA50 584 NECesario.
#  Servicio al cliente: Calidad en el frato hacia clientes v asociados. Eficiencia en brindar seluciones
a conflictos.
5.3 Competencias organizacionales
+ Conocimiento de estatutos v politices mternas de Shell v Cooperativa CASVACHIEL.
5.4 Otros requerimientos

»  Resdir en Chiquimula.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 15. Guardian

Mombre del puesto: | Guardian
Jefe inmediato: Encargzdo de gasolinera
Supervizado por: Encargado de gasolinera

Puestos a su cargo: | Ningune

Encargado de
gasollnera

Wigilar 1zz instalaciones de cooperativa CASVACHI BL. durante la noche, zarantizando la seguridad
de dichas metalaciones v de los empleades del tumo nocturno.

* Indicadore: obtenidos por método de evaluzcion de desempefio.
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Continuacion figura 15.

5. Requerimientos

5.1 Académicos

Educativo
Carrera: | Bachiller, perito o magistenio.
Idiomaz
Ingles: No Nivel:
Otroz: Hinzuno Nivel:

Oblizatoria: 31 Cantidad: | 6 mazes o superior.

Puezto: Guardian o sezundad personal.

5.2 Competencias especificas del puesto

» Conecimiente y mangjo de armas: Conocimiento v buen manejo de armas exclusivamente para
proteccion del personal de la cooperativa v defensa personal.
» Facilidad parz mantenerse despierto: Permanecer activo v vigilando durante la noche.

» Hahilidad para registro: Contrel v registro de horarios de entrada del personal de gasolinera.
5.3 Competencias organizacionales

* Conecimiento de estatutos v politicas internas de Cooperativa CASVACHIEL.
5.4 Otros requerimientos

»  Ninguno.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 16. Mensajero

MNombre del puesto: | hensajero

Jefe inmediato: Cajero
Supervizado por: Cajere v contador
Puestos a su cargo: | Nineuno

Aszegurar la prontz realizacion de depositos v entrega de documentos v cartas a asociados.

+ Indicadores obtenides por método de evaluzcion de desempetio.
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Continuacion figura 16.

5. Requerimientos

5.1 Académicos

Educativo
Carrera: zchillar. perito contader o magisterio.
Idiomasz
Inglés: Mo Nivel:
Ditros: Hinguno Nivel:

Oblizatoria: Mo Cantidad: | § mezes o superior (Dezsabls).

Puesto: Wotificador, mecanico.

5.2 Competencias especificas del puesto

+ Conocimiento del drea metropolitana v aledafios: Conoccimiento de la cindad de Chiquimula, asi
como sus aldess v mumicipios aledafios.

» Hahilidad al conducir motocicleta: Habilidad para manejar moetocicletas con el fin de evitar
zccidentes en nombre de la crganizacion.

+ Conocimientos generzles de mecdnica de motocicletar Conocimientos para reselver cualguier
desperfecto mecanico de la motocicleta.

¢ Facilidad de comumicacion: Habilidad para relaciomarse con socios v persohas en general
Cordialidad v cortersia

5.3 Competencias organizacionales

+ Conocimiento de estatutos v politicas internas de Cooperativa CASVACHIER L.

+ Informarse de los eventos de la organizacion y notas a entregar.
5.4 Otros requerimientos

+  Ninguno.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 17. Auxiliar de tienda

Mombre del puesto: | Auxiliar de tienda
Jefe inmediato: Encargado de tienda
Supervizado por: Encargado de tienda
Puestos a su cargo: | MNinguno.

Encargado de
tenda

Bl ar
D
Tienda

Venta de productos agropecuarios v veterinarios, propercionando um servicio de calidad al cliente con
asesoramiento de los productos.

+ Indicadores obtenidos por método de evaluacion de desempefio.
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Continuacion figura 17.

5. Requerimientos

5.1 Académicos

Educative

Diversificado

O umrversitario

Nivel oblizatorio: Pento asronomo. Zootecmista.

Idiomasz

Oblizatoria: Ho Cantidad:

Puezto: Ventas,

f mazez o mayor (Deszaable).

5.2 Competencias especificas del puesto
» Facilidad de comunicacidn: Habilidad para comumicarse facilmente con compafieros v asociados
EN CA50 583 Necesario.
»  Servicip al cliente: Calidad en el trato hacia clientes v asociados. Eficiencia en brindar solucicnes
& conflictos.
* Conocimiente de ganaderia v veterinaria: Conocimientos basicos de produccicn animal v
productos ufilizados en la mizsma.

5.3 Otros requerimientos

»  Ninguno.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 18. Mecéanico

MNombre del puesto: | Mecdnico

Jefe inmediato: Asziztente de Gaszolinera

Supervizado por: Asistentedngamlhmvmcamadodggam]inﬂa
Puestos a su cargo:

Bsisbente de
gasolinera

Mecaniom

Aszegurar la calidad en zervicio de cambio de aceite y limpieza de filtros de automoviles ¥ motocicletas.

# Indicadores obtenidos por método de evaluacion de desempefio.
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Continuacion figura 18.

5. Requerimientos

5.1 Académicos

Educative
Carrera: | Bachillar mdustnial o perito en macanica automotriz.
Idiomasz
Ingles: Ho Nivel:
Ditroz: Hinguno Nivel:
Oblizatoria: o1 Cantidad: | § mazes o superior.
Puezto: Mecanico automotnz o de motocicletas

5.2 Competencias especificas del puesto
* Facilidad de comunicacion: Habilidad para comumnicarse facilmente con compafieros v asociados

EM 430 Sea Necesario.

Conccimientos basicos de mecdnica automotriz v mecsnics de motocicletas: Entendimiento

basico de sistemas de friccion, uso de acertes multigrados, conocimiento en motores de dos v

cuatro Hempos.

5.3 Competencias organizacionales
» Conocimiente de estatotos v politicas mternas de Shell v Cooperativa CASVACHIRL.
5.4 Otros requerimientos

= Ningune.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 19. Encargado de turno de pista

MNombre del puesto: | Encargzado tumo de pista

Jefe mmediato: Analiar de gasolinera

Supervizado por: Auxiliar de gasolinera v encargado de gazolinera
Puestos a su cargo: | Awliar de pista

BAsistente de
gasolinera

Brindar un zervicie de calidad a los clientes de la gasolinera, realizando sus labores de manera eficients
v con excelante atencidn al clisnte.

= Indicadorss obtenides por método de evaluacion de desempetio.
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Continuacion figura 19.

5. Requerimientos

5.1 Acadeémicos

Educative

Carrera: | Bachillar, perito contador o mapisterio.

Idiomas

Ohligatoria: MNo Cantidad: | & mezes (Desazble).

Puezto: Ventas. despacho de combustible.

5.2 Competencias especificas del puesto

» Atencion al cliente: Calidad en el servicio al cliente y asociados.

» Hahilidades numéricas: Habilidad para el conteo de efectivo v cuadre de caja.
5.3 Competencias organizacionales

» Conecimiento de estatutos v politicas internas de Shell v de Cooperativa CASVACHIR L.

» Conecimientos de normas de seguridad en gasolineras.
5.4 Otros requerimientos

»  Ninguno.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 20. Operario car wash

Nombre del puesto: | Operano de Car-wash.

Jefe mmediato: Asistente de pasolinera.

Supervizado por: Asistentedagamlhmyemmdodggam]inm
Puestos a su cargo:

Asistente de
gasolinera

Erindar un lavado de carros v motoeicletas de calidad con excelente servicio al chients.

+ Indicadores obtenidos por método de evaluacion de desempefio.
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Continuacion figura 20.

5, Requerimientos

5.1 Académicos

Educative
Idiomaz
Inglez: Mo Niveal:
Otroz: Minguno Nivel:
Oblizatoria: Mo Cantidad: | § meses o superior (Desaakls).
Puezto: Lavado de autos.

5.2 Competencias especificas del puesto

»  Servicio al cliente: Calidad en el trato hacia clientes v asociados.
o Facilidad de comumnicacion: Habilidad para comunicarse facilmente con compatieros v asociados

BI C230 5ed NECeSaTio.
5.3 Competencias organizacionales
* Conecimiento de estatutos v politiczs internas de Cooperativa CASVACHIE L.
5.4 Otros requerimientos

¢ Ninguno.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 21. Conserje

MNombre del puesto: | Conserje

Jefe inmediato: Aszigtente administrative
Supervizado por: (Gerente general

Puestos a su cargo: | Ningune

Axiizbente
adim ini str ativo

Conserje

Agegurar la limpiera v la buena presenmtzcion de las instalaciomes administrativaz de Cooperativa
CASVACHIRL.

* Indicadores obtenidos por método de evaluzcion de desempefio.
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Continuacion figura 21.

5. Requerimientos

5.1 Académicos

Educative
Idiomaz
Ingles: No Nivel:
Otroz: Minguno Nivel:

Oblizatoria: No Cantidad: | Ninguna.
Puezto:

5.2 Competencias especificas del puesto

» Proactividad: Motivado, active y que tengz iniciativa de limpiar, aunque no se lo digan.

» Responsable: Cumplimiento de labores diarias.
5.3 Competencias organizacionales

»  Conecimienty de estatutos v politicas mternas de Cooperativa CASVACHIEL.
5.4 Otros requerimientos

»  Ninpuno.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 22. Auxiliar de pista

Nombre del puesto: | Auxiliar de pista

Jefe inmediato: Encargado de pista

Supervisado por: Em:a:gaﬂ-udepistavmﬂia:dngam]jnm
Puestos a au cargo:

Aacilianes de
pista

Brindar un servicio de calidad a los clientes de la gasolinera, realizando sus labores de manera eficients
v con excelente atencicn al clisnte.

Indicadores obtenidos por método de evaluzcién de desempefio.
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Continuacion figura 22.

5. Requerimientos

5.1 Académicos

Educative

Carrera: | Bachillar, perito contader o magisterio.

Inglés: Mo Nival:

Otros: Minguna Mivel:

Oblizatoria: Mo Cantidad: | 6 meses (Dezezble).

Puesto: Ventas, despacho de combustible.

5.2 Competencias especificas del puesto

¢ Atencion 2l cliente: Calidad en el servicio al clisnte y asociados.

+  Habilidades muméricas: Habilidad para el conteo de efectivo v cuadre de caja.
5.3 Competencias organizacionales

» Conocimiento de estatutos v politicas mntemnas de Shell v de Cooperativa CASVACHIE L.

» Conocimientos de normas de seguridad en gasolmeras.
5.4 Otros requerimientos

+  Ningungo.

Fuente: elaboracion propia.
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2.5.2. Reclutamiento y seleccion
Para seleccionar y reclutar, correctamente, al personal, se disefid un
manual de reclutamiento y seleccién 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 seleccion

A continuacion, se presenta el manual de reclutamiento y seleccion de
CASVACHI R.L.

Figura 23. Manual de reclutamiento y seleccion

/)\ Cooperativa Agricola de Servicios Varios, Chiguimula R.L.

CASVACHIRL.

Usypom 2>

Manual de reclutamiento y seleccion de personal

Proyecto de EPS
Afio 2019
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Continuacion figura 23.

/ \b Cooperativa CASVACHI R.L.

L Manual de reclutamiento v seleccion de personal
e, B
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Continuacion figura 23.

/ \ Cooperativa CASVACHI R.1.
\A

. Manual de reclutamiento ¥ seleccion de personal
Pripem, B

5.5 Test psicomeétrico v entrevista preliminar
5.6 Puntuacion de entrevista v test psiCOmetriCO oo e e e s
5.7 Simulacidn de caso laboral
5.8 Paszos para procedimiento de seleccion de personal
T b T b i L o U
6.1 Diagrama de flujo de procedimiento de reclutamuieniio ... ..o e

6.2 Diagrama de flojo del procedimiento de seleccidn .
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Continuacion figura 23.

/ \\ Cooperativa CASVACHI R.L.
I\ |\ hanual de reclutamiento v seleccion de personal
Wrumem, ¥

1. Introduccion

Toda organizacion, desde el inicio de sus labores, se ve en la mecesidad de recurrir a la
confratacion de personal Contratar personal nuevo debe ser un procedimiento meticuloso v bien
planificado, con el fin de seleccionar al empleado ideal, tanto para la empresa como para el puesto de
trabajo. El éxito de una contratacion de personal nueve depende completamente del aspecto técnico del

procedimiento v del personal a cargo del mismo.

La contratacion de personal consta de dos distintos procedimientos: reclutamiento v seleccion de
personal. Ambos poseen la misma importancia v deben llevarse a cabo con base en una estructura técnica,

que facilite el desarrollo del procedimiento ¥ promueva la transparencia del mismo.

En el presente documento se detallan los pasos a seguir por el empleado, a cargo de las nuevas
contrataciones, para realizar exitosamente tanto el procedimiento de reclutamiento de los postulantes
como el de seleccion de la persona idonea para el puesto vacante. Adicionalmente, cuenta con diagramas
de flujo, con la finalidad de dar al empleade encargado de contratar personal una vista mas grafica v

acertada de los pasos que debe realizar.
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Continuacion figura 23.

/ \ Cooperativa CASVACHI R.L.
T\ I\ Manual de reclutamiento y seleccion de personal
Fsmapm, ¥

2. Objetivo del manual

Estandarizar el procedimiento de contratacion de personal, ofreciendo una guia al gerente general,
tanto textual como grafica, de los pasos a seguir para realizar con éxito tanto el reclutamiento de
postulantes como la seleccion de 1a persona idonea para ocupar el puesto vacante, brindando instrucciones
precizas sobre como proceder si se dan casos especificos en el procedimiento de reclutamiento v

seleccidn.
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3. Definicion de términos

3.1 Reclutamiento de personal

El reclutamiento de personal conforma un conjunto de actividades que tienden a atraer candidatos
potencialmente calificados v capaces de ocupar cargos dentro de 1a organizacion. Es un procedimiento
mediante el cual la organizacion divulga v offece al mercado de recursos humanos oportunidades de

empleo que pretende cubrir.
3.2 Seleccion de personal

Ezun procedimiento mediante el cual una empresa o una entidad que reemplaza al area de recursos
humanos de una compafiia se encarga de elegir, entre los postulantes al puesto, a los empleados ideales

para uno o varios puestos de trabajo.
3.3 Curriculo

El curricule o curriculum witae es la principal herramienta de presentacion que define
profesionalmente. Es la expresion clara v concisa de datos personales, formacion, experiencia profesional

v valores afiadidos adaptados al puesto solicitado.
3.4 Diagrama de flujo

Ez un diagrama que describe un procedimiento. Se usan ampliamente en NUMerosos campos para
documentar, estudiar, planificar, mejorar v comunicar procedimientos que suelen ser complejos en

diagramas claros v faciles de comprender.
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4. Procedimiento de reclutamiento de personal

El procedimiento de reclutamiento de personal consta del anuncio de 1a vacancia de un puesto,
con la finalidad de atraer postulantes idoneos para dicho puesto. Este procedimiento debera ser llevado a
cabo por el personal administrativo de 1a Cooperativa CASVACHI R L | constando este de diversos

procedimientos a realizar.
4.1 Identificacion de vacante

El primer paso para el procedimiento de reclutamiento es la definicidn del puesto disponible
dentro de 1a organizacion. Asi mismo, se debe determinar los requisitos que el nuevo postulante debe

tener para optar al puesto. Para esto es imperativo utilizar el perfil de puesto de dicha vacante.
4.2 Requisicion de personal

Posteriormente, es necesaria 1a aprobacion de la contratacion por parte del Consegjo de
administracién. Para dicha aprobacidn, serd necesaria la presentacién de 1a necesidad de nueve personal

por parte del Gerente General ante dicho Consejo en la reunidn mds cercana.
4.3 Definicion de fuente de reclutamiento

Posterior a 1a identificacion de la vacante, es necesario definir 51 el reclutamiento a realizarse sera
de manera interna o externa.

4.3.1 Reclutamiento interno

Es= el reclutamiento que se realiza dentro de la misma organizacion, con empleados propios de la
misma. Es utilizada como medio de promocidn, para un empleado con desempefio destacado, o como

transferencia a otro sector de 1a organizacion o una combinacion de ambas.

51 el reclutamiento sera interno, se debera seleccionar al candidato que merece ser ascendido o
transferido con base en su rendimiento v tiempo dentro de la organizacion.

4.3.2 Reclutamiento externo

E= el reclutamiento que se realiza al exterior de la organizacion, va sea mediante el personal

designado de la administracion de recursos humanos o mediante otra empresa tercera dedicada al
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reclutamiento v seleccion de personal. Para este reclutamiento es necesario seguir un procedimiento

diferente al intermo.

4.3.2. 1 Consulta de archivos internos de postulantes

Postulantes con iniciativa deben tener prioridad en la contratacion. Para realizar este paso, es
necesario consultar el archivo de solicitudes de empleo de la Cooperativa para identificar a posibles
prospectos que llenen los requisitos ¥ expectativos del puesto vacante. 5i se encuentra un postulante que
llene los requisitos, se procede a realizarle el procedimiento de seleccion. Sino pasa el procedimiento o

no se encuentra postulante idéneo para el puesto, se debe realizar una convocatoria para la vacante.

4.3.2.2 Disefieo v publicacion de convecatoria

Se debe realizar con un disefio llamativo para los postulantes, que cuente con la informacion
necesaria para atraer a los prospectos idoneos para el puesto vacante. Para el disefio de la convocatoria

debe detallarse 5 aspectos esenciales.

* Definir 1a organizacion.

# Describir el puesto disponible.

* Detallar los requisitos ¥ si son necesarios o deseables.

* Describir lo que se ofrece para el nuevo empleado.

» Indicaciones de presentacion de curriculo v solicitud de empleo.

4.3.2.3 Solicitud de empleo

Todo postulante deberi presentarse a las oficinas administrativas con su hoja de vida, donde se

tenga pruebas fisicas de diplomados o cursos recibidos v niimeros de contacto de experiencias anteriores.

Para la recepcion de dicha hoja de vida o curriculo, el postulante debera llenar 1a solicitud de
emplec. De no llenarse, no se tomara en cuenta al momento de la seleccion. Toda la papeleria sera recibida

por el Cajero de la Cooperativa para su posterior traslado al encargado del reclutamiento.
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4.4 Pasos para procedimiento de induccion

Pasos para procedimiento de induccion

Procedimiento: reclutamiento de personal Mo. De pasos: B

Encargado: Gerente Apoyo: Unid ades necesarias
Descripcion

Procedimiento que comprende los pasos a seguir para reclutar a nuevos prospectos para un puesto.
Objetivos
Permitir al gerente el rapido reclutamiento de propspectos para un puesto.

Determinar el Enl:-arga do de cada uno de los pasos para la realizacion del procedimiento
[Pasos  [Descripcibn  [Responsable |
Identificacion de plaza disponible
Solicitud de aprobacion al Conzejo
Definir fuente de reclutamiento Gerente general

Consulta en archivo de solicitud de empleo
Disefio y publicacion de convocatoria

Pro porcionar solicitud de empleo a postulantes
Recepcion de papeleria Cajero

(=B BN . 0 AT, IS VT R

Traslado de solicitud a gerente
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5. Procedimiento de seleccion de personal

La seleccion del candidato idoneo para cubrir €l puesto vacante v el exito que este tenga al
momento de desempefiar sus funciones depende directamente del procedimiento que se realizd para
seleccionarlo. Es por esto, que dicho procedimiento debe realizarse de la manera mas técnica v estandar
posible, pues esto permitira 1a transparencia v eficiencia de 1a seleccion del candidato. Este procedimiento
consta de una serie de pasos a seguir, los cuales permitiran ir disminuyvendo cada vez mas el nimero de

candidatos, hasta encontrar al mas indicado para el puesto.
5.1 Verificacion de papeleria
Como primer paso se debe verificar que toda la papeleria solicitada se encuentre en orden. Los

documentos que el postulante debe presentar son:

+ Curriculo u hoja de vida.
* Antecedentes penales, con no mas de un mes de antigiiedad.
» Antecedentes policiacos, con no mas de un mes de antigiiedad.

+ Solicitud de empleo completada (Proporcionada por Cooperativa CASVACHIR L)
5.2 Verificacion de requisitos de papeleria

Posteriores a la verificacion de 1a papeleria, se debe revisar que en la misma se cumplan los

requisitos para poder participar en el procedimiento de seleccion. Los requisitos que debe cumplir son:

+ Debe carecer de antecedentes, tanto penales como policiacos.

+ Haber llenado la solicitud de empleo por completo v datos veridicos.
5i el candidato no cumple los requisitos de antecedentes, 1a papeleria no se almacena

5.3 Calificacion de curriculo

El siguiente paso es la calificacion del corriculo por parte del encargado del procedimiento de
seleccion de personal Este debe asegurarse que el curriculo cumpla con los siguientes requisitos antes

de proceder a calificarlo:

+ FEl curriculo debe cumplir los requisitos planteados en el perfil de puesto de 1a vacante para 1a que

opta el candidato.
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* 13 experiencia laboral planteada en el curriculo del postulante debe ser comprobable, con

nimeros de referencia de antiguos trabajos.

5i el postulante no cumple los requisitos del curriculo o de experiencia, se alimacena la papeleria

para una futura vacante.

Una vez verificados estos requisitos, se procede a puntuar el curriculo de 1a siguiente manera:

Puntuacion
Experiencia solicitada 30
Grade académico solicitado 30
Diplormados o cursos que confirmen conccimientos regueridos 20
Grado académico superior al solicitado 10

Exieriencia mior a la solicitada 10

51 el postulante no cuenta con la totalidad de los requisitos, se debe puntuar proporcionalmente lo

que posee con lo que se requiere. Ejemplo:

Puntuacion
Puntuacion| Puntuacion
Campos Requerido Postulante ideal postulante
2 afios en

Experiencia solicitada 2 afios en programacion programacion 30 30
Grado académico Maestria en Tecnologias Ingenieria en
solicitado de la informacion Ciencias y sistemas 30 20
Conocimientos Lenguajes programacicn:
requeridos Cobol, Pascal, Cy C++ Diploma en C++y C 20 10
Grado académico
superior al solicitado Mo 10 0
Experiencia mayor a la 1 afic mas en

solicitada irimmacién 10 10

5.4 Seleccion de mejores candidatos segiin punteo

Luego de haber calificado los curriculos de los postulantes, se deben seleccionar los curriculos
con los 5 mejores punteos para proceder a la sipuiente fase del procedimiento de seleccion. La papeleria
de los postulantes que no se encuentren entre los mejores 5 pero que tengan un punteo mayor a 60 se
debera almacenar en un archivo temporal, al cual se recurrira en el caso que los 5 mejores no pasen las

pruebas del test psicomeétrico v entrevista.

78



Continuacion figura 23.

/ \ Cooperativa CASVACHI R.L.
|\ |\ Manual de reclutamiento y seleccion de personal
T

5.5 Test psicométrico ¥ entrevista preliminar

En este paso, se citara a los candidatos a las oficinas administrativas v se evaluara la personalidad
de cada vno de los postulantes mediante el Test de Cleaver. Se les proporcionard el test en una hoja con

nstruceiones, 1a cual deben llenar por completo.

Posterior a su cuolminacién se realizard la entrevista preliminar por parte del encargado de
seleccion de personal. El encargado de la entrevista abrira 1a charla con un salude v comenzara pidiéndole
al candidato que le cuente sobre €1 Luego, se referird a las competencias v conocimientos que el

postulante dice tener en su CV, preguntindole sobre las mismas.

Nota: La entrevista la realizard el Consejo de Administracidon para los cargos
administrativos de importancia, como puesios gerenciales v puestos intermedios (encargados,

contador, etc.).
Por ultimo, debera de realizar las mismas 5 preguntas a los entrevistados, las cuales seran:

1. Pregunta: “; Por qué estds buscando trabajo?” en el caso que el postulante no hava trabajado atn, o
“¢ Por qué dejaste fu antiguo frabajo?™ =i el postulante va tiene experiencia laboral.

En el caso de la primera pregunta, el candidato debe resaltar su deseo de avance v de trabajar para
13 organizacion. En el caso de la segunda pregunta, el postulante no debe hablar mal de sus antiguos
compafieros o jefes. 51 lo hace, también lo hara de la organizacion cuando sea despedido o renuncie, por

lo que no es lo ideal.
2. Pregunta: “; Cudl es fu mayor defecto?”.

Con esta pregunta interesa la capacidad de asumir errores propios ¥y la aceptacion de
sugerencias/criticas por parte del candidato. Es importante que el postulante no de respuestas comunes
como “Soy muy perfeccionista” o “Me estreso si algo no sale bien”, esto indicaria que no esta siendo

sincero, pues es lo que la mavoria sugiere que se diga en una entrevista de trabajo.
3. Pregunta: “; Cudles son fus prefensiones salariales?”.

En esta pregunta interesan dos respuestas:
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+ 5i ¢l candidato no se coloca un monto especifico, pues cree que necesita mas informacion del
puesto o estd enfocado en metas.

+ 51 la pretension salarial del candidato estd por debajo o igual de lo que se tiene planeado pagarle.
51 pretende ganar mas de lo que se tiene capacidad de pagarle, hay que llegar a un acuerdo o

eliminarlo de la lista de postulantes.

4. Pregunta: “Hdblame de algiin error que hayas cometide en fu vida, ;como reaccionaste? ¥ ;cdmo

Io solucionaste?”.

En esta pregunta interesa el tipe de error (51 fue uno demasiado grande, hay que tomarlo en cuenta
de forma negativa), la capacidad de resolver errores v su forma de reaccionar ante estas situaciones.

Preferible que sea enfocado al ambiente laboral.
5. Pregunta: “; Por qué deberiamos contratarlo a usted y no a otros candidatos?”,

En esta pregunta interesa la confianza del postulante en si mismo v lo que tiene que ofrecer para

la cooperativa. Puede v debe destacar sus competencias, habilidades, experiencias, etc.
5.6 Puntuacion de entrevista y test psicométrico

Para realizar este paso, primero se debe interpretar los resultados del test de Cleaver de los

candidatos v puntuarlos con la distribucion de puntos que se presenta a continuacion:

Seleccion de personal
Distribucion de puntos de postulantes

Resultados de test psicométrico 40
Entrevista (total) 60
Presentacion 5

Desenvolvimiento 5

Pregunta 1 10

Pregunta 2 10

Pregunta 3 10

Pregunta 4 10

Preinta 5 10

Es importante resaltar que 1a puntuacion de los postulantes 1as hard el mismo encargado de realizar
la entrevista, ya sea el encargado de personal para puestes operativos, comoe el Consejo de Administracion

para puestos gerenciales v mandos intermedios.
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S5i dnicamente un candidato tiene mas de 60 puntos, se procede a la contratacion. En el caso que
sean varios con mas de 60 puntos, se podra decidir si se contrata al de mejor punteoc o se realiza la
simulacion.

5.7 Simulacion de caso laboral

Esta medida se utilizara si dos o mis candidatos tienen mas de 60 puntos v el Consejo no pueda

decidir entre los candidatos con mejor punteo.

Para llevar a cabo este procedimiento de seleccion, se citard a los dos mejores postulantes
nuevamente en las oficinas administrativas v se le explicara un problema relacionado con el puesto para
el que esta optando y se le preguntara come lo resolveria. El postulante que responda de mejor manera
sera el seleccionado. En el caso que varios respondan de manera similar, el que muestre mavor dominio)

del tema sera el seleccionado para el puesto.

5.8 Pasos para procedimiento de seleccion de personal

Pasos para procedimiento de induccidn
Procedimiento: 5eleccion de personal Mo. De pasos: B
Encargado: Gerente Apoyo: Unidades necesarias
Descripcion

Procedimiento que comprende los pasos a seguir para seleccionar al candidato ideal para el puesto.
Objetivos
Permitir al gerente una seleccion basada en la capacidad y experiencia del candidato.
Determinar el encargado de cada uno de los pasos para la realizacion del procedimiento

Verificacion de papeleria de documentos pedidos
Verificacion de requisitos descritos en perfil de puesto
Evaluacidn de CV

Puntuacion de CV

Seleccion de los mejores candidatos por punteo CV
Entrevista preliminar y test psicométrico

Puntuacion de entrevista y test

Contratacion del mejor candidato

Gerente general

[ B IS s RV = T NN )
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Verificacion de requisitos
en pepeleria
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Fuente: elaboracion propia, empleando Visio.

2.5.2.2. Solicitud de empleo

Contratacion del
candidato con mejor
desempefio

Simulacién de caso
laboral

Seleccion delos dos
mejores candidatos

El procedimiento de reclutamiento requiere que el postulante llene una

solicitud de empleo donde aporta informacion Gtil para que la empresa tome la

decision pertinente.
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d de empleo

A

SOLICITUD DE EMPLEO

Usinew B>

Puesto solicitado Fecha Titulo Universitario Universidad
| [ Tw
Favor llenar con letra de molde. Todos los campos son necesarios. Sueldo Mensual Deseado Indique carrera:
La inofrmacion aqui brindada es para uso exclusivo de Cooperativa CASVACHI R.L.
DATOS PERSONALES
Nombre completo ’ Edad ’ Sexo (Mo F)
Domicilio Contacto
Direccion (Municipio, colonia, barrio, etc.) Celular Correo electrénico

Vive con Fecha de Nacimiento
Padre{_] Familia (] Parientes () Solo [ [
Personas que dependen de usted Estado Civil
Hijos (] Padres [ Conyugue [ Otros [ () soltero [ casado [] otro
DOCUMENTACION
CuUIl Licencia de conducir
|Si | | No Tipo
DATOS FAMILIARES (Si falleci6 algun familiar, especifique en observaciones)
Ocupacién del padre Observaciones
Ocupacién de la madre Observaciones
Ocupacién de hermanos Observaciones
Ocupacién de hijos Observaciones

ESCOLARIDAD

NOMBRE DE CENTRO EDUCATIVO ANO DE GRADUACION

'OBSERVACIONES:(RECONOCIMIENTOS, DIPLOMADOS, ETC.)

Primaria

Basico

I l

Diversificado

Universitario (Indique carrera en observaciones)

[

Posgrado (Indique la especialidad en observaciones)

¢Esta usted estudiando actualmente?

Especifique:

Si No

ago constar que mis respuestas son veridicas y acepto el uso de mi informacién personal

por parte de cooperativa CASVACHI R.L. para procesos adminsitrativos

Firma

Fuente: elaboracion propia,
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2.5.3. Contratacion de personal

El contrato debe cumplir con las estipulaciones del Codigo de Trabajo de
Guatemala, por ello, se disefié un formato de contrato laboral que cumple con

estos requisitos.

2.5.3.1. Contrato laboral

Un contrato de trabajo es un vinculo juridico laboral que une a un empleador
0 patrono y empleado en una relacion de trabajo, con derechos y obligaciones

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

Este formato facilita la personalizacion del contrato para cada nuevo
empleado contratado, Unicamente sustituyendo los datos de cada parte, tanto del
empleador o patrono (en caso de CASVACHI R.L. el presidente del Consejo de

administracion) y el empleado.
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Figura 25. Formato de contrato laboral

k:OCI PERATIVA AGRICOLA DE SERVICIOS VARIOS, CHIQUIMULA (CASVACHI) R.L.

CONTEATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

(Nombres v apellides de presidenre de consejo de adminrstracion) de (edad) de edad, {ge€nero), (estado civil),
(nacionalidad}), vecino del municipio de Cluquimula con Documento Personal de Identificacion siimero (3300 330000
xo) extendido por el Fegistro INacional de las Personas de (Tugar de extensidn de DPT) actuando en representacidn
de Cooperativa CASVACHIE L., ubicada en 3% averida 1-86 zona 1, Chiguimula, Chiquimula v (Wombres v apellidos
del trabajador) de (edad) de edad, (genero), (estado civil), (nacienalidad), vecino del municipio de (Lugar de
residencia), con Documento Personal de Identficacon mimero (amoe aooom aaem) extendido por el Registro
MNacional de laz Personas de (Jugar de exrensidn de DPI), con residencia en (D¥reccidn complera de residencia
del rrabajader), Quienes en lo sucestvo nos denominaremos EMPLEADOR Y TRABAJADOR, respectivamente,
consentimos en celebrar el presente CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO, coatenido en las siguientes
clinsulas:

PRIMERA: Lz relacidn de trabajo mnicis el dia (dia de infcfe de rabajo), del mes de (mes), del atic (ado)

SEGUNDA: El trabsjador prestard los servicios signientes: (Tndicar fos semdcios gue al trabajador se obliga a

prestar, especificando si es posible las caracteristicas).
TERCERA: Loz servicios serin prestados en (Indfcar direccion exacta donde se prestard el servicio).

CUARTA: Lz duracidn del presente contrato es por TIEMPO INDEFINIDO, pudiendo suspender &l contrato
individual de trabajo parcizlmente, de conformidad con los articulos 66 7 67 del Cédigo de Trabajo de Guatemaslz, 7
totzlmente, de conforaudad con los articulos 68 7 69 del Codigo de Trabzjo de Guatemala

QUINTA: La jornada ordinasda de teabajo seed de (Canddad de horas de trabajo efectivo al diz) hozas diarizs v de
(Cantidad de horas de trabajo efective a fa semana) horzs 2 |z semana, stendo unz jormads (Tipo de fornada): de
laz {Hora de enrrada) 2 lzs (hora de salida a descanso) v de laz (hora de fngreso de descanso) a las (hora de
salida de trabajo). excepto el dia sabado qua serd de la= (Hora de entrada) 3 las (hora de salida de trabajo) para
comgpletar laz (Toral de horas semanales a trabajar).

SEXTA: El salzrio serd de (Cant’dad a pagar) mensusl, mis Bonificacidn Incentivo de (Cant'dad de Bonificacidn
e fncennva) 7 le serd pagada en efectrro cadz quincena en (Logar de pago).

SEPTIMA: La: horas extrs, el séptmo diz v los dias de asueto, le serin pagado: de conformidad con los articulos 121,
126 v 127 del Codigo de Trabsjo.
OCTAVA: Es entendido gue de conformidad con el articulo 122 del Codigo de Trabajo, la jomada ordinans 7

extracrdinzria no puede exceder de una suma totzl de 12 horas diaras.

NOVEMA: El presents contrato ze suzcribe en (Munfcipra), el dia (dra) del mes de (Mas) del afic fadal.
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ESTIPULACIONES: El trabzjador se compromete 2 cumplir con las obligacionss que estipula &l articulo 63 del
Cadigo de Trabajo 7 el Reglamento interno de Cooperatva CASVACHI R.L. El trabajador tzmbién se
compromete 3 zeatar las prohibiciones de conformidad con el articulo &4 del Cédigo de Trabajo.

Nombre del trabajador Nombre del presidente del consejo de admon.
Firma o impresion digitzl del trabzjador Firma del Empleador

Fuente: elaboracion propia.

2.5.4. Induccidén y capacitacion
El procedimiento de induccion busca orientar al nuevo empleado dentro de

la organizacién y la capacitacién, preparar y capacitar al empleado para la

correcta realizacion de sus labores.
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254.1. Manual de induccion

Para que el personal recién contratado sea productivo en el menor tiempo
posible, se debe facilitar su adaptacion mediante la induccién, tanto a la nueva

organizacién como a su nuevo puesto de trabajo.
Por este motivo, se elaboré un manual de induccién con todos los aspectos
importantes que el nuevo empleado debe de conocer para desempeiiarse de

buena manera dentro de la organizacion.

Figura 26. Manual de induccion

/ /\ Cooperativa Agricola de Servicios Varios, Chiguimula R.L.
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1. Introduccion

El manual de induceidn tiene come finalidad proporcionar la informacidn necesaria para que el
nuevo empleado de Cooperativa CASVACHI R L. conozca mas sobre la organizacidn v pusda sentirse a
guste con el puesto de trabajo v el ambiente laboral lo mas pronto posible. Se pretende avodar al nuevo
mtegrante de la Cooperativa a comprender sus nuevas tareas v realizarlas de manera eficiente, con ayuda

de =u jefe immediate superior ¥ compafieros de trabajo.

En este documento se presenta informacion ordenada que es considerada necesaria para el
dezarrollo de las fimeiones del muevo empleado. El encargado de perscnal debe proveer, adicional al
presente documento, informacion de importancia para el emplezdo, a3 como presentar 2 sus compatisros

de trabajo para facilitar las relaciones interpersonales dentro de la organizacion.
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2. Bienvenida

Estimado(a) compafierc{z), de parte de todo el personal de Cooperativa CASVACHIEL. y del
Consejo de Admimstracion, se le da la bienvenida a la organizacion. Este manual ha side elaborado con
la finalidad de brindarle informacion basica v esencial sobre la identidad de CASVACHL, por lo que se
le suplica lo lea completamente.

Al inteprarse come nuevo miembro de la cooperativa, se estd conflande en usted v en su capacidad
para ser parte de un equipo v poder trabajar con los miembros de este. E1 objetive es propercionarle el
Epovo necesario para que usted se sienta a gusto con sus nuevos compafieros v facilitarle el aprendizaje

de informacion ezencial, tanto de la organizacidn como de su puesto de trabajo.

En CASVACHI creemos firmemente que le éxito de una organizacion recas en su personal. Por
tanto, su trabajo. esfuerzo, dedicacidn v compromiso son v seran siempre ezenciales para la cooperativa.
Hoy que empiezas a ser parte de esta organizacion, te exhortamos a sumarte a las acciones de CASVACHI
E.L. con responsabilidad, discipling, dedicacion y entusiasmo.
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3. Resefia historica

Un grupo de agricultores residentes en Chiquimula, que se encontraban asociades a la Cooperativa
CARSVO, BL de Teculntan, Zacapa, formarom un grupo pre-cooperativo en el afio de 1960 con la
mtencion de orgamizarse finalmente como Cooperativa con la finalidad de apoyar la actividad

agropecuaria predominante a la que se dedicaban sus miembros.

El 10 de abril de 1969 ze findd la Cooperativa Agricola de Servicies Varios “Chiquimula™ de
Responsabilidad Limitada de conformidad con laz leyes vigentes y sus primeros estatutos fueron
aprobados por el Mmisterio de Economia, Dependencia del Estado que tenia a su cargo la supervision de
las cooperativas a través de la superintendencia de Bancos. Se rige por la ley General de Cooperativas
{Decrete Legizlative No. 82-T8) v su reglamento (Acuerdo Gubemativo No. M. De E. 7-79), asi como
sus estatutos reformados el 30 de julio de 1989, La entidad esta sujeta a fiscalizacion del Estado a traveés
de la Inspeccion General de Cooperativas (INGECOP).

La Cooperativa fue findada por 34 agricultores, desde sus inicios ha enfocado su crecimiento en la
produccion v comercializacion de hortalizas v venta de insumes agropecuarios, seguidamente gracias a
la vizion de algunos asocios fimdadores, adguirio um inmueble que alberga una estacion de expendio de

combustibles v lubricantes.
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4. Presentacion

La Cooperativa Agricola de Servicios Varios, Chiguimula, PResponsabilidad Limitada
(CASVACHI B L)) e: una institucion sin fines de lucro v con proyeccion social, con el objeto de
desarrollar, ejecutar, supervisar v evaluar actividades relacionadas con la produccidn agropecuaria,
ndustrializacion, transporte, almacenaje, compraventa, distribucién v servicios de los productos propios
de la regicn, con lz finalidad de promover el mejoramiente social y economice de sus socios, mediante
la rezlizacion de planes, programas y provectos diversos.

En la actualidad, CASVACHI cuenta con 3 dependencias, siendo dos de ellas tiendas agricolas v
una gasolinera de la reconocida marea “SHELL™.

4.1 Nuestro logotipo

A

Wsuncm, B>

El logo de nuestra institucion estd formado por los dos pinos verdes, simbolo internacional del
cooperativisme gue representa la naturaleza; un gemi-arco amarillo, que representa el sol v un futuro
brillante. Debajo de todo, nuestras siglas, identificando nuestra organizacion.

4.2 Informacion basica

Oficinas administrativas, tienda 1 y gasolinera
8va avenida y 2da calle esquina, zona 1, Chiquimula, Chiquimmula.

Tel 7242-0101
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13-80, 3" calle, Chiguimula, Chiquimula.

Tel. 7942-3881

5. Propésito y estructura de la organizacion

£.1 Mision

Institucion sin fines de lucre que ofrece solidez, experiencia de seguridad v confianza en la
mmtermediacidn de productos derivados del petrdlec v productos agropecuarios, a fravés de un servicio
perzonalizado enfocado a2 brindar excelencia. Adaptandose a las necesidades a sus asociados, v
procurando el desarrollo de la region.
£.2 Visidn

Ser uma de las mejores cooperativas de servicios varios de la region, convirtiéndose en la
mmpulsadora para beneficio de sus asociados agricultores de la reciom, brindandoles la mejor

mtermediacidn de servicios buscando nueves clientes v asociados para consolidar 2 1a cooperativa en una

estruchura competitiva.
5.3 Reglamentos internos

Para conocer a fondo el fimecionamiento de la cooperativa, se le proporcionara un documento con

los estatutos internos de la organizacion.
5.4 Estroctuora organizacional

Cooperativa CASVACHI ze conforma de sus empleados v sus soclos, siendo dichos socios el

motive de existencia de la cooperativa.
El organigrama muestra una representacion de la division de trzbajo, indicando los cargos
existentes en la organizacion. A continuacién, se presenta el organigrama de Cooperativa CASVACHI

E.L. v unresumen de las funciones de las comisiones dentro del mismo.
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341 Asamblea General

La Asamblea General se realiza unz vez cada afic v es conformada por todos los socies dz la
cooperativa. En ella se deciden los socios representantes para cada una de las comisiones. Es 1a maxima
autoridad dentro de la organizacion.

5.4.2 Consejo de administracion

El Consejo de administracion es el drgane administrative de la cooperativa. Esté conformade por

cimco mismbros v la duracion del mandato de cada une de los mismbros es de dos afios.

3.4.3 Comisign de vigilancia

La comisién de vigilancia es el drgano encargado del controel v fizcalizacion de 1z cooperativa.
Estd intzgrada por tres miembros electos en la Asamblea general, cuyo mandato tiens duracion de un afio.

b4 4 Comité de educacion

El comite de educacion es el encargade de establecer programas de educacion cooperativa y
recreacionzl del establecimiente. Esta conformada por tres mismbros, cuye mandato tiens durzcidn de

dos afios.
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6. Procedimiento de induccion

Pasos para procedimiento de induccion

Procedimiento: Induccion de personal No. De pasos: 12
Encargado: Gerente general Apoyo: Unidades necesarias
Descripcion

Procedimiento que comprende los pasos a seguir para dar la induccion pertinente al personal nuevo.

Objetivos

Permitir al nuevo colaborador una rapida incorporacion a su puesto de trabajo.

Lograr que el nuevo personal se familiarice con la organizacidn y sus objetivos.

Bienvenida general a nuevo colaborador.
Entrega de manual de induccion.

Entrega de reglamento y estatutos internos de
CASVACHI.

b | =

Entrega de perfil de puesto a desempenar.
Explicacion de organigrama de organizacion.

Presentacion a jefe inmediato superior.
Explicacion de dias de pago.

Presentacion a compafieros de trabajo.

10| Explicacion de funciones del puesto y tareas.
11| Informacidn sobre turnos, horarios, etc.

3
4
5
6 | Recorrido por el lugar. Gerente general
7
2
9

12 | Informacion sobre normas y comportamientos.

Fuente: elaboracion propia.
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2.5.4.2. Manual de planificacion y programacion 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 planificacién y programacion de capacitaciones

/ ,\ Cooperativa Agricola de Servicios Varios, Chiguimula R L.
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Manual de planificacion y programacion de capacitaciones
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1. Iniroduccion

El manual de capacitacion tiene como finalidad propercionar informacion basica v esencial para
la programacion v planificacion de capacitaciones para el personal operativo v administrativo. El
procedimiento de capacitacion es de wvital importancia para toda organizacion, pues es necesario el

refuerzo de los conocimientos en torno a temas de importancia.

En este documento se presemta, de manera ordenada, el procedimiento que el encargado de
perzonal deberi de seguir para llevar a cabo la planificacién v programacion de las capacitaciones antes
mencionadas. Ademis, se proponen una serie de temas de interés a reforzar en los empleados de la
Cooperativa CASVACHI como propuesta para los temas de 1a capacitacion a planificar por el encargado
del personal.
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Cooperativa CASVACHI R.I.

Manual de planificacién y programacion de capacitacion

2. Objetivo del manual

Brindar informacion técnica necesaria que permifa al encargado de personal elaborar un plan de

capacitzcion que cubra las necesidades de los empleados de Cooperativa CASVACHI, proponiendo las

herramientas zdecuadas para su desarrollo y los temas de mayor importancia.
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3. Definicién de términos

3.1 Planificacion

Ez el procedimiento de establecer metas, asi come los medios para lograrlas. Establecimiento del

curso de accion ¥ los procedimientos requeridos para alcanzar objetrvos v metas.
3.2 Programacion

Consiste en la organizacion, de pasos ordenados a realizar, en un espacio de tiempo.
3.3 Capacitacion

Esz el procedimiento educativo de corto plazo, aplicado de manera sistematica v organizada, por
medio del cual las personas adquieren conocimientos, desarrollan habilidades v competencias en funcion

de objetivos definidos.
3.4 Capacitacion inductiva

Es la capacitacion orientada a facilitar el ingreso de un nuevo empleado a una organizacion ¥

promover el rapido aprendizaje de sus nuevas funciones.
3.5 Capacitacion preventiva

Esz 1a capacitacion que se enfoca en prever v prevenir los cambios que se producen en el

desempetio del personal, por diversos factores como deterioro de destrezas, falta de motivacion, etc.
3.6 Capacitacion correctiva

Este tipo de capacifacion esta orienfada a corregir los problemas en el desempefio de los

empleados.
3.7 Capacitacion para el trabajo

Es la capacitacién orientada a desarrollar destrezas necesarias para el puesto que determinado

empleado desempefia dentro de 1a organizacion.
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4. Planificacion de capacitacién

4.1 Diagnaostico de las necesidades

El primer paso para diseflar un plan de capacitacién es la deteccidn de las necesidades del
personal. Estas necesidades pueden ser observadas por el jefe inmediato superior o por el supervisor del
area. 5in embargo, 1a evaluacion de desempefio es 1a que indicara con mayor certeza las necesidades de

capacitacion del equipo de trabajo o del empleado en singular.
4.2 Definicion de objetivos

Como segundo paso es necesario definir qué es lo que e desea lograr con las capacitaciones. El
tipo de capacitacion a implementar estd estrechamente relacionado con el tipo de objetive que se plantee

en este paso.
Ejemplo de objetivo:

Mejorar el desempefio de los empleados de la gasohinera en relacion al servicio al cliente final
corrigiendo aspectos de falta de interés v motivacion, detectados por encargado de gasolinera v en

evaluacion del desempefio.
4.3 Definicion del tipo de capacitacion

En este paso se debe identificar el tipo de capacitacion que se desea implementar. Los tipos de
capacitaciones son:
* (Capacitacion inductiva.
* (Capacitacion preventiva
* Capacitacion correctiva.

# Capacitacién para el trabajo.

4.3.1 Capacitacion inductiva

Ez aquella que se orienta a facilitar 1a integracion del nuevo colaborador en general como a su

ambiente.
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MNormalmente se desarrolla como parte del procedimiento de seleccion de personal, pero puede
también realizarse previo a esta. En tal caso, se organizan programas de capacitacion para postulantes v
se selecciona a los que muestran mejor aprovechamiento y mejores condiciones técnicas v de adaptacion.
4.3.2 Capacitacion preventiva

Es aquella orientada a prever los cambios que se producen en el personal toda vez que su
desempertio puede variar con los afios, sus destrezas pueden deteriorarse v la tecnologia hacer obsoletos

505 conocimientos.

Esta tiene por objeto 1a preparacion del personal para enfrentar con éxito 1a adopcidn de nuevas
metodologias de trabajo, nueva tecnologia o 1a utilizacion de nuevos equipos, llevandose a cabo una
estrecha relacion al precedimiento de desarrollo empresarial.

4.3.3 Capacitacion correctiva

Como su nombre lo indica, estd orientada a solucionar “problemas de desempefio™, en tal sentido,
su fuente original de informacion es 1a evaluacion de desempetio realizada normalmente en la empresa,
pero también los estudios de diagnostico de necesidades dirigidos a identificarlos v determinar cuales son

factibles de solucion a través de acciones de capacitacion.

4.3.4 Capacitacion para el trabajo o desarrollo de carrera

Estas actividades se asemejan a la capacitacion preventiva, con la diferencia de que se orienta a
facilitar que los colaboradores puedan ocupar una serie de nuevas o diferentes posiciones en la empresa,

que impliquen mayores exigencias v responsabilidades.

Esta capacitacion tiene por objeto manfener o elevar la productividad presente de los
colaboradores, a 1a vez que los prepara para un futuro diferente a 1a situacion actual en el que la empresa
puede diversificar sus actividades, cambiar el tipo de puestos v con ello la pericia necesaria para

desempefiarlos.
4.4 Definicion de los medios a implementar

A continuacion, es necesario definir el medio que se utilizard para dar 1a capacitacién. El medio
mas utilizado es el de la conferencia, donde el conferencista da una exposicion sobre el tema v, posterior

a la exposicion, se atienden dudas y se intercambian ideas con los oyentes.
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La conferencia puede, preferentemente, reforzarse con medios visuales v fisicos como:
+ Diapositivas
+ Videos
+ Folletos

+ Trifoliares, etc.
4.5 Desarrollo de la capacitacion

La capacitacion debe ser preparada con anterioridad por el expositor, proporcionando informacién
necesaria v definiendo el tipo de herramientas a utilizar para 1a misma. Se debe comunicar el plan de
capacitacion a los empleados que la recibiran con anticipacion.

4.6 Temas propuestos de capacitacion
Los temas propuestos para capacitacion son:
+ Cooperacion y trabajo en equipo.
+ (alidad en el servicio al cliente.
+ Empuje, decision v motivacion.
+ Comunicacion v solucion de conflictos.
+ Tipos de clientes v clientes conflictivos.

4.7 Evaluacién de la capacitacion

Se evalian los resultados del plan, los pros v los contras del mismo, v se analiza lo que no se ha
hecho bien, para mejorarlo en el futuro. Para ello, realizamos un procedimiento de evaluacién en el que
analizaremos la relacion causa-efecto entre las acciones impartidas v [a mejora del rendimiento, seguridad
v satisfaccion laboral en la organizacion.

Para saber si una capacitacion fue exitosa, se deben evaluar cuatro aspectos:

4.7.1 Reaccion

En este nivel se mide la reaccion qgue tienen los participantes ante las acciones del plan de

capacitacion.
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4. 7.2 Aprendizafe Fste segundo mivel trata de evaluar ese aprendizaje, para lo que sera necesario tener
bien definidos los objetivos especificos.
4.7.3 Conducra Se define conducta como la medida en que ha ocurrido un cambio en el comportamiento

del participante como consecuencia de haber asistido a las acciones del plan.

4.7.4 Resultados En este nivel, se evalian los resultados finales obtenidos como consecuencia de la

imparticion del plan de capacitacion.
5. Programacién de capacitacion

Una vez planificada la capacitacion, es necesario programar la ejecucion de la capacitacion de
acuerdo a los horarios de los empleados. Se debe de buscar un horario adecuado para el empleado que

necesita la capacitacion, de preferencia que no interfiera con su horario laboral.
Sisevaarealizar una capacitacion, se debe dar previo aviso a la misma, mediante una notificacion
por el jefe inmediato superior o por el mismo encargado del personal. La notificacion podra ser verbal o

escrita v debe aclarar el horario v la fecha a realizar la capacitacion.

Al momento de realizar la capacitacion, los empleados deben firmar de asistido a dicha
capacitacion. 51 algin empleado no se presenta, se le hari una llamada de atencion por escrito, va que

cualquier capacitacion es de caracter obligatorio.

Fuente: elaboracion propia.
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2.5.5. Desarrollo y retenciéon de personal

La contratacion 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 retencion es igual de importante en la

productividad.

Ademas, al retener el personal y permitir su desarrollo en la institucion, se
reducen los gastos por reclutamiento de nuevo personal y se cuenta con mano

de obra cada vez mas eficiente y productiva.

2.55.1. Método de evaluacién de desempefio

Para que el personal se desarrolle, es necesario medir y evaluar su
desempefio en su puesto de trabajo. Para ello, se disefi6 un método de
evaluacion de desempefio que permita a la administracion de CASVACHI R.L.

evaluar a sus empleados imparcialmente.

2.55.1.1. Programacién de la

evaluacion

Las evaluaciones del desempefio se deben realizar semestralmente, ya
gue debe de evaluarse los efectos de las capacitaciones brindadas, con el fin de
tener informacion sobre el desempefio de los empleados y realizar las mejoras

pertinentes a las capacitaciones.
El periodo recomendado para evaluar a los empleados es de seis meses

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

capacitaciones y no interrumpir con tanta frecuencia sus labores.
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El encargado de personal deberad planificar semestralmente las
evaluaciones del desempefio y presentar el plan de evaluacion y el plan de
capacitacion al Gerente general para su aprobacién. Las capacitaciones deberan
de ser programadas y planificadas de acuerdo con el “Manual de planificacion y

programacioéon de capacitaciones”.

A continuacién, se presenta un ejemplo de la programacion de evaluacién

del desempefio:

Figura 28. Diagrama de Gantt de evaluacién de desempefio
Id Modo de [Nombre de tarea Duracion Comienzo Fin liuni liut
junio julio
@ fterea 13/05 | 2005 | 27/05 | 3/06 | 10/06 | 17/06 | 24706 | 1707
1 FE e Evaluacién dreade 1sem lun 13/05/19 vie 17/05/19 —~
gasolinera i
2 - Evaluacién Tiendas 1sem lun 20/05/19 vie 24/05/19 =
agropecuarias i
3 - Evaluacién oficinas  1sem lun 27/05/19 vie 31/05/19
administrativas i
4 - Andlisis de resultados 1 sem lun 3/06/19 vie 7/06/19 j,
5 - Periodo de 3sem. lun 10/06/19 vie 28/06/19
capacitaciones

Fuente: elaboracion propia, utilizando Microsoft Project.

2.5.5.1.2. Notificacién a los empleados

Antes de la evaluaciéon del desempefio, se le debe notificar de manera
verbal o escrita al personal por evaluar y al jefe inmediato superior, para que

estén enterados de la evaluacion y organicen sus labores del dia.
La evaluacion del desempefio no sera usada para implementar castigos,

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

si fallara en algun aspecto.
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2.5.5.1.3. Herramientas de evaluacién

del desempefio

e Autoevaluacion

Se entregara al empleado para que se autoevalle sobre distintos

aspectos como motivacion, valoracién, conocimientos del puesto y

productividad.

Figura 29. Autoevaluacion del desempefio

AUTOEVALUACION DEL DESEMPENO

Nombre del empleado:

Puesto que desempeiia:

Fecha:

AN

Asvnen, B>

Indicaciones: Coloque una "X" donde usted se ubique segun cada criterio presentado.

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

Criterios

1

2

3 4

. Me siento motivado para realizar mi trabajo cada dia.

. Me siento valorado por mis compafieros de trabajo y mi jefe.

. Recibo reconocimiento por las responsabilidades que asumo.

. Siempre sé cudl es mi funciony las tareas que tengo que hacer.

. Tengo una sensacién de logro en mi trabajo.

. Me siento identificado y comprometido con la organizacion.

. Mis conocimientos son suficientes para el puesto que tengo.

. Soy productivo la mayoria del tiempo.

O |IN|[Oo[|[_[WIN |-

. Me gusta trabajar en equipo.

10. Colaboro con las metas que tiene la organizacion

Fuente: elaboracion propia.

109



e Evaluacién del desempefio mediante eleccion forzada

Esta herramienta obliga al evaluador a seleccionar dos frases: una frase
seleccionada debera ser la que mas identifique al empleado y la otra la que

menos identifique al empleado.

Este método evita el efecto halo, el cual es un sesgo cognitivo, que consta
de la generalizacién errénea a partir de una sola caracteristica de una persona.
Es decir, permite que la evaluacion sea los més neutral posible. Esta evaluacion
sera entregada al jefe inmediato superior del empleado a evaluar y se le

proporcionaran las instrucciones de la evaluacion.

Figura 30. Evaluacion del desempefio mediante eleccion forzada
EVALUACION DEL DESEMPENO
Método de eleccion forzada /

Nombre del empleado:
Puesto que desempeiia:

Fecha: 043”4(:“\.“‘\‘
Instrucciones: A continuacion se le presentan varios bloques de cuatro enunciados cada uno.
Marque con una "X" el enunciado que mas se apega al comportamiento del empleado en la columna "+" y
con otra "X" el que menos se apega al empleado en la columna "-". Solo puede utilizar dos "X" por bloque.
Nota: Siempre debe de haber una "X" en cada columna.
Desempeiio Motivacion
Enunciados Bloque 1 N + - Enunciados Bloque 4 N + -
Presenta produccidn elevada 1 Buena presentacidon y puntualidad 13
Realiza sus funciones correctamente 2 Se esmera en el servicio 14
Comete muchos errores 3 Es lentoy demorado 15
No puede trabajar bajo presiéon 4 No desea hacer su trabajo 16
Desempeio Companerismo
Enunciados Bloque 2 N + - Enunciados Bloque 5 N + -
No sabe que hacer en ocasiones 5 Acepta criticas 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
Desempeiio Actitud
Enunciados Bloque 3 N + - Enunciados Bloque 5 N + -
Ya presenta disminucion en produccion 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 compafieros 12 Es dindmico y activo 24

Fuente: elaboracion propia.
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25.5.1.4. Evaluaciébn de resultados

obtenidos por herramientas

El andlisis de los resultados es esencial en la evaluacién del desempefio

porque de ellos dependen las capacitaciones por implementar para mejorar el

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

bloques que se deben interpretar en las evaluaciones son:

Desempefio: se refiere al conocimiento de las funciones y obligaciones de su
puesto, las aptitudes que presenta al momento de desempefiarlas y su
productividad.

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

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

Compafierismo: 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 comparieros y

su trabajo en si.

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

charla que se brindara. A continuacion, se proponen temas de capacitacion de

acuerdo con los blogues de la evaluacion de desemperio.

Si el empleado tiene evaluacion baja en el bloque de Desempefio

Si un empleado evidencia un desempefio bajo, lo mas probable es que
desconozca las funciones de su puesto de trabajo o esté confundido con las
mismas, debido a una mala induccion al puesto de trabajo o a un poco

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

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

Ademas, se debera incentivar al empleado a avocarse a un compafiero o superior

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

Si el empleado tiene evaluacion baja en el bloque de Motivacion

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 0 sus compafieros, 0 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

organizacion, 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 evaluacion baja en el bloque de Compafierismo
Si un empleado evidencia bajo compafierismo, se debe dar capacitaciones
que aborden el tema de trabajo en equipo y compafierismo, ademas de

posibles actividades que fomenten la colaboracion entre compafieros.

Si el empleado tiene evaluacion baja en el bloque de actitud

El jefe inmediato superior debe evaluar los problemas de actitud, segun su
gravedad. Si la actitud del empleado es muy negativa se contempla la
separacién laboral. Si los problemas de actitud son leves se le inducira al
comportamiento ideal por medio de charlas y resolucién de conflictos entre

compairieros.
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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 seccién DECIMA del ACTA NO. 17/2018 redactada por el
Consejo de administracion de Cooperativa CASVACHI R.L., a todo empleado que
termine su relacion laboral con la cooperativa, sea cual sea el motivo, se le

debera pagar sus prestaciones de ley y la indemnizacion.

2.5.6.1. Despidos

El despido laboral es la terminacion 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 notificarsele por
escrito al empleado y entregarle una copia. El patrono conservara la propia como
respaldo legal. En el escrito debe constar el motivo del despido y la fecha en la

gue 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 articulo 77 del Cédigo de Trabajo de

Guatemala, asi 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 esta obligado a proporcionar el medio escrito con anticipacion. Sin embargo,
se debe notificar por escrito para evitar demandas en el Ministerio de Trabajo.

e Modelo de carta de despido justificado

Figura 31. Formato de carta de despido justificado

Chiguimula, (Fecha dai diz de redaccicn de iz carra)
Sefior/ sefiora (Wounbre del trabafador)

FUESTO DE TRABAJO: (pueste gue desemperia)

Por este medio, la Gerencia de Cooperativa CASVACHI R L, ls comunica que quada usted DESPEDIDO. Haciendo
constar gue = iniciaron relaciones laborales el diz (Fecha de fnfcio de lzboree), siendo su @ldmo suelde ordinardo de
(iiltimo sueide ordinaro devengado) MENEUAL mi: Q250.00 POR BONIFICACION INCENTIVO T
tiltime susldo extraordinaric de (iiltime suelde extraordinario devengado) por concepto de horas extrz,

El motivo gue no: Levd a tomar esa IRREVOCABLE DECISION ha sido Lz inzasisfaceién con s (oausa del
despido! Indiecipling, faltz de productividad, bajo rendimients, negliFencia a acatar drdenes, erc.) mizmo
motivo por el cual ze le ha llamado la atsncion v su persons hace ciso omizo 2 las misma:, negindoze a cormegir su
falta.

Adicionzlmente, se hacs de ;1 conocimiento que el daspido se hace efectivo a partir da la fechs (Fecha gue se hace
efective ef despide), pigindosele sus prestaciones de ley v su indenmmizacidn comerpoandiente en laz oficina:z
adminiztrativa: de Cooperative CASVACHIR L.

Zin otro particular, me de:pido de usted.

Afentamente:

(MWombre del Gerente General}

GERENTE GENERAL

Hago constar que &l diz (Fecha dal dig)a laz (FHORA) haras e me entrexd esta notificacion de despido v, validando
la informacion 7 acatando las indicaciones que en ellz ss encuentran, texminaré mis relaciones laborales a partir del dia

(Fecha gue se hace efective el despido).

(Wombre del empleado)

Fuente: elaboracion propia.
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2.5.6.1.2. Despido injustificado

El despido injustificado es la terminacion del contrato individual de trabajo
por deseo o necesidad del patrono. Este puede ser por diversos motivos, como
exceso de personal, cambio de administracion o problemas financieros de la
organizacion. El despido injustificado debe notificarse por escrito, de preferencia

con cinco a quince dias de anticipacion.

Figura 32. Formato de carta de despido injustificado

Chiquimula, (Fecha del dia de redaccion de la carta)
Sefior/ zeficra (Nombre del irabajador)

FUESTO DE TRABAJO: (puasro gue desenipaiia)

Por este medio, la Gerenciz de Cooperatva CASVACHI R L. lamentz comunicarle gque gueda usted DESPEDIDO,
Harciendo constar que ze injcizron relacions: laberales el diz (Fecha de fnfcfo de labores), siendo zu dltimo meldo
ordinario de (uinme sueldo ordinaro devengsdo) MENSUAL mi: Q230.00 POR BOMIFICACION
INCENTIVO 7 zu dltmo sueldo extracedinatic de yulifme Ide extracrdinarie devengade) por concepto de
horas extra.

El motive que nos Jeveé 2 tomar esta DECISION ha sido por motivo: de (Moo def despide injustificado:

TeCortes economicos, exceso de personal, eic. .

Adicionzlmente, e haes ds su conccimients gque el despido ze haes efective 2 partr de la facha (Fecha que 52 hace
efective ef despido), P:gén:ios.e‘le sus prestaciones de ley ¥ :u indemmizacidn correspondiente en laz oficinas
adminiztrativas de Cooperativa CASVACHIERL.

Ein otro particnlar, ¥ dezedndole muche éxito en su fumro, ma despido de usted.

Atentamente:

(Wombre del Gerente Gameral)

GERENTE GENERAL

Hago constar que &l diz (Fecha del dia) 2 laz (FIORA) horas se me entregd estz notificacién de despido v, validando
12 mformacidn 7 acatznde las indicacionss que en ella 22 encusntran, tenninzré mis relzciones laborales 3 partr del dia

(Fecha gue se hace efective el despido).

(Wombre del empleado)

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 33. Procedimiento para notificacién de despido

N

Pasos para procedimiento de despido Usunom. B>
Procedimiento: Despido de personal No. De pasos: 5
Encargado: Gerente general Apoyo: Unidades necesarias
Descripcion
Procedimiento que comprende la notificacion de despido al empleado
Objetivos

Permitir al empleado conocer la razdn de su despido
Facilitar al gerente general la separacion laboral
[Pasos  [oescripcion  [Responsable |
1|ldentificacidén de causa de despido
2 |Redaccidén de notificacidn de despido Gerente general
3|Entrega de notificacion de despido
4
5

Calculo de prestaciones e indemnizacion
Pago de prestaciones e indemnizacion

Contador

Fuente: elaboracion 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 Unicamente
a su propia voluntad, el trabajador debe notificar a su patrono su deseo de
terminacién de la relacién laboral, con un tiempo de anticipacién con base en el

tiempo laborado en la institucién.
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2.5.6.2.1. Renuncias justificadas

Son causas justas de renuncia las estipuladas en el articulo 79 del Codigo
de Trabajo de Guatemala, asi 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
anticipacion, pudiendo terminar la relacién laboral ese mismo dia y teniendo

derecho a sus prestaciones de ley e indemnizacion.

No obstante, el trabajador debe probar que la causa fue justa, de lo
contrario la organizacion esta en el derecho de emplazar al trabajador ante los
tribunales de Trabajo y Previsidén Social y el trabajador debera pagarle el importe
del preaviso y los dafios y perjuicios que haya ocasionado segun una estimacion

prudencial, que haran dichos tribunales.
2.5.6.2.2. Renuncias injustificadas
El trabajador que desee terminar la relacion laboral y poner fin a su
contrato individual de trabajo sin justa causa o simplemente por su propia
voluntad, debera presentar un documento comunicando su deseo con un tiempo

de anticipacion basado en los afios laborados.

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

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

o De seis meses a un afio: con diez dias de anticipacion.

o De un afio a cinco afos: con dos semanas de anticipacion.
o De cinco afios en adelante: con un mes de anticipacion.
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Figura 34. Procedimiento pararecepcién de renuncias

N

Pasos para procedimiento de recepcion de renuncia Dsunows, W
Procedimiento: Renuncia de personal No. De pasos: 6
Encargado: Gerente general Apoyo: Unidades necesarias
Descripcion
Procedimiento que comprende la recepcién de renuncia de personal
Objetivos

Permitir al gerente conocer la razén de la renuncia
Facilitar al gerente general el tiempo necesario para el reemplazo del empleado.

Recepcién de carta de renuncia

Identificacidon de causa de renuncia

Calculo de tiempo que debe seguir laborando el empleado
Inicio de procedimiento de reclutamiento de personal
Calculo de prestaciones e indemnizacion

Pago de prestaciones e indemnizacion

Gerente general

Contador

(| [WIN|[-

Fuente: elaboracion propia.
2.5.7. Costos de la propuesta

Para la implementacion del proceso de dotaciéon de personal, se deben
considerar los costos del trabajo técnico ingenieril, los costos de impresion,
transporte, entre otros A continuacion, se presenta una tabla con los costos de la

propuesta de mejora para CASVACHI R.L.
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Tabla XI.

Costos de la propuesta

Costo
Tipo Descripcion Cantidad unitario Costo total

Estudiante epesista 1 Q 8000,00|Q 8 000,00

Humano Asesor 1 Q - |1Q -
Revisor 1 Q - 1Q -

Subtotal Q 8000,00
Transporte 90 Q 30,00 Q 2 700,00
Resma de papel para
manuales 3 Q 40,00|Q 120,00
Impresion por hoja para

Material/fisico | manuales 1300 Q 0,30{Q 390,00
Boligrafos 6 Q 2,00(Q 12,00
Computadora personal |1 Q - |0 -
Sal6n para capacitacion |1 Q - |1Q -
Pizarra 1 Q - |Q -

Subtotal Q 3222,00

Financiero Recurso humano Q 8000,00
Recurso material Q 3222,00

Total estimacion de recursos Q 11222,00

Fuente: elaboracion propia.
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3. FASE DE INVESTIGACION: PROPUESTA DE REDUCCION
DE CONSUMO DE ENERGIA ELECTRICA

La produccion mas limpia se define como la continua aplicacion 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 produccién més limpia también puede ser aplicada a los procesos
administrativos, pues también consumen recursos, como agua Yy energia
eléctrica, siendo esta Ultima la mas utilizada en las organizaciones que no se
dedican tanto a la produccion, sino a la compra y venta de productos, como es el
caso de Cooperativa CASVACHI R.L.

Por tanto, para la aplicacion de la produccion mas limpia en las oficinas
administrativas de Cooperativa CASVACHI R.L., se realiz6 un diagnéstico de la
situacién actual, con la finalidad de detectar las causas de la problematica y

realizar propuestas para la solucion de esta.

3.1 Diagnaostico de la situacion actual

La situacion actual se diagnosticé mediante entrevista no programada al
vocal | y al tesorero del consejo de administracion quienes manifestaron su
preocupacion por el alto consumo energético en las oficinas administrativas, pues

el costo econdmico es elevado.
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También se utilizé el arbol de problemas para identificar las causas y
subcausas de dicha problematica. Luego se utilizd un arbol de objetivos para

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

El consumo de energia eléctrica implica uno de los costos administrativos
mas altos en la cooperativa, Unicamente lo superan los productos para
comercializacion y sueldos. El area administrativa representa aproximadamente
un 50 por ciento del costo por consumo de energia eléctrica de toda la

organizacién. Este elevado costo tiene consecuencias financieras.

3.1.1. Arbol de problemas

El &rbol de problemas permite identificar el problema central, sus multiples

causas Y los efectos de dicha problematica.
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Miembros del Consejo
de administracién
molestos.

Costos altos por
consumo energético.

Figura 35.

Gastos innecesarios en
electricidad.

Ineficiencia energética.

Arbol de problemas

Contribucidn al efecto
invernadero.

Contaminacion
ambiental.

Dafios a la vision de
empleados.

Alta luminosidad en
oficinas.

Alto consumo energético en edificio
administrativo.

Uso excesivo de aires
acondicionados.

T

Falta de formas de
ventilacién natural.

Aparatos permanecen
conectados todo el dia.

T

Dificultad para acceder a
los tomacorrientes.

Carencia de un plan de
ahorro energético.

T

Desconocimiento de
importancia de ahorro
energético.

Fuente: elaboracién propia, utilizando Visio.

Carencia de fuentes
alternativas de energia
mas limpias.

T

Consejo de administracién
ocupado con otros temas que
consideran mas importantes.

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

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

3.1.2.

Arbol de objetivos

El arbol de objetivos permite visualizar los medios para la solucion a la

problematica tratada en el arbol de problemas y los fines que esta tendria para la

organizacion.



Miembros del Consejo
de administracién
satisfechos.

Bajos costos por
consumo energético.

Figura 36.

Unicamente gastos
necesarios de energia.

Uso eficiente de energia
eléctrica.

Arbol de objetivos

Colaboracién con
reduccién de efecto
invernadero.

Colaboracién a
reduccién de
contaminacion
ambiental.

Visién sana de
empleados.

Luminosidad éptima en
oficinas.

Charla informativa con
personal administrativo
sobre moderado de aires
acondicionados.

Uso de formas de
ventilacién de forma
natural.

Plan de concientizacién
sobre importancia de
desconectar aparatos.

Uso de aparatos de
agrupacién de
conectores de facil

acceso para desconectar.

Plan de ahorro
energético.

Charla informativa a
personal administrativo
sobre importancia de un

plan de ahorro energético.

Propuesta de
implementacién de
paneles solares para uso
de energias mas limpias.

Charla informativa a consejo
de administracién sobre
importancia de fuentes
alternativas de energia.

Fuente: elaboracion propia, utilizando Visio.

3.1.3. Facturacion

El historial de facturacion por energia eléctrica en CASVACHI R.L. ha sido
elevado en los ultimos afios
3.1.3.1.

Costos por consumo de energia eléctrica

Los costos de facturacion por consumo eléctrico en el edificio administrativo

de CASVACHI R.L. se presenta a continuacion.
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Tabla Xll.  Costos por consumo de energia eléctrica en Cooperativa
CASVACHI R.L. afio 2019

2019

Mes Consumo (Kwh) |Consumo (Q)

Enero 3922 4 550
Febrero 3897 4521
Marzo 4128 4788
Abril 4174 4842
Mayo 4870 5649
Junio 4 868 5647
Julio 4528 5252
Agosto 4426 5134
Promedio 4352 5048

Fuente: elaboracion propia.

El promedio mensual del costo por consumo energético ha ido
aumentando mensualmente, salvo los ultimos dos meses cuando se aplicaron
cambios en las oficinas de CASVACHI R.L. relacionados con la concientizacion

del uso de energia eléctrica.

3.1.3.2. Consumo energético

A continuacion, se muestra el consumo de los aparatos utilizados en las
oficinas administrativas de CASVACHI R.L.
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Tabla XIIlI.

Potencia y tiempo de uso de aparatos eléctricos

Potencia Potencia Potencia | Tiempo
Aparato (w) promedio(w) conectado | encendido(h/dia) | Cantidad
Aire A/C 2093 732,55 1 8 3
Aire AIC
grande 3520 1232 3 8 2
UPS 1440 273,6 0 24 6
Bocinas 8,5 8,5 1,66 3 4
Bombillos 100 100 0 2
Cafetera 255 255 1,14 0,5 1
Camaras 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,0,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: elaboracion propia.
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Es importante sefialar que, en los aparatos de enfriamiento, como los aires

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

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

promedio con un valor arbitrario del 35 %°.

3.1.3.2.1. Tiempo total encendido

Donde:
N: niUmero de aparatos
Te: Tiempo encendido

Tte: Tiempo total encendido

Aire a/c:
Tie =To * N
Tee =8 h/dia*3 =24 h/dia
3.1.3.2.2. Tiempo total conectado
Donde:

N: nimero de aparatos

Te: Tiempo conectado

Ttc: Tiempo total conectado sin que el aparato se encuentre encendido
Aire a/c:

Tre = (24— T,) * N

Toe = (24 —8 1/, )+ 3 =480/

5 Dato proporcionado por propietario de empresa lider en distribucion e instalacion de aires
acondicionados en Chiquimula: Punto frio.
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Tabla XIV. Tiempo total conectado y tiempo total encendido por aparato

Aparato Total encendido (h/dia) |Total conectado (h/dia)
Aire A/IC 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
Camaras 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

Impresora 72

Laptop HP 24 48
Licuadora 0,2 23,8
Microondas 1 47
Ojos de buey (led) 304 608
P,0,S 48 0
Refrigerador 48

Router 48

Teléfono 192 0
Tubos led 192 384
TV 6,5 17,5

Fuente: elaboracion 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:
P
Ce = (gop0) e

732.55 w

_ h _ Kwh

Ce = (1000 w ) * 24 410 = 1758 “WY
1kw

3.1.3.2.4. Consumo energético diario

por corriente parasita®

Donde:
Cp: Consumo por corriente parasita
Pc: Potencia conectado
Ttc: Tiempo total conectado
Cuando:
1,000 w = 1 Kw

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

C ( fe ) T,
= *
¢ \1,000/ %

1w

_ h _ Kwh

Ce = (1000 w ) 48 1/ yi, = 0.0488WH/ 1o
1kw

3.1.3.2.5. Consumo energético total

mensual

Donde:

Ct: Consumo total

Cp: Consumo por corriente parasita
Ce: Consumo por aparato encendido

Cuando:

30 dias =1 mes

Aire a/c:
Cr = Cp +C, *30 dlas/ o

¢ = (17.58KWhy .+ 0.048KWhy . )+ 30 dias/ oo = 528.876 KWh/p o
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3.1.3.2.6. Costo por consumo

energeético total mensual

Donde:
Co: Costo por consumo de energia
Ct: Consumo total
P: Precio del Kwh
Cuando:

Precio (Q/Kwh) = 2.079568 (VA incluido)
Aire a/c:

Co=C *P

Co = 528876 KWh/, o« 2079568 %/, 1 = 652.15 %/ e
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Tabla XV. Consumo energético mensual por aparato

Consumo
total (Kwh- |Consumo Consumo

Aparato dia) mensual (Kwh) [mensual (Q)
Aire A/C 17,63 528,88] Q 652,15
Aire A/C grande 19,81 594,241 Q 732,75
UPS 39,40 1181,95] Q 1457,46
Bocinas 0,24 7,24 Q 8,93
Bombillos 100w 0,40 12,00] Q 14,80
Bombillos 50w 0,40 12,00] Q 14,80
Cafetera 0,15 4,63| Q 5,71
Calculadoras 0,10 3,06] Q 3,77
Camaras 0,29 8,64| Q 10,65
Computadoras 20,48 614,34 Q 757,54
Enfriador de agua 8,74 262,08| Q 323,17
Estufa eléctrica 0,23 6,831 Q 8,42
Extractor de aire 0,16 4,76| Q 5,87
Grabadora 0,48 14,40 Q 17,76
Impresora 3,06 91,80| Q 113,20
Laptop HP 1,45 43,421 Q 53,54
Licuadora 0,06 1,84 Q 2,27
Microondas 0,65 19,64 Q 24,22
Ojos de buey (LED) 1,52 45,60| Q 56,23
P.0O.S 0,20 6,121 Q 7,55
Refrigerador 11,59 347,76| Q 428,82
Router 0,20 6,12 Q 7,55
Teléfono 0,82 24,48| Q 30,19
Tubos led 3,46 103,68| Q 127,85
TV 1,047 31,41| Q 38,73

Total 132,56 3976,92| Q 4903,92

Fuente: elaboracion propia.
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3.2. Propuesta de mejora

Se disefiar4 una propuesta de tecnologia para la reduccion de gasto de
energia eléctrica en el edificio administrativo y un plan de concientizacion para

gue el personal de la cooperativa CASVACHI R.L. lo ponga en practica.

3.2.1. Tecnologia

En las instalaciones de CASVACHI R.L. se utiliza tecnologia LED para su
iluminacion, por lo que el consumo energético es reducido. Sin embargo, en las
oficinas administrativas, los aparatos de aire acondicionado funcionan con
tecnologia antigua de alto consumo energético por lo cual se disefiard una

propuesta con tecnologia 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. Segun datos de la empresa “punto
frio” de Chiquimula, un aire de tecnologia inverter apropiado para el area a

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

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

7 Empresa lider en oriente en equipos de refrigeracion e instalacion de sistemas de enfriamiento.
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e Porcentaje de reduccién de consumo

kwh

Ct 150 —
%consumo = — % 100 = —— =% 100 = 13,35%
Cp 1123 —
mes
Donde:
Ct= consumo total (kwh/mes)
Cp= consumo propuesto (kwh/mes)
) kwh kwh kwh
reduccion de consumo = 1123 —— 150—— =973 —
mes mes mes

% reduccion consumo = 100% — 13,35% = 86,65%

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

significativo.

3.2.1.2. Costo de aire acondicionado

Segun la empresa Punto Frio, la marca Innovair de 15 000 btu enfriaria el

area y tendria un costo de Q4 500 cada uno, es decir, Q9 000,00 por los dos.
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3.2.2. Plan de concientizacion

El plan de concientizacion 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. Introduccidén

La energia eléctrica es una fuente de energia renovable que se obtiene
mediante el movimiento de cargas eléctricas (electrones) que se produce en el
interior de materiales conductores (por ejemplo, cables metélicos como el cobre),

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

El consumo de la energia 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 operacién, como en la Cooperativa CASVACHI R.L.

El uso eficiente de la energia eléctrica es una de las formas mas efectivas
para la disminucién de estos costos. Por este motivo, el plan de concientizacién
pretende crear consciencia en los empleados del edificio administrativo sobre el
uso eficiente de los aparatos eléctricos mediante la sefializacién relacionada con

los interruptores de los aparatos.

3.2.2.2. Antecedentes

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

apoyar y beneficiar a asociados y pobladores de Chiquimula que se dedican a la
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produccion agropecuaria. Hace 50 afos, la tecnologia en el pueblo era escasa,

por lo que, en sus inicios, la cooperativa tenia poca o nula tecnologia.

En la actualidad, el uso de tecnologia en la cooperativa se ha
incrementado. Con la inauguracion del edificio administrativo, CASVACHI innové
el uso de tecnologia con equipos de computacion modernos, aires

acondicionados, ups con baterias de respaldo, entre otros.

Sin embargo, el consumo energético y la facturacion mensual se elevaron
significativamente. El promedio de facturacién por consumo del afio 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 administracion ha manifestado al
personal administrativo su deseo de ahorrar energia para disminuir el costo por
consumo. Sin embargo, en ninguna ocasion se ha disefiado un plan de

concientizacion que persiga ese objetivo.

3.2.2.3. Delimitacién

El plan de concientizacion se desarrollard Unicamente en el edificio
administrativo de Cooperativa CASVACHI R.L., porque alli se consume mas
energia.

3.2.2.4. Metas

e Disminuir el monto mensual por consumo de energia eléctrica de la
organizacion.

e Concientizar a los empleados de CASVACHI sobre la importancia del ahorro
de energia eléctrica.
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3.2.2.5. Objetivos

A continuacién, se presentan los objetivos del plan de concientizacion.

3.2.25.1. Objetivo general

Disminuir el consumo de energia eléctrica en el edificio administrativo de
Cooperativa CASVACHI R.L.

3.2.2.5.2. Objetivos especificos

e Reducir el costo mensual por consumo de energia eléctrica, del edificio

administrativo. en un 10 %.

e Sefializar el 100 % de los interruptores de los aparatos eléctricos dentro de las

oficinas administrativas.

3.2.2.6. Acciones y limites

A continuacion, se presentan las acciones y limites a contemplar en el plan

de concientizacion
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3.2.26.1. Acciones

¢ Realizar encuestas para determinar conocimiento sobre ahorro energético del
personal administrativo de la cooperativa.

e Colocar sefales y afiches en los lugares de activacion de los aparatos mas
utilizados y/o los de mayor consumo energetico.

e Realizar charla informativa, semestralmente, con el personal del area
administrativa de CASVACHI R.L.

e Evaluar los resultados obtenidos e implementar las mejoras pertinentes con

base en los mismos.
3.2.2.6.2. Limites
En el caso de tener que realizar una inversion significativa, el consejo de

administracion podra 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.

A continuaciéon, se

concientizacion.

Presupuesto

presenta el presupuesto del

plan de

Tabla XVI. Presupuesto plan de concientizacion
Recursos a utilizar
Tipo Descripcidn Cantidad| Costo unitario | Costo total
Humano Conferencista 1l Q 100,00 | Q 100,00
Subtotal Q -
Encuestas en google forms 10| Q - Q -
Afiches de concientizacion 10| Q 10,00 | Q 100,00
. - Carfionera 1| Q - Q -
Materiales/fisicos Computadora 10 - 9 -
Salon para charla informativa 1l Q - Q -
Marcadores para pizarra 2| Q 8,00 | Q 16,00
Subtotal Q 116,00
Financiero Recurso humano Q 100,00
Recurso material Q 116,00
Total Q 216,00

Fuente:

elaboracion propia.
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3.2.2.8. Cronograma

A continuacion, se presenta el cronograma a seguir para la realizacion del

plan de concientizacion.

Figura 37. Cronograma de plan de concientizacion
Id Modo de Nombre de tarea Duracién Comienzo Fin ‘agosto |septieJ
tarea 29107 | s/08 | 12/08 | 19/08 | 26/08 | 2708
1 |# Realizacion de 1dia mar mar I
encuestas 30/07/19  30/07/19
2 |# Calificacion de 1dia mié mié u
encuestas 31/07/19  31/07/19
2 Charla informativa  1dia jue 1/08/19 jue 1/08/19 | 1
4 @ Colocacion de afiches1 dia vie 2/08/19 vie 2/08/19 :}
de concientizacion
5 |= Evaluacién de 1dia lun 5/08/19 lun 5/08/19
resultados de charla
6 | Evaluacidn de 1dia vie 6/09/19 vie 6/09/19 1
resultados en
facturacién

Fuente: elaboracion propia, utilizando Project.

3.2.3. Reduccion de gasto

El consumo energético mensual actual promedio es de 3 977 kwh dando un
gasto por energia eléctrica de Q 4 904,00, sin contar gasto por alumbrado publico.

El plan de concientizacion tiene como objetivo reducir el consumo
energético en un 10%, lo cual significaria una disminucion de 398 kwh. Si a esto
se afiade el cambio de los aires acondicionados que daria una reduccion mensual

de 973 kwh, se tendria una reduccién total de:
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w w kwh
reduccion total mensual = 398 ——+ 973 ——=1371—
mes mes mes

kwh Q
* 2,079568 — = Q2 850,46

Reduccién total mensual (Q) = 1371
mes kwh

A continuacion, se presenta un comparativo del costo anual total del afio

2019 y un costo proyectado con la inversion inicial del afio 2020.

Tabla XVII. Reduccion total de gasto por energia eléctrica

Comparativo
2019 2020

Mes Consumo (Q) Consumo (Q)
Inversién inicial | Q - Q 9210,00
Enero Q 4550,00 | Q 219742
Febrero Q 4521,00 | Q 2197,42
Marzo Q 4788,00 | Q 2197,42
Abril Q 4842,00 | Q 2197,42
Mayo Q 5649,00 | Q 219742
Junio Q 5647,00 | Q 2197,42
Julio Q 5252,00 | Q 219742
Agosto Q 5134,00 | Q 219742
Septiembre Q 5092,00 | Q 219742
Octubre Q 5047,88 | Q 219742
Noviembre Q 5047,88 | Q 219742
Diciembre Q 504788 | Q 2197,42
Total anual Q 60618,63| Q 35579,04

Fuente: elaboracion propia.

Como se observa en la tabla, aun realizando la inversion inicial, que
comprende el reemplazo de los dos aires acondicionados y la implementacion
del plan de concientizacion 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.
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4. FASE DE DOCENCIA: PLAN DE CAPACITACION

4.1. Diagndstico de necesidades de capacitacion

Para el diagnéstico de las necesidades de capacitacion se realizé una
entrevista no programada con la gerente general sobre los planes de
capacitacion actuales para el personal administrativo. Adicionalmente, se
implementd la herramienta de diagndstico de arbol de problemas y objetivos para
identificar las causas y efectos de la falta de conocimiento sobre el proceso de
dotacion de personal, asi como los medios para lograr la solucién a la

problematica.

La aplicacion de las herramientas determiné que el personal administrativo
no recibe capacitacion continua porque se carece de un plan para este propdésito,
disefiado para fortalecer sus conocimientos administrativos. También se detecto
que dicho personal y los mandos intermedios tienen conocimiento de la
importancia de la implementacion de un proceso de dotacién de personal. Sin
embargo, desconocen su definicién correcta y completa, asi como las partes que

conforman dicho proceso.

De ahi la necesidad de capacitar al personal administrativo de CASVACHI
sobre el proceso de dotacién de personal y sus componentes. Ademas, se debe
adiestrar al personal para utilizar las herramientas, disefiadas en el proyecto de

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

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

problematica en cuestion.

Figura 38. Arbol de problemas de fase de docencia

Insatisfaccién del
consejo de
administracién.

Gastos elevados por Empleados Empleados
rotacién de personal. problematicos. improductivos.

Baja productividad

Alta rotacién de Falta de proceso de

personal. dotacién de personal. global de la

organizacion.

Desconocimiento del concepto de dotacién
de personal y su importancia en la
administracién.

T

Desinterés por
Nulas capacitaciones a desarrollar Seleccién de personal
personal administrativo competencias orientada a contabilidad.
administrativas.

T T T

Poca o nula exigencia
Falta de plan de para el personal en Carencia de perfiles de
capacitacion competencias puesto.
administrativas.

Fuente: elaboracion propia, utilizando Visio.
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4.1.2. Arbol de objetivos

El &rbol de objetivos permite identificar los medios y los fines de la solucion
de la problematica en cuestion.

Figura 39. Arbol de objetivos de fase de docencia

Satisfaccién del consejo
de administracién.

Empleados acomedidos
y satisfechos.

Reduccion de gastos por

Emplead ductivos.
rotacion de personal. mpieacos productivos

Aumento de
productividad global de
la organizacién.

Aplicacién de proceso de
dotacién de personal.

Moderada o baja
rotacion de personal.

Conocimiento del concepto de dotacién de
personal y su importancia.

T

Concientizacion sobre Seleccién de personal
Capacitaciones a importancia de orientada a competencias
personal administrativo competencias necesarias segun la

administrativas. naturaleza del puesto.

I T T

Exigencia para el
personal en Disefio y utilizacién de
competencias perfiles de puesto.
administrativas.

Disefio e
implementacion de plan
de capacitacién

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

Para la propuesta de mejora se disefiara e implementara un plan de
capacitacion para capacitar y adiestrar a todo el personal administrativo y
mandos intermedios de Cooperativa CASVACHI R.L. en el proceso de dotacion
de personal disefiado, la importancia que tiene dentro de la organizacion y las
herramientas a utilizar para la implementacion de este.

4.2.1. Plan de capacitacion

El plan de capacitacion pretenda identificar las necesidades de capacitacion
en la organizacion, asi como los medios para realizar dicha capacitacion de los
empleados.

42.1.1. Objetivos
A continuacion, se presentan los objetivos del plan de capacitacion.
42.1.1.1. Objetivo general
Capacitar a todo el personal administrativo y mandos intermedios acerca

del proceso de dotacién de personal, su definicion y aplicacion, y las partes que

lo conforman.
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4.2.1.1.2. Objetivos especificos

e Capacitar y adiestrar al 100 % del personal administrativo y mandos
intermedios sobre los temas de dotacidon de personal, sus componentes y
herramientas a utilizar para el desarrollo de este.

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

puntos 0 mas.

4.2.1.2. Acciones y limites

A continuacion, se presentan las acciones y limites a considerar en el plan

de capacitacion.

421.2.1. Acciones

e Realizar encuestas iniciales para determinar conocimiento sobre dotacion de
personal.

e Realizar capacitaciones con el personal del area administrativa de CASVACHI
R.L.

e Adiestrar al personal capacitado para el uso correcto de las herramientas a
implementar.

e Evaluar los resultados obtenidos de los capacitados e implementar las

mejoras pertinentes con base en los mismos.

421.2.2. Limites

En el caso de necesitar una inversion significativa, el consejo de
administracion podra negarse a realizarla si no posee la disponibilidad de efectivo

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

El publico objetivo de las capacitaciones es el personal administrativo de
Cooperativa CASVACHI R.L. y los mandos intermedios de la organizacion.

4.2.1.4. Contenido de capacitaciones
A continuacion, se describe el contenido de las capacitaciones, las cuales
abordan el proceso de dotacion de personal disefiado para CASVACHI R.L., asi

como las fechas de cada una de dichas capacitaciones.

Tabla XVIII. Contenido de capacitaciones

Capacitacion Contenido Fecha
1 Definicion e importancia de dotacion de personal

1.1 Planeacicn de recursc humanos
Capacitacion 1 | 1.2 Reclutamiento 22/07/2019
1.3 Seleccion

1.3.1 Adiestramiento tabla de puntuacion CV
1.3.2 Adiestramiento test de Cleaver
Capacitacion 2 | 1.3.3 Adiestramiento tabla de puntuacion entrevista 23/07/2015
1.4 Contratacion

1.5 Induccién

1.5.1 Procedimiento de induccidn
1.6 Capacitacion

Capacitacion 3 24/07/2019

Fuente: elaboracion propia.
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A continuacién, se presenta el presupuesto del plan de capacitacion.

4.2.1.5. Presupuesto

Tabla XIX. Presupuesto plan de capacitacion
Tipo Descripcion Cantidad | Costo unitario | Costo total
Humano Conferencista 11 Q 100,00 | Q 100,00
Subtotal Q -
Evaluaciones en google forms 10| Q - Q -
Hojas impresas 30| Q 1,00 | Q 30,00
Materiales/fisicos | =2nonera 1 Q . Q .
Computadora 11 Q - Q -
Sal6n para charla informativa 1 Q - Q -
Marcadores para pizarra 2 Q 8,00 | Q 16,00
Subtotal Q 46,00
' . Recurso humano Q 100,00
Financiero -
Recurso material Q 46,00
Total Q 146,00

Fuente: elaboracion propia.
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4.2.1.6.

Cronograma

A continuacion, se presenta el cronograma a seguir para la realizacion del

plan de capacitacion.

Figura 40. Cronograma plan de capacitacion
Id Modo de Nombre de tarea Duracion Comienzo Fin Predecesoras 19 215l 19 28
@ [tama L\M\xhlvls‘nﬁ\mlxll\v S‘D
1 Encuestas para 1dia lun 15/07/19 lun 15/07/19
diagnostico
2 Disefio de plan de 4 dias mar vie 19/07/19 1 |
capacitacion 16/07/19 |—l
3 Capacitacion 1 1dia lun 22/07/19 lun 22/07/19 2 1 i
4 Capacitacion 2 1dia mar 23/07/1¢mar 23/07/1'3 1 i
5 Capacitacion 3 1dia mié 24/07/19mie 24/07/154 I i
6 » Capacitacion 4 1dia jue 25/07/19 jue 25/07/195 I i
7 A Evaluacion de 1dia vie 26/07/19 vie 26/07/19 6 |

resultados de
capacitacién

Fuente: elaboracion propia, utilizando Project.
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421.7. Resultados

Después de las capacitaciones se realizd una evaluacion a los empleados
administrativos y mandos intermedios para verificar si las capacitaciones fueron
exitosas. A continuacion, se presenta la evaluacion realizada y los resultados de

la evaluacion.

Figura 41. Evaluacion de capacitacion

Evaluacion de capacitaciones

» ;Cudles son los pasos para la dotacién de personal?

+ ;Qué tipos de fuente de reclutamiento existen?

+ ;Qué es dotacién de personal?

+ ;Qué herramientas se deben utilizar para la evaluacion del desempefio?

+ ;Qué tipos de separaciones laborales existen?

« Defina el término “seleccidén de personal”
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Continuacion figura 41.

Expligue qué es induccion del personal

4 QUé herramienta se utiliza para determinar los requisitos de un nuavo
prospecto en el reclutamiento de personal?|

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XX.  Resultados de evaluaciéon de capacitaciones

Punteos evaluacion

Empleado Punteo (100 pis.)
Gerente 100
Contador 100
Auxiliar 1 100
Auxiliar 2 95
Encargado de

inventarios 20
Cajero 100
Encargado de tienda 100
Encargado de

gasolinera 100
Auxiliar de gasolinera 95
Promedio o8

Fuente: elaboracion propia.
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CONCLUSIONES

Se detecto la situacion actual de dotacion y administracion de personal de
CASVACHI R.L. mediante el uso de la herramienta de diagndstico
organizacional FODA y entrevista con personal administrativo, las cuales
desvelaron que no se contaba con un proceso de dotacion previamente
disefiado y las contrataciones se realizaban por recomendaciones de

asociados.

Se establecieron indicadores de productividad, tanto global como parcial.
La productividad global se determiné utilizando los ingresos y egresos
totales de la organizacion, mientras que la productividad parcial se
determind utilizando los ingresos de la organizacién en comparacion con

la cantidad de empleados durante el afio de dichos ingresos.

Se elaboré un perfil para cada uno de los puestos, siendo un total de
dieciocho perfiles. En ellos se detall6 el nombre del puesto, el &rea, jefe
inmediato  superior, subordinados, ubicacion organizacional,
requerimientos académicos y de experiencia y competencias deseadas

para el puesto.

Se disefid un plan de concientizacion para promover entre los empleados
del area administrativa el ahorro de energia, pues con base en el
diagnéstico realizado se determiné que el consumo energético promedio,
Unicamente del edificio de administracion, en el afio 2019 fue de Q5

047,88. Adicional al plan, se propusieron medidas para ahorrar mas
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energia, como el traslado del refrigerador del area administrativa a la

tienda agropecuaria.
Se implemento un plan de capacitacion sobre el proceso de dotacion 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.

156



RECOMENDACIONES

Realizar un diagnéstico de la organizacion anualmente, preferentemente en
el mes de enero, mediante el uso de la herramienta FODA utilizada en el
presente informe. Para tener una mejor vision del estado actual de la

institucion de cara a un nuevo afo de labores.

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 organizacion que ayuden a mejorar dichos

indicadores.

Supervisar, en el procedimiento de seleccién de personal, el cumplimiento
de los requisitos estipulados en los perfiles de puesto de los candidatos a

seleccionar.

Implementar y dar seguimiento del plan de concientizacion de ahorro de
energia, haciendo énfasis en el manejo correcto de los aparatos utilizados

por parte del personal administrativo.
Implementar de manera semestral del plan de planificacion y programacion

de capacitaciones al personal administrativo de Cooperativa CASVACHI

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

Apéndice 1. Formato de llamada de atencién

Chiquimula, (Fecha del dia de redaccion)
NOTIFICACION

DE: (Nombre del Gerente General)

A: (Nombre del empleado y puesto)

ASUNTO: LLAMADA DE ATENCION

Por este medio se le hace una LLAMADA DE ATENCION por la lamentable actuacién como trabajador de
Coocperativa CASVACHI R L. habiendo cometids la siguiente faltz: (Deseribir de manera resumida la falta del

empleado) y hacer cazo ormso a las llamadas de atencién verbales que antenormente se le dieron.

Se le mvita cordalmente 2 ewitar incurnr nuevamente en esta falta o en cualquier otra, pues se estarin tomando

SEVERAS MEDIDAS en caso su comportamiento no llegara 2 cambiar.

Agradecemos su atencion a este documento, cordialmente me despido de usted

(Nombre del Ge G /]

GERENTE GENERAL

Por este medio hago constar que se me entregd una llamada de atencién por eserito v, conocedor de las consecnencias,

me comprometo 2 tomar las medidas correctivas necesanas para no incurrir nuevamente en esta falta, o en coalquier

otra.

'lormbre del empleado,
1P

(Puesto del empleado)

Fuente: elaboracion propia.
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Apéndice 2.

Test psicométrico de Cleaver

Mombre:

/\ Cooperativa CASVACHI R.L.

T

TEST CLEAVER

Fecha:

Instrucciones:

Escolaridad:

Estado Civil:
Puestao:

Sexor M F

Fecha Macimiento.:

Las palabras descriptivas gue verd a continuacién se encuentran agrupadas en series de cuatro, examine las palabras de cada serie y anote
una "X bajo la columna "MAS® de |a palabra que mejor describa su forma de ser o de comportarse. Después marque una “xX” bajo la columna
"MENOS" en |a palabra que menos describa su forma de ser. Si no sabe el significado de |a palabra, trate de no utilizarla.

Persuasivo
Gentil
Humilde
Original

Agresivo

Alma de la Fiesta
Comodino
Temeroso

Agradable
Temeroso de Dios
Tenaz

Atractivo

Cauteloso
Determinado
Convincente
Bonachdn

Dédcil
Atrevido
Leal
Encantador

Dispuesto
Deseoso
Consecuente
Entusiasta

MAS MENOS
I r
r r
r r
- r
r r
r r
r r
r r
r r
r r
r r
r r
r r
r r
r r
r r
r r
r r
r r
r r
r r
r r
r r
r r

Fuerza de Voluntad
Mente Abiarta
Complaciente
Animoso

Confiado
Simpatizador
Tolerante
Afirmativo

Ecuanime
Preciso
MNemvioso
Jovial

Disciplinado
Generoso
Animoso
Persistente

Competitivo
Alegre
Considerado
Armonioso

Admirable
Bondadoso
Resignado
Cardcter Firme

MAS MENOS
r r
r r
r ~
r r
r r
r r
r r
r r
r r
r r
r r
r r
r r
r r
r r
r r
r r
r r
r r
r r
r r
r r
r r
r r

Obediente
Quisquilloso
Inconquistable
Juguetdn

Respetuoso
Emprendedor
Optimista
Servicial

Valienta
Inspiradaor
Sumiso
Timido

Adaptable
Disputador
Indiferente
Sangre Liviana

Amiguero
Paciente

Confianza en si Misn
Mesurado para Habli

Conforme
Confiable
Pacifico
Pasitivo

MAS MENOS
r r

i M |
i

e e |
e

b i e W |
b A |

i e
L .

-
r

e

B e
e

Aventurero
Receptivo
Cordial
Moderado

Indulgente
Esteta
Vigoroso
Sociable

Parlanchin
Controlado
Convencional
Decisivo

Cohibido

Exacto

Franco

Buen Comparfiero

Diplomatico
Audaz
Refinado
Satisfecho

Inquieto
Popular
Buen Vecino
Devoto

MAS MENOS
r r

i
b B |

e
e e |

b A |
b i e W |

L .
i e

L
i e

e
B e

Fuente: elaboracion propia.
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ANEXOS

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

P

larEXD

CAPITULD I
CONDICIONES DE INGREEO

Articulo 10, Toda persona pora ingresar como frabajador en la Cooperativa,
deberd cumplir con los requisitos siguientes:

a.
.
c.

[e—

- @moa

Presentar c&dula de vecindad o Documento Personal de Identificacion.
Ser guotemalteco por nocionalidad de origen o por noturalizocion.
Presentar Cumiculum Vitaoe, el cual deberd contener como minimao:
informacion general de lo persona, estudios redlizados, experencia laboral,
otros estudios realizados, dos cartas de recomendacian.

Llenar sclhicitud de trabajo en formulario respectivo.

Constancia de haber concluido su anterior Confrato de Trabajo.

Presentar Constancias de estudios del Utimeo grado aprobado,

Someterse o prueba de copacidod para demostrar aptitud, segin el puesto
solicitado.

Cemostrar gue =& posee lg apfitud moral, intelectual y fitsico, propios para =
desempefio del puesto que e solicita.

Cerfificacion de carencia de antecedentes penales y policiacos.

Mo tener parentesco por afinidad o en cualguiera de los grodos de ley, con
algin empleado actual de la cooperativa, asociade o miembro de algin
Organo Directivo.

Cualguier otfro documento gue le sea requendo por la Cooperativa,
indispensable para el inicio de la relacidn laboral.

Fuente: CASVACHI R.L.
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