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Resumen 
 

El presente trabajo de investigación fue realizado en NaturAceites. Empresa dedicada a la 

producción y comercialización de aceite de palma africana. Tiene como fin identificar las 

fortalezas y deficiencias actuales de la empresa. 

 

Las  empresas en la actualidad tienen claros sus objetivos que consisten en alcanzar mayores 

ventajas y posicionamiento en el mercado.  También es importante conocer que las empresas ya 

no se centran en velar únicamente por sus intereses sino que se encuentran comprometidas con 

los colaboradores, todos los días buscan maneras de innovar, crecer y crear en sus colaboradores 

el sistema de empoderamiento, el cual consiste en brindarle a sus colaboradores algún tipo de 

poder con el fin que sientan que forman  parte de ella y de esta manera cuiden sus intereses y 

recursos.  

 

Las personas dependiendo de su eficiencia cuentan con oportunidad de crecer jerárquica, 

económica y profesionalmente.  

 

El problema de investigación en la Empresa NaturAceites fue el analizar el motivo por el que la 

Asociación Unión Sostenible de Trabajadores “NUESTRA”, no cuenta  con procedimientos que 

establezcan las ventajas de ser socios y proporcionen información a sus colaboradores a cerca de 

como asociarse y los beneficios de pertenecer a la Asociación. 

 

La investigación se realizó con base a indagación, observación, cuestionario y entrevista en los 

diferentes departamentos que componen la empresa. 
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Introducción 

 

Guatemala es un país en constante crecimiento donde las empresas buscan  posicionarse en el 

mercado, conseguir la total satisfacción de sus clientes y brindar apoyo a sus colaboradores. 

 

La presente investigación se realiza en la empresa NaturAcietes de Fray Bartolomé de las Casas, 

que cuenta con trescientos cincuenta colaboradores distribuidos en cuatro departamentos 

diferentes. 

 

Después del análisis respectivo en los departamentos y áreas de la empresa se detectó que el 

departamento de la Asociación  cuenta con deficiencias, debido a que no tiene un Manual de 

procedimientos que proporcione la  información necesaria que los colaboradores deben conocer 

en cuanto a las ventajas, beneficios y procedimientos para asociarse. 

 

En el capítulo 1 se dan a conocer los antecedentes de la empresa, reseña histórica, estudios 

previos, situación actual, estructura organizacional, análisis Foda, misión, visión y valores. 

 

En el capítulo 2 se elaboró el marco teórico en el que se describieron  temas relacionados con la 

investigación del problema. 

 

En el capítulo 3 se elaboró el planteamiento del problema, la pregunta de investigación, objetivos 

de la investigación, los alcances, límites y la metodología. 

 

En el capítulo 4 se presentan las gráficas, análisis e interpretación de resultados, datos extraídos 

de la metodología aplicada en la investigación. 

 

En el capítulo 5 dan a conocer las conclusiones de la investigación y las referencias bibliográficas 

que sirvieron de guía para la realización de la Practica Empresaria Dirigida. 
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Capítulo 1 

1.1 Antecedentes                                                                                         

NaturAceites  es  una  empresa  dedicada  a  la producción y comercialización  de aceite de palma 

africana.                       

La  empresa  está  conformada  por  cuatro departamentos: El departamento administrativo cuenta 

con  50 colaboradores, el departamento industrial con 125, el  departamento agrícola con 170 y el 

departamento de la Asociación con 4 colaboradores.  

1.1.2 Reseña histórica de la Empresa 

NaturAceites es fruto de la fusión de dos empresas: Grasas y Aceites e Indesa.  La primera se 

fundó en 1985 con la visión de un una familia que creyó en el potencial de la industria de aceite 

en el mercado guatemalteco, dando como resultado, en el primer semestre de 1986, el nacimiento 

de la primera planta de refinería de aceite vegetal en Escuintla, donde se procesaba aceite de 

girasol. La segunda empresa, Indesa, inició por la visión de otra familia guatemalteca, que el 1 de 

junio de 1998 decide incursionar en la producción de aceites de palma y palmiste, con la primera 

siembra de cultivo de palma en la región del Polochic, en tierras que solamente conocían el 

ganado. 

 

Es aquí cuando ambas empresas ven la necesidad de generar una integración vertical en la línea 

de producción de aceite, con el fin de ser más competitivos en el mercado guatemalteco y crean 

lo que ahora es NaturAceites. 

 

El 2002 representó el primer año de producción para NaturAceites, empresa dedicada al cultivo, 

producción, extracción, refinamiento y comercialización de aceite comestible, manteca y 

margarina a base de fruto de palma y otros aceites vegetales. 

Actualmente NaturAceites opera en 3 áreas agrícolas, ubicadas en Fray Bartolomé de las Casas 

en Alta Verapaz, El Estor en Izabal y San Luis en Petén, tres plantas extractoras, una en Fray 
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Bartolomé de las Casas,  y otra en El Estor y una planta refinadora en Escuintla, donde sale el 

producto terminado hacia sus distintos clientes. 

 

NaturAceites cuenta con cinco centros de distribución en el país y uno de El Salvador, trabaja 

bajo un modelo de negocios incluyente de arrendamiento, productores independientes y 

plantaciones propias.   

Cuenta con presencia de sus productos en Guatemala, El Salvador, Honduras y Cuba, 

encontrándose también en proceso de expansión hacia el mercado mexicano y El Caribe, 

consolidándose como una empresa sólida en el sector de la agroindustria de la palma aceitera, 

bajo sus marcas líderes Capullo, Cora y Great Taste. 

 

A inicios del año 2,014 emplean otro departamento siendo este el de la Unión Sostenible de 

Trabajadores “NUESTRA”. Este departamento tiene como objetivo fomentar en los 

colaboradores una cultura de ahorro. 

 

1.1.3 Estudios Previos 

En cuanto a la investigación realizada en la Empresa, anteriormente no existían estudios o 

diagnósticos que sirvieran como guía y comparación del análisis realizado; por consiguiente para 

los efectos en el presente diagnostico se realizaron estudios por medio de la observación, 

entrevistas y cuestionarios en cada departamento por medio de los cuales se detectó que el 

departamento con más deficiencias es de departamento de la Unión Sostenible de Trabajadores 

“NUESTRA”. 

Por lo que se elaboró un cuestionario en el que se indago más en el tema y se entrevistó a algunos 

colaboradores de la Empresa. De los datos obtenidos se encontró que la Asociación no tiene 

procedimientos establecidos lo que ha interferido en el incremento de socios. 
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1.1.4 Situación Actual de la Empresa            

NaturAceites tiene un gran potencial de crecimiento, cuenta con ventajas en cuanto a capacidad 

de producción, infraestructura acorde a las actividades realizadas, asignación de herramientas 

para ejecución de tareas, ubicación estratégica, productos de calidad y posicionamiento en el 

mercado. 

La empresa NaturAceites ha logrado posicionarse en el mercado debido a los años que lleva de 

ser constituida y por los productos de calidad que han puesto a la venta tanto nacional como 

internacionalmente, cuenta con una cultura organizacional basada en puestos jerárquicos y con el 

reclutamiento y selección adecuado de personal siguiendo todos los pasos que este proceso 

conlleva para que el personal seleccionado se sienta comprometido con la organización. 

 
La empresa NaturAceites cuenta con un total de 350 colaboradores divididos en diferentes 

departamentos y áreas de trabajo. 
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1.1.5 Estructura Organizacional 
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1.2 Análisis FODA 

Identificación de Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas a nivel Empresarial. 

 

Fortalezas Oportunidades 

 

 Alta demanda de productos. 

 Infraestructura adecuada. 

 Recurso humano capacitado. 

 Equipo adecuado para el desempeño de 

funciones. 

 Empresa conocida internacionalmente. 

 Empresa constituida legalmente. 

 Productos de calidad. 

 

 

 Crecimiento de la población para el 

consumo de productos. 

 Alianzas internacionales. 

 Introducción al mercado de nuevos 

productos. 

 Incremento del comercio de aceite. 

 

 

Debilidades Amenazas 

 

 Escaso conocimiento técnico ambiental. 

 Dependencia tecnológica. 

 Falta de personal técnico. 

 Falta de control sobre los problemas 

ambientales por contaminación. 

 Inexistencia de manual de procedimientos 

en el departamento de la Asociación 

 

 Baja producción por factor climático. 

 Empresas competidoras. 

 Falta de compromiso de proveedores. 

 Conservación del corredor biológico. 
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1.3 Misión y Visión de la Empresa 

 

Visión 

Ser una empresa de la agroindustria de palma aceitera de crecimiento constante con un modelo de 

negoció integro, eficiente e innovador, creando beneficios evidentes para nuestro clientes, 

comunidades, colaboradores, inversionistas y el ambiente. 

 

Misión 

Somos una empresa dedicada a la producción y comercialización de aceite de palma africana, 

comprometidos con nuestros colaboradores, clientes comunidades e inversionistas, siempre 

velando por el buen cumplimento de nuestros objetivos. 

 

1.3.1 Valores 

 

Responsabilidad 

Asumo a cabalidad mis tareas y pongo mi esfuerzo para hacer las cosas bien. 

 

Respeto 

Cumplo con las políticas de la empresa, acepto la diversidad de cualidades, actitudes y opiniones 

de los demás y los tratos de manera amable y cortes. 

 

Integridad 

Actuó siempre de acurdo a nuestros principios, de manera ética, honesta y honrada. 

 

Solidaridad 

Busco el bienestar común actuando desinteresadamente a favor de mis compañeros, las 

comunidades y nuestros clientes, a través de una actitud de servicio. 
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Capítulo 2 

Marco Teórico 

2.1 Asociación 

Unión de una persona a otra para que colabore en algún trabajo, juntar una cosa con otra para un 

mismo fin, establecer una relación entre cosas o personas, entre otros. (Vega, 1968: pag. 11) 

Una Asociación está conformada por patrono y colaboradores interesados en velar por el bien 

común con valores íntegros que formen parte de la misma.  

2.1.2 Solidarismo 

Se  realiza  en  el  seno  de las  empresas,  mediante  el  establecimiento  de  una  asociación 

solidarista  o  asociación  de trabajadores, orientada a buscar su mejoramiento económico y 

social. (Lian, 2009: pag. 9) 

Las empresas en la actualidad están comprometidas con los colaboradores y una de la manera de 

motivarlos es la implementación de asociaciones solidaristas en las que ambos puedan obtener 

beneficios. 

2.1.3 Asociaciones Solidaristas 

En algunas empresas se maneja una estrategia empresarial, que se enfoca y conlleva a prevenir la 

formación de sindicatos de trabajadores. A esta estrategia se le denomina Asociaciones 

Solidaristas. Las asociaciones solidaristas son un grupo de trabajadores integrados, con el fin de 

crear una junta directiva, y una vez formada la asociación, dicha asociación descuenta cuotas 

voluntarias a sus asociados, por cada aporte que efectúe el asociado, el patrono contribuye a una 

parte para formar un fondo asociado. (Vega, 1968: pag. 11) 

Los colaboradores que deseen formar parte de la Asociación Solidarista deben cumplir con varios 

requisitos, una vez forme parte de la Asociación, el patrono se encarga de descontar de su salario 

una cantidad mensual que a su vez pueden retirar cuando lo requieran. 
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2.1.4 Generalidades 

El Movimiento Solidarista es un sistema integrado de beneficio e incentivo social, orientado a 

lograr la armonía y bienestar de los trabajadores y empresarios, en un marco de Cooperación 

Solidaria. El Solidarismo reconoce tres actores principales integrando la empresa: el capital, la 

administración y el trabajo, los cuales son interdependientes. 

1. El capital asume el riesgo, aporta visión, búsqueda de recursos y generación de empleo. 

2. La administración de los recursos; económico, humano, tecnológico y tiempo son vitales para 

la supervivencia y desarrollo de la empresa, y 

3. El trabajo como la suma de: conocimiento, entusiasmo, lealtad, iniciativa y habilidad; que 

combinados solidariamente alcanzan la productividad y crean riqueza para su distribución 

equitativa. 

 

Uno de los principales objetivos de las Asociaciones Solidaristas es promover un lugar de trabajo 

solidario, justo y humano a través del ahorro del Solidarista y las contribuciones equivalentes por 

parte del patrono; al igual que promover el acceso al crédito, servicios y la inversión en bienes de 

capital y propiedad laboral. (Vega, 1968: pag. 11) 

 

Los colaboradores socios por medio de la Asociación Solidarista pueden optar a créditos, 

compras de productos de la canasta básica entre otros.      

                   

2.1.5 Origen y Evolución 

Antecedentes Históricos 

El  Movimiento  Solidarista  inició  en  Costa  Rica,  país  fundador  en  el  año de 1949 cuando el 

Licenciado Alberto Martén Chavarría presentó un plan conteniendo la filosofía Solidarista. A 

partir de ese momento se hicieron los planes necesarios para que en 1951 surgieran las primeras 

Asociaciones Solidaristas. 
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Sentadas las bases formales del solidarismo, las Asociaciones Solidaristas existentes crean la 

Unión Solidarista Costarricense con la representación de la parte patronal y laboral. En 1983 se 

alcanzó la meta de crecimiento establecida al llegar a 500 asociaciones. Se realizó el Tercer 

Congreso Nacional Solidarista y se aprobó la Ley de Asociaciones Solidaristas. En 1985, se 

aprueba la creación de la Financiera Solidarista y del Banco de la Vivienda Solidarista. 

 

En el año de 1961 llegó a Guatemala el señor Alvaro Portela, ex-secretario General del 

Movimiento Solidarista Costarricense, quien dictó una conferencia para miembros de la iniciativa 

privada y pública sobre los beneficios que el Solidarismo brindaría a los Empresarios 

Guatemaltecos. Luego de varios debates e intercambios se aprobó el inicio del Solidarismo en la 

industria guatemalteca. (Vega y Roldan, 1981: pag. 22) 

 

Los inicios de las Asociaciones Solidaristas de dieron en Costa Rica, posteriormente se 

expandieron a países como el Salvador, Guatemala y Nicaragua. 

 

2.1.6 Definiciones 

Movimientos Solidaristas en Centroamérica 

Es un movimiento social, formado por trabajadores y representantes empresariales. 

Ellos  realizan  actividades  encaminadas  a  introducir  en  la  vida  de las personas, negocios, 

con una filosofía económicamente social  de  la Solidaridad. Además de encargarse de la 

promoción  y  orientación  de  Asociaciones  donde  se  establezca  el  Plan  de Ahorro 

Solidarista.  (Lian, 2009: pag. 9) 

2.1.7 Unión Solidarista en Centro América. 

Nació para fortalecer y dirigir al Movimiento Solidarista. Reúne a empresarios y trabajadores de 

los diferentes sectores productivos de los distintos países de América Latina, que tienen en 

común confianza en el solidarismo, para el logro de los objetivos encaminados al progreso 

económico.  
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La Unión Solidarista es una institución sin fines de lucro, creada para brindar apoyo, promoción, 

capacitación, asesoría y representación de las Empresas y Asociaciones Solidaristas existentes en 

Centro América. 

Es importante diseñar programas de capacitación e información para los patronos y sus 

representantes, que les permitan estar conscientes de las actividades, el respaldo y apoyo que 

deben darle a la Asociación Solidarista de su empresa. (Lian, 2009: pag. 9) 

2.1.8 Importancia 

En el solidarismo el trabajador encuentra un apoyo importante, al tener acceso a fuentes de 

financiamiento, oportunidad de constituir fondos de ahorro, obtener bienes y servicios a más bajo 

costo, participar en actividades, entre otros. Las cuales con el apoyo del patrono, logra crear un 

ambiente óptimo para el desempeño laboral. 

Las empresas donde opera el solidarismo, son más prósperas, con mayor espíritu de trabajo y 

menos rotación de personal. 

También promueve el desarrollo integral del trabajador mediante actividades deportivas, 

culturales y educativas. En estos programas participa la familia del trabajador, fomentando su 

integración y destacando su importancia como célula fundamental de la sociedad. 

 

En el solidarismo el empresario aporta su visión, obtiene recursos, asume el riesgo y el trabajador 

aporta la mano de obra, conocimiento, lealtad, creatividad, iniciativa, entre otros, para lograr 

juntos la producción y satisfacer otras necesidades, las cuales no siempre se cubren con un 

sueldo. A la empresa le corresponde crear el clima que favorezca la producción y el desarrollo, y 

ésta se apoya en el solidarismo para crear este ambiente. 

 

El solidarismo integra dos factores: El Empresario y El Trabajador; juntos crean riqueza, 

formando una relación solidaria. La empresa debe ser productiva, eficiente, y para tener éxito 

necesita armonía, cooperación, entendimiento con sus trabajadores, pero éste necesita la 

oportunidad de satisfacer sus necesidades. (Lian, 2009: pag. 9) 
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2.1.9 Objetivos 

1. Convertir a la empresa en ejemplo vivo de convivencia humana. 

2. Fortalecer las relaciones de solidaridad y buena voluntad entre trabajadores y patronos. 

3. Promover el progreso económico y el desarrollo integral de los trabajadores, mejorando el 

nivel de vida de sus familias y la comunidad. 

4. Fomentar la conciencia social para mayor solidaridad y mejor entendimiento entre trabajadores 

y patronos. 

5. Fomentar la productividad y el rendimiento de la empresa para beneficio de todos sus 

integrantes. 

6. Defender el concepto de libre empresa como el mejor sistema de producción y riqueza. 

7. Alentar la formulación de programas orientados a fortalecer el desarrollo integral de los 

trabajadores, su familia, su comunidad y su empresa. (Vargas, 1981: pag. 40) 

2.1.10 Características Generales 

1. Libre: No tiene compromisos políticos ni religiosos. 

2. Voluntario: Ingresa a ella quien desea, no es obligatorio, (siempre que tenga una relación de 

dependencia). 

3. Democrático: Sus dirigentes (constituido en una Junta Directiva), son electos en la Asamblea 

General.  

4. Independiente: Cada Asociación se desarrolla por sí misma, conservando su propia autonomía. 

5. Confiable: El trabajador no pierde ninguna de sus prestaciones de ley establecidas. 

6. Participativo: Todos los Solidaristas tienen los mismos derechos y obligaciones, pudiendo 

participar desde el Gerente hasta el empleado que realiza las tareas más sencillas dentro de la 

empresa. 

7. Organizativo: Cuenta con Personalidad Jurídica propia (como Asociación Civil no Lucrativa), 

Estatutos, Reglamentos y mecanismos de control propios. 

8. Respetuoso: Reconoce y defiende el derecho de libre asociación amparada por la Constitución 

de la República. (Solano, 1981: pag. 50) 
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Es importante conocer que las empresas en particular no hacen excepción de personas para 

perteneces a la Asociación Solidarista, pueden ingresar colaboradores de distinto lugar, edad, 

raza, culturas, entre otros. 

2.1.11 Filosofía del Solidarismo 

La filosofía del solidarismo promueve: 

1. Velar porque los resultados del trabajo garanticen la dignidad de quienes contribuyen a 

producirlo. 

2. Hacer que la justicia sea el punto vital de la filosofía y la acción. 

3. Incentivar la participación de los trabajadores en el beneficio de la empresa. 

4. Fomentar el hábito de ahorro. 

5. Crear armonía en las relaciones patronos – trabajadores. 

6. Recordar que todos tenemos derechos pero también obligaciones. 

8. Defender los valores inherentes del ser humano. 

9. Contribuir al proceso democrático y a la democratización del capital. 

(Vargas, 1981: pag. 40) 

 

2.2 Manual  

2.1.1 Manual de procedimientos 

Un manual de procedimientos es necesario para agrupar todas las operaciones en un solo 

documento. (Rodríguez, 1970: pag. 33)  

En la asociación se considera importante la implementación de un manual de procedimientos ya 

que  no cuentan con procedimientos específicos que facilite información a los socios. 

 

2.1.2 Objetivos del manual de procedimientos 

1. Presentar una visión integral de cómo opera la empresa u organización. 

2. Precisar la secuencia lógica de los pasos de que se comprende cada uno de los procedimientos. 
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3. Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales  

4. Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada área de trabajo. 

(Rodríguez, 1970: pag. 33)  

 

2.1.3 Importancia de un manual de procedimientos  

La función de un manual de procedimientos consiste en describir la secuencia lógica y 

cronológica de las distintas operaciones o actividades relacionadas, señalando quién, cómo, 

cuándo, dónde y para qué han de realizarse.   

La propuesta de un manual de procedimientos anexando un tríptico o trifoliar para la Asociación 

Unión Sostenible de trabajadores “NUESTRA” consiste en la necesidad que se tiene en dar a 

conocer todos los procedimientos para asociarse en cual se den a conocer los beneficios que 

conlleva el ser socio. (Rodríguez, 1970: pag. 33)  

 

2.1.4 Clasificación de los manuales de procedimientos 

 Procedimiento general: es aquel que contiene información sobre los procedimientos que 

se establecen para aplicarse en toda la organización o en más de un sector administrativo. 

 Procedimiento específico: son aquellos que contienen información sobre los 

procedimientos que se siguen para realizar las operaciones internas de una unidad 

administrativa con el propósito de cumplir de manera sistemática con sus funciones y 

objetivos. (Rodríguez, 1970: pag. 33)  

 

2.1.5 Pasos para elaborar un manual de procedimientos 

El primer paso para elaborar un manual de procedimientos es determinar lo que se desea lograr. 

Para ello el investigador deberá realizar las siguientes interrogantes:  

1. ¿Cuál es el objetivo de la organización al crear el manual de procedimientos? 

2. ¿Qué beneficios proporcionara el manual de procedimientos? 

3. ¿Qué se espera lograr con el manual de procedimientos? (Rodríguez, 1970: pag. 33) 
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2.3 Tríptico (Trifoliar) 

El tríptico es un libro o tratado de 3 partes que sus laterales puedan doblarse sobre la del centro. 

La expresión tríptico es de origen griego “τρίπτυχο”, se deriva de “tri” que significa  “tres” y 

“ptychē” que expresa “doblar”, la palabra nació durante la Edad Media. 

(Jiménez, 1990: pag. 21) 
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Capítulo 3 

3.1 Planteamiento del problema                         

Las organizaciones, industrias y empresas en la actualidad se preocupan por dar a conocer sus 

productos y servicios, que los colaboradores cuenten con la capacidad de desempeñar  las 

actividades a cabalidad y ser competitivos en el mercado. 

En el diagnóstico integral realizado en la Empresa NaturAceites se detectó que en todos los 

departamentos de la empresa cuentan con controles y asignaciones específicas para cada 

colaborador y áreas a excepción del departamento de la Asociación “NUESTRA”, este 

departamento acaba de ser creado por lo que carece de políticas, procedimientos y estrategias que 

faciliten la información necesaria para asociarse y proporcionen a los colaboradores los 

beneficios de ser socios. 

El departamento de la Asociación en la empresa NaturAceites nace con el objetivo de fomentar 

en los colaboradores una cultura de ahorro. Este objetivo no se les ha dado a conocer a los 

colaboradores socios,  pues en vez de que el ahorro sea parte de una cultura piensan que se verán 

afectados debido al desconocimiento de los beneficios y procedimientos para asociarse. 

Cuando los colaboradores hacen uso de los beneficios brindados por la Asociación exceden el 

máximo de capacidad de pago, lo que conlleva a la desconfianza de pertenecer a la Asociación y 

se ven en la necesidad de cancelar sus plan de ahorro el cual corresponde al 5% (cinco por ciento) 

de su salario mensual, (uno de los requisitos para ingresar  a la Asociación) 

3.2 Pregunta de Investigación            

¿Cuáles son las causas por los que la Asociación “NUESTRA” de la Empresa NaturAceites del 

Municipio de Fray Bartolomé de las Casas, Alta Verapaz cuenta con pocos colaboradores 

asociados? 
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3.3 Objetivos de la Investigación 

3.1.1 Objetivo General 

Contar con un Manual de Procedimiento y Trifoliar Informativo que permita establecer la 

información necesaria a los socios de la Unión Sostenible de Trabajador “NUESTRA”. 

3.1.2 Objetivos específicos. 

 Incrementar el número de socios. 

 Identificar  los procedimientos para ser socios en el departamento de la Unión Sostenible 

de trabajadores “NUESTRA”. 

 Mejorar los procedimientos para motivar la atención de los colaboradores a asociarse. 

 Dar a conocer los beneficios, ventajas y requisitos por medio de Trifoliares Informativos. 

 dar a conocer el procedimiento, así como las ventajas y beneficios que pueden obtener al 

ser socios. 

3.4. Alcances y Limites 

3.4.1 Alcances 

El alcance de la investigación realizada cumple con la necesidad de implementar un manual de 

procedimientos en que se dé a conocer todos los pasos y lineamientos necesarios para llamar la 

atención de los colaboradores a asociarse y permita conocer las ventajas y beneficios de ser 

socios. 

3.4.2 Limites 

A pesar de la demanda y aceptación con la que ha incurrido la asociación los encargados de la 

planeación de dichos procedimientos se han limitado a trabajar con créditos, autorización de 
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productos al crédito y no en enfocarse en dar a conocer las ventajas y beneficios de pertenecer a 

la Unión sostenible de trabajadores “NUESTRA” 

3.5 Metodología de la Investigación 

3.5.1 Sujetos 

Para el desarrollo de la investigación se consideraron relevantes las opiniones del personal 

involucrado y colaboradores de diferentes departamentos de Empresa NaturAceites. 

3.5.2 Instrumentos 

Para la investigación realizada en la empresa NaturAceites se requirió de los siguientes 

instrumentos: indagación, observación, cuestionario y entrevista. 

3.5.3 Indagaciones  

En los departamentos de la empresa NaturAceites se hizo uso del  instrumento de indagación para 

extraer información y conocer los temas que podrían ser objetos de estudio. 

3.5.4 Observaciones  

La observación se utilizó como instrumento para la investigación realizada al momento de 

realizar el diagnostico, el cual dio una pauta de las áreas o departamentos más vulnerables en la 

empresa. 

3.5.5 Entrevista 

Se realizaron entrevistas con interrogantes directamente a las áreas de estudio, por medio de la 

información que se recibió al momento de la entrevista se realizó un cuestionario con preguntas 

escritas. 
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3.5.6 Cuestionario 

Se realizó un cuestionario con preguntas directas al personal de la empresa NaturAceites de los 

cuales se extrajo información y se verificó la necesidad de la creación del Manual de 

Procedimientos y Trifoliar Informativo en la Unión Sostenible de Trabajadores “NUESTRA”. 
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Capítulo 4 

Presentación, análisis e interpretación de resultados. 

1. ¿Cuál es el objetivo de la Asociación “NUESTRA” en la Empresa 

NaturAceites? 

Grafica No. 1 

 

Fuente: Elaboración propia, en base a la información del cuestionario dirigido a los colaboradores de NaturAceites 

S.A 

 

Análisis: del 100% de las personas entrevistadas un 75% respondió no tener claros los objetivos 

de la Asociación “NUESTRA” mientras el 25% considera que el objetivo de la Asociación es 

ahorrar. 
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2. ¿Hace cuánto tiempo inició la Asociación “NUESTRA” en  la Empresa? 

Grafica No. 2 

 

Fuente: Elaboración propia, en base a la información del cuestionario dirigido a los colaboradores de NaturAceites 

S.A 

  

Análisis: del 100% de las personas entrevistadas un 80% respondió tener conocimiento que la 

Asociación formo parte de las empresa NaturAceites hace un año, así mismo el  20% opina que 

fue constituida hace dos años. 
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3. ¿Quiénes pueden ser socios de la Asociación “NUESTRA”? 

Grafica No. 3 

 

Fuente: Elaboración propia, en base a la información del cuestionario dirigido a los colaboradores de NaturAceites 

S.A 

 

Análisis: Del 100% de las personas entrevistadas un 40% respondió que todos los colaboradores 

de la empresa pueden ser socios, el 30% respondió que pueden ser socios los colaboradores 

permanentes  así mismo el 30% respondieron desconocer sobre el tema. 
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4. ¿Considera que los procedimientos para formar parte de la Asociación 

“NUESTRA” están definidos de manera clara y son fáciles de realizar? 

Grafica No. 4 

 

Fuente: Elaboración propia, en base a la información del cuestionario dirigido a los colaboradores de NaturAceites 

S.A 

 

Análisis: Del 100% las personas entrevistas un 80% respondió que los procedimientos para 

pertenecer a la Asociación “NUESTRA” no están claros ni definidos así mismo el 20% considera 

que los procedimientos están claros. 
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5. ¿Conoce los beneficios de ser socio? 

Grafica No. 5 

 

Fuente: Elaboración propia, en base a la información del cuestionario dirigido a los colaboradores de NaturAceites 

S.A 

 

Análisis: Del 100% las personas entrevistadas un 50% desconoce sobre los beneficios de ser 

socios, el 20% respondió que el beneficio de pertenecer a la Asociación es solicitar créditos, el  

15% respondió que los beneficios son las comprar en despensa así mismo el 15% considera que 

los beneficios son únicamente ahorrar. 
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6. ¿Existen un manual de procedimientos o normativas dentro de la Asociación 

“NUESTRA” que precise la responsabilidad y la participación de los 

miembros? 

Grafica No. 6 

  

Fuente: Elaboración propia, en base a la información del cuestionario dirigido a los colaboradores de NaturAceites 

S.A 

 

Análisis: Del 100% de  las personas entrevistadas un 90% respondió que en la Asociación no 

existe manual de procedimientos que brinde información acerca de cómo asociares y el 10% 

desconoce de sobre el tema. 
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7. ¿Qué medios utilizan para dar a conocer la Asociación “NUESTRA” dentro 

de la empresa? 

 

Grafica No. 7 

 

 

Fuente: Elaboración propia, en base a la información del cuestionario dirigido a los colaboradores de NaturAceites 

S.A 

 

 

Análisis: Del 100% de las personas entrevistadas un 50% respondió que desconoce sobre forma 

de  dar a conocer la Asociación, el 30% se entera por medio de amigos y compañeros de trabajo, 

así mismo el 20% ha recibido información sobre la Asociación por correo electrónico. 
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8.  ¿Qué beneficios de los que brinda la Asociación “NUESTRA” son los más 

utilizados por los colaboradores y como pueden promocionarlos dentro de la 

empresa? 

Grafica No. 8 

 

 

Fuente: Elaboración propia, en base a la información del cuestionario dirigido a los colaboradores de NaturAceites 

S.A 

 

 

Análisis: Del 100% de las personas entrevistadas un 40% respondió que desconoce sobre 

beneficios más usados por los socios, el 25%  respondió que los beneficios que utilizan es la 

solicitud de créditos, así mismo el 20% respondió que los beneficios más usados es realizar 

compras en la despensa mientras y el otro 15% considera que los beneficios es ahorrar. 
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9. ¿Qué estrategias han utilizado para llamar la atención de los colaboradores 

para que pertenezcan a la Asociación “NUESTRA”? 

  

Grafica No. 9 

 

 

Fuente: Elaboración propia, en base a la información del cuestionario dirigido a los colaboradores de NaturAceites 

S.A 

 

 

Análisis: Del 100% de las personas entrevistadas un 35% respondió que desconocen sobre las 

estrategias para atraer socios, el 30% respondió que proporcionan información en inducciones, el 

otro 20% respondió que han recibido charlas informativas mientras el otro 15% ha recibido 

información sobre el tema por medio de correo electrónico. 
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10. ¿Considera usted que con la implementando un manual de procedimientos en la 

Unión Sostenible de Trabajadores “NUESTRA” en el cual se den a conocer las 

ventajas, beneficios y requisitos para asociarse podría ser una herramienta que 

llame la atención de los colaboradores a asociarse? 

 Grafica No. 10 

  

 

 

Fuente: Elaboración propia, en base a la información del cuestionario dirigido a los colaboradores de NaturAceites 

S.A 

 

 

Análisis: Del 100% de las personas entrevistadas un 80% considera que es importante la 

implementación de un Manual de Procedimientos en la Asociación, el 10% considera que un 

Manual de Procedimientos no es lo más recomendable, mientras que otro 10% desconocen sobre 

el tema. 
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11. ¿Existe algún responsable de las finanzas de la Asociación “NUESTRA”? 
 

 

Grafica No. 11 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia, en base a la información del cuestionario dirigido a los colaboradores de NaturAceites 
S.A 

 

Análisis: Del 100% de las personas entrevistadas un 65% desconoce sobre la existencia del 

responsable de las finanzas de la Asociación, el  20% respondió que los encargados de las 

finanzas de la asociación son los auxiliares, mientras que el 15% no respondió. 
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12.  ¿Quién es el responsable de las finanzas dentro de la Asociación? 
 

Grafica No. 12 

 

 

 

 

 
Fuente: Elaboración propia, en base a la información del cuestionario dirigido a los colaboradores de NaturAceites 

S.A 
 

 

Análisis: Del 100% de  las personas entrevistadas un 65% desconoce sobre quien es el 

responsable de las finanzas de la Asociación, el  20% respondió que los encargados de las 

finanzas dentro de asociación son los auditores, mientras tanto otro 15% no respondió. 
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13.  ¿Existen auditorias dentro de la Asociación “NUESTRA”? 

 

Grafica No. 13 

 

 

Fuente: Elaboración propia, en base a la información del cuestionario dirigido a los colaboradores de NaturAceites 

S.A 

 

 

Análisis: Del 100% de las personas entrevistadas un 65% respondió que desconoce sobre la 

existencia de auditorías en la Asociación, mientras tanto otro 35%  no respondió. 
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14. ¿Desde el inicio de la Asociación “NUESTRA”,  con qué frecuencia se realizan 

auditorias? 

Grafica No. 14 

 

 

Fuente: Elaboración propia, en base a la información del cuestionario dirigido a los colaboradores de NaturAceites 

S.A 

 

 

Análisis: Del 100% de las personas entrevistadas un 60% está al tanto de  las auditorías  

realizadas dos veces al año y otro 40% desconoce sobre el tema. 
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Capítulo 5 

Conclusiones 

Por medio del diagnóstico realizado en la Empresa NaturAceites se pudo identificar que el 

departamento de la Unión Sostenible de Trabajadores “NUESTRA” carece de Manual de 

Procedimientos, afectando al incremento de socios por el desconocimiento de los colaboradores 

en cuanto a las ventajas y beneficios que les proporciona el pertenecer a la Asociación. 

 

El departamento de la Asociación, Unión Sostenible de Trabajadores “NUESTRA” fue 

constituido como uno de los departamentos de la empresa NaturAceites, su objetivo es fomentar 

en los colaboradores una cultura de ahorro el cual les permite la apertura de un plan de ahorro a 

plazo fijo en un Banco del Sistema. 

 

Con la implementación de un Manual de Procedimientos y Trifoliar Informativo en el 

departamento de la Unión Sostenible de Trabajadores “NUESTRA”, se  mejorará el seguimiento 

de sus metodologías, así como el seguimiento de los procesos para darlos a conocer a los 

colaboradores de una manera clara y precisa.       

                     

Con este resultado se decide trabajar con la  propuesta del Manual de Procedimientos y Trifoliar 

Informativo en el departamento de la Asociación, Unión Sostenible de Trabajadores 

“NUESTRA” de la empresa NaturAceites del municipio de Fray Bartolomé de las Casas, Alta 

Verapaz. 
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1. Introducción 

 

La tesis tiene como principal objetivo  la elaboración de un Manual de Procedimientos en el 

departamento de la Asociación, Unión Sostenible de Trabajados “NUESTRA” de la Empresa 

NaturAceites en la Región de Fray Bartolomé de las Casas, Alta Verapaz,  incluye un Trifoliar 

Informativo que permitirá y facilitará información de interés a los colaboradores y socios de la 

Empresa NaturAceites. 

El ser humano es social por naturaleza, siempre está en contacto con otras personas, ya sea 

compañeros de estudio, de trabajo, amigos, familiares u otros. Debido a esto se ha desarrollado 

una tendencia natural a organizar y administrar todos los procedimientos que se llevan a cabo, de 

manera tal que se puedan mantener las relaciones, poder llevar un mejor control y hacer más fácil 

el intercambio de información. 

Dado lo anterior en las empresas, instituciones y en toda organización donde participe más de una 

persona, se han determinado políticas y procedimientos formales, que ayudan a ser más fácil la 

tarea de organizar y administrar todos los recursos con los que se cuenta de una mejor manera. 

Con el fin de mantener estas políticas y procedimientos ordenadas y de hacer más fácil su 

consulta, se presenta la propuesta del Manual de Procedimientos en el departamento de la 

Asociación “NUESTRA” de la Empresa NaturAceites, el  cual ayudará al cumplimiento de los 

propósitos y objetivos de forma efectiva y ordenada.      

  

El manual de Procedimientos y Trifoliar Informativo tiene como fin proporcionar a los 

colaboradores y socios una mejor herramienta que les permita obtener información necesaria, 

clara y precisa a cerca de los procedimientos para asociarse y los beneficios de pertenecer a la 

Asociación “NUESTRA”. 

 

 

 



 

 
 
 
 

37 
 

2. Justificación 

 

La propuesta de elaboración del Manual de Procedimientos y Trifoliar Informativo para el 

departamento de la Asociación Unión Sostenible de Trabajadores “NUESTRA” en la Empresa 

NaturAceites de la Región de Fray Bartolomé de las Casas, Alta Verapaz, es importante porque 

servirá de apoyo a los encargados de velar por la ejecución de dar a conocer los procedimientos; 

así mismo como guía y herramienta de información para colaboradores de NaturAceites y socios 

de “NUESTRA” (Unión Sostenible de Trabajadores). 

De acuerdo a la información obtenida por medio de la encuesta realizada y en base al diagnóstico 

elaborado en la Empresa NaturAceites se determinó que el departamento de la  Asociación no 

cuenta con procedimientos que faciliten a los colaboradores información, problemática que no 

permite el incremento de socios. 

La presente propuesta da a conocer los procedimientos, requisitos y beneficios de pertenecer a la 

Asociación “NUESTRA” que  debe conocer cada colaborador de NaturAceites. 

3. Alcances 

El Manual de procedimientos en el departamento de la Asociación “NUESTRA” de la Empresa 

NaturAceites, cumple con la necesidad de dar a conocer a los colaboradores los procedimientos, 

requisitos y beneficios de ser socios. 

4. Objetivos 

4.1 General 

Describir los procedimientos, requisitos y beneficios para los colaboradores asociados a la Unión 

Sostenible de Trabajadores “NUESTRA”. 
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4.2 Específicos 

 Proporcionar una adecuada información a los colaboradores acerca de  la Asociación 

Solidarista de Trabajadores “NUESTRA” por medio de un Manual de procedimientos y 

Trifoliar Informativo. 

 

 Brindar a los colaboradores información sobre los requisitos y beneficios brindados por  

la Asociación “NUESTRA”. 

 

 Brindar a los colaboradores información acerca de los procedimientos para asociarse a 

“NUESTRA”. 

 

 Implementar inducciones, charlas y capacitaciones a colaboradores para proporcionar  

toda la información contenida en la propuesta del Manual de Procedimientos. 

 

 Incrementar el número de socios en la Asociación “NUESTRA” por medio de un Manual 

de Procedimientos y Trifoliar Informativo. 
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5. Propuesta de solución 

Elaboración del Manual del Procedimientos y Trifoliar Informativo para el 

Departamento de la Asociación “NUESTRA” en la Empresa NaturAceites de 

la Región de Fray Bartolomé de las Casas, Alta Verapaz. 

Fundamentados en la importancia que tiene un Manual de Procedimientos y Trifoliar informativo 

para el seguimiento e información escrita y  precisa dentro de cualquier actividad Empresarial. 

Se presenta la propuesta del Manual de Procedimientos y Trifoliar Informativo para 

colaboradores de NaturAceites y encargados del departamento de la Asociación “NUESTRA” 

(Unión Sostenible de Trabajadores) de NaturAceites, en los cuales se encontrara información de 

suma importancia desde:  

 Requisitos para asociarse. 

 Pasos para saciarse. 

 Procedimiento y seguimiento para apertura de Plan de ahorros. 

 Seguimiento del proceso de asociarse. 

 Beneficios. 

 Procedimiento para compra en despensa. 

 Requisitos para solicitud a créditos. 

 Característica de créditos. 

 Procedimiento para solicitud de crédito. 

 Datos importantes para cálculo de indemnización. 

 Penalizaciones por cancelación y desinversión de Plan de ahorros 

 Otros Procedimientos. 

 Deberes de los Asociados. 

 Derechos de los colaboradores y socios. 
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5.1 Desarrollo de la propuesta 

A continuación se muestra la propuesta para la elaboración del Manual de Procedimientos y 

Trifoliar Informativo para la Unión Sostenible de Trabajadores “NUESTRA” en la Empresa 

NaturAceites de Fray Bartolomé de las Casas, Alta Verapaz. 

Se propone brindar a los colaboradores de NaturAceites la siguiente información. 

5.1.1 Requisitos para pertenecer a la Asociación “NUESTRA” 

 Copia de DPI. 

 Firmar formulario de solicitud. 

 Firmar carta de autorización de descuentos en nómina. 

 Firmar carta de solicitud de ingreso a la asociación. 

 Contar con tres meses de labores en una plaza permanente en la empresa NaturAceites. 

 Estar dispuesto en ahorrar el 5% de su salario mensual. 

 

5.1.2 Procedimiento y seguimiento para apertura de Plan de ahorros 

 El Colaborador de NaturAceites se avoca a oficinas de Desarrollo Organizacional donde 

se le proporciona información acerca de la Asociación. 

 Si el colaborador decide asociarse se le proporcionan los formularios y completada la 

papelería se remite a Banco Industrial. 

 Banco Industrial apertura una cuenta a plazo fijo por cinco años. 

 La cuenta aperturada lleva por nombre Plan Dorado de Inversiones. 

 Banco Industrial es el encargado de enviar una remesa mensual en la que detalla el 

nombre, monto y cantidad a descontar al socio. 

 Desarrollo Organizacional por medio del área de nóminas es el encargado de realizar los 

descuentos del salario del colaborador. 

 El descuento se ve reflejado en el recibo de pago por concepto de Plan Dorado de 

Inversiones. 
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5.1.3 Beneficios de ser socios 

5.1.4 Despensa 

 Los colaboradores socios pueden realizar compras en despensa (propia de la Asociación) 

con un límite de crédito de Q. 300.00 a Q. 500.00. mensualesdependiendo de sus ingresos. 

 Las compras realizadas por los colaboradores socios son descontadas directamente de su 

salario en nómina el 30 de cada mes. 

 

5.1.5 Procedimiento para compra en despensa 

 El colaborador socio se acerca a la despensa. 

 En base al límite autorizado hace la solicitud de productos. 

 El colaborador socio firma un vale por el monto consumido. 

 El encargado de la despensa envía  el monto a descontar en nómina. 

 Desarrollo Organizacional por medio del área de nóminas procede a realizar el descuento. 

 El descuento se ve reflejado en el recibo de pago por concepto de consumo en despensa. 

 

5.1.6 Créditos 

Los colaboradores socios tienen el beneficio de solicitar créditos en efectivo con una tasa del 

10.10% anuales.  

 

5.1.7 Requisitos para solicitud a créditos 

 Copia legible de DPI 

 Tres referencias personales con número de teléfono. 

 Los socios que soliciten crédito tendrán que tener como mínimo dos aportaciones a su 

Plan Dorado de Inversiones. 

 Los socios que soliciten créditos deben tener como mínimo un año de estabilidad laboral. 
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5.1.8 Particularidad  y características del tipo de crédito 

 Los créditos se trabajan en Financiera Industrial. 

 Los créditos son autorizados con una modalidad de cuotas sobre saldos. 

 Los colaboradores socios pueden solicitar hasta el 90% de la indemnización acumulada a 

la fecha que se realice el cálculo. 

 

5.1.9 Procedimiento para solicitud de crédito 

 El colaborador socio se acerca a oficinas de desarrollo organizacional donde se le 

realiza el cálculo o limite a trabajar. 

 El colaborador firma la solicitud de crédito. 

 La solicitud es remitida a Banco Industrial. 

 Autorizado por Banco Industrial el crédito es depositado a la cuenta del colaborador 

socio. 

 Banco Industrial envía mensualmente a Desarrollo Organizacional la remesa de 

descuentos para aplicarlos en nómina. 

 

5.1.10 Datos importantes para cálculo de indemnización 

 Días laborados desde la fecha de inicio a la fecha del cálculo. 

 Salario base sin bonificación. 

 Proyección de horas extras (si aplica). 

Ejemplo: para cálculo de indemnización 

Nombre 
Fecha de 

alta 

Fecha de 

cálculo 

Salario 

Mensual 

Bono 14 

(Prom. 

Mensual) 

Aguinaldo 

(Prom. 

Mensual) 

Total 

(Promedio 

Mensual) 

Indemnización 

90% 

Julio 

Ramos 
16/01/2012 30/12/2015 Q1,000.00 Q83.33 Q83.33 Q1,166.67 Q4,614.81 
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5.1.11 Datos para obtener proyección de bono 14 y aguinaldo. 

+salario sin bonificación/12 

5.1.12 Datos para obtener el promedio mensual 

+salario+bono14+aguinaldo 

5.1.13 Fórmula para cálculo de indemnización 

=Total días laborados/360*promedio mensual*90% 

5.1.14 Compras en bazares: 

 Los colaboradores socios tienen el beneficio de realizar comprar en bazares realizados en 

la Empresa NaturAceites cada fin de año.  

 En los bazares realizados los colaboradores socios pueden realizar compras de 

electrodomésticos, motocicletas, accesorios, ropa, entre otros. 

 

5.1.15 Seguro de Vida  

 Todo   colaborador   asociado   posee   un  seguro   de     accidentes   por   un  monto de 

Q. 25,000.00 y  un  seguro   de   vida   por   un   monto de Q. 250,000.00. 

 Estas cantidades dependerán del monto ahorrado que el socio tenga en su momento y de 

la evaluación que realice el Seguro. (De la cantidad ahorrada Q. 9.00 son debitados de la 

cuenta mensualmente. 

 

5.1.16 Compras Farmacia Cruz Verde 

 Todos los colaboradores asociados pueden optar al beneficio de realizar compras al 

crédito en farmacias Cruz Verde, para el efecto deben efectuar tramites de inscripción el 

cual no tiene costo.  

 El monto consumido será descontado de nómina a fin de mes. 
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5.3 Alternativas 

 Los colaboradores socios puedes desinvertir y cancelar su Plan Dorado de Inversiones. 

 Los colaboradores socios que cuenten con créditos en la Asociación no pueden cancelar 

su Plan Dorado de Inversiones. 

 Según la capacidad los colaboradores socios, pueden ahorrar más del 5%. 

 

5.4 Penalizaciones 

 Por desinversión y cancelación en el primer y segundo año, la penalización es de 10% de 

lo ahorrado a la fecha. 

 Por desinversión y cancelación en el tercer y cuarto año, la penalización es de 5% de lo 

ahorrado a la fecha de solicitud. 

 Por finalización de contrato laboral Banco Industrial no aplica penalización; 

colaboradores que renuncien directamente de la Empresa NaturAceites o despidos  por 

reorganización. 

 

5.5 Tiempo para trámites 

A. Apertura de Plan Dorado de Inversiones: 12 a 15 días avilés. 

B. Cancelación y Desinversión de Plan Dorado de Inversiones: 16 a 18 días avilés. 

C. Solicitud de créditos: 15 a 17 días avilés. 

 

5.6 Otros Procedimientos 

 Para los colaboradores socios que por renuncia o despido son dados de baja de la empresa 

NaturAceites. La devolución de los ahorros se trabaja en un formato especial en el que no 

aplica penalización, este procedimiento se denomina: cancelación de contrato laboral. 
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 Los colaboradores que por renuncia o despido son dados de baja de la empresa 

NaturAceites y que tengan un crédito vigente en banco industrial (siempre que este haya 

sido obtenido por medio de la asociaron) La empresa  procederá a realizarle el descuento 

del monto adeudado a la fecha, en liquidación laboral y procederá a realizar el pago en 

Banco Industrial a fin que el colaborador salga solvente o finiquitado de la asociación y la 

entidad financiera Industrial. 

 Los colaboradores socios que al momento de asociarse únicamente soliciten ahorrar el 

5%, posteriormente pueden solicitar ahorrar otra parte de su salario al cual se denominara: 

ahorro extraordinario. 

 

5.7  Deberes de los Asociados 

  Acatar y respetar las disposiciones de la Ley y los procedimientos, los acuerdos y  

resoluciones de la Asociación “NUESTRA”, dictadas dentro de sus respectivas 

atribuciones.  

  Contribuir con su esfuerzo al progreso de la Asociación y al cumplimiento de sus fines.  

  Ahorrar lo convenido en lo fijado por la Asociación “NUESTRA” de conformidad con lo 

que se establece en la Ley. 

 Todo empleado que se afilie a la Asociación Solidarista de Trabajadores “NUESTRA” de 

la Empresa NaturAceites, se compromete a ahorrar el 5% de su salario mensual, 

porcentaje que se estipula en los estatutos de la Asociación.   

 

5.8   Derechos de los colaboradores y socios 

1. Ningún colaborador puede ser obligado a formar parte de la Asociación.  

2. los asociados que ya nos deseen ser socios lo pueden hacer cuando quieran.  

3. Los socios tienen derecho de reclamar a la Asociación “NUESTRA” cuando esta no está 

cumpliendo con los beneficios ofrecidos. 
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Trifoliar Informativo 
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6. Costos para la implementación de la propuesta 

6.1 Materiales a utilizar  

 Computadora.  

 Impresora.   

 Tinta de color.   

 Hojas Bond tamaño carta.  

    

6.2  Detalle de costos y cantidad a utilizar. 

Cantidad Descripción Costo Unitario Costo Total 

1 Computadora Q. 3,500.00 Q. 3,500.00 

1 Impresora Q.    400.00 Q.    400.00 

4 Botes de tinta para impresora Q.      25.00 Q.    100.00 

500 Hojas Bond tamaño carta Cent.   0.25    Q.  125.00 

 

 

6.3  Costo para impresión del manual de procedimientos. 

Cantidad de manuales de 

procedimientos 

Precio por manual 

de procedimientos 

Precio total 

250 unidades Q. 5.00 Q. 1,250.00 

 

6.4  Costo para impresión de trifoliares. 

Cantidad de trifoliares Precio por 

trifoliar 

Precio total 

250 unidades Q. 3.00 Q. 750.00 

 

Costo Total Q.  4,125.00 
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Conclusiones 

 

Darle solución a la problemática de la Asociaron, proporcionando a los colaboradores 

información sobre los procedimientos, requisitos y beneficios de la Unión Sostenible de 

Trabajadores “NUESTRA”  

 

Es importante dar a conocer a los colaboradores de NaturAceites sobre la existencia de la 

Asociación, Unión Sostenible de Trabajadores “NUESTRA” por medio de un Manual de 

procedimientos y Trifoliar Informativo.        

                     

Con la implementación del Manual de Procedimientos y Trifoliar Informativo los colaboradores 

y socios podrán obtener información acerca de las operaciones de la Asociación “NUESTRA”. 

                       

La información proporcionada a los colaboradores debe de realizarla un encargado que conozca 

sobre el proceso de la Asociación.         

                     

Para proporcionar una adecuada información a los colaboradores de NaturAceites en relación a la 

Asociación es importante la aplicación del Manual de Procedimientos y Trifoliares Informativos 

ya que se consideran una herramienta importante de información.  

 

El diagnóstico y la propuesta  realizada en la Empresa NaturAceites sirvieron de satisfacción a 

los encargados del departamento de la Asociación, porque mostraron interés para la 

implementación del Manual y  el trifoliar informativo. 
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Recomendaciones 

 

Proporcionar a los colaboradores información sobre la Asociación, Unión Sostenible de 

Trabajadores “NUESTRA” Implementando el Manual de Procedimientos y Tifoliar Informativo. 

 

Informar sobre la Asociación en NaturAceites para la incrementación de socios. 

 

Evaluar que las operaciones de la Asociación “NUESTRA” sean conocidas por los colaboradores 

y socios. 

 

Dar seguimiento a los colaboradores y socios para ver el interés después de  proporcionarles 

información por medio del Manual de Procedimientos y Trifoliar Informativo. 

 

Usar como única herramienta de información el Manual de Procedimientos y Tifoliar Informativo 

para dar a conocer los procedimientos de la Asociación, Unión Sostenible de Trabajadores, 

“NUESTRA” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 
 
 

51 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Referencias 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



52 
 



 

 
 
 
 

53 
 

4. ¿Considera que los procedimientos para formar parte de la Asociación “NUESTRA” están 

definidos de manera clara y son fáciles de realizar? 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

 

5. ¿Conoce los beneficios de ser socio? 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

 

6. ¿Existen un manual de procedimientos o normativas dentro de la Asociación 

“NUESTRA” que precise la responsabilidad y la participación de los miembros? 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

 

7. ¿Qué medios utilizan para dar a conocer la Asociación “NUESTRA” dentro de la 

empresa? 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

 

8.  ¿Qué beneficios de los que brinda la Asociación “NUESTRA” son los más utilizados por 

los colaboradores y como pueden promocionarlos dentro de la empresa? 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

 

9. ¿Qué estrategias han utilizado para llamar la atención de los colaboradores para que 

pertenezcan a la Asociación “NUESTRA? 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 
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10. ¿ Considera usted que con la implementando un manual de procedimientos en la Unión 

Sostenible de Trabajadores “NUESTRA” en el cual se den a conocer las ventajas, 

beneficios y requisitos para asociarse podría ser una herramienta que llame la atención de 

los colaboradores a asociarse?    

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

 

11. ¿Existe algún responsable de las finanzas de la Asociación “NUESTRA”? 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

 

12. ¿Quién es el responsable de las finanzas dentro de la Asociación “NUESTRA”? 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

 

13. ¿Existen auditorias dentro de la Asociación “NUESTRA”? 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

 

14.  ¿Desde el inicio de la Asociación “NUESTRA”,  con qué frecuencia se realizan 

auditorias? 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

 

Gracias! 
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