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RESUMEN

La Préctica Empresarial Dirigida que se investigé y desarroll6 en este trabajo trata el caso del
Centro de Referencia e Investigacion para Centro América y Panamd (CERICAP), empresa que
se encuentra en la necesidad de fortalecer y formalizar procesos y procedimientos internos para
hacer frente a las presiones econémicas globales, locales y las especificas del giro del negocio.

El interés de realizar un diagnéstico administrativo en esta empresa surgié al observar que
muchos de los procesos administrativos y operativos se reslizan de forma empfrica, por tal
motivo, se evalué el tema con el gerente general quien reconocié la necesidad de formalizar la
administracién de la empresa y manifest6 su aceptacién para recibir comentarios y sugerencias,
lo que dié origen al desarrollo del tema “Diagnéstico Administrativo de CERICAP, laboratorio
quimico biolégico especializado en prucbas moleculares”.

El presente trabajo muestra de manera objetiva los resultados obtenidos en la aplicacién del
diagnéstico administrativo a la empresa CERICAP, Centro de Investigacion y Referencia para
Centro América y Panamd, con lo cual s¢ pretende que la gerencia general cuente con un
documento de consulta para el desarrollo de sus actividades en planeacién, organizacitn,
integracion, direccién y control.



1. Introduccién

La crisis econémica mundial y las perspectivas econémicas para Latinoamérica, particularmente
para Guatemala para el afio 2009, hacen necesario que los empresarios hagan uso de su
creatividad, entereza, conciencia social y cardcter emprendedor para sobrellevar los desafios
presentes y futuros, La maximizacién de recursos, eficiencia y productividad del personal y la
toma oportuna y asertiva de decisiones serdn claves para salir avante en un panorama de

contraccién econémica.

A pesar de que los indicadores macroeconémicos y de riesgo de Guatemala se han mantenido
estables, es una realidad que los créditos bancarios estan congelados, que los precios en general
se incrementan periédicamente, los despidos estin a la orden del dia y muchas empresas estén al
borde de una crisis que podria obligarlos a cerrar operaciones. El crecimiento de la poblacién y
el incremento de la poblacién de escasos recursos a hecho que fa demanda por el anilisis de
muestras biol6gicas se incremente de forma importante en los tltimos afios, lo que ha hecho esas
pruebas més accesibles a la mayorfa por la reduccién de costos. El uso de equipo especializado
permite ademés reducir el tiempo en el que se procesa una muestra y ha mejorado el rendimiento
por persona. Esto implica que éste es un negocio que se sustenta en la inversién en equipo y la
cantidad de personal que necesita es mucho menor que en otras industrias, aunque la alta
calificacién es indispensable.

Ante tal panordmica es indispensable que las empresas creen plataformas sélidas que le brinden
la flexibilidad y dinamismo que el medio est4 demandando sin que ello implique incrementar la
burocracia o la complejidad de su operacién. Crear los indicadores apropiados para monitorear el
desempefio interno y externo sustentado en un sistema robusto, con normas y procedimientos

claros y eficaces seré clave para alcanzar sus metas y objetivos.

Bajo esa perspectiva se presenta el caso de la empresa CENTRO DE REFERENCIA E
INVESTIGACION PARA CENTRO AMERICA Y PANAMA (CERICAP) la cual, como
muchas otras, atraviesa por una etapa en la que debe fortalecer y formalizar los procesos y



procedimientos generales y especificos para hacer frente a la crisis coyuntural y poder llevar a
cabo los planes de expansion y crecimiento que se ha trazado para los prximos meses.

La necesidad de realizar un Diagnéstico Administrativo de CERICAP radica en que la empresa
no cuenta con manuales de procesos y procedimientos, descripciones de puesto o planes que
fortalezcan la gestién administrativa en las etapas de: planeacién, organizacion, integraci6n,
direccién y control

También es importante que la empresa le de al personal y al Estado la garant{a de que cumplira
con todas las obligaciones laborales establecidas, a nivel general y en especifico a las entidades
que desarrollan actividades relacionadas con la salud humana. En este aspecto se puede
mencionar la necesidad de tener contratos de trabajo, descripciones de puesto, reglamento
intemo de trabajo, manual administrativo, sin dejar fuera los requerimientos del Ministerio de
Salud y otras entidades afines, tendientes a garantizar la 6ptima calidad en el procesamiento de
muestras y generacién de diagnostico entre otras.

El diagndstico administrativo que se presenta pretende incentivar a la gerencia general de
CERICAP a buscar el apoyo profesional necesario para que con todos los hallazgos aqui
presentados, pueds tomat acciones concretas para lograr una administracién mis adecuada a los
retos de la administracién actual.

1.1. Antecedentes

La empresa CERICAP es un laboratorio clinico donde se realizan pruebas a especimenes clinicos
para obtener, en prucbas humanas, informacién acerca de la salud del paciente y en pruebas
veterinarias, la salud de los animales y de los alimentos que consumen.

La empresa CENTRO DE REFERENCIA E INVESTIGACION PARA CENTRO AMERICA Y
PANAMA (CERICAP) funciona desde el afio 2002, tiempo durante el cual s¢ ha colocado como
una de las empresas lideres en el servicio de laboratorio de andlisis molecular en Guatemala.



En la actualidad 1a empresa ha diversificado sus servicios en dos grandes ramas: Laboratorio para
muestras humanas y la otra para el anélisis de muestras veterinarias. Sin embargo durante los
tltimos afios CERICAP, al no contar con un proceso administrativo adecuado enfrenta el reto de
formalizar sus procesos operativos y administrativos que le permitirdn aprovechar al méximo su
capacidad tecnolégica instalada para ampliar la diversidad y amplitud de sus servicios.

CERICAP es un laboratorio privado de dmbito hospitalario/ambulatorio situado en la ciudad de
Guatemala y que atiende principalmente a la red publica hospitalaria nacional. Asf mismo
atiende a pacientes que visitan directamente sus instalaciones y a pacientes que son remitidos por
médicos particulares. Atiende una media de 26 pacicates/dia de los cuales un 60 % corresponden
a los remitidos por médicos de préctica privada. El grueso de su operacién son las muestras que
le envian hospitales y/o clinicas, de manera que casi no tiene contacto directo con el paciente. Su
plantilla es de un Jefe de Laboratorio de Biologia Molecular, un Jefe de Laboratorio de
Veterinaria y Concentrados, un visitador médico, un contador general, un conserje, un mensajero
y una secretaria para la Gerencia General. Funciona con horario continuo de 7:00 a 18:00 horas

de lunes a viernes.

CERICAP es una de las tres empresas de este tipo que funcionan en Guatemala y busca
consolidar su liderazgo al formalizar y estructurar su operacién administrativa y de laboratorio
para poder ampliar la cartera de clientes y servicios sin que esto genere conflictos financieros y
administrativos que pongan en riesgo el proceso de expansion y crecimiento que los socios
visualizan en el mediano plazo.

A la fecha CERICAP ha sido administrada como una empresa individual a pesar de ser una
sociedad anénima, lo que significa que no se han implementado sistemas formales de control,
manuales, procesos y procedimientos y en general crear un sistema basado en procesos y que no
dependan de una sola persona, lo que permitir a la gerencia tomar decisiones més informadas y
eficaces. Esto ha motivado a desarrollar el tema "DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO DE
CERICAP, UN LABORATORIO QUIMICO BIOLOGICO ESPECIALIZADO EN
PRUEBAS MOLECULARES" el cual sers una valiosa herramienta para que la gerencia de
CERICAP pueda contar con un documento de referencia que le permita tomar decisiones y fijar



estrategias tendientes a satisfacer a los demandantes de este servicio ¢ implementar de forma
exitosa el plan de expansién y crecimiento que tiene proyectado para los proximos afios.

Cuadro No. 1
FODA
Centro de Referencia e Investigacion para Centro América y Panamé CERICAP
FACTORES INTERNOS FACTORES EXTERNOS
Controlables No Coatrolables
FORTALEZAS OPORTUNIDADES

Se cuenta con recurso humano calificado,
identificado con la empresa.

La empresa tiene siete affos de estar
operando.

Cuenta con equipo especializedo para
andlisis molecular y sblo 3 empresas
(incluyendo a CERICAP) cuentan con
dicho equipo.

Dispone de una linea de crédito a largo

Existe aun demanda insatisfecha para la
elaboracién de pruchas especificas
(cjemplo hepatitis “C")

Posibilidad de atender el mercado del
interior del pals, asl como el
centroamericano y Belice.

Posibilidad de invertir en nuevo equipo
de laboratorio para poder realizar otras
pruebas

El constante

plazo, resultado dej cumplimiento de sus surgimiento  de
obligaciones con los proveedores. enfermedades que pueden ser analizadas
con el equipo y2 instalado.
DEBILIDADES AMENAZAS

Las instalaciones no tienen parqueo
propio.

Las oficinas no se encuentran en una zona
donde se concentren clinicas médicas.

La cartera de clientes no ha mostrado
crecimiento por la falta de un plan de
mercadeo y ventas

No existe un adecuado control de procesos
compras, contrataciones e inventarios.

No existen manuales administrativos

No existen descripciones de puestos

No existen registros histéricos en el drea
financiera y administrativa.

Una parie importante de sus ingresos se
obtienen a través de licitaciones del
Ministerio de Salud.

El ingreso al mercado de nuevos
oferentes que surgen como resultado de
dinero de entidades internacionales para
el programa nacional de prevencién del
VIH/SIDA

Incremento de los costos de operacién
por aumento de los precios de los
insumos.

E1 MSPAS est invirtiendo en sus propios
equipos de andlisis, lo que prevé uma
reduccién de la cantided de muestras para
analisis de uno de los principales clientes
de CERICAP.




Los indicadores més importantes asociados a este anilisis y que se presentan a continuacion se
obtienen del Informe sobre Desarrollo Humano elaborado por la Organizacién de Naciones
Unidas para el periodo 2007 — 2008. Por facilidad de anlisis se presenta solamente la linea de
informacién correspondiente a Guatemala. Los indicadores considerados incluyen:

A. indice de Desarrollo Humano

B. Tendencias Demogréficas

C. Compromiso Gubernamental con la Salud: Recursos, Acceso y Servicios
D. Agua, Saneamiento y Nutricién

E. Principales Crisis y Riesgos Mundiales en Materia de Salud

F. Prioridades del Gasto Piblico

A. Indice de desarrolio humano.

El indice de desarrollo humano es una medida sinéptica del desarrolloc humano que mide el
progreso medio conseguido por un pafs en tres dimensiones bésicas del desarrollo humano:
o Disfrutar de una vida larga y saludable, medida a través de la esperanza de vida al
nacer.
e Disponer de educacién, medida a través de la tasa de alfabetizacién de adultos (con
una ponderaci6n de dos terceras partes) y la tasa bruta combinada de matriculacién
en primaria, secundaria y terciaria (con una ponderacién de una tercera parte).
o Disfrutar de un nivel de vida digno, medido a través del PIB per cépita en términos
de la paridad de! poder adquisitivo (PPA) en délares estadounidenses (US$).



Cuadro No. 2

fndice de desarrotlo humano
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* La sums del valor agregado de todas los prod: id el {a mds todos los imy de los productos (menos los subsidios)
po incluidos en & valoracida de la producciée. Se calcula sin hacer d por bs depreciacibn de activos do capital fisico o por el
gotaniento y el deteriaro de los h

Antes de calcular el IDH es necesario crear un indice para cada una de estas dimensiones (los
indices de esperanza de vida, educacién y PIB), para lo cual se escogen valores minimos y
méximos (valores limite) para cada uno de los tres indicadores.

liustracién No. 1
Célculo del fndice de Desarrotio Humano
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Bl desempefio de cada componente se expresa como valor entre 0 y 1, para cuyo efecto se aplica
la siguiente férmula general:

Valor Re al - Valor Mb!imq_ _

Indice del Componente = B
we nene Valor Mdaximo — Valor Minimo

Luego, se calcula el IDH como simple promedio de los indices de los componentes. En la
ilustracién no. 1 se muestra un gjemplo del cdlculo del IDH para un pais determinado.



De acuerdo con el valor del IDH para cada pais evaluado, éste se ubica en una posicién dentro de
un listado de 177 paises, 1o que permite clasificarlo y establecer niveles de desarrollo, etc. En el
caso de Guatemala, ocupa la posicién 118 de un listado de 177 paises, con un valor de IDH de
0,689, 1o que lo sita dentro de los pafses con un desarrollo humano medio. La esperanza de vida
al nacer es de 69.7 afios, un indice de 0,749. El nivel de alfabetizacién en adultos es del 69.1%
mientras que de acuerdo con informacién del Banco Mundial, ¢l PIB per cépita es 4.568.
Considerando 1975 como el afio base, al 2005 éste indicador ha mostrado un crecimiento del
34%.

B. Tendencias Demogrificas

Para la investigacién realizada por la ONU y que diera como resultado los indicadores
presentados, se recurtié a los datos de las Encuestas demogréficas y de salud (DHS, por su sigla
en inglés) y a la base de datos intenacional EM-DAT sobre desastres que administra la
Universidad de Lovaina en Bélgica, Las DHS son encuestas familiares y de comunidades
realizadas por Macro International, financiadas en parte por la Agencia de Estados Unidos para
el Desarrollo Intemnacional (USAID), que recopilan informacién acerca de una amplia gama de
variables socioeconémicas tanto personales como familiares y comunitarias. Las encuestas DHS,
cuyo disefio no es longitudinal, suelen llevarse a cabo cada cinco afios para permitir hacer
comparaciones. Habitualmente comprenden una muestra de 5.000 a2 30.000 bogares y son
representativas a nivel nacional, urbano y rural.

Cuadro No. 3
Tendencias demogréficas
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Aunque su principal foco de atencién son las mujeres entre 15 y 49 afios, las encuestas DHS
también retnen informacién sobre los indicadores demogrificos de todos los miembros de la
unidad familiar, Especificamente para los nifios y nifias menores de cinco afios, la encuesta
contempla variables que permiten evaluar impactos y hacer seguimiento, por ejemplo los
indicadores de salud y mutricién.

C. Compromiso con la salud

El porcentaje destinado por el gobiemno para cubrir temas de salud es del 2,3% del PIB, mientras
que el sector privado invierte el 3.4%, con una inversién de $256.00 por persona.

De acuerdo con la informacién disponible, los nifios que estdin completamente inmunizados
contra la tuberculosis es del 96%, y la cobertura contra el sarampi6n es del 77%. La cantidad de
médicos por cada 100,000 habitantes es de 90.

Cuadro No. 4
Compromiso con la satud
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Fuente: Informe sobre Indicadores del Desarrollo Humano, ONU (2007 — 2008)

D. Agua, saneamiento y nutricién

En un periodo de 14 afios, de 1990 a 2004, la poblacién que utiliza ¢l sancamiento mejarado se
ha incrementado en un 48%, situdndose en un 85% para el 2004, En lo concemiente al uso de
una fuente de agua mejorada, el incremento ha sido del 20%, con un 79% al 2004.



Cuadro No. 5

Agua, saneamiento y nutricién
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E. Principales crisis y riesgos mundiales

De acuerdo con el informe, 1a incidencia de VIH, el porcentaje de personas con VIH es del 0,9%.
Los casos de tuberculosis han aumentado con respecto al afio anterior en una proporcién de 110
personas por cada 100,000. En cuanto al tabaquismo, es evidentemente mayor en hombres que
en mujeres.
Cuadro No. 6
Principales crisis y riesgos mundiales
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F. Prioridades del gasto piiblico

La forma en la que los gobiernos distribuyen el gasto pablico es determinante en otros factores.
A continuacién se¢ presentan los 3 rubros més importantes de inversién del gobierno de
Guatemala en el tema de salud, educacién, gasto militar y servicio de deuda.
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Cuadro No. 7

Prioridades del gasto publico
hll.tﬂ fasie piblien on sesudlia aols ol * Total ourvisls do bn dands®
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1.1.1 Principales caracteristicas del sistema de salud en Guatemala'

Por ¢l impacto que tiene ¢l tema de la salud en la sociedad, éste ha sido parte de la agenda de las
cumbres mundiales desde 1990 para impulsar el desarrollo global a través de acciones locales y
es uno de los temas prioritarios para el gobierno de Guatemala. Es asi como en septiembre del
afio 2000, ciento cuarenta y sicte jefes de Estado y de gobierno adoptaron la Declaracién del
Milenio en el cual se agrupa y sintetiza los objetivos para el desarrolio. Es de alli que se
desprenden “Las Metas tiel Milenio” y consisten en:

1) Erradicar la pobreza extrema y el hambre;

2) Lograr la ensefianza primaria universal;

3) Promover la ignaldad entre los géneros y la autonomfa de la mujer;
4) Reducir la mortalidad infantil;

5) Mejorar la salud materna;

6) Combatir el VIH/SIDA, el paludismo y otras enfermedades;

7) Garantizar }a sostenibilidad del medio ambiente; y

8) Fomentar una alianza mundial para el desarrollo,

Este compromiso presenta grandes desafios para el gobiemo y en especial para el Ministerio de
Salud Piiblica que con los recursos con los que cuenta debe realizar avances sustanciales en temas
que son clave para el desarrollo. Para lograrlo el Ministerio de Salud Piiblica ha disefiado un

'wmummumam%y:“ la Social de Guah
[En ta red] Disponibie en hitp: un.org/spanish/millenniumgoals/pdiMDGOverviewSPANISH.pdf
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modelo de atencién que garantice un sistema mis incluyente y efectivo, considerando las
diferentes necesidades de 1a poblacién de acuerdo del drea geogrifica en la que se encuentra, e
nivel de drenajes y manejo de deshechos, la propensién a determinadas enfermedades en funcién
de las caracteristicas del entorno, de las necesidades de personal especializado y de otros aspectos
relevantes, se ha creado una Red de Servicios de Salud, la cual es bésicamente una distribucién
geogréfica de los establecimientos de salud en cada uno de los departamentos del pais
distribuidos de acuerdo a la densidad poblacional, riesgo de epidemias, nivel socioeconémico,
accesibilidad, uso de drenajes, etc. Con base a esos factores define la ubicacién y cobertura de
los hospitales, centros y puestos de satud, asf como las jurisdicciones establecidas para extender
1a cobertura a la poblacién mis vulnerable.

La Visién del Ministerio de Salud Piblica y Asistencia Sociel (MSPAS), en el marco de los
acuerdos y convenios que se han firmado y en el contexto de una agenda de gobiemo que ve la
salud como un tema prioritario, est orientando sus esfuerzos para que en Guatemala, en el aflo
2020 todas y todos los guatemaltecos, en las diferentes etapas del ciclo de vida, tengan acceso
equitativo a servicios de salud integrales ¢ integrados, con un enfoque humano, de calidad y
pertinencia cultural a través de una efectiva coordinacién interinstitucional e intersectorial. Para
lograrlo el MSPAS juega un papel determinante como rector del sector salud para garantizar el
ejercicio del derecho 2 la salud de las y los habitantes del pais, a través de la conduccién,
coordinacién, y regulacion de la prestacién de servicios de salud, y control del financiamiento y
administracién de los recursos, orientados al trato humano para la promocién de la salud,
prevencién de la enfermedad, recuperacién y rehabilitacién de las personas, con calidad,
pertinencia cultural y en condiciones de equidad contribuyendo a alcanzar las metas para el
desarrollo del pais y encaminarse en el cumplimiento de las Metas del Milenio.

1.1.2 Organizacién del sector salud y cobertura de los servicios

La salud en Guatemala esté cubierta tanto por el sector piiblico como privado. Las entidades més
representativas del sector piblico son:
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e Ministerio de Salud Piiblica y Asistencia Social (MSPAS): Es el rector del Sector Salud
tesponsable de conducir, regular, vigilar, coordinar y evaluar las acciones de instituciones
de salud a nivel nacional (MSPAS, Cédigo de salud Decreto 90-97, Articulo 9°).

¢ Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS): Es una entidad descentralizada del
Estado y estd orientado principalmente a brindar la seguridad social de pais y brinda
atencién médica a los trabajadores esalatiados afilisdos y sus dependicntes con dos
programas: Invalidez, Vejez y Sobrevivencia (IVS) y el de Accidentes, Enfermedad
Comiin y Matemidad (AEM). Para dar este servicio el IGSS cuenta con hospitales,
centros y puestos de salud distribuidos en todo el territorio.

¢ Sanidad Militar cuenta con programas de salud para las Fuerzas Armadas y la Policfa a
través de hospitales y enfermerias.

El Sector Privado que se puede subdividir en Sector Privado Lucrativo y Sector Privado no
Lucrativo. El primero estd constituido por los Hospitales, Sanatorios y Clinicas privadas que su
fin principal es el de adquirir beneficio econdmico con la prestacidn de servicios de recuperacion
y rehabilitacién de la salud, e incluye ademds las empresas de Seguros Médicos Privados. El
Segundo estd compuesto principalmente por las ONGs de las cusales el 55% se encuentran en el
éirea rural del pais y se¢ caracterizan por dar respuesta a problemas inmediatos y de largo plazo,
bajo una éptica de participacién comunitaria como la mejor respuesta a la problemitica de satud

con énfasis en:

» Medicina Preventiva incluyendo la educacién
o Curativa
« Coordinacién

En este aspecto se consideran también los esfuerzos que las iglesias de diferentes denominaciones
realizan en el tema de salud a través de clinicas, dispensarios ¢ incluso hospitales. Existe otro
segmento que si bien no hace uso de la medicina formal, si es considerada como una altemativa
por las personas en el drea rural, especialmente en el caso de las comadronas, curanderos y otras
opciones consideradas como vilidas en la cultura maya. Existen también dentro de sector salud
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instituciones péblicas y privadas que realizan acciones en salud sin ser su fin principal,
destacindose dentro de ellas: La Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia, el Ministerio
de la Defensa, el Ministerio de Comunicaciones, Transportes y Obras Piblicas y el Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales.

Existen ademas otros programas especificos desarrollados por la comunidad internacional o por
entidades internacionales que buscan mejorar fa salud general o de algin sector especifico. Tal
es el caso de UNICEF que busca mejorar la salud de la poblaci6n infantil a través del apoyo a
politicas gubernamentales y mediante el apoyo a programas de atencién. UNICEF colabora con
el Ministerio de Salud promoviendo la dotacién de un paquete minimo de atencién en salud que
incluye comtrol del peso del nifio, vacunas, vigilancia nutricional, micro nutrientes y
suplementacién con Vitamina A.

1.1.3 Niveles de atencién del Ministerio de Salud Piiblice y Asistencia Social

El Ministerio de Salud Pablica y Asistencia Social tiene un sistema integral de atencién en salud
que incluye a todos los establecimientos institucionales y comunitarios que prestan servicios de
salud que interactian entre si, con perfiles y responsabilidedes diferentes, el sistema de salud
plblica de Guatemala se estructura de 1a de la siguiente manera:

o Primer Nivel de Atencién:
o Centro Comunitario de Salud
o Puesto de Salud
e Segundo Nivel de Atencién
o Puesto de Salud Fortalecido (PSF)
Centro de Atencién a Pacientes Ambulatorios (CENAPA)
Centro de Salud tipo A
Centro de Atencién Médica Permanente (CAP)
Centro de Atencién Integral Materno Infantil (CAIMI)
Centro de Atencién de Urgencias Médicas (CUM)

o O O 0 O
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e Tercer de Nivel de Ateacién

Hospital Distrital Integrado
Hospital General o Departamental
Hospital Regional

Hospital Nacional de Referencia”

o}

o O 0

1.1.4 Anélisis de muestras humanas por parte de terceros

La salud humana tiene una serie componentes que inciden directamente en su calidad de vida.
Dichos factores se pucden resumir en cuatro aspectos esenciales:

. Genética,

e  Ambiente,

o  Cuidado médico y
e  Habitos de vida.

Considerando que el MSPAS debe focalizar sus esfuerzos en ampliar la cobertura y en ser rector
de la salud a nivel nacional, tiene la potestad de contratar laboratorios externos a la institucién
para ¢l andlisis de pruebas de laboratorio de personas que por su condicién socioeconomica no
tiene la posibilidad de pagar un laboratorio privado y que son una parte integral de la evaluacién
de cualquier paciente y constituye casi el 80% del diagnéstico de los médicos al momento de
tomar la decisién de qué tratamiento elegir. Es por ¢so que ésta 4rea recibe especial atencién de
paric de las entidades de gobiemo que comprenden que la salud de la poblacién es prioritaria para
garantizar el desarrollo y bienestar general.

Dentro de esta estructura, ¢l Ministerio de Salud Piblica contempla 1a coordinacién de esfuerzos
con otras instituciones que estdn de alguna manera vinculadas al tema de la salud, y es asf como
dentro de su proceso de atencién incluye la contratacién de servicios de laboratorios
especializados en ¢l anélisis de muestras de diversa indole. Esta facultad esté considerada en su
Reglamento Organico Interno del Ministerio de Salud Piblica:
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“Titulo I: Disposiciones Generales, Capitulo Unico, Reglamento Orgénico Interno,
Ministerio de Salud Pablica

Articulo 4: Coordinacién y Ejecucion de los Servicios de Salud: Para garantizar una
mayor eficacia y eficiencia en la prestacién de los servicios de salud, el Ministerio de
Salud coordinard esfuerzos con las instituclones que integran el Sector Salud y con
ofras instituciones publicas, privadas o comunitarias, que estdn vinculadas a dicho
Sector, pudiendo celebrar para esos fines, convenios o contratos de administracion
y/o ejecucion de los servicios. Podrd también suscribir compromisos de gestién con
sus dependencias y éstas entre si.”

Dentro de la alta diversidad de laboratorios que se pueden encontrar, es posible dividirios en
cuatro grandes grupos:

s. Los laboratorios de rutina: analizan las siguientes muestras:

1. Hematologia: es el estudio de la sangre y sus trastornos. Los hematblogos, internistas
certificados, observan especificamente los componentes de la sangre, como el conteo
sanguineo, las células de la sangre y de la médula 6sea. Los exdmenes hematolégicos
pueden ayudar a diagnosticar la anemia, hemofilia, trastomos de la coagulacién y la
leucemia. Los exdmenes de hematologia més comunes son:
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Cuadro No. 8

Exémenes hematolégicos mas comunes

Examea Usos
Conteo sanguineo completo (su sigla en inglés es CBC), que | Para ayudar a diagnosticer la
incluye: ancmia, cicrtos cénceres de la
sangre, y para monitorizar la
e  Conteo de loz glébulos blancos (su sigls en inglés es pérdida de sangre ¢ infeccién.

WBC).

Conteo de 1os glébulos rojos (su sigla en inglés es
RBO).

Conteo de las plaquetas.

Conteo del volumen de los hematécritos de los gldbulos
rojos (su sigia en inglés es HCT).

La concentracién de Ia hemoglobina (su sigla en inglés
es HB) - ¢l pigmento que licva oxfgeno en los gibulos
rojos.

Couteo do Ias plaguetas,

Tiempo

depro\tmmbhn(uolghenhglécum

Urinélisis (anélisis de orina), que incluye un examen del color,
nivel del pH y de la gravedad; ef anilisis quimico para
determinar la presencia de sangre, protefnas, glucosa y otras
sustancias; y un examen microscipico de los gidbulos rojos y

blancos,

bacterias y otras sustancias.

Para diagnosticar las infecciones
del rifién y de 1a vejipa, y otras
enfcrmedades.

Fuente: Rocl Diagnostics

microbios

2. Microbiologia: Es el estudio de los organismos microscépicos también Ilamados

3. Inmunologia: se compone de una amplia gama de ciencias biomédicas que cubren el

estudio de todos los aspectos del sistema inmune en todos los organismos.

4. Quimica Clinica o Bioquimica: es una de las freas de quimica que explica la

estructurs, 1a fincién y el origen del desarrollo de las proteinas, scidos nucleicos, los
azlicares y los lipidos (grasas). Actualmente la bioquimica se encuentra ante
continuos descubrimientos y nuevos hechos cientificos. La definicién del genoma
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humano , la clonacién de genes para la regulacién de enfermedades terminales tales como
cancer, el entender el funcionamiento del virus del SIDA para poder combatirlo, la
preparaciéon de nuevas drogas para erradicar infecciones bacteriales como el Antrax, el
desarrollo de armas biolégicas para la defensa nacional, la revolucionaria industria de
perfumes y cosméticos, el desarrollo de alimentos resistentes a hongos ¢ insectos y
muchos otros temas que se reportan constantemente en Ias noticias periddicos y revistas
del mundo entero.

b. Laboratorios de especialidad: realizan estudios més sofisticados, utilizando métodos
mas complejos como por ejemplo:
i. Amplificacién de acidos nucléicos
ii. Estudios cromos6micos

CERICAP es un laboratorio de analisis molecular especializado en la Microbiologia Clinica
la cual constituye una de las secciones més grandes de los laboratorios médicos y que se
enfoca en cinco diferentes unidades o ciencias:

1. Bacteriologia: rama de la biologfa que estudia las bacterias

» Bacteriologia higiénica: la que se refiere a la prevencién de las infecciones, basada
en el conocimiento de los microorganismos causales y su modo de extincién.

= Bacteriologia médica: la que examina la relacién entre las bacterias y las
enfermedades que produce por si mismas o por las toxinas que liberan

2. Virologia: Se interesa en la identificacién de virus en especimenes tales como la
sangre, la orina y los fluidos cercbroespinales.

3. Parasitologia: Es la unidad que investiga los pardsitos que por lo general se encuentran
en las muestras de laboratorio, 1a sangre y otros.
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4. Inmunologia: usa el concepto de la interaccion de los antigenos y anticuerpos como
herramienta de diagnéstico. También es utilizado para determinar la compatibilidad
de los érganos transplantados. '

5. Micologia: Se especializa en el estudio de los hongos.

Para poder realizar las pruebas de laboratorio de anélisis molecular especializado en la
Microbiologia Clinica es necesario contar con equipo de andlisis altamente especializado y de
tiltima tecnologia para poder obtener resultados confiables que le permitan al médico recomendar
un medicamento que contrarreste el mal detectado. Asi mismo es necesario contar con recurso
humano altamente calificado para ¢l manejo de muestras y ¢l andlisis de resultados.

Una de las prucbas mds relevantes que realiza CERICAP es la Reaccién en Cadena de la
Polimerasa (PCR), la tecnologia lider de amplificacién de dcidos nucleicos (NAT). La PCR, una
tecnologfa ganadora del premio Nébel, ha sido reconocida mundialmente como uno de los
progresos cientificos més importantes de nuestra generacién. La PCR permite que cantidades
muy pequefias de material genético sean amplificadas en millones de copias en apenas algunas
horas, facilitando la deteccién del ADN o ARN de organismos patdgenos incluso antes de que los
anticuerpos se formen.

Este tipo de equipo permite el andlisis de muestras para la deteccién de:

Cuadro No. 9
Organismos patégenos detectados por la Reaccién en Cadena de la Polimerasa

Carga viral de: Genotipos de: Otros:

e VIH -1 * VIH-1 ¢ Paternidad (ADN)

* Hepatitis A o Hepatitis C* ¢ Prucbas Genéticas de Obesidad
» Hepatitis B ¢ Virus del Papiloma Humano*

o Hepatitis C

o Fiebre Tifoidea

Poeme: Folidto informativo etaborado por CERICAP
* (ndica s prucbas ea las que CERICAP es el Gmico lsboratorio con el equipo que fe permito hacer eso tipo de prucbas,
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Otra caracteristica relevante es que CERICAP estd en la capacidad de realizar pruebas mds
especificas de carga viral plasmatica y VIH, CVP (también conocida por sus iniciales en inglés
como PVL fest) en la cual mide cuénto virus de l2 inmunodeficiencia humano (VIH) esth presente
en su sangre. La cantidad de VIH en su sangre se llama carga viral plasmética y va mis alld de
s6lo decir si el virus estd presente en la sangre. Estas pruebas le permiten al médico saber més
sobre el riesgo que tiene el paciente de tener problemas de salud por causa de la infeccién con el
VIH. Una prucba de CVP lc ayuda al médico a decidir si ¢s hora de comenzar a tomar
medicamentos para el VIH o de cambiar a distintos medicamentos.

Pueden usarse tres pruebas difereates de CVP:

o La prueba de reaccién en cadena de la polimerasa (PCR por sus iniciales en inglés)

¢ Valoracién del ADN ramificado ADNb (bDNA en inglés)

» Ampliacién de la secuencia basada ¢n el dcido nucleico (NASBA por sus iniciales en
inglés)

1.2. Marco teérico

1.2.1 Proceso Administrativo

Los partidarios de la escuela del proceso administrativo consideran la administracién como una
actividad compuesta de ciertas sub-actividades que constituyen el proceso administrativo dnico.
Chiavenato, Idalberto (2000), Administracién: Proceso Administrativo. Este proceso estd
integrado por cuatro funciones fundamentales: planeacién, organizacién, ejecucién y control.
Igualmente vigente estd la definicion dada por Mary Parker Follet Dynamic Administration
("Administracién Dindmica", 1941) “el proceso administrativo es una forma sistemética de hacer
las cosas. La administraci6n es el proceso por el cual se lleva acabo la planeacién, organizacién,
direccién y control y busca el logro de los objetivos organizacionales establecidos”. Se ha dado
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en llamar a la administracién ¢l arte de hacer las cosas a través de la gente. Esta definicién
destaca el hecho de que los administradores logran objetivos organizacionales a través de otros.
El proceso de administracién se refiere a planear y organizar la estructura de las empresas, en la
cual se gjecutan direccién y control para darle seguimiento a los procesos administrativos,

a. Las etapas del proceso administrativo:

1. Mecénica:
En esta fase es donde realiza la estructura ptincipal de la empresa, incluye:
s Planeacién
s Organizacién

2. Dinémica:
Es la fase donde se realiza ejecucién con eficiencia y eficacia la cual incluye:
. Integracié;L
o Direccién.
e Control.

b. Las fases del proceso administrativo:

1. Planeacidn:
Chiavenato (2000), indica que el proceso administrativo invita a los administradores a que
piensen, a través de sus objetivos y acciones, y con anticipacién, que sus acciones se
basan en algtin método, plan o 16gica, mas que una mera suposicién. Los planes dan a la
organizacidn sus objetivos y fijan el mejor procedimiento para obtenerios. El primer paso
en la planeacién es la seleccién de las metas dé la organizacién.

Consiste en seleccionar misiones y objetivos, as{ como las acciones necesarias para

cumplirlos, y requiere por lo tanto de la toma de decisiones; esto es de la eleccién de
cursos de accién futuros a partir de diversas alternativas. Existen varios tipos de planes,
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los cuales van desde los propésitos y objetivos generales, hasta las acciones mas
detalladas por emprender.

Para elaborar un andlisis serio debe elaborarse un anélisis de fortalezas, oportunidades,
debilidades y oportunidades, en el cual se cuente con la participacion de todas aquellas
personas que puedan enriquecer ¢l proceso y que se desenvuelvan en dreas diferentes de
la organizacién para que aporten diferentes puntos de vista.

De manera complementaria se realizé el analisis FODA elaborado con la participacién de
todo el personal administrativo clave de CERICAP y que se presenta en el capitulo 1.1
Antecedentes. El equipo que participé en la elaboracién del andlisis FODA estuvo
integrado por:

— Gerente general

— Jefe de laboratorio de biologia molecular

— Jefe de laboratorio de veterinaria y concentrados
— Visitador Médico

~ Contador General

— Secretaria

— Mensajero

— Conserje

2. Organizacién:

Es el proceso de disponer y destinar ¢l trabajo, la autoridad y los recursos entre los
miembros de una organizacién en una forma tal que pucda logra los objetivos de la
organizacién de manera eficiente. Los administradores deben adecuar la estructura de la
organizacién con sus objetivos y recursos, un proceso que se denomina “Disefio
organizacional™,
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Es la parte de la administracion que supone el establecimiento de una estructura
intencionada de los papeles que los individuos deberén desempediar en una empresa. La
estructura es intencionada en ¢l sentido de que debe garantizar la asignacién de todas las
tareas necesarias para el cumplimiento de las metas, asignacién que debe hacerse a las
personas mejor capacitadas para realizar estas tareas.

3. Integracién:

Consiste en los procedimientos para dotar al organismo social de todos aquellos
elementos, tanto humanos como materiales, que la mecénica administrativa sefiala como
necesarios para su mis eficaz funcionamiento, escogiéndolos, introduciéndolos,
articuléndolos, y buscando su mejor desarrollo. Aunque la “integracién™ comprende cosas
y personas légicamente es mis importante lo de las personas y, sobre todo, la de los
elementos adminisu:ativos o de mando.

El objetivo principal es ocupar y mentener asi los puestos de la estructura organizacional.
Esto se realiza mediante de la identificacién de los requerimientos de fuerza de trabajo, el
inventario de las personas disponibles y el reclutamiento, seleccidn, contratacibn, ascenso,
evaluacién, planeacién de carrera, compensacién y capacitacion o desarrollo, tanto de
candidatos como de empleados en funciones a fin de que puedan cumplir eficaz y
eficientemente sus tareas.

4. Direccién:
Es impulsar, coordinar y vigilar las acciones de cada miembro y grupo de un organismo

social, con el fin de que el conjunto de todas ellas realice del modo més eficaz los planes
sefialados.



Es el hecho de influir en los individuos para que contribuyan a favor del cumplimiento de
las metas organizacionales y grupales; por lo tanto, tiene que ver fundamentalmente con
el aspecto interpersonal de la administracién.

5. Control:

Consiste en el establecimiento de sistemas que permitan medir los resultados actuales y
pasados, en relacién con los esperados con el fin de saber si se ha obtenido lo que se
espemba,aﬁndewrregirymejomryademﬂspanformnlummosplam. El
administrador debe cerciorarse de que las acciones de los miembros de la organizacién la
1leven a la obtenci6n de sus metas.

Consiste en medir y corregir el desempefio individual y organizacional para garantizar que
los hechos se apeguen a los planes. Implica la medicién del desempefio con base en metas
y planes, la deteccién de desviaciones respecto a las normas y la contribucién de la
correccién de estas. En pocas palabras el control facilita ¢l cumplimiento de los planes;
Las actividades del control suelen relacionarse con la medicién de los logros.

1.2.2 Diagnéstico Administrativo

El entorno global demanda que las empresas realicen andlisis periédicos de cads unidad funcional
de manera que puedan detectar problemas especificos, plantear soluciones y evaluar si los
resultados obtenidos han sido efectivos. La implementacién de procesos de mejora continua que
los prepare para ser flexibles y adaptables en un mundo empresarial en constante cambio.

En su articulo, Herrera 2007> define el diagnéstico administrativo como un estudio sistemético,
integral y periédico orientado a conocer la organizacion administrativa y el funcionamiento de

2 £ Diagnéstico Administrativo. Mejores Précticas. Recuperado 29.03.09
hitp://www.gestiopolis.convcanalesB/ger/diagnostico-administrati y-efectos-de-los-problemas.htm

24



cada drea para detectar causas y efectos de los problemas administrativos de la empresa y luego
analizar y proponer alternativas viables para resolver los mismos. Este proceso debe realizarse
en forma integral que incluya tanto el problema detectado como todos los aspectos
administrativos relacionados directa o indirectamente con él.

El énfasis del anlisis y evaluacidn se hace en los siguientes aspectos:

1. Funciones organizacionales: analiza las actividades como tal y su relacién con otras
relacionadas entre sf, necesarias para alcanzar determinados objetivos.

2. Procesos: se realiza una descripcién grifica de 1a secuencia de funciones.

3. Descripciones de puesto y la congruencia de funciones especificas de diferentes puestos.

4. El proceso de comunicacién.

Para realizar adecuadamente ¢l Diagndstico Administrativo, es necesario llevar un orden légico
para lograr recopilar ¢ interpretar adecuadamente la informacién y cumplir con los objetivos
deseados. En éste proceso se aplicaron las siguientes etapas:

a. Recopilacién de Informacién: En todo proceso de recoleccién de datos se debe velar por la
confiabilidad de la informacién lo que se logra usando métodos apropiados que combinan la
entrevista, la informacién documental y otras fuentes objetivas a partir de las cuales se
pueda procesar y amalizar la misma. También es necesario analizar la informacién
proveniente de fuentes externas, pues indicard las caracteristicas, las posibilidades y la
situacién particular de cada elemento, sus funciones o actividades asociados con el analisis
del problema. Es necesario también el anilisis de la informacion, sus necesidades, su

" fuente, su calidad y cantidad, sus procedimientos de obtencién y registro, asi como el uso
adecuado del procesamiento electrénico de datos, si existe un sistema integrado de
informacién o un simple sistema general.

b. Anidlisis organizacional y/o administrativo: El objetivo es comparar la informacién
registrada en la etapa de anélisis y los aspectos técnicos establecidos, a efecto de enumerar
los hallazgos y determinar los puntos criticos que afectan al buen desempefio del drea
evaluada. Dentro de sus principales objetivos estén:
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= Recolectar datos que permitan obtener una idea general de la empresa.

- Determinar con datos reales la evolucién de la empresa en un periodo adecuado, en lo
referente a capital, ventas o servicios, recursos, etc. para analizar sisteméticamente si ha
existido crecimiento o no.

- Evaluar las tareas del personal, sus actividades, funciones, relaciones, etc.

Este proceso ademés incluye las siguientes etapas:
1. AnéAlisis Estructural:

Comprende el estudio de cada componente que integra la estructura organizacional para
determinar si la forma en la que se encuentran organizados ayuda a cumplir con la misién,
visién y objetivos del departamento y de la empresa en general. Los aspectos que se
deben evaluar como minimo son los siguientes:

- Organigrama estructural

- Niveles jerirquicos

- Tipo y lineas de autoridad

- Tramos de control

- Recursos existentes

- Dependencia y relacién con otras 4reas

2. Anilisis Funcional:

Incluye el andlisis de las funciones, atribuciones y obligaciones asignadas a cada puesto
en un frea especifica de la empresa, o en su conjunto de ser el caso. Para ello es
importante verificar:

- Funciones principales del drea objeto de estudio.

- Relacién existente entre las funciones que se desempefian en cada puesto de
trabajo con los objetivos del 4rea y si se encuentran normadas adecuadamente o
simplemente se realizan en forma empirica.
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- Duplicidad u omisién de funciones dentro del 4rea en relacién a los objetivos de la
misma.

- Grado de complejidad y especializacién que se necesita para realizar cada una de
las funciones.

- Descripcién y perfiles de los puestos de trabajo.

3. Andlisis de los Procesos:

Comprende el estudio de los procesos que se desarrollan dentro del érea objeto de
estudio, asf como el aporte que ofrecen parcialmente a los procesos generales de la
organizacién en los cuales se ve involucrada. La base para este tipo de andlisis la
representa la secuencia de cada una de las actividades que se desarrollan dentro del 4rea
objeto de estudio.

- Procesos pﬁn(;ipal&s

- Subprocesos

- Procesos contingentes

- Actividades que se llevan a cabo que corresponden a procesos de otras dreas.

4. Anilisis de Relaciones:

Comprende el estudio de la coordinacién, comunicacién y dependencia que existe entre
los clementos integrantes de la organizacién en general y que se relacionan con el irea
en evaluacién. Es importante mencionar que también se deben analizar:

- Las técnicas de direccién empleadas para el logro de objetivos individuales y
departamentales

- Las actividades que se realizan y relaciones entre sus elementos

- El crecimiento del drea y 1a etapa en la que se encuentra en el logro de sus objetivos.

- Politicas y procedimientos emplea,
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- Su estructura formal y que reglamentos la establecen

- Los canales de comunicacién y distribucidn utilizados.

- La manera en que se motiva al personal

- Consultar si s¢ ha considerado el eventual retiro de alguno de ellos.

Los tipos de relaciones que se deben definir y evaluar son los siguientes: '

- Entre los niveles jerirquicos que integran la estructura organizacional del irea
objeto de estudio.

- Entre ¢l personal en general del érea objeto de estudio con las otras 4reas.

- Entre las funciones y los puestos de trabajo que integran el 4rea.

- Entre los procesos generales de la organizacién en los cuales dependencia del érea
en por lo menos una de sus actividades componentes.

c. Obtencién de conclusiones

El listado de conclusiones se representa a través del FODA administrativo, el cual incluye
las Fortalezas y Debilidades como factores internos y las Oportunidades y Amenazas
como factores externos, asi como la interrelacion entre los cuatro factores.

d. Propuesta y Plan de Accién

A partir de las conclusiones obtenidas se debe elaborar un listado de las cosas que estén
mal y que producen fallas dentro de la organizacién para obtener conclusiones parciales
de los problemas y la forma de resolverlos con una visién global. Este listado debe
complementarse con un detalle de los costos asociados a las propuestas de solucién
elaborados y debe ser parte integral de un método formal, con indicadores de desempefio
especificos y un proceso sistematizado de evaluaci6én y control.
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1. Organizacién funcional y Administrativa de CERICAP

En lo que respecta al proceso operativo y administrativo, CERICAP tiene como objetivo
generar utilidades y lograrlo estd intimamente ligado al disefio, desarrollo ¢
implementacién de una estructura sélida pero a la vez flexible que le permita a la gerencia
adaptarse a los cambios del entormo para atender a la demanda, hacerle frente a Ia
competencia latente y optimizar su inversién. Trasladar la visién, misi6n, estrategia y
objetivos de la empresa a los colaboradores es un paso indispensable para alinear los
objetivos personales con los de la empresa, credndose asi una cultura de colaboracién y
crecimiento individual y organizacional para cumplir con el papel tan importante que
desempefia en la salud priblica.

En el aspecto operativo, CERICAP tiene una proporcién de equipo especializado y
recurso humano altamente calificado es de 80% - 20%. Es as{ como lograron integrar un
laboratorio modermo, con equipo de Gitima tecnologla que para operarse requiere dos
quimicos biélogos solamente. Las caracteristicas del equipo que utilizan incluyen:

o Sistemas analiticos que se adaptan a las diferentes 4reas del laboratorio, que con
facilidad pueden adaptarse a diferentes demandas de trabajo.

 Facilidad de realizar una interconexi6én del equipo de anélisis con software y paquetes
informéticos para el pre-analisis de muestras y para la gestién de los procesos de los
Iaboratorios, desde la recepcién de muestras hasta la entrega de resultados.

« Reactivos de calidad e innovadores que generan resultados de alta fiabilidad y elevado
valor diagnéstico.



1.2.3 Manuales Administrativos

1.2.3.1 Concepto

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de comunicacién y
coordinacién que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistemética la informacién
de una organizacion.

1.2.3.2 Otros Conceptos

En el curso eclaborado por Julio César Méndez R. recuperado el 06.05.09 de:
hitp://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/ger/admcalpcs.htm, define algunos
conceptos citando algunas de las figuras mis sobresalientes en ¢l tema de la administracién: "Un
folleto, libro, carpeta, etc., en los que de una manera fécil de manejar (manuable) se concentran
en forma sistemitica, una seric de elementos administrativos para un fin concreto: orientar y
uniformar Ia conducta que se presenta entre cada grupo humano en la empresa”. Reyes, 1992. "El
manusl presenta sisteas y técnicas especificas sefiala el procedimiento a seguir para lograr el
trabajo de todo el personal de oficina o de cuslquier otro grupo de trabajo que desempeila
responsabilidades especificas”. Diamond, Susan Z.,1983,

1.2.3.3 El manual comd medio de comunicacién

La tarea de elaborar manuales administrativos se considera como una funcién de mantener
informado al personal clave de los deseos y cambios en las actitudes de la direccin superior, al
délinear la estructura brganizacional y poner las politicas y procedimientos en forma escrita y
permanente. Un manual comrectamente redactado puede ser un valioso instrumento
administrativo. En esencia, los manuales administrativos representan un medio de comunicacién
de las decisiones administrativas, y por ello, que tiene como propésito sefialar en forma
sistemética la informacién administrativa.
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1.2.3.4 Objetivos de los manuales

De acuerdo con la clasificacion y grado de detalle, los manuales administrativos permiten
cumplir con los siguientes objetivos:

a.

Instruir al personal, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones, relaciones,
politicas, procedimientos, normas, etc.

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

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

Servir como medio de integracién y orientacién al personal de nuevo ingreso, facilitando
su incorporacitn a las distintas funciones operacionales.

Proporcionar informacién bésica para la planeacién e implementacién de reformas
administrativas. ,

Permite conocer el funcionamiento intemo por lo que respecta a descripcién de tareas,
ubicaci6n, requerimientos y a los puestos responsables dé su ejecucién.

Auxilian en la induccién del puesto y al adiestramiento y capacitacién del personal ya que
describen en forma detallade las actividades de cada puesto.

Sirve para e} analisis o revisién de los procedimientos de un sistema.

Interviene en la consulta de todo el personal.

Que se desee emprender tareas de simplificacién de trabajo como anélisis de tiempoas,
delegacién de autoridad, etc.

k. Para establecer un sistema de informaci6n o bien modificar ¢l ya existente.

Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracién
arbitraria.

Determina en forma mas sencilia las responsabilidades por fallas o etrores.

Facilita las labores de auditoria, evaluacién del control interno y su evaluacién.

Aumenta la eficiencia de los empleados, indicdndoles lo que deben hacer y como deben
hacerlo.

Ayuda & la coordinacién de actividades y evitar duplicidades.
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q. Construye una base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los
sistemas, procedimientos y métodos.

El manual administrativo es considerado uno de los elementos més cficaces para la toma de
decisiones en la administracién, ya que facilitan el aprendizaje y proporcionan la orientacién
precisa que requiere la accién humana en cada una de las unidades administrativas que
conforman a la empresa, fundamentalmente a nivel operativo o de ejecucién, pues son una fuente
de infomlaciénquetmtadeoﬁmtarymejomloswﬁwrmsdcwsintegmntmpmlogmla
adecuada realizacién de las actividades que se le han encomendado.

Su elaboracién depende de la informacién y las necesidades de cada empresa, para determinar
con que tipos de manuales se debe contar, cuando se elaboran adecuadamente pueden llegar a
abarcar todos y cada uno de los aspectos de cualquier drea componente de la organizacién, su
alcance se ve limitado Gnicamente por las exigencias de la administracién.

La clasificacién de los manuales puede resumirse en generales y especificos, siendo los
“generales” aquellos que contienen informacién de aplicacién universal para todos los integrantes
de 1a organizacién y los “especificos” que dirigen su contenido directamente hacia un 4rea,
proceso o funcién particular dentro de la misma.

1.2.3.5 Los tres tipos de manuales bésicos

Sin restar importancia a la diversidad de manuales administrativos que existen dentro de las
emptesas.panefectosdeatecontextosehaceénfasismtrestiposdemanuala,quesonlosque
ofrecen un mayor aporte para la comprensién del tema central objeto de estudio:

a. De organizacién: Es un manual que explica en forma general y condensada todos aquellos
aspectos de observancia general dentro de la empresa, dirigidos a todos sus integrantes para
ayudarlos a conocer, familiarizarse ¢ identificarse con ella. En términos generales, expone
con detalle la estructura de la empresa, sefiala las 4reas que la integran y la relacién que existo
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entre cada una de ellas para el logro de los objetivos organizacionales. Su contenido es muy
variado y su impacto serd el resultado de la creatividad y vision que los responsables de su
elaboraci6n redacten dentro de él. Dentro de este contenido se sugiere:
) - Historia y descripcién de la empresa

- Misi6m, visién y objetivos

- Legislacion o base legal

- Estructura de la organizacién (organigrama General)

- Estructura de cada una de las #éreas componentes de la organizacién en general

(organigrama por rea)
- Normas y politicas generales

b. De normas y procedimientos: Este manual describe las tareas rutinarias de trabajo, a través de
la descripcién de los procedimientos que se utilizan dentro de la organizacién y la secuencia
I6gica de cada una de sus actividades, para unificar y controlar de las rutinas de trabajo y
evitar su alteracién arbitraria. Ayudan a facilitar Ia supervision del trabajo mediante la
pormalizacién de las actividades, evitando la duplicidad de funciones y los pasos innecesarios
dentro de los procesos, facilitan la labor de la auditoria administrativa, la evaluacién del
control interno y su vigilancia.

El manual de normas y procedimientos es aconsejable elaborarlo para cada una de las reas
que integran la estructura organizacional de la empresa, ya que elaborar uno solo en forma

general representaria ser un documento muy complejo, por pequefia que sea la organizacién.
Est4 integrado por la descripcidn de cada procedimiento de trabajo y las normas que giran al
rédedor de €l; por lo tanto la integracién de varios de cllos representa al manual de normas y

La descripcién de procedimientos abarca la siguiente informacién:
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Cuadro No. 10
Descripcién de procedimientos de trabajo y normas incluidas en el

manual de normas y procedimientos
Identificacién del
11 T i 'entoe 6 | Normas gencrales
Responsable de cada una de las
2 | Nombre 7 Raasionalo
3 | Area de desempefio 8 | Secuencia de Actividades
. . Descripcién de cada una de las
4 | Codificacién 9 actividades que 1o i
5 Descripcién Genérica
(objetivo)

Fuente: Robbins, et al (2008)

C.

De puestos y fiinciones: Este manual conticne las responsabilidades y obligaciones
especificas de los diferentes puestos que integran 1a estructura organizacional, a través de la
descripcién de las funciones rutinarias de trabajo para cada uno de ellos. Se utiliza
generalmente en aquellas empresas estructuradas de manera funcional, es decir que estin
divididas en sectores en donde se agrupan los especialistas que tienen entrenamiento e
intereses similares, definiendo las caracteristicas de cada puesto de trabajo, delimitando las
4ireas de autoridad y responsabilidad, esquematizando las relaciones entre cada funcién de la
organizacién.

Describe el nivel jerdrquico de cada puesto dentro de la organizacion, asf como su relacién de
dependencia, lo cual quiere decir el lugar que ocupa el puesto dentro de la estructura
organizacional, a que posiciones estd subordinado directa e indirectamente y cual es su
relacién con otros puestos de trabajo. Al igual que el manual de normas y procedimientos
también es aconsejable elaborarlo para cada una de las dreas que integran la estructura
organizacional de la empresa, ya que elaborar uno solo en forma general representarfa ser un
documento muy complejo, por pequefia que sea la organizacién, Estd integrado por la
descripcién de cada puesto de trabajo y los perfiles ideales para la contratacién de futuros
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ocupantes de los puestos; por lo tanto 1a integracién de varias de ellos representan al manual
de puestos y funciones.

La descripcién de puestos de trabajo abarca la siguiente informacién:

Cuadro No. 11
Contenido de una descripcién de puestos de trabajo
1 Identificacién del Puesto de Trabsjo 7 m;‘“’s S ociplineldel peeio
2 Nombre 8 Nivel académico
3 Area de desempefio 9  Habilidades y destrezas
4 Codificacién 10 Conocimientos técnicos y/o
especificos
5 Descripcién Genérica (objetivo)
Listado de funciones y atribuciones
inherentes al puesto:
 Diarias o frecuentes
s Semanales
6 o Quincenales
e Mensuales
o Trimestrales Semestrales
e Anuales
e Ocasionales o eventuales
Fucente: Elaboracién Propia

123.6 Normas para la creacion de manuales

Para la elaboracién de los manuales administrativos no existen reglas universales, ni
metodologias pre~establecidas, solamente existen lineamientos légicos para su conformacién,
fos cuales pueden integrarse de la siguieate forma:

8. Recopilacion de Informacion: dependera de las condiciones especificas del manual que
se quiera elaborar, por lo que en esta etapa es necesario tener presente el objetivo general
y los objetivos especificos del manual, definir a quienes estaré dirigido, los términos que
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serén utilizados dentro de él y todos aquellos aspectos técnicos que se adecuen a las
caracteristicas particulares del documento.

b. Interpretacién y disefio de la informacién: La iriformacién debe recopilarse con el apoyo
del personal de toda la organizacién, obviamente para la elaboracién de Manuales de
tipo general, la informacién debe ser recopilada con ayuda de las altas autoridades,
mientras que para la elaboracién de los manuales especificos la informacién debe ser
recopilada directamente de los responsables de los procesos y las funciones objeto de
estudio. Se puede obtener a través de entrevistas directas con el personal, cuestionarios
y por medio de la observacién directa. Es recomendable utilizar las tres técnicas e
interrelacionar la informacién resultante en cada una de ellas.

¢. Elaboracién del manual: La elaboracién del manual es la etapa més sencilla pero
laboriosa de la metodologia, su finalidad es la creacién del documento final bajo
lineamientos claros y homogéneos, utilizando para ello un lenguaje sencilio que logre 1a
comprensi6n y la adecuada aplicacién de los usuarios directos del documento y de todos
los niveles jerirquicos de la organizacién. Debe evitarse el uso de tecnicismos
exagerados a menos de que se trate de un manual especifico para una tarea de tipo
técnico.

d. Aprobacién y actualizacion del manual: la etapa de aprobacién de los manuales
independientemente de su objetivo particular, es de sumn importancia para la adecuada
utilizacién de los mismos y para ¢l fomento de dicha cultura de la organizacién en
general. Los manuales pueden ser aprobados por el Gerente General, el jefe de la
dependencia, un departamento y/o comité especifico para el efecto, etc. Lo importante
es que se¢ haga por medio de un mecanismo formal, ya que solamente de esa forma los
manuales serdn consultados y respetados por todos. Los cambios sugeridos deben
realizarse por medio de los encargados de la elaboracién y disefio de los mismos y
aprobados por el respaldo necesario. Cualquier modificacién que se realice pro
separado y que no se comunique formalmente puede considerarse invdlida y los
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responsables de llevar a cabo las actividades dentro de la organizacién podrén hacer
caso omiso de las mismas.

1.2.4 Indicadores Econémicos, Sociales y de Salud

El modelo de desarrollo econémico de Guatemala es principalmeate una combinacién de
actividad comercial y agricola. La situacién econémica mundial, las fluctuaciones de precios de
los principales productos de exportacién y la falta de acceso al crédito que impulse la micro,
pequefia y mediana empresa ha propiciado ¢l desplazamiento de los grupos més vulnerables hacia
fos centros urbanos, quienes buscan mejorar su condicién de vida

La implicacién de ese movimiento humano es que hay més personas que dependen del Estado en
materia de salud (y en muchos otros aspectos) y en el desarrollo de la infraestructura bésica para
poder vivir en un ambiente de mayor salubridad como serfan drenajes, calles pavimentadas,
letrinas, acceso a servicios basicos de salnd y otros.

Considerando que uno de los principales clientes de CERICAP es el Ministerio de Salud Pablica
y Asistencia Social, la empresa debe estar siempre bien informada de los compromisos que el
gobierno suscribe con organizaciones intemacionales, cuales son sus politicas de asignacién de
recursos en el tema de salud, cual es la tendencia demogréfica y los indicadores de desarrollo
humano. Es por ello que se estin considerando una serie de indicadores econémicos y sociales
que permiten formar un panorama més completo de la problemitica de la salud en nuestro pafs y
de los aspectos externos que pueden incidir en las oportunidades y amenazas que tiene
CERICAP.

1.3. Planteamiento del problema

Para realizar un anélisis completo ¢ integral de todos los componentes del proceso que CERICAP
tiene implementado para desarrollar sus actividades, se presenta a continuacién un anilisis
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independiente de cada firea de manera que pueda plantearse el problema de forma estructurada y
complets. Los problemas identificados, separados por érea de interés son:

a. Anélisis estructural:
No existe ningln proceso o estructura formalmente descrita dentro de CERICAP. Eso
implica que muchas de las actividades administrativas recaen en el gerente general, y el
resto del personal se limita a desarrollar sus actividades en un campo muy limitedo y
normalmente, enfocado exclusivamente al aspecto técnico de su trabajo.

b. Anilisis Funcional:
En ninguno de los casos se encontré un documento formal en ¢l que se detallaran las
descripciones de puesto, los perfiles y los objetivos de los mismos. En todos los casos el
trabajo se desarrolla en base a la intuicién. La falta de un organigrama que defina las
jerarquias dificulta la maximizacién de recursos y optimizacién del ticmpo del personal
ya que algunas tareas comunes son realizadas por variss personas.

¢ Anilisis de procesos :

Las tarcas relacionadas con el andlisis de muestras y elaboracién de resultados en
CERICAP requieren de personal altamente especializado, que normalmente es capaz de
organizar su propio trabajo, sin embargo, al mo existir manuales de procesos y
procedimientos, controles para la optimizacién de recursos, metas diarias en el
procesamiento de muestras o un sistema de evaluacién del desempefio, ¢l personal ha
desarrollado un é4rea de confort en la que acomoda el trabajo diario a lo que cada quien
cree y siente que debe hacer, sin que exista una evaluacién real del rendimiento que se
puede obtener del personal y del equipo.

d. Anlisis de relaciones:
Por su alto grado de especializacién, el personal es capaz de planificar su trabajo de

manera individual, y las interacciones entre ellos se reducen al minimo necesario.
Aunque la relacién se mantiene cordial, se evidencia la falta de coordinacién y de trabajo
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en equipo. Todos le rinden cuentas directamente al gerente general, quien ademds es
responsable de todos los aspectos administrativos de CERICAP y que lo mantiene
ocupado en lo urgente, mas no en lo importante.

Los programas de prevencién y atencion a la poblacién infectada de VIH/SIDA impulsada por
entidades gubernamentales nacionales y extranjeros, mmados al intenso control que deben tener
las autoridades para prevenir el brote de epidemias ha incrementado la demenda de los servicios
de: laboratorios microbiolégicos que son un eslabon importante en la cadena de entidades que
intervienen para el tratamiento de los casos ya existentes y en la prevencién de nuevos casos. La
atencién que:requicren los scgmentos més pobres de ta poblacién genera una fuerte demanda en
¢l andlisis de muestras y el nivel de especializacién en equipo y recurso humano que se requicre
crea una barrera natural para que surjan nuevos oferentes al mismo ritmo.

CERICAP al igual que todas las empresas, tiene la preocupacién de mantener el balance
adecuado entre sus factores de produccion y cémo su adecuada combinacitn puede generarle més
utilidades a los socios-accionistas, que les permita: sobrellevar los retos que presentan las
condiciones globales y locales dél mercado. Puede resultar sumamente complicado mantener
este equilibrio si no se cuenta con controles, indicadores de desempeflo, anilisis financieros
periédicos, una gestién integral de mercadeo, ventas y cobros, entre otros factores,.todos ellos
dispuestos de mancra que la gerencia cuente con un tablero de control que le permita tomar
decisiones basadas en informacién confiable y actuatizada. Sélo lo que se puede medir s¢ puede
controlar y sin un sistema de medici6n es muy fiicil que pase inadvertido un problema e alguna
de las dreas criticas, y cuando se quiera corregir el rumbo podria ser demasiado tarde.

1.3.1. Pregunta de investigacién

(Cusl es la sitnacién actual de la empresa CERICAP, de acuerdo a un diagnéstico
administrativo?
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1.4 Objetivos de la prictica supervisada

1.4.1. Objetivo General

Determinar la situacién actual de la empresa CERICAP, de acuerdo a wun
diagnéstico administrativo..

1.4.2 Objetivos Especificos

~ Realizar un diagnéstico de la empresa con base en la informacién y los procesos con los
que cuenta la empresa.

— Determinar el proceso de planeacién en términos operativos, econémicos y
administrativos.

— Identificar la organizacién de la empresa para establecer y reconocer las relaciones de
trabajo.

— Identificar las éreas de accién de cada puesto para que la Gerencia General pueda
empoderar y delegar en el personal.

— Determinar los estilos de direccién que se usan para coordinar el logro de objetivos.

— Describir los controles que se aplican en CERICAP.

= Identificar el nivel de integracion entre los diferentes elementos humanos y materiales de
CERICAP.

— Elaborar manual de descripcién de puestos.

= Elaborar un reglamento interior de trabajo para que la empresa realice las gestiones
correspondientes ante el Ministerio de Trabajo.

1.5 Alcances y lfmites
1.5.1. Alcances

El andlisis realizado para el desarrollo del presente documento se centré en el proceso
administrativo de CERICAP y no se incluyen como tal los procesos. quimicos: biolégicos



especializados utilizades en el analisis de pruebas moleculares. La evaluacién se realizé sobre
los procesos, con un énfasis especial en el drea de gestién de recursos humanos, con una visién
estratégica.

1.52 Limites

Una de las dificultades més importantes que present6 el desarrollo de éste trabajo de tesis, es que
CERICAP no cuenta con ninglin proceso administrativo o de recursos humanos documentade.
La administracién de la empresa se ha dado de manera informal, basada en un sistema de
administracién empirica, que no hace uso de la tecnologia o de metodologias estructuradas que
permitan al desarrollar las actividades del personal de forma coordinada y con la adecuada
supervisién y control.

Asi mismo, no se conté can soporte documental que pudiera ser analizado para desarrollar un
andlisis mis completo de\lospmcwosyprooedimientoseon los que opera CERICAP.

2. Metodologia

Se haré uso del métodd descriptivo de investigacién a través de la investigacién bibliogrifica,
documental y de campo.  Siguiendo la definicién de Haymen’(1981), "El objeto de la
investigacién descriptiva consiste en describir y evaluar ciertas. caracteristicas de una situacién
particular en uno o méis puntos del ‘tiempo' (Hayman, 1981, p. 92). En la investigacién
descriptiva se analizan los datos reunidos para descubrir asf, cudles variables estan relacionadas
entre si. Sin embargo, "es habitualmente dificil interpretar qué significan estas relaciones. El
investigador puede interpretar los resultados de una manera, pero desgraciadamente ésta seré a
menudo s6lo:una de las varias maneras de interpretarios”.

Las etapas que se llevardn a cabo para realizar el diagnéstico administrativo inchuyen:

»  Recopilacion de informacién

* Hayman, Jobm L. Paldos [berica Edich 33 (1981) barcelona, Ristica. Buen estado.
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=  Anélisis organizacional y/o administrativo
*  Obtencibén de conclusiones
= Propuesta y plan de accién

2.1 Sujetos
— QGerente General
— Secretaria
— Jefe de Laboratorio de Biologia Molecular
— Jefe de Laboratorio de Veterinaria y Concentrados
—~ Visitador Médico
— Contador General
— Conserje
- Mensajero

2.2 Instrumentos

Para realizar el desarrollo del diagndstico administrativo se obtuvo la informacién combinando

tres tipos de instrumentos:
Técnicas Instrumentos
a. Entrevista Guia de entrevista
b. Encuesta Cuestionarios
¢c.  Observacién Guia de observacién

El uso de las tres técnicas permitié interrelacionar la informacién obtenida e integrarla para
enriquecer las respuestas.

2.2.1. Entrevista:

Considerando que la empresa es administrativamente pequefia, se consider el universo completo
para hacer eliestudio. En tal sentido se entrevistaron a las ocho personas que integran el recurso
humano de la empresa. Es asf como el personal tuvo oportunidad de dar una respuesta més
amplia de lo:que opina, a la vez que se les explicaba el motivo del estudio. Las entrevistas se



desarrollaron con base a la gufa de entrevista (ver anexo 3) elaboradas con preguntas abiertas,
orientadas al diagnéstico administrativo, en el tema de clima organizacional.

2.2.2. Encucsta:

En la segunda etapa del proceso de recolecci6n de informacién se elaboraron dos encuestas con la
finalidad de obtener una visién de todo el universo acerca del proceso administrativo y la
formalizacién de los procesos.

22.3. Observacién:
Con la finalidad de determinar la forma en la que las personas hacen sus labores diarias, se
hicieron varias visitas a las instalaciones de CERICAP. Durante esas visitas se hizo uso de una
gufa de obscrvacion en la que se consideraron los siguientes puntos: (anexo 4)

¢ Instalaciones: Iluminacién, higiene y seguridiad y otros aspectos relacionados con la

calidad de las inst\alacionw.
¢ Comunicacién formal e informal, liderazgo, trabajo en equipo, etc.
o Anélisis de procesos administrativos

2.2.4 Cuestionarios
Uno de los instrumentos utilizado para la recopilacion de 1a informacién fuecron cuestionarios.
Se elaboraron dos: uno para Is gencncia general y el otro para el resto del personal.

a. El cuestionario para la gerencia general:
El cuestionario para la gerencia general se elaboré con las siguientes caracteristicas:
¢ Cuenta con un total de 10 pregumtas cerradas. Todas cllas fueron disefiadas como
preguntas dicotdmicas, clasificadas en tres grupos:
o De alternativa simple: el entrevistado puede elegir una {mica opcién, “si” o “no”™.
Esta técnica se utiliz6 en 8 de Ias preguntas.
o Dicotémicas de altemnativa maltiple: Se presenta una pregunta en la que el
entrevistado elige “si” o “no™ de 6 opciones que se le presentan.



o De eleccién simple: Al entrevistado se lie presentan ocho alternativas para que elija
solamente una de ellas.
El objetivo de éste cuestionario fue determinar el nivel de comunicacién formal que la gerencia
cree necesitar y hasta: qué punto estaria anuente a desarrollar los documentos formales de
diveccién y comunicacién que la gestion de recursos humanos y el proceso de anlisis de
muestras necesitan.

b. El cuestionario para todo ¢l personal:
El cuestionario para todo el personal que le reporta directa o indirectamente al gerente general se
elabord con fas siguientes caracteristicas:

o Cuenta con 13 preguntas clasificadas de la siguiente manera:

o De alternativa simple: el entrevistado puede elegir una tinica opcién, “si” o “no”. Esta
técnica se utilizé en 11i de las preguntas.

o Dicotdmicas de alternativa miltiple: Se presenta una pregunta en la que el
entrevistado elige “si” 0 “no” de 6 opciones que se le presentan.

o Dicotémicas de alternativa multiple: Se presents una pregunta en la que el
entrevistado:elige “si” 0 “no” de 2 opciones que se le presentan.

o Preguntas abiertas condicionadas: Dos de las preguntas fueron disefiadas como
abiertas, ambas esclavas de la pregunta No. 7. Dependiendo de la respuesta que se de
en la pregunta dicotémica No. 7,.se podrd optar por responder la No. 8 si su respuesta
anterior fue Si. Ea caso contrario responderé a la pregunta No.9:

Estas preguntas fueron disefiadas con la finalidad de saber hasta qué punto los objetivos
personales, los de cada puesto y los de la. gerencia estén alincados. Asf mismo se pretendit
evaluar qué tan impottante cree: el personal que son los manuales para el desarrollo de sus
actividades cotidianas.

2.3. Procedimiento

Para ¢l desarrollo de este punto de tesis se han considerado las siguientes etapas:



a) ldentificacién del tema a investigar

b) Elaboraci6n de diagndstico

¢) Anélisis FODA

d) Presentacién del Marco Tedrico

¢) Planteamiento del problema

f) Determinaciéa de la pregunta sobre el problema

g) Formulacién de objetivos generales y especificos.

h) Determinacién de metodologia

i) Identificacién de sujetos de estudio

j) Preparacién de los instrumentos de investigacién

k) Entrevistas personales y encuestas elaboradas al gerente general y al personal.
1) Tabulacién de la informaci6n.

m) Anélisis de resultados de la investigacién

n} Conclusiones de resultados de investigacion,

0) Preparacién de propuesta con base en el resultado de investigacion.

Durante la entrevista: se logré definir también la relacién entre cada puesto y cémo se
interrelacionan. Con base a esa informacién se elaboré el organigrama funcional de
CERICAP que se presenta en inciso de propuesta de tesis en la pdgina 64.
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3. Resultados

A través de los instrumentos de investigacién realizados al personal de CERICAP se obtuvieron
los siguientes resultados:

El gerente general comprende la importancia de documentar los procesos y procedimicntos, asi
como crear los manuales administrativos y de recursos humanos, sin embargo, esté inmerso en ¢l
dia a dia que no le ha dedicado tiempo a este proceso. Adicionalmente, ests en proceso de
expansion, crecimiento:y considerando trasladarse a otra ubicacién, més cerca del lugar donde
est la mayorfa de las clinicas médicas. Todo eso ha hecho que la decisi6n de crear los manuales
administrativos y de recursos humanos sea pospuesta indefinidamente.

Todo el persenal muestra estar satisfecho con el trabajo que realiza, aunque-no tienea claro lo que
la gerencia espera de cada uno. No cuentan con reuniones periédicas para informacion y
seguimiento, lo que ha creado cierta distancia entre el gerente y el personal. En todos los casos
consideran que la existencia de manuales administrativos y de recursos humanos serfan de mucha
utilidad en sus Iabores, y les gustaria recibir incentivos adicionales a los de ley, principalmente
bonificaciones incentivo o que se crec algin programa de bonificacién por resultados.

Se hizo evidente a través del estudio que la carga tan alta de tareas administrativas y resolucién
de problemas recae en el gerente general porque el personal no tiene claro las relaciones de
dependencia entre cadh puesto, y para cada uno el gerente es su jefe directo. La falta de
empoderamiento es el resultado de la falta de atencién a los temas importantes que no se abordan
porque los urgentes son cada dia més.

4. Anilisis de resultados

Con base en los resultados obtenidos se puede observar que todo el personal estara dispuesto a
colaborar en la elaboracion de descripciones de puesto, desarrollo de manuales administrativos y
los manuales de procesos y procedimientos especificos para sw drea. Sin embargo, una de las
necesidades méas inmediatas que se pudieron identificar es que la empresa no cuenta con los
documentos requeridos por ley, lo que lo pone en una situacién de suma vulnerabilidad ante el



ministerio de trubajo, ademds de que lo expone a tener que pagar multas por incumplimiento de
lo estipulado-por €l ministerio de trabajo.
Es.de resaltar que tanto-en las entrevistas como en el cuestionario, el personal y el gerente general
indican tener un buen equilibrio entre su trabajo y la vida personal, y aunque no han logrado
integrarse en un equipo de trabajo, han logrado mantener las relaciones en un plano muy
prefesional y cordial, sin rivalidades notorias y con un criterio de responsabilidad dada la falta de
supervisién y seguimiento por parte de los responsables de drea.
En términos de la organizacion se-detectaron ademds las siguientes necesidades:

o Subdividir el trabajo en unidades operativas en varios departamentos claramente definidos

¢ Crear descripciones de puestos para definir las obligaciones operativas de cada uno dentro
del proceso operativo general.

¢ Reunir los puestos operativos en unidades manejables y relacionadas.

®  Aclarar los requisitos del puesto.

e Seleccionar y colocar a los:individuos en el puesto adecuado.

e Utilizar y acordar la autoridad adecuada para cada miembro de la administracién.

¢ Proporcionar facilidades personales y. otros recursos.

s Ajustar Iz organizacion a la luz de los resultados del control.

Como es costumbre en: las empresas administradas por una sola: persona, se percibe el temor de
perder control en su operacitn si delegan ciertas funciones, y esto es cierto en la medida en la que
no:se definan mecanismos de control y seguimiento. Entrelazar las funciones fundamentales de
la administracién para lograr un mejor desempefio es un reto importante que se le presenta a
CERICAP. Hasta ahora no se ha ejecutado la administracién en una secuencia en particular, sino
como parezca exigirlo la situacién. Al establecer una tiueva el orden de las funciones podri en un
periodo razonable de tiempo, iniciar el proceso de cambio hacia una administracién mas eficiente
y efectiva en la que ¢l gerente podra encargarse del control en un.momento dado y a continuacién
de-esto ejecutar y luego planear.

El establecimiento de objetivos tanto individuales como organizacionales ha sido una deficiencia
marcada en la organizacién. Normalmente el gerente se haya involucrado en muchos:objetivos y
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esth en diferentes etapas en cada uno y aunque eso no implica que no sepa lo que esté haciendo,
esté logrando el equilibrio de la organizacién a un precio personal muy alto, con un desgaste que
puede incluso poner en riesgo su:salud. Hasta ahora coloca mayor énfasis en ciertas funciones
mas que en otras, dependiendo de-la situacién individual.

La falta de planeacién: no le ha permitido tampoco la ejecucién efectiva que requiere que se
hayan asignado actividades a sw personal o en toda caso, por contar con personal altamente
calificado ellos serian capaces de planificar su propio trabajo, sin embargo esto no deberian
organizarlo de manera individual sin coordinar con los demés ya que no puede ejercerse en el
control en una actividad que no esté coordinada.

Dada la informalidad con la que se ha gestionado CERICAP no se encontrd una estructura
adiministrativa formal plasmada en un organigrama funcional. A partir de Ia observacién y de las
encuestas se pudo identificar la forma en la: que los celaboradores se ubican dentro del esquema
de:la empresa. Dicho esquema se-presenta a contimacion:

Organigrama Funcional  de acuerdo:con ka operacién aciual
Centro de Referencla e Investigacién para Centro Américay Panamd (CERICAP)

Tlustracién Ne. 2

Fuente: Elaboracidn propia



Finalmente, la necesidad de organizar, ejecutar y controlar adecuadamente son elementos clave
que CERICAP aun no ha desarrollado y que no le permiten planear, ejecutar y controlar con
efectividad. Cada funcién fundamental que ¢l gerente general no:delega afecta a las otras y todas
estin relacionadas para formar e} proceso administrativo como lo-han llevado hasta ahora.



5. CONCLUSIONES

La elaboracién del diagnbstico administrativo permitié conocer la situacién real del
funcienamiento de CERICAP, en cuanto a su planeacién, organizacién, integracion,
direccién y control.

La falta de un manual de descripciones de puestos no permite a la gerencia general tener
un control total de las actividades que se desarrollan en cada puesto de trabajo.

CERICAP no cuenta con un reglamento interior de trabajo que permita conocer a sus
empleados cudles son sus deberes y responsabilidades,

CERICAP no cuenta con informacién documental o procesos escritos que apoyen el
proceso administrativo, ’

CERICAP no bha desarrollado un proceso de planéacién en términos operativos,
econémicos y administrativos que permitan tencr un mejor control de toda la gestién
administrativa.

La gerencia general no ha logrado organizar eli trabajo entre los miembros del grupo para
establecer y reconocer las relaciones necesarias entre ellos.

Existe una marcada centralizacién dc procesos administrativos criticos en la figura de la
Gerencia General que lo mantiene inmerso en lo urgente mas no en lo importante y que
no le permite delinear planes de accién.

CERICAP no cuenta con manuales de procesos y procedimientos para el aseguramiento
de 1a calidad y el cumplimiento de metas.

Falta de un sistema formal de supervisién, control y evalvacién del desempefio que
propicie la mejora continua y la maximizacién de la capacidad instalada.

CERICAP no ha elaborado un organigrama funcional que ayude a que el personal
conozca las relaciones de dependencia que inciden directamente en la forma en la que la
empresa se comunica y da seguimiento 2 las tareas cotidianas.

No existe un sistema formal o informal para 1a medicién de resultados.



6. RECOMENDACIONES

1. Desarrollar un plan estratégico de CERICAP.

2. Elaborar ¢l manual de descripcién de puestos para cada uno de los existentes en
CERICAP.

3. Elaborar el reglamento interior de trabajo para que sea autorizado por ¢l ministerio de
trabajo y evitar cualquier tipo de sancién de este Gltimo.

4. Elaborar un organigrama funcional que ilustre con claridad las relaciones funcionales que
debe tener el personal con el gerente general.

5. FElaborar manuales de procesos y procedimientos para el aseguramiento de la calidad y el
cumplimiento de metes.

6. Elaborar un plan de incentivos econémicos y no econdmicos que motiven un mejor
desempefio del personal.

7. Desarrollar un pian de entrenamiento continuo para mantener al personal actualizado en
temas dc tecnologfa y salud.

8. Establecer un sistema formal de evaluacién del desempeflo que permita identificar las
4reas de mejora de mancra objetiva, dentro de un esquema claro para los sujetos de
evaluacién.

9. Realizar un proceso paulatino de delegacion de actividades del Gerente General hacia su
personal de manera que pueda concentrarse en las tareas mis estratégicas del negocio.

10. Implementar un sistema de retroalimentacién permanente a través reuniones periédicas
con el personal para mcjorar y mantener una comunicacion eficaz y eficiente.

11. Implementar un sistema de control al inventario de plasmas y de reactivos.
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Anexo 1
Cuestionario para la Gerencia General

Cuestionario para la Gerencia General

A contimuritn Jepressntoon euestiormario elaborado para Tdentificr kns érecs dearejora sdmipistrativa en lo gestidn de ecursos
Demvanas de CERICAR: Estas preguntns.son porte del iagndsitico Admintstrativo gue se estd renlirando para integrario al trobojo
duresk “Disgndstioo Administrative de CERICAE Laboratario Quimicn BiokdpRw Especializado en Pruabas Moleculares”. yno
departamenta,

‘insirucciones: Por favor maryue 1a casifia que corresponda a ba respuests que se ajusta » ta que: usted sabe ¥ conoce.

1. Ionsiders que su persony) comparte su misma ViEdn de b empresn?’ st ~No O
2. #Ttane charamenie detinidos los Tasuftaias que aspers da cada puesto de rataja? s £ so Dl
3. i desgreallidn duumientis fanmiles pics Te adrivistractin de s einpteis con

st

M fes de Pr v Pro
MIt6n, Vision ¥ ObRUvss
Reglqmenh tntertor dt_ u‘alujo
Manual d& Reiursds Humapas
¢ Matiual de mduttrén

NO D Descripclores de pusstd

Baonup

DDDDDD
53552
EID'DI:ICL

4. Peja fus c4sillas que merct NO, Zestariy lspuests a conf a Blgulen para ave fos dessrrofte? st [1 No O

8. ZQ0d $rezs profidre deleght 3 5u perdonal? ENlJa por favor uns de) listado. i No[J
O wnn
DlrecefSn

Adnviniatrscidn db Reciuress Hamanas
O Compras v Contrateciones

‘Eveibecidn de desempefic
Procesvs y Procedimiontos Tdenlcon
O Mgrcided y Vantss
6. ¢Tieos un peoess) forwal pars fa contretEcién de personal? s W
¥. t¥iede Indicedores espacificos pars madir o o npefis de cada p 7 s O No O
B. LCuents con an Flun dp Incentivos sdicianales o 1oy requendss por ley?. s O [T
9. §Tiant reaniunes perfédicas can Ju personal para dur seguimisnto: a sus actividsdes? s 0 nod
16, iComidurs gue thena an buen balence snére su vidu perstnal y laborat? s 0O wo O
Graciaal

Ratael Sanchez
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Anexo 2
Cuestionario para el personal

Cuestionario para el personal

AM#MMWMmWEM*MMMbﬂmW
hurmonos de CERICAP. Estos preguntas son parte del Diogndsiti que se estd reviizanda para ntegrorio al trabajot
détesis “Diogatstich Adminlstrathe de CERICAR taboraarto Quimico Blokiigica Especalizadio en. pruehas Malouldms, 1ol
‘constitayen base pora ningdn otro vbjetivo que ef de recop nfo #n para mejorar el respalio documentat en cada’
Instmcdom:Porfavormamuelaraslllaqueooﬂespondaalar&pustaqueseaﬁmaloqeustedsabef
y conoce. i

1. ¢Conace la misién, visién y objetivos de la empresa? siO NO q
2. Sl su respuesta & la pregunta 1 fue Si, ¢se slente identificada con ellas? s10 NO q
3. ¢Tiane clprsmente definldos los resultsdos quo I gerencia espera die au trabejo? a1 NO n
4, éSabe usted sl existon documsiitox formales para ta adwinistricidn de la smpresa como: ‘
s1d NO [ M les de Frocesas ¥ Procedind 3 ;
sig NQ [J Mision, visiéi y Obfetivos i
si NO [J Regiamentu Interior de trabajo 5
siO NO [0 Manual die Recursos Hatnanos H
sigd NO [J Manual de induccian i

st NQ [0 Descripcionas de pussto
§. Crae Gue Vs documierntas descritos e v pPeguota antevior ion: 4. Imporfantas s10 No O
b, Necesarios {
&. iCtea que su jefe inmediate je tane t pars deieg: 1 des criticas en usted? g [ NO D
7. &Cuénta le empréds con un Plan de Incentivod adicionalds & Iis raquaridas por ley? si0 RO d
8. Sisu respupsts a ja pregunta 7 ea ;. feuales son dstos? :
1
9. 5| su respuesta a la pregunta; 7 es: NO, {qué incentivos le gustar(a recibis? .:
1
j
10. 2Canoce los indicedores can iot que se evelia su desempefio? s ) (o] I:l
11. Cuando usted fue contratadd, pisé por un procesa formial de avalusctdn? s) D NO D
1
1
12. {TTene reuniones perliidicas con so-jefe para dar segulmiento a sus actl dex? s NO lj
13. ¢Considara que tiene un buen balance entre su vida personal y laboral? st NO ]:‘l
i
|
!
Graclas!:

Ralael Sanchez
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Anexo 3

GUIA DE ENTREVISTA AL PERSONAL
CUESTIONARIO DE SATISFACCION

{S€ lo que se espera de mi en el trabajo?

{Cuento con el equipo y los materiales necesarios para hacer bien mi trabajo?:

tMe ofrece mi trabajo la oportunidad de hacer tedos los dias lo que mejor sé hacer?
{He recibido durante los Gltimos siete dias reconocimientos o elogios por un trabajo bien
hecho?

¢Mi jefe-o alguien és en elitrabajo parece interesarse por mf como:persona?

Hay alguien en mi trabajo que me estimula a progresar?

{Parece que en el trabajo mis opiniones cuentan?

¢Considero que la misién/propésito de mi compafifa me hacen sentir que mi trabajo es
importante?

LEstan mis compafieros comprometidos con un trabajo de calidad?

10. ; Tengo un(a) mejor amigo(a) en el trabajo?

11. ;He hablado con alguien durante los dltimos seis meses acerca de mi progreso?
12. {He tenido oportunidades de aprender-y crecer en mi trabajo?
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Anexo 4
GUIA DE OBSERVACION

Instalaciones:

/Son seguras las instalaciones?

LEs adecuada la itluminacién?

{Cuenta el personal con un érea especifica para comer?

Los bafios son suficientes para la cantidad de personas que

trabajan en CERICAP?
¢Los pisos y las paredes permiten lavarlas para mantener
un érea higiénica?

Mobiliario y Equipo
4Cuenta el personal con el equipo necesario para realizar
su trabajo?
2Cuenta el personal con el mobiliario necesario para
realizar su trabajo?
iLa ubicacién del mobiliario hace fluido el movimiento
del personal para el desarrollo de sus actividades?

Comunicacién
iSe percibe una relacién armoniosa entre el personal?
¢Desarrollan sus actividades de forma individual, sin
interactuar entre ellos?
LE! personal comparte durante la refaccién y el
almuerzo?
. Se siente un ambiente cargado al entrar a las oficinas y
al laboratorio?

58

SI
SI
SI

SI

SI

SI

S

SI

SI

SI

SI

SI

NO
NO
NO

NO

NO
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Propuestas

¢ Organizacién funcional

¢ Reglamento interior de trabajo
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Organizacién Funcional



I. Introduccién

Derivado de la informacién obtenida a través de los instrumentos y técnicas utilizados, se hace
necesario adecuar la estructura organizacional encontrada en CERICAP, ya que por las nuevas
tendencias de administracién, toda organizacién debe estar basada en identidad y de valores.
Ademés que para implementar controles, obligaciones y responsabilidades de todos los
integrantes de la empresa se hace necesario que las normas, procesos y procedimientos internos,
tengan bases sélidas para que CERICAP sea efectiva y funcional, capaz de evolucionar y
adaptarse a los cambios con una visién clara del futuro al que aspira, sin discriminacién por
religién, género o ideologia, con un profundo respeto por la diversidad cultural y étnica de sus
colaboradores y clientes.

Para que CERICAP pueda lograr sus objetivos debe sustentar su estructura en la calidad personal
¢ intelectual de sus colaboradores para que, a través de la gestion humana y equipo de ultima
tecnologia con que cuenta, pongan sus habilidades y talentos al servicio del sector salud en los
paises en los que tiene cobertura. Integrando un equipo de trabajo comprometido con 1a visién,
misién y objetivos de la organizacibn, que con iniciativa, creatividad, honestidad,
responsabilidad y precision llevardn a CERICAP a ser la organizacién lider en su rama.

IL Objetivos

a. Objetivo General

o Establecer las bases organizacionales para que el recurso humano en todos los niveles,
comozca la descripcion de su puesto, las atribuciones, las obligaciones y
responsabilidad, asi como los aspectos relacionados con su gestion.

b. Objetives Especificos i

o Fortalecer In capacidad de gestién del personal mediante la informacién clara de cémo
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deben conducirse en cada uno de los cases.

¢ Optimizar y establecer sistemas de informacién gerencial para la toma cfectiva y
oportuna de decisiones,

o [Establecer los lincamientos generales para atraer, seleccionar, motivar y retener el
recurso humano idéneo que tenga las competencias necesarias para realizar de manera
eficiente las actividades y labores asignadas.

e Definir con claridad y sencillez, las atribuciones de cada puesto de trabajo, asi como
las obligaciones y responsabilidades que tiene cada puesto en particular.

ITI. Justificacién

La diversidad de criterios, conocimientos y experiencias de cada colaborador dan vida y
enriquecen la cultura organizacional de CERICAP y es por ello que se presenta la descripcién de
cada uno de los puestos que la integran, asi como ¢l reglamento imterior de trabajo
correspondiente, este tiltimo para que sea registrado ante el ministerio de trabajo, para que existan
un documento oficial que permita a que el personal cuente con una referencia y que conozcan
cusles son sus deberes y obligaciones, ademés de orientar las atribuciones que cada uno de ellos
realiza, sin que éstas se conviertan en limitante de su creatividad, ni que sean motivo de

desmotivacion.

CERICAP al contar con este manual de descripcién de puestos y con el reglamento interior de
trabajo, tendrd la claridad necesaria para poder tomar decisiones acertadas y oportunas que hard
maés Agil y eficiente el servicio al cliente interno y externo.

As{ también los a niveles ejecutivos y operativos podrén conocer claramente los lineamientos
sobre los que seré evaluado su desempefio.

Es asf como a contimuacion se presenta la descripcién de cada uno de los puestos existentes en
CERICAP, también se presenta un reglamento interior de trabajo, que fue elaborado siguiendo a
cabalidad las leyes y reglamentos establecidos por el Gobierno de Guatemala, a través del
ministetio de trabajo. Este documento permitird al personal comocer las condiciones,
responsabilidades, derechos y obligaciones sobre las cuales debe desarrollarse, y serd
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responsabilidad de los Accionistas, a través del Gerente General velar porque esta normativa sea
conocida, comunicada y cumplida adecuadamente por todo el personal a su cargo.

Misién:

Ser 1a mejor solucién para entidades plblicas y privadas de la salud humana y animal que
requieran servicios de anélisis microbioldgico.

Visién:

Ser el laboratorio quimico biolégico de mayor prestigio en Centroamérica.

Valores:

Dignidad:

Tolerancia:

Integridad:

Toda persona, independientemente de su condicién econdmica y social, serd
tratada con la dignidad que todo ser humano merece por el simple hecho de sexlo.

Al derecho que cada persona tiene a determinar su identidad. A elegir una forma
de vida que lo haga feliz y a no suffir de critica u hostigamiento por su manera de
pensar.

Para alcanzar la paz y la vida social armoniosa es necesaria la tolerancia a las
diferencias que nos enriquecen como sociedad y a no permitir ser criticados por
cuestion de raza, religién, género, condicién social, etnia o grupo cultural al que se
pertenezca.

Todo esfuerzo que realice CERICAP y cada uno de sus colaboradores se hard con

rectitud, transparencia y sentido de solidaridad, sin olvidar los valores esenciales
que rigen nuestra conducta.
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Compromiso:
Es ¢l compromiso de cada uno de los que integran CERICAP, utilizar los recursos
a nuestro alcance de manera eficiente y ponerlos al servicio de quienes conflan en
que recibirin un servicio de Optima calidad con la méxima confiabilidad y
prontitud.

Tustracién No. 3
Organigrama Funcional Propuesto
Centro de Referencia ¢ Investigacién para Centro América y Panamé (CERICAP)

Fuente; elaboracién propla



Manual de descripcién de puestos

Para que la empresa CERICAP logre sus objetivos y que sus colaboradores puedan tomar
decisiones con libertad, confianza y responsabilidad, es necesario crear ¢l marco de referencia
que les permita conocer los alcances de su gestion y las herramientas con las que cuentan, gue
més que limitar su creatividad y autonomia, promueva la toma oportuna y eficiente de decisiones
de acuerdo con su posicién deatro de la organizacién.

Este manual de descripciones de puestos tiene como objetivo primordial estandarizar los
requerimientos minimos para cada puesto, su marco de accién, objetivo especifico de cada puesto
y definir las relaciones de dependencia y responsabilidad vertical y horizontal.

Los puestos definidos en este documento inchuyen:

Gerente General

Jefe de Laboratorio de Biologfa Molecular

Jefe de Laboratorio de Veterinaria y Concentrados
Visitador Médico

Contadot General

Secretaria

Mensajero

Conserje
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[Cadigo: 1)
Manual de Descripcién de Puestos Fecha:
Pigina | de _II
Tiio dcl Carg: Oeroute Gt
GENERALIDADES Tomedisto Superior: Asemblss Genersl de Accicalstss

s

e g Py

ponsable de la control, ruwvh&ldequudod
WMmhMyV%hmMmumy b =)

MISION
para ¢l crecimionto do Is empresa.
CONTRIBUGION | Alcenzar lss metas y objetivos establecidos pars el crecimiento de CERICAP, d disndo ¢
WW&cﬁnmdm-nwmh mks ficil el logro de los
ESPERADA
In_ lo de ejecutar los aspoctos sdministrativos de CERICAP y do dar seguimienio a todo el
FUNCIONES GENERALES MBMm&mthmanhm
{General de Acci con la periodicidad que s d i Jos estatutos de b Socied:
mmh&wuuywumqummwewawu
FUNCIONES ESPECIFICAS |bd decular, Jefo de laboratocio de rk y médico,
dor geacral, comerje y
Este puesio reports di 1 Ia Asssmblea Generel do Accionistas y le reportan los pucstos de
RELACIONESDE o oraria Jefe de Laboraforio Humeno, Jef de Laboratorio Veterinario, Visitador Médic, Costadar
TRABAYO
|General
UTORIDAD Es el resp de de i  ls Asmnbiea General de A schre Is si
RE;PONSABILIDAD myWﬂn&hmﬂmmWMUmme
legal y agraduble & todos los trabejsdores.
FM Administrador dé Empeeass o Licenciado ea Quimica Bloldgica.
i Cinco afios como mixieso en puestns similares en Lab Qubs
PERFIL DEL PUESTO; I
Mayor do 30 aiiow
{Género Musculino o femenine
L De normm legalea y procedimentales que regulen d fsaclonsmicuio do
Laborsiorios Quimico Biolgi
Ser colsborador, bucna catidad en ¢} trebajo, poseer dinamismo, ¢ener habilided
COMPETENCIAS  |Habilidades snalitica. Odentado ol cliente externo ¢ interno, de Autocontrol, adeptabitided al}
camblo.
| Actitudes Antocontrol, sdeptshitided af cambio, ser emprendedor




|Codigo: 2
Manual de Descripcién de Puestos [Fecha: 310712009
Phgina 1 de 1
~ JTulo del Cargo: Jefe de Laboratorio de Biologia Molecular
GENERALIDADES Jefe Inmedisto Superior: Gerente Genera!
{Es el responsable de i reatizacidn de todss las prucbes que se realicen a muestras humanas, cumple a
MISION Mhmymdimhmdeﬁnﬂumdeﬁmmuﬁmhuﬁdﬁdewnbﬁmd
juso adecuado de los y cumple con log requerimientos de tiempo en procesamiento y entrega
de informes.
CONTRIBUCION AR ;
ESPERADA [Alcanzar las metas y objetivos porla G Genenal.

Pro i andlisis y di de las muestras que envien los médicos y de los pacientes que
mmmmlmammam.
mmzspmmslupmhuﬁdad.chﬁvidﬂmd Kado de las m de hematologia y de laboratorio que

procese.

RELACIONES DE s . N 5
TRABAJO Este puesto rep alaG Geaeral y no tienc personal & su cargo.
AUTORIDAD- Es el responsable de p informes Jes a la gerencia general de la cantidad de resultados
RESPONSABILIDAD  |procesados, tanto de hematologia como de lab
Profesion Profesional graduado como Quimico Bidlogo
Expericncia Tres afios como minimo ¢n pucstos similares.
PERFIL DEL PUESTO:

Edad Mayor de 30 afios

Género Maculino o femenino

Conocimientos De Leyes que regulan ef funcionamiento de Laboratorios Quimico

Pensamiento estratégico, Liderazgo, trabajar orientado a resultados, tener
COMPETENCIAS {Habilidades Iniciativa, , buena calidad en ¢l trabajo, tener habilidad anslitica. Orientado al
cliente externo ¢ inteno, Autocontrol, adaptabilidad al cambio.

| Actitudes Buen colsborador, dindmico, servicial
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Cédigo: 3
Manual de Descripcién de Puestos Fecha: n
Pigina | de 1
[ Titulo del Cargo: Jef do Leboratorio de Veterinaria y Concentrados
GENERALIDADES |Jefe Inmediato Superior: Gerente Genenal
Iad ponsable de la 5n de todas las p quo se realicen a de
MISION k y de fi ple a cabalidad los | ¥ procedimb
deMnﬁMhmamm elmmahmy
liendo con los requerimi de tiempo en procesamiento y entrega de informes.
CONTRIBUCION Alcanzar las metas y objetivos establecid s G ia General.
ESPERADA & por
FUNCIONES GENERALES , andlisis y di delas que se recib
Mmhaﬁmobjuivwmd-&?ﬁsa niradcs para animales, hematologis y de
FUNC!ONESEQ‘EEIFICAS‘ i 1 de las ;
RELACIONES DE e . . g
TRABAJO Este puesto rep als General y no tiene personal & su cargo.
AUTORIDAD- |F.sel P bie de p tar informes alage i gx ldela idud de kadk
RESPONSABILIDAD dos, ianto de | logls como de H
{Profesiéa Profesional graduade como Quimico Bislogo.
Experiencia Tres aflos como enp ik
PERFIL DEL PUESTO: |
Edad Mayor de 25 afios
Género Masculino o feuenino
|Conocimientos De Leyes que reguien el finclonsmiento de Laboratorios Quimico
wwmwm.mm
. a, Ser lidad en ¢l trabajo, poseer dinamismno, tcaer:
COMPETENCIAS abikdades hlbﬂldadamlﬁla.“ d dclleme © interno, A i,
adaptabilidad al cambio
{Edad Mauyor de 30 aftos
Actitudes Buen colaborador, dindmico, servicial




Codigo: 4
Manual de Descripcién de Puestos Fecha: 310772009)
Pigina 1 de 1
Titulo del Cargo: Visitador Médico
Jefe Inmedisto Superior: Gereate General
MISION EsdmpmnbbdohpwmcﬁnyvmdﬂodoshspmdmymviciosdeCERICAP.
haciéndolo con la ética y la responsabilided ia en esa posicié
ON Alcanzar les metas y objetivos establecidos por s G ia General.
ESPERADA i
FUNCIONES GENERALES memvmuydpmkhm&cmlCAPmmmﬁondumpmebu
G |moleculares, con todos los médicos y hospitales.
FUNCIONESEmplw-gmwmmmmm&mmmywﬁmmqumm
RELACIONES DE o "
Este puesto rep ala G General y no ticne personal & su cargo.
AUTORIDAD-
RESPONSABILIDAD Es of responsable de presentar informes semanales a 12 Gerencia General.
Profesin Profisional gradusdo en elguna de tas especialidades de ls facultad de ciencias
médices o veterinacia.
PERFIL DEL PUESTO: |Expericncia Tres afios como minimo en puestos similares.
Edad Masyor de 25 aflos
Género Masculino o femenino
Conocim ;!nmdzmrciosyproquueoombuyonconhuludhmmm.mnml
Pensamiento tgico, liderazgs bajar orientado a resultados, tener
COMPETENCIAS |Habilidades iniciativa, , tener habilidad analitica. Orientado al cliente externo ¢ intemo,
Autocontrol, para cerrar la venta.
Actitudes Con iniciativa, colaborador, ser dindmi ntrol, adaptable alcambio
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[Codigo: 5]
Manual de Descripcién de Puestos Fecha: 310772009)
lde 1
Titulo del Cargo: Contador General
GENERALIDADES Jefe Inmediato Superior: Gerente General
P porciona toda la d fon que ide Ia operacién de CERICAP, pmmuuu-pdndeh
el sistema de comp lo!librm bies y todos 1os d v
MISION |requeridas por ley. Prepara la i i6 ia para cumplir las obligacioncs fiscales de ks
do un control detallado de todas las operach ble-administrativas que le
pamimnthhGuwulm ish ¥ op-
CONTRIBUCION it | de Estados Financi poctivo sndllsis y daciones paca la
ESPERADA mﬂﬂmﬁhwyw&cﬂﬂm
Llumuuldh!u gi bles y realizar todos los trémites de p 160 de formularios
FUNCIONES GENERALES doe por fa Ley.

lizacitn de libeos bles debid: autorizades por la SAT, ectas, compres, inventarios,
FlmCl(mESBSPECIﬂCAF:I ¥ los reg nliares jos para o coatrol de ing y egr
RELACIONES DE o P
AJO ‘Eﬁcpqm op sl General y no ticne personal a su cargo.
AUTORIDAD- s P 1 G
RESPONSABILIDAD |22 &1 7P dep el General.
[Profesién Perkto Contador o profesional gradvado como Auditor Pdblico.
Experiencia Tres afios como minimo en p imil
PERFIL DEL PUESTO:
Edad Mayor de 25 afios
Género Mascalino o femenino
el En loyes contables, tributarias y elaboracion do Estedos Financleros en
Gustemala y conocimiento de tas NICs.
P jeato i balar orieatado & resaltados, buona calidad e ef
- trabajo, , whnbllldndmnlluu Orlentado al clente externo ¢ interno,
e Auiocontrol, puatualidsd.
COMPETENCIAS
Acti Tener Iniclativa, ser coleboredor, poseer dinamlsmo, sutocomtrol y adaptabilidad
! cambio
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Cédigo:

Manual de Descripcién de Puestos {Fecha: 31/72009)
Pégina 1 de 1
Titulo del Cargo: Secretaria
GENERALIDADES | Jefe lnmedisto Superior: Gerente General
MISION |Es respoassble de llevur el ntrol y seguimiento a todas las sctividades administrativas que lo sean
requeridas por la Gerencia General
CONTRIBUCION ILkwmjs&mdcud:iwﬁthoydecﬁﬁiwdeupethde:ﬂmdehspwﬁuym
ESPERADA que sc realizan.
MmmI.memmbhmMywwlu.mmddheIMo
Atencién personal y telefonica al Cliente Externo que solicita informacion sobrs los serviclos que
FUNCIONES ESPECIFICAS CERICAP
mm:‘ Este puesto reporta di alaG is General y tiene a su cargo al mensajero y al conserje.
AUTORIDAD- Es el responsable do lizado ef archivo y armar los expedt para de dar seguimiento
RESPONSABILIDAD |alas pendi de ser inkeypretad,
{Profesién Secretaria Comercial o Bliingue.
Experiencia Dos aflos como minimo en puestos similares,
PERFIL DEL PUESTO:
Edad Mayor de 20 afios
Femenino
o En técaicas de archivo de expedicate
l'omar y transcribir dictados, Pensamiento g1C0, 8y :
Itados, tener inicistiva, Ser colaborador, buena calldad en ef trabsjo,
COMPETENCIAS  |Habilidades dinamiamo, tener habilidsd analitica. Orientado 8l cliente externo ¢ inteno,
A ] f_,*llldldal ol
P Tener tniciativa, ser colsboredora, poscer dinamismo, autocontrol y
ades adaptabilided el cambio
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ICodigo: 7
Manual de Descripcién de Puestos Fecha: nn;l
Piigina | de 1
THulo del Cargo: Mensajero
GENERALIDADES Jefe iInmediato Superior: Secretasia
MISION |Es responsable de realizar las leb de ajerin que le sean requeridas poc la G ia General a
itravés de la Secretaria de Gerencia.
CONTRIBUCION
ESPERADA de manera eficaz todas ias actlvidades relacionadas con la mensujeris de CERICAP
FUNCIONES GENERALES lhmaf:bomwmwmhquhwmdukmm“umﬁmm
FUNCIONES ESPECIFICAS [Realizar todes fas actividad: lacionadas con la jeria
RELACIONES DE " . .
TRABAJO lmmmm:hsmnymmpmhwm
AUTORIDAD- e responsable de la ga op de pondencia a los diferentes destinatarios quo
RESPONSABILIDAD deba enviar documentos.
Profesion Titulo a nivel medio
i Dos sfios como minimo ¢n puestos similarcs.
PERFIL DEL PUESTO:
Edad Mayor de 18 aflos
|Género Masculino
{Conocimientos De todas las zonas de ta Ciudad de Guatemala.
Bueoa calidsd en ¢f trabejo, Orientado al cliente externo ¢ interno, pars
COMPETENCIAS Habilidades Jocalizar direce}
; Con Iniclativa, dinémb trol, adaptabilidad al cambh
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Manual de Descripcién de Puestos Fecha:

Thulo del Cargo: Conserje
GENERALIDADES Jefe fomedisto Superior: Secretaria

lzsmubkdehw«hlhpimymmniemdelkwdapoymdomlsbmuqmmliuwdo

MISION & :
OCONTRIBUCION . S on
ESPERADA lk.ulwdemmaeﬁazufdslu conla ajeria de CERICAP
FUNCIONES GENERALES m-mmmm«ummanmwyummmmm

meuhuom de CERICAP
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AUTORIDAD- L A .
RESPONSABILIDAD dmpmnbhdemmmhhpuzylhnpi&nmmduluhnulmomdeCERICAP.

{Profesion Titulo & nivel medio
Experiencia Dos aflos como minimo en pucstos similares,
PERFIL DEL PUESTO:
Msyor de 18 afios
Ginero Masculino o femenino

(Conocimientos De técnicas y productos de limpicza
COMPETENCIAS Habilidades Pars ¢ mancjo de \itiles y enseres de fimpieza.

Actitudes Con inicistiva, dindmico, sutocoatrol, adaptabilidad al cambio
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Reglamento interior de trabajo

En observancia de las obligaciones patronales y laborales establecidas en el Cédigo de Trabajo de
la Republica de Guatemala, se elabora el siguiente Reglamento Interior de Trabajo, el cual
contiene todas las disposiciones generales requeridas por el Ministerio de Trabajo y Previsién
Social de Guatemala.
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D NES GE
CAPITULO1

Articulo 1. El presente Reglamento Interior
de Trabajo se formula de conformidad con lo
establecido por el Titulo II, Capitulo 1V,
Articulos 57 a 60 del Cédigo de Trabajo, con
el objeto de regular las condiciones precisas
y obligatorias que regirén la prestacién de
setvicios y realizaciones concretas del
trabajo de los trabajadores y trabajadoras de
CERICAP

Articalo 2. Las disposiciones del presente
Reglamento Interior dé Trabajo, denominado
también en lo sucesivo “Reglamento” o “este
Reglamento”, una vez aprobado por la
Inspeccién General de Trabajo, son de
cumplimiento obligatorio, tanto para los
trabajadores y trabajadoras llamados en
adelante también “el personal” o “los
empleados y empleadas” como para
CERICAP nombrada en los sucesivo
también como “patrono” o ¢l empleador”.

Articalo 3. El presemte Reglamento de
conformidad con la ley de la materia serd
fijado en dos sitios de los mas visibles del
Tugar, centro de trabajo o lugares o centros
de trabajo de que conste CERICAP, para
que sea féicilmente conocido por las personas
a quienes se refiere y obliga o se imprimird
en un folleto que se suministraré a todos los
trabajadores o trabajadoras de CERICAP.

Articulo 4. En el presente Reglamento, se
estipulan las normas a que se sujetan las
prestaciones y ejecucién de los servicios por
los trabajadores y trabajadoras en CERICAP
y de sus centros de trabajo.  Sus
disposiciones son de cumplimiento
obligatorio y las infracciones que se causen
darin lugar a la aplicacién de la sancién
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respectiva recogida en la normativa
disciplinaria de este Reglamento.

Articulo . CERICAP, direccién,
administracién y fijacién de politicas
técnicas, materiales, de personal y sistemas
son facultades exclusivas de la Gerencia
General de CERICAP, quienes las ejercerdn
sin mds limitaciones que las que determinan
el Cédigo de Trabajo, Leyes Laborales,
Reglamentos y Disposiciones Legales
aplicables e inherentes a su actividad.

Articulo 6. Son nulas “ipso jure” y no
obligan a los trabajadores y las trabajadoras
cualquier disposicién contenida en el
presente Reglamento Interior de Trabajo que -
sea contraria a la costumbre imperante en
CERICAP y  disminuya  derechos
previamente adquiridos por ellos o ellas y/o
que las leyes laborales les confieran.

Articulo 7. En este Reglamento se estipula
el minimo de prestaciones otorgadas por el
empleador a los trabajadores y trabajadoras,
sin perjuicio de una superacién posterior de
las mismas, bien por voluntad de éste o por
disposici6n legal.

Articulo 8. El principio de rendimiento es
exigible, en consecuencia todo trabajador y
trabajadora debe dar en la actividad que ha
aceptado desempefiar, el rendimiento propio
y adecuado de su categorfa o especializacién
profesional.

CAPITULO TI

CONDICIONES DE INGRESO

Articulo 9. La relacion laboral entre
trabajadores y trabajadoras y empleador, se
formalizar4 a través de la CELEBRACION



CERICAP Reglamento Interior de Trabgjo

DE_UN CONTRATO INDIVIDUAL DE
TRABAJOQ, de conformidad con las leyes
laborales respectivas y una vez e} trabajador
haya llenado los requisitos establecidos en el
Manual de Recursos Humanos de CERICAP
y en este Reglamento. Los dos primeros
meses de trabajo, para los contratos por
tiempo indefinido, se¢ reputan de prucba
conforme a Ia Ley, por lo que durante dicho
periodo la terminacién de la relacién laboral
se produce sin responsabilidad de las partes.

Articalo 10, Toda persona al ingresar a
trabajar a CERICAP, deberd cumplir con los

REQUISITOS SIGUIENTES;

a) Haberse sometido y aprobado el
proceso de Seleccién establecido por
CERICAP.

b) Presentar la siguiente papeleria

e Curriculum Vitae

e Fotografias tamafio cédula
(recientes)

e 2 cartas de recomendacién
laborsles, si no ha trabajado

deben ser personales
o Fotocopia de Timlo o
Diploma

o Tarjeta de Pulmones

o Antecedentes  penales y
policfacos en original

e Fotocopia camé IRTRA (sf el
trabajador o trabajadora lo
posee)

# Fotocopia tarjeta de afiliacion
al IGSS (s ¢l trabajador o
trabajadora lo posee)

e Proporcionar cualquier otro
documento y/o datos que le
sean solicitados para
comprobar sus estudios y/o
cursos, los que se contempla
en la solicitud de empleo y/o
cualquier otro documento
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<)

d)

€)

pertinente indique
CERICAP

Todo expediente de candidatos o
candidatas propuestos a ocupar
puestos dentro de CERICAP, debe
ser remitido a la Coordinacién de
Recursos Humanos a efecto que
dicha Coordinacién pueda evaluar las
cualidades y calidades técnicas y
personales de los mismos; a través
del proceso de seleccion.

No podré contratarse PERSONAL

QUE _HAYA LABORADO CON
ANTERIORIDAD en CERICAP,
salvo en casos ea que ¢l desempefio
del ex trabajador o ex trabajadora
haya sido excepcional, por lo que
deberén ser estudiados por Ila
Coordinacién de Recursos Humanos
y autorizados por Gerencia General.

Se prohfbe la CONTRATACION
DE__FAMILIARES DE 10S
TRABAJADORES o
TRABAJADORAS en cualquier
grado de consenguinidad o de
afinidad, en contratos por tiempo
indefinido.

Todo aspirante a una plaza en
CERICAP debe, si ésta lo exigiers,
someterse a EXAMENES
MEDICOS Y aprobarios
satisfactoriamente con los
profesionales que sefiale CERICAP
o el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social.

Las personas MENORES DE
EDAD, dcberin presentar la
autorizacién para laborar, emitida por
parte de Ia Inspeccién General de
Trabajo, sin son menores de 14 aflos.
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h) Los trabajadores y las trabajadoras
que ingresen a Iaborar a CERICAP,
se someterdn autométicamente a las
NORMAS _DEL __PRESENTE
REGLAMENTO INTERIOR DE

TRABAJQ y a las consecuencias
derivadas de su incumplimiento,

i) No podréd iniciar su relacién de
trabajo con CERICAP ninguna
persona, si previamente no ha
firmado el respectivo CONTRATO

UAL DE AJO. Lo
anterior es Ttesponsabilidad de la
Coordinacién de Recursos Humanos
y del Jefe/a Inmediato/a.

Articulo 11. Los TRABAJADORES
CONTRATADCS A PLAZO FLJO O

PARA __ OBRA __ DETERMINADA
terminardn su relacién laboral can
CERICAP al vencimiento del plazo
estipulado a conclusién de la obra parz la
que fucron contratados o contratadas, sin
responsabilidad para las partes.

Articulo 12. Si el trabajador o trabajadors a
contratarse es de NACIQONALIDAD
EXTRANJERA, CERICAP previamente
obtendré la correspondiente autorizacién del
Ministerio de Trabajo y Previsién Social,
requisito imprescindible e indispensable para
¢l inicio de la relacién de trabajo.

Articulo 13. Cumplidos los requisitos
anteriores y convenidas las condiciones en
que deberd prestarse el servicio o trabajo, se
formularé ¢l correspondiente CONTRATO
INDIVIDUAL DE TRABAJQ en original
y dos copias que se someterén a registro por
la D ENE D

TRABAJQ dentto de los quince dias
posteriores a la suscripcién, en donde una
vez aprobado, quedard el triplicado como
constancia, se entregerd el duplicado al

trabajador o trabajadora y ¢l original quedard
en poder de CERICAP.

CAPITULOIII

CATEGORIAS DE TRABAJO,
TIPOS DE SALARIO Y FORMA

DE PAGO

Articulo 14. Las categorias de trabajo del
personal que presta sus servicios en
CERICAP asi como el tipo de salarios

pactados y forma de pago que a cada uno de
elios comespondan, se determinan a

continuaci6n:
PUESTOS ACTUALES DE
TIPO DE
PORCCF:ITgéf)RlA SACARID
Gerencia General Quincenal
= Quincenal
Secretaria de Gerencia
Jefe de Laboratorio de Biologfa Quincenal
Molecular
Jefe de Laboratorio de Quincenal
Veterinaria y Concentrades
Visitador Médico Quincenal
Contador General Quincenal
. Quincenal
Conserje
Mensajero Quincenal
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Las CATEGORIAS antes enumeradas no
constituyen “numerus clausus” ¢s decir, son
meramente enunciativas y no limitativas y
asf mismo no supone necesariamente la
inclusién de todas las categorias de trabajo
cXistentes, ni la obligacion de CERICAP de
tener limitadas y provistas todas las
categorias enumeradas. En consecuencia,
dicha clasificacién no impedird a CERICAP
crear o suptimir alguna o algunas categorias
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de trabajo, si las necesidades de 1a misma asi
lo requieren.

Articulo 15. La Organizacién en la &poca
de mayor volumen de¢ trabajo movimiento,
por emergencias, necesidad urgeate de servir
pedidos, podrd contratar trabajadores o
trabajadoras temporales y/o tiempo parcial.
Dichos trabajadores o trabajadoras tendrén la
condicién de eventuales, retribuyéndoseles
en proporcién al tiempo de trabajo que
realicen.

CAPITULO IV
JORNADA DE TRABAJO

Articulo 16, El HORARIO al que estardn
sujetos los trabajadores y trabajadoras de
CERICAP, serh considerado de la siguiente
manera:

a) LA JORNADA ORDINARIA DE
[0l ] no puede ser

mayor dc ocho horas diarias, ni
exceder de un total de cuarenta y
cuatro horas & le semana, de tunes a
sébado. El trabajo en JORNADA
ORDINARIA DIURNA es el que se
ejecuta entre las seis y dicciocho
horas de un mismo dia. Esta jonada
ordinaria diurna semanal serd de
cuarenta y cuatro horas de trabajo
efectivo, equivalente a cuarenta y
ocho horas para los efectos
exclusivos del pago del salario. El
horarioc do trabajo serd establecido
mediante el contrato de trabajo
respectivo y pueden ser los
siguientes:

- La scmana regular de trabajo
para los empleados y
empleadas de CERICAP, es
de 40 horas a la semana
establecidos de la siguiente
manera: De ocho (8:30) a
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b)

c)

d)

€)

trece (13:00) y de catorce
(14:00) a diecisiete horas
(16:30) de lunes a vietnes.

LA _JORNADA ORDINARIA DE
TRABAJO NOCTURNQ 1o pucde
ser mayor de seis horas diarias ni
exceder de un total de treinta y seis
horas a la semana de lunes a sébedo.
El trabajo oo JORNADA
cs el
que se ejecuta entre las dieciocho de
un dia y las seis horas del dia
siguiente, El horario de trabajo serd
de dieciocho (18:00) a veinticuatro
(24:00) horas de lunes a sébado.

LA JORNADA INARIA DE
TRABAJQ MIXTO no puede ser
mayor de siete horas diarias ni
exceder de un total de cuaremta y dos
horas a la semana de lunes a sébado.

LA JORNADA ORDINARIA DE
TRABAJO MIXTA s la que se
ejecuta durante un tiempo que sbarca
parte del periodo diurno y parte del
periodo nocturno. No obstante, se
entiende por jomada nocturma la
jormada mixta en que se¢ laboren
cuatro 0 més horas durante ¢l periodo
nocturno. El horario de trabajo serd
de catorce (14:00) a veintiiin (21:00)
horas de luncs a sdbado.

Los trabajadores o trabejadoras
idos en lo que establece el
articulo 124 _DEL CODIGO DE

TRABAJO Y EL _ACUERDO

GUBERNATIVO 346, pueden
laborar hasta un méximo de 12 horas
diarias y 72 a la semana.

En los trabajos donde por su
naturaleza se realicen TURNOS
ROTATIVOS, la jomada de los
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mismos no excederh las 44 horas de
trabajo a la semana.

La jornada ordinaria de trabajo puede ser
continua o dividirse en dos 0 mds perfodos
con intervalos de descansos que se adopten
racionalmente a la naturaleza del trabajo de
que se trate y a las necesidades del
trabajador o trabajadora. Siempre que se
pacte una jomada ordinaria continua, el
trabajador o la trabajadora tiene derecho a un
descanso minimo de media hora dentro de
esa jornada, el que debe computarse como
tiempo de trabajo efectivo.

Articulo 17. Todo trabajo que sc cjecute
fuera de los lfmites dé la Jomnada Ordinaria
prevista en este Reglamento, previo
convenio entre el trabajador o trabajadora y
empleador, constituye jornada
extraordinaria.

El trabajo de tiempo extra serd remunerado
por lo menos con un 50% de incremento
sobre el salario ordinario. Si dicho trabajo
extra s¢ realizase en dias de asueto o©
séptimos dias serd remunerado con
incremento del 100% de su salario ordinario.

El tiempo de trabajo extra que sea necesario
¢ imprescindible para prevenir o reparar
D

EXTRAORDINARI GENT
que  hagan peligar a las personss,
establecimientos, méquinas, msmlaclonw,
plantillas, productos o cosechas y que sin
cvidente perjuicio, no sea posible sustituir a
los trabajadores y trabajadoras o suspender
las labores de los que estén trabajando, es de
obligado cumplimiento para los trabajadores
y trabajadoras de CERICAP, sin perjuicio de
su compensacién como horas
extraordinarias.

Articulo 18. No se considera tiempo
extraordinario el que el trabajador y/o
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trabajadora  utilice fuera de la jomnada
ordinaria para subsanar ERRORES EN EL
TRABAJQ realizado, imputable sélo a él o
ella, 0 a reponer tiempo perdido o falta de
actividad, en estos supuestos el trabajador
deberd comunicario a su Jefe Inmediato para
que tome nota de cllo y se¢ le autorice a
seguir laborando con dicho propdsito.

Articulo 19. Todos los trabajadores deben
observar PUNTUALIDAD tanto al ingreso
como a la salida de sus labores, de
conformided con el presente Reglamento,
para dichos efectos CERICAP establece que
todos los trabajadores deberén registrar su
hora de ingreso y de egreso de las
instalaciones en EL LIBRO DE CONTROL
DE ASISTENCIA DIARIA, o bien otro
mecanismo que considere conveniente en el
futuro,

a) NO! E P
Todos los trabajadores deberﬁn
iniciar sus labores en la hora y el
lugar acordados al momiento de su
contratacién.

e En el caso dec demoras o
ausencias  imprevistas, el
empleado o empleada deberd
notificer a su jefe inmediato
tan pronto como la situacién
causante de ficha demora se
presente.

e En el caso que el trabajador o
la trabajadora no le sea
posible no pudiera informar al
Jefe inmediato de su
ausencia, este deberd
solicitarle a algén familiar o
vecino que realice ¢l aviso

respectivo.
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¢ Ningin trabajador o
trabajadorea debe dejar sus
labores antes de terminar su
jomada de trabajo a menos
que obtenga autorizacién de
su Jefe Inmediato Superior,
dicha autorizacién deberd ser
respaldada por un formato de
SOLICITUD DE
LICENCJA.

b) CERICAP define como Patrén de
demora: las llegadas injustificadas
por mis de 30 minutos después del
horario normal det empleado durante
3 veces o mis al mes.

con la reposicién del tiempo
en los préximos 15 dias
hdbiles de ocurrida la
ausencia.

¢) Serd motivo para aplicar medidas
fiscilinari

¢ Durante un mes calendario &f
trabajador o la trabajadora
Incurriri fres veces en el
patrén de demora, tener dos
ausencias injustificadas, se

a realizar una
llamada de atencién verbal.

e Durante un mes calendario el
trabajador o la trabajadora
Incurrirf cuatro veces en el
patrén de demora, tener tres
ausencias injustificadas, se
procederd a realizar una
llamada de atencién por
escrito, la cual se dejard copla
a el expedieate laboral.

e Si reincide en la falta, la
sancién serd hacetle un nuevo
llamado de atencién por
escrito y una suspensién de
tres dias sin goce de sueldo,

dejando  copia en s
cxpediente laboral.

e Ain siguiendo lo amiba
establecido y el trabajador o
la trabajadora persiste en
continuar  infringiendo la
Noma de  Puntualidad,
CERICAP tendri la potestad
de cancelar su contrato de
trabajo de forma definitiva.

¢ No se considera como
ausencia injustificada, ia faita
que se derive de situaciones
cxtremas como por cjemplo
manifestaciones y bloqueos
de cameteras que se
encuentren en ¢l trayecto a
lugar de trabajo.

Articulo 20, Una vez terminada la jornada
de trabajo, todos los trabajadores y
trabajadoras deben ABANDONAR 10§
LOCALES en que laboran, salvo que hayan
sido autorizados por el Jefe Inmediato
Superior, para permanccer en ellos
laborando tiempo extraordinario o para
prevenir o reparar siniestros y otros dafios
extraordinarios y urgentes.

Arﬁcnloll. El trabajador que se encuentre
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a)

b)

POR

DE UNO A DOS DIAS: cn csie
caso el trabajador o trabajadora
deberd informar a su Jefo Inmediato
Superior el motivo de su inasistencia
(esta responsabilidad no puede ser
delegada a un tercero, salvo en caso
de gravedad). En este caso, el Jefe
Inmediato Superior enviard un aviso
por escrito a la Coordinacién de
Recursos Humanos para informar del
caso y asi tomarse las medidas
necesarias para ¢l control de ingresos
del personal.

INASISTENCIA

constancia de haber asistido al IGSS,
pudiendo exceptuarse casos muy
calificados a criterio del encargado(a)
de la Coordinacién de Recursos
Humanos de la Institucién.

INASISTENCIA _POR
E E

POR MAS DE DOS DIAS: en estos
casos el trabajador o trabajadora
tendra la obligacién de presentar a la
Coordinacién de Recursas Humanos
el aviso de suspensién del IGSS
debidamente firmado y sellado por
dicha institucién. Esta gestién

" deberd ser realizada durante el

transcurso del tercer dia  de
inasistencia por el trabajador o
trabajadora o la persona que €l o ella
designe, de lo contrario se tomard la
inasistencia como abandono de
trabajo y la Coordipacién de
Recursos Humanos realizard los
trémites de cancelacién definitiva de
su contrato de trabajo.
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deberén reportarse
“por escrito” a la Coordinacién de
Recursos Humanos inmediatamente
después de transcurrir el tercer dia
de inasistencia del trabajador o
trabajadora, sin csusa justificada y
sin haber dado los avisos
correspondientes, a fin de que esta
Coordinacién informe a la Inspeccién
General de Trabajo para evitar
responsabilidades y contingencias
legales y patronales.

La omisién de los avisos indicados
en los incisos anteriores constituye
una falta, por lo que cualquier pago
adicional que efectie la
Coordinacién de Recursos Humanos
a loa trabajadores o trabajadoras por
la falta de los avisos escritos, serd
total responsabilidad del Jefe
Inmediato Superior.

d)

El trabajador o trabajadora que se encuentre
imposibilitado para asistir a sus labores,
deberd justificar su inasistencia y quedaré a
criterio de CERICAP, si asi lo estima
necesario, establecer por los medios legales
a su alcance, 1a veracidad de los motivos
expresados. El simple aviso no implica que
la falta sea justificada.

Articulo 22. Si ¢l trabajador o trabajadora
no cumpliere con dar el aviso a que se
refiere el articulo anterior, al volver a su
trabajo dentro de las primeras horas del
mismo, deberd comprobar la justa causa que
originé su inasistencia. Si ésta no es
justificada, ¢l trabajador o trabajadora podra
ser sancionado de¢ conformidad con el
presente Reglamento y/o Leyes Laborales
aplicables.
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Articulo 23. Cuando la inasistencia se deba
a motivos de enfermedad, el trabajador o
trabajadora debe presentar el certificado
médico o constancia de haber asistido al
IGSS, pudiendo exceptuarse casos muy
calificados a criterio del encargado (a) de la
Coordinacién de Recursos Humanos de
CERICAP

CAPITULO YV
PAGO DE SALARIOS

Articulo 24. Los salarios ordinarios y
extraordinarios  devengados por los
trabajadores o trabajadoras, les serdn
pagados personalmente o bien a la persona
de su familia que indiquen por escrito o en
acta levantada por autoridad del Ministerio
de Trabajo.

El pago se realizard en moneda de curso
legal, cheque bancario nominativo o
depdsito en cuenta personal del trebajador o
trebajedora en una entided bancaria o en las
oficinas de CERICAP, dentro de la jornada
de trabajo y en las formas siguientes:

a) Los que devenguen salario mensual
se les pagaréd el tltimo dia del mes
laborado.

b) Los que devenguen salario quincenal
se les pagara el dia quince y ultimo
del mes laborado.

c) Los que devenguen salario semanal
se les pagard el dltimo dfa de la
semana laborada.

d) Los que devenguen salario por hora
trabajada se les pagaré al final de la
jornada del dia laboral.

Cuando el dia de pago fuera inhébil, el
mismo se verificard ¢l dia hébil inmediato
antetior.
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Articalo 25. Todos los trabajadores y
trabajadoras  estin obligados a  dejar

CONSTANCIA _ESCRITA _DE__LAS
SUMAS RECIBIDAS en cada periodo de
pago, en concepto de salarios, prestaciones
recibidas, salarios extraordinarios as{ como
los descuentos que legalmente estén
establecidos o pueden establecerse.

Los reclamos por falta de dinero en el pago
se efectuardn inmediatamente en ¢l momento
de acreditarlo o recibirlo. Cuando la
diferencia sea en el cémputo de trabajo
realizado, podrén hacerlo en el transcurso de
la semana siguiente.

CERICAP se exime de responsabilidad por
los cargos que haga ¢l banco por el mal uso

de la cuenta o chequera, por parte de sus
trabajadores o trabajadoras.

CAPITULO VI
LICENCIAS, DESCANSOS
SEMANALES, ASUETOS,

BONIFICA

X

Articulo 26. Los trabajadores y trabajadoras
que por asuntos de interés particular
necesiten LICENCIAS O PERMISOS para
no concurrir a sus labores, lo solicitarén al
empleador o al Jefe Inmediato Superior
personalmente y por escrito con la suficiente
anticipacién, debiendo el trabajador o
trabajadora expresar ¢l motivo que justifique
este permiso para los efectos de su
calificaciéon. Para tal efecto cada trabajador
o trabajadora deberd llenar el formato de
“LICENCIA DE PERSONAL” ¢l mismo
que deberd ser firmado por el Jefe Inmediato
Superior para luego ser remitido a le
Coordinacién de Recursos Humanos.
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Examinada la solicitud y secgin considere
que el motivo lo amerita o no, el Jefe o Jefa
responsable con facultades para la
autorizacién, caso de consideraria, deberd
ser expresa y ademis deberd indicar si la
concede con o sin goce de salario. Sin esta
constancia escrita el trabajador o trabajadora
0o podra dejar de asistir al trabajo, y en caso
de que no asisticra CERICAP podrd tomar
fas medidas disciplinaries pertinentes,
perdiendo ademss el derecho al pago del dla
no trabajado.

Articulo 27. El empleador concedera las
siguientes LICENCIAS CON GOCE DE
SUELDO, scgin establece ¢l articulo 61
inciso fl) del Cédigo de Trabajo reformado
por ¢l Decreto No. 64-92 del Congreso de la
Repriblica: ;

a) Cuando ocurriete el fallecimiento del
cényuge o de la persona con la cual
estuviese unida de hecho el
trabajador o trabajadora, de los
padres o hijos, cinco dias.

b) Cuando contrajera matrimonio, cinco

dias.

c) En el caso de los trabajadores
hombres por nacimiemo de hijo o
hija, diez dias.

d) Para responder a  citaciones
judiciales, por el tiempo que tome la
comparecencia y sicmpre que no
exceda de medio dia dentro de la
jurisdiccién y un dia fuera del
departamento de que se trate.

€) Por desempefio de una funcién
sindical, siempre que ésta se limite a
los miembros del Comité Ejecutivo y
no exceda de seis dias en el mismo
mes calendario, para cada uno de
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clios. No obstante lo anterior el
patrono deberd conceder licencia sin
goce de salario a los miembros del
referido Comité Ejecutivo que asf lo
soliciten por el tiempo nécesario para
atender las atribuciones de su cargo.

Articulo 28. Todos los trabajadores y
trabajadoras tienen derecho a disfrutar de un
DIA DE DESCANSO REMUNERADO
después de cada scmana de trabajo o después
de cada jomada ordinaria semanal. La
semana se computa de cinco o seis dfas,
segin costumbre de la Institucién o centro
de trabajo.

A quienes trabajen por Coordinacién de obra
o por comisién se les adicionars una sexta
parte de los salarios devengados en la misma
semana.

También tendrén derecho a este descanso los
trabajadores o trabajadoras que laboren
conforme ¢l horario 0 modo establecido en
sus respectivos contratos individuales de
trabejo, aunque las horas trabajadas no se
efectien en forma continta.

El Patrono estd obligado a pagar ¢l dia de
descanso semanal, atin cuando et una misma
semana coincidan uno o mas dias de asueto y
asf mismo cuando coincida un dia de asueto
pagado y un dia de descanso semanal.

Articulo 29. A todos los trabajadores y
trabajadoras se les concederd con GOCE
DE SUELDO los ASUETOS estipulados en
el articulo 127 del Cédigo de Trabajo,
Acuerdo No. 1974 y los que ¢n el futuro
puedan decretarse o que voluntariamente la
Institucién disponga otorgar, éstos son:
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e 1 deenero

* Miércoles Santo (permiso
especial)

e Jueves, Viemes y Séibado
Santo

o 26 de abril (este asueto estard
sujeto a las necesidades del
érca por lo que no todas las
personas lo gozarén el mismo
dia, se necgociard con sus
respectivos Gerentes y Jefes
las fechas mds apropiadas.
Este asueto es exclusivamente
para las personas que trabajan
con un perfil de Secretaria)

e | de mayo

¢ 10 de tmayo para las madres

trabajadoras  (este  asueto

estard sujeto a las necesidades
del drea por lo que no todas
las personas lo gozarin el
mismo dia, se negociard con

sus respectivos Gerentes y

Jefes las fechas més

apropiadas)

30 de junio

15 de septiembre

20 de octubre

1 de noviembre

24 de diciembre (permiso

especial a partir de las 12:00

hrs.)

® 25 de diciembre

e 31 de diciembre (permiso
especial a partir de las 12:00
hrs.)

* El dia de la festividad de la
localidad

Articulo 30. Cuando por naturaleza del
trabajo que se ejecute, sea necesario, se
podré trabajar durante los dfas de asucto o de
descanso semanal, con anuencia del
trabajador o trabajadora, previa autorizacién
de la Inspeccibn General de Trabajo,

teniendo ¢l trabajador o trabajadora derecho
a que por tal asueto o descanso semanal se le
conceda el tiempo trabajado computindose
como trabajo extraordinario sin perjuicio de
los salarios ordinarios a que tenga derecho.

Articule 31. Toda TRABAJADORA
EMBARAZADA dcberd gozar de un
descanso remunerado durante los treinta dias
anteriores y cincuenta y cuatro dias
posteriores al parto. Este descanso se rige
por las reglas establecidas en el articulo 152
del Cédigo de Trabajo, reformado por el
articulo 12 del Decreto 64-92 del Congreso
de la Repiblica.

o CERICAP brinda como licencia a
toda trabajadora embarazada 30 dias
antes del parto y 60 dfas después del
parto.

o Toda trabajadora que resulte
embarazada, deberd informar por
escrito a la Coordinacién de recursos
humanos que se encuentra en estado
de gravidez, aportando dentro de los
dos meses siguientes una
certificacién medica de su estado
para su proteccion definitiva a su
condicién.

* Las trabajadoras que experimenten
partos de un feto muerto, abortos no
intencionales o partos prematuros,
tendrdn derecho a 45 dias de de
permiso y gozan de todas las
prestaciones durente el periodo de
recuperacion.

Articulo 32. Todo trabajador y trabajadora
de CERICARP tiene derecho a un perfodo de
vacaciones anual de 15 dfas hdbiles, con

empresa fije cn atencién a las necesidades de
la actividad de las misma, D
INTI DE 0
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EN ELLA y en los casos en que el contrato
no le exija el trabajar todas las horas de la
jornada ordinarin ni todos los dias de la
semana, debers el trabajador o trabajadora
tener un minimo de ciento cincuenta
jornadas laboradas en el mismo periodo.

Para el otorgamiento del periodo vacacional
y el pago de las mismas debe tomarse e¢n
cuenta las siguientes normas:

a) Todo trabajador o trabajadora deberd
solicitar su petiodo de vacaciones, a
través del formulario establecido ¢n
la Coordinacién de Recursos
Humanos para el efecto y asf quedar
por escrito el goce de vacaciones en
el expediente laboral de cada
empleado (a).

b) Para calcular el salario que el
trabajador o trabajadora debe recibir
con motivo de sus vacaciones, se
promediara el salario ordinario y
extraordinario de los dGltimos tres
meses laborados. Dicho pago deberd
realizarse al momento que el
trabajador o trabajadora inicie su
periodo vacacional.

¢) Las personas podrin dividir su
petiodo vacacional en dos partes de
acuerdo a la necesidad de CERICAP
y del trabajador y el pago por
concepto de vacaciones se hard en su
totalidad en la primera salida.

Articulo 33. No hay necesidad de
requerimiento previo por parte del trabajador
para que la Institucién sefiale el perfodo de
disfrute de las vacaciones dentro de los 60
dias siguientes a aquel en que se cumplié el
afio continuo.
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Articalo 34. Cuando ¢l trabajador o
trabajadora cese en ¢l trabajo, cualquicra que
sea la causa, antes de cumplir un afio de
servicio continuo o antes de adquirir el
derecho a un ouevo periodo, el patrono
deberd compensarie en dinero la parte
proporcional de sus vacaciones de acuerdo
con su tiempo de servicio.

Articule 35. El trabajador o trabajadora estd
obligado (a) a otorgar constancia escrita de
la concesi6n de vacaciones.

Articule 36, Para determinar el monto que
la empresa cancelard al trabajador o
trabajadora en concepto de vacaciones, se
tomard como base el promedio de salarios
ordinarios y extraordinario devengados por
éste o ésta durante los Gitimos tres meses si
el beneficiario o beneficiaria presta sus
servicios en una empresa agricola o ganadera
y durante el Gltimo afio en el resto de
actividades.

El importe de esta prestacién debe cubrirse
por anticipado.

Articulo 37. De conformidad con lo
dispuesto en el Decreto No. 76-78 del
Congreso de la Repiblica, los trabajadores
de la empresa gozardn del pago del

AGUINALDO snusl de 1a siguiente forma:

Anualmente CERICAP otorgard a sus
trabajedores y trabajadoras en concepto de
aguinaldo el equivalente al cien por ciento
del sueldo o salario ardinario mensual que
éstos devenguen por un aflo de servicio
continuo o la parte proporcional al tiempo
laborado. Para efectos de célculo CERICAP
tomara como base el promedio devengado
en el afio que inicia en diciembre y termina
en noviembre, de lo cual se dcjara constancia
escrita.  Se pagard el 50% en la primera
quincena del mes de diciembre de cada afio y
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¢l 50% restante en Ia segunda quincena del
mes de enero siguiente. Sin embargo, los
empleadores que por costumbre, convenios o
pactos colectivos cubran el 100% de
Aguinaldo en el mes de diciembre, no estin
obligados al pago de ninglin complemento
cn el mes de enero.

Para el célculo de la indemnizacién, a que se
refiere el articulo 82 del Cédigo de Trabsjo,
se debe tomar en cuenta el monto del
aguinaldo devengado por el trabajador de
que se trate en la proporcién correspondiente
a seis meses de servicios, o por todo el
tiempo trabajado si los servicios no superan
a seis meses,

Articulo 38. Todos los trabajadores y
trebejadoras de CERICAP, de conformidad
con lo establecido en el Decreto No. 42-92
del Congreso de la Repiblica, gozardn de
una BONIFICACION ANUAL NO
14) equivalente al cien por ciento del salario
o sueldo ordinario devengado por el
trabajador en un mes para determinar su
monto se tomara como base el promedio
devengado en el afio que termina en junio de
los trabajadores y trabajadoras que hubieren
laborado al servicio del empleador durante
un afio ininterrumpido o proporcionalmente
al tiempo laborado, debiéndose pagar en la
primera quincena del mes de julio, de lo cual
se dejard constancia escrita.

Para el célculo de la indemnizacién a que se
refiere el articulo 82 del Cédigo de Trabajo,
se deberd tener en cuenta el monto de la
Bonificacion Anual devengada por el
trabajador o trabajadora, en la proporcién
correspondicnte a seis meses de servicios, o
por ¢l tiempo de trabajo, si éste fuera menor
de seis meses.

Articulo 39. De conformidad con lo
estipulado en el Decreto 37-2001 del
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Congreso de la Republica sc¢ concederd a
todos los trabajadores del sector privado del
pais, cualquiera que sea la actividad en

se desempefie, una BONIFICACI
INCENTIVO de Q250.00 quetzales que
deberin pagar los empleadores junto al
sucldo measual devengado en sustitucién de
la Bonificacién Incentivo a que se refieren
los decretos 78-89 y 7-2000 ambos del
Congreso de 13 Repiblica.

Articulo 39 a. En CERICAP se reconoce el
pago D IN CI
UNIVERSAL en casos de retiros
voluntarios siempre y cuando Ias
trabajadores y trabajadoras cumplan con las
siguieates normas:

a) Todo ¢l personal de CERICAP cuyo
pago se realice a través de planilla
tendrd derecho a indemnizacién
umiversal por retirc  vohmtario,
siempre y cuando cumplan con dar
los avisos respectivos ¢n i plazo
establecido en el articulo 83 del
Codigo de Trabajo y articulo 48 de
cste Reglamento Interior de Trabajo,
de lo contrario pierde el derecho a la
misma.

b) El pago de la liquidacion se hace
mediante cheque de CERICAP, a
través de la Coordinacién de
Recursos Humanos.

<) El responsable de la Coordinacidn de
Recursos Humanos, deberd solicitar
las siguientes solvenciss para poder
otorgar las liquidaciones a 1las
personas respectivas:

e Solvencia de Cuentas por Cobrar

* Solvencia de Activos Fijos ¢
Inventarios

* Solvencia del Jefe Inmediato
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d) Queda entendido que hasta que no se
reciban las solvencias indicadas no se
pueden  hacer  efectivas las
liquidaciones.

¢) Pars los célculos de la indemnizacién
y establecimiento del sucldo
promedio s¢ debe conmsiderar los

siguientes aspectos:

o Para el  célculo de la
indemnizacién se debe tomar el
promedio de los (ltimos seis
sueldos devengados, y si la
persona tiene menos tiempo de
trabajar en la Institucién se

tomaré 1a proporcién
correspondiente  al  tiempo
l I l N

¢ El sueldo promedio establecido
serd multiplicado por el nimero
de affos de servicio del trabajador.
s Por concepto de vacaciones s¢
calcula tomando como base 15
difas calendario de vacaciones por

cada afio trabajado.
e ElI cilculo del Aguinaldo
proporcional a pagar s¢ considera

el periodo del 01 de diciembre al
30 de noviembre, y el sueldo
promedio serd igual al dltimo

sueldo devengado.
. e El célculo del Bono 14
proporcional a pagar debe

considerarse el perfodo del 01 de
julio al 30 de junio, y el sueldo
promedio serd igual al Jltimo
sueldo devengado como méximo.

f) Toda persona debe presentar su
cédula de vecindad al momento de
recoger su liquidacién.
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g) Todo trabajador o trabajadora que
deje de laborar por su propia
voluntad debe hacer entrega a su
Jefe Inmediato y a la Coordinacién
de Recursos Humanos de su carta de
renuncia, cumpliendo lo establecido
en el inciso a).

h) Todo trabajador o trabajadora que
por cualquier circunstancia deje de
laborar en CERICAP debe entregar
su gafete de identificacifn, en caso
contrario deberd pagar ¢l costo del

i) CERICAP debe asegurar el pago de
las prestaciones respectivas dentro de
los primeros 15 dias de finalizada su
relacién laboral.

CAPITULO VII

PETIC]

Articelo 40, Todo trabajador o trabajadora
podréd formmilar reclamos y peticiones
relacionados con las condiciones de trabajo.
Estos reclamos podrén hacerse verbalmente
o por escrito ante €l encargado o encargada
de la Coordinacién de Recursos Humanos.
Si los asuntos son de cardcter colectivo o de
interés general, podrén gestionarlo por
medio de tres representantes debidamente
facultados pera aceptar cualquier decisi6n
que se adopte.

En los casos que no pueda ser resuelto
inmediatamente los reclamos o peticiones se
debera notificar a los trabajadores lo resuelto
en un tiempo no mayor de quince dfas.

Articulo 40 a. Toda solicitud de
certificados para asistir al IGSS con cita
previa, certificacién de salarios, constancias
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de trabajo y de ingresos deben ser solicitadas
por el trabajador o trabajadora con por lo
menos con 24 horas de anticipacién, a fin de
que la Coordinacién de Recursos Humanos
brinde un servicio puntual y efectivo.

CAPITULO YHI

OBLIGACIONES DE LOS
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS

Articalo 41. Son obligaciones de los
trabajadores y trabajadoras, ademds de las
detcrmnmdasporelCédlgodeTraba;oy
disposiciones legales en vigor, las siguientes:

a) Cumplir con este
Reglamento, las politicas y
demas disposiciones
reglamentarias de CERICAP.

b) Desempefiar eficientemente
sus funciones bajo la
direccién del Patrono o de su
Represeniante, cuya autoridad
quedan sujetos en todo lo
concemiente al trabajo.

c) Atender con diligencia,
esmero y cottesia a las
personas con quienes tenga
que relacionarse por razones
de su cargo.

d) Aportar su  creatividad,
iniciativa e interés para que
CERICAP mejore los
servicios que presta.

¢) Cumplir y sujetarse a las
6rdenes € instrucciones de
caricter técnico y
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g

h)

i)

b))

k)

D

administrativo que reciban de

Observar el debido respeto a
jefes/as, compafieros/as y
subalternos/as no wutilizando
palabras o scfiales obscenas,
cvitando desavenencias con
los mismos.

Cuidar que su armreglo
personal esté acorde con el
trabajo  que  desempefia
(forma de vestir, corte de
cabello, higiene personal,
etoétera).

Hacer buen uso, cuidar y
conservar en buen estado las
méquinas, muebles, enseres,
equipo, vehiculos, etcétera,
confiados a su cargo.

Evitar dentro y fuera de la
Institucién, incurrir en la
comisién de actos refiidos con
ia ley, la moral o las buenas
costumbres que afecten el
prestigio de la misma.

Informar al Jefe/a
Inmediato/a  Superior de
cuglquier anomalia que
observe en el trabajo.

Atender durante la jomada de
trabajo, inica
exclusivamente asuntos de
CERICAP.

Comunicar inmediatamente a
la Coordinacién Recursos
Humanos los cambios de su
estado civil, residencia,
mimero telefémico y cualquier
otro dato de importancia que
afecte su relacién laboral.
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m) Prestar el auxilio necesario en

n)

0)

P

caso de siniestro o riesgo
inminente en el que los
trabajadores, trabajadoras y
los bienes de la Institucién se
encuentren en peligro.

Asistir a sus labores con
puntualidad y cumplir los
horarios de la jornada de
trabajo, sujetindose a los
sistemas de control
establecidos.

Portar en forma visible el
gafete de identificacién
personal o camé, que
CERICAP proporcione,

Realizar Entrevista de Salida
en la Coordinacion de
Recursos Humanos catregar
gafete de identificacién, y
traer Cédula de Vecindad en
¢l momento que se presente
para fecoger su respectiva
liquidaci6n laboral.

Las demés que resulten de su

nombramiento o contrato de
trabajo.

CAPIT

CAPITULO IX
OBLIGACIONES DE LA
ORGANIZACION

Articulo 42.

Ademis de las obligaciones

que establece el Cédigo de Trabajo y
disposiciones legales en vigor, se determinan
1as siguientes obligaciones:

a) Pagar a sus trabajadores y
trabajadoras los
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b)

c)

d

€)

2

respectivos  salarios en
forma establecida en el
presente Reglamento
Interior de Trabajo y en
los contratos individuales
de trabajo respectivos.

Velar porque el trato
otorgado a los
trabajadores y
trabajadoras sca de mutuo
respeto y consideracién en
el desempefio de sus
labores.

Pagar al trabajador o
trabajadora el  salario
correspondiente al tiempo
no laborado por el
trabajador/a, por culpe de
la ORGANIZACION y de
acuerdo con lo
especificado en la ley.

Otorgar permiso con goce
de salario a  sus
trabajadores/as, para el
ejercicio del sufragio en
las elecciones populares.

Los salarios por
enfermedades y
accidentes comprobados
serdn pagados de acuerdo
con lo que estipule el
Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social.

Mantener en el lugar de
trabajo toda la
documentacién
concerniente a la relacién
obrero patronal.

Mantener en la forma
correspondiente los utiles,
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h)

i)

k)

k)

)

instrumentos y materiales
necesarios para ejecutar el
trabajo convenido.

Prestar la  atencién
requerida, cuando se
encuentre en peligro la
salud y la seguridad de los
trabajadores.

Tener convenientemente
instalado en el lugar de
trabajo o lugares de
trabajo, un botiquin con
todos los medicamentos
necesarios para preservar
la sahud de los
trabajadores Y
trabajadoras y atender
casos de emergencia, el
cual deberd estar a cargo
de una persona con
conocimientos sobre la
materia.

Dar a todo su personal la
debida consideracién, sin
incurrir en darle mal trato
de obra o de palabra.

Cancelar los salarios a sus
trabajadores y
trabajadoras en moneda
de curso fegal.

Por la naturaleza de las
actividades de CERICAP,
a los trabgjadores o
trabajadoras que se les
encomiende y autorice por
el Jefe/a Inmediato/a
Superior, comisiones que
ocasionen  gastos  por
alimentacién, hospedaje y
transporte, les  serdn
reconocidas las cantidades

que hayan sido aprobadas
por la QGerencia General
de CERICAP

CAPITULO X
OBLIGACIONES Y ATRIBUCIONES
ESPECIALES DE LOS
TRABAJADORES Y LAS
TRABAJADORAS

Articulo 43, Las principales atribuciones y
obligaciones  especiales, aumque no
limitativas, del personal que presta sus
servicios en la Institucién, de acuerdo con el
cargo y puesto que desempefia y a lo
convenido previamente en el Contrato
Individual de Trabajo son las siguientes:

a) Atribuciones de las diferentes
categorias enumerados en el articulo
14 del presente reglamento:

GERENTE GENERAL: Es la
persona responsable de ejecutar
los aspectos meramente
administrativos de CERICAP y
de dar seguimiento a las
actividades que realiza todo el
personal. Es ademés quien debe
presentar informes al Consejo de
Administracién y a la Asamblea
General de Accionistas con la
periodicidad que se determine en
los estatutos de la Sociedad.

SECRETARIA: Es responsable de
llevar el control y scguimiento a
todas las actividades administrativas
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que le¢ sean requeridas por la
Gerencia General.

JEFE DE LABORATORIO DE
BIOLOG{A MOLECULAR: Es el
responsable de la realizaci6én de todas
las pruebas que se realicen a
muestras humanas, siguiendo a
cabalidad los Procesos y
procedimientos  definidos para el
efecto, cuidando la calidad de su
trabajo, el uso adecuado de los
recursos y cumpliendo con los
requerimicntos de  tiempo en
procesamiento y entrega de informes.

JEFE DE LABORATORIO DE
VETERINARIA Y
CONCENTRADOS: Es el
responsable de la realizacién de todas
las pruebas que se realicen a
muestras de animales, incluyendo
especimenes biolégicos y muestras
de alimentos, siguiendo a cabalidad
los procesos y procedimientos
definidos para el efecto, cuidando la
calidad de su ftrabajo, el wuso
adecuado de los recursos y
cumpliendo con los requerimientos
de tiempo en procesamiento Yy
entrega de informes.

VISITADOR MEDICO: Es el
responsable de la promocién y venta
de todos los productos y servicios de
CERICAP, haciéndolo con la ética y
la responsabilidad necesaria en esa
posicién.

CONTADOR GENERAL: Proveerd
toda la documentacién que respalde
la operacién de CERICAP, y serd la
persona encargada de la alimentar el
sistema de coémputo, los libros
contables y todos los documentos y
procedimientos requeridos por ley.
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Preparard la informacion necesaria
para cumplir con todas las
obligaciones fiscales de la ecmpresa,
llevando un control detallado de
todas las operaciones contable-
administrativas que le permitan a la
Gerencia General tomar decisiones
concretas y oportunas.

CONSERJE: Es responsable de
hacer la limpieza y mantenimiento
del local, apoyando las labores que
realice todo el personal.

MENSAJEROQO: Es responsable de
realizar ias labores de mensajeria que
le sean requeridas a través de la
Secretaria de Gerencia.

CAPI
PROHIBICIONES A LOS

TRABAJADORES Y TRABAJADORAS

Articulo 44. Ademds de las prohibiciones
contenidas en el Cédige de Trabajo y demés
disposiciones legales vigentes en materia
faboral, s¢ prohibe a los trabajadores y
trabajadoras de CERICAP:

a)

b)

<)

d)

Recibir visitas o atender asuntos
personales en horas de trabajo, salvo
autorizacion expresa de su Jefe o Jefa
inmediato(a)

Abandonar la sede o su é4rea de
trabajo durante la jornada de trabajo,
sin permiso de su Jefe/a Inmediato/a

Distracr o interrumpir de cualquier
forma el trabajo de sus compafieros
de labores.

Usar los materiales, utiles, equipo de
trabajo, vehiculos o cualquier otro
instrumento de trabajo que se les
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g)

h)

i)

b)

k)

D

haya proporcionado; en fines
distintos a los que se estén
destinados.

Presentarse al trabajo bajo los efectos
de bebidas alcohélicas o cualquicr
otra droga, estupcfaciente o similar
que provoque situaciones anormales
en la conducta laboral o consumir
bebidas alcohdlicas dentro del local
en horas de trabajo.

Realizar o permitir que personal con
su consentimiento efectiie ventas y/o
compras de mercaderia u objetos en
las instalaciones o sedes de
CERICAP.

Formar grupos y tertulias durante las
jornadas de trabajo.

Permitir que personas ajenas a’la
Institucién se sirvan del equipo a su
cargo o utilicen imsumos de la
misma.

Criticar 0 comentar la labor y las
actuaciones de  sus  demés
compafieros o compafieras de trabajo.

Pedir o recibir dinero, gratificaciones
y obsequios de cualquier naturaleza
para beneficio personal, valiéndose
del puesto que ocupa o del nombre
de CERICAP.

Llevar a cabo en las instalaciones de
la Institucién, propaganda de carécter
politico, partidista o de caricter
religioso.

Registrar o marcar la asistencia de
otro trabajador o trabajadora en los
controles establecidos.

m) Portar armas de cualquier clase

n)

o)

p)

D

)

durante la jomada de trabajo.

Revelar  datos, informaciones,
aspectos  técnicos, manejo de
com, programas
(informacién, revelar la informacién,
plagio de la m:sma, etcétera); asi

Atender mal al piblico que solicita
los servicios que brinda CERICAP.

Fomentar el racismo  y/o
discriminacién por cualquier
concepto.

Las demds que establecen las leyes
de trabajo y previsién social.

Otras no contempladas.

CAPITULO XI{
PROHIBICIONES AL PATRONO

Articulo 45. Ademés de las prohibiciones
contenidas en el Cddige de Trabajo,
Reglamentos y demés disposiciones legales
en vigor, se prohibe al patrono:

a)

b)

d

Hacer en el establecimiento o
establecimientos de la Institucién en
horas de trabajo, propaganda politica
electoral.

Permitir que los trabajadores o
trabajadoras duerman o coman en
lugares donde laboran.

Hacer discriminaciones entre los
trabajadores y trabajadoras.

Ejecutar cualquier acto que lleve
como fin restringir los derechos que
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tienen los  trabajadores dc
conformidad con la Constitucién de
la Repiblica y el Cédigo de Trabajo.

MEDIDAS DE SEG AD
HIGIENE EN EL TRABAJO

Articulo 46. Todos los trabajadores y
trabajadoras al servicio de  CERICAP
deberfin atender y cumplir todas las
instrucciones del empleador relativas a la
scguridad ¢ higiene en el trabajo en horas de
labores, asi como las que emanen de las
Autoridades de Trabajo, Sanitarias y del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
asi mismo estdn obligados a cumplir las
normas legales establecidas en esta materia y
ademés deberan observar las siguientes:

a) Cualquier deficiencia en las
instalaciones eléctricas, méquinas,
equipo, ctoétera que pongan en
peligro la vida, salud y seguridad de
los trabajadores, lo hardn saber
pronto al Jefe/a Inmediato/a Superior
para su correccién.

b) No fumar dentro de las instalaciones
de CERICAP en horario de trabajo.

¢) Hacer uso cotrecto de los lavamanos,

. sanitarios y demds enseres higiénicos
que la Organizacién ponga a su
servicio, comunicando a su Jefe/a
Inmediato/a cuslquier deficiencia o
desperfecto en los mismos.

d) En caso de accidente, usar los
medicamentos del botiquin, con el
propdsito de evitar complicaciones
posteriores.
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¢) Cuando desconozca el mancjo de
alguna miquina o equipo, deberdin
pedir las instrucciones
correspondientes, al Jefe/a
Inmediato/a Superior, absteniéndose
de hacerles reparaciones minimas o
aseatlas cuando estén en marcha.

f) No obstante que existe personal para
mantener limpias las diferentes éreas
que conforman los edificios que
ocupa CERICAP vy sus sedes, todos
los trabajadores y trabajadoras deben
cooperar para que las instalaciones
permanezcen aseadas con lo que
evitarén accidentes.

g) En general, dar cuenta al Jefe/a
Inmediato/a Superior de cualquier
anomalia o riesgo inminente que
ponga en peligro la vida o Ia salud de
los trabajadores y trabajadoras.

CAPITULO X1V
MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Articulo 47, Las infracciones o
incumplimientos de los trabajadores o
trabajadoras a sus obligaciones, a las leyes
de trabajo y previsién social y al presente
Reglamento serdn sancionadas de la forma
siguiente:

a) AMONESTACION VERBAL: que

corresponderé cuando el trabajador o
trabajadora haya incurrido en falta
leve y se aplicara en privado,

b) AMONESTACION ESCRITA: se
efectuard en caso de reincidencia en
falta leve del trabajador o trabajadora
o cuando a criterio de CERICAP la
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)

d

magnitud de la falta amerite tal
sancién.

SUSPENSION EN EL TRABAJO:
se aplicard hasta un término no
mayor de ocho dias. Corresponderd
esta medida cuando se reincida en las
faltas que dieron lugar a la
amonestacién escrita o cuando la
magnitud de la falta asf lo requiera.
En todo caso la gradaci6n de los dias
de suspensién atenderd:

e A su
habitual
A la temeridad de la falta
A la gravedad de la misma
A la magnitud del dafko
Inmoralidad
Premeditacién y
Reincidencia

comportamiento

Ademis antes de aplicar esta medida
disciplinaria se oird previamente al
trabajador o trabajadora que resulte
afectado y los compaficros de trabajo
que é! o elia indique, como prueba de
descargo. Si la falta cometida fuera
de tal magnitud que no amerite el
despido se podré suspender al
trabajador o trabajadora, aunque no
se le haya llamado la atencién por
falta leve o por escrito.

DESPIDO:; sec hara efectivo cuando
se incurra en las faltas graves y se
den las causales establecidas en los
articulos 64 y 77 del Codigo de
Trabajo o en el presente Reglamento.
Para la aplicacién de la medida de
despido se requiere que el trabajador
o trabajadora haya sido apercibido
con anterioridad, salvo lo dispuesto
en el articulo 77 Gltimo pérrafo del
inciso h) del Cédigo de Trabajo. No

serét necesaria ninguna medida de las
auteriores, cuando por convenir a los
intereses de CERICAP, deba
despedir a wun trabajador o
trabajadora tomando en cuenta que
en la misma se reconoce el derecho

de los trabajadores o trabajadoras a la
Indemnizacién.
CAPITULO XV
TERMINACIK RATO DE

TRABAJO POR VOLUNTAD DEL
TRABAJADOR o AJADO!

Articalo 48. Cualquier terminacién del
Contrato dc¢ Trabajo que provenga de la
voluntad unilateral del trabajador o
trabajadora, o sin justa causa deberd dar
aviso previo al empleador, de conformidad
con las normas siguientes:

a) Antes de ajustar seis meses de

servicios continuos, con UNA
SEMANA DE ANTICIPACION al
menos.

b) Después de seis meses de servicios
continuos pero menos de un afo, con

al menos;

c¢) Después de un aflo de servicios
continuos pero menos de cinco affos
con QUINCE DIAS DE
ANT TICIPACION por lo menos;

d) Después de cinco afios de servicios
continuos con TREINTA DIAS DE
ANTICIPA r lo menos.

Estos preavisos deben ser dados por el
trabajador o trabajadora por escrito a su
Jefe/a Inmediato/a Superior y a la
Coordinacién de Recursos Humanos. Si el
contrato fue verbal, el trabajador o
trabajadora puede darlo en igual forma, si asi
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lo hiciere lo realizaré ante dos testigos. Si el
trabajador o trabajadora cumple con dar los
avisos en la forma arriba indicada tendrd
derecho a que la Institucidén le pague lo
relativo a la Indemnizacién Universal de
acuerdo con las regulaciones internas de la
organizacién , en caso contrario, es decir que
no de dichos preavisos, no tendré derecho al

pago de dicha prestacién.
CAP] XVi
DI ICIONES FINALE

Articulo 49. CERICAP procurard por los
medios a su alcance mantener la estabilidad
de sus trabajadores y trabajadoras, asf como
remunerarles con salaros justos de
conformidad con el trabajo realizado. Asi
mismo procurard estimular y mejorar a los
trabajadores que se distinguen en sus
labores.

Articalo $0. En las relaciones entre la
Institucién y sus trabajadores y trabajadoras
serd norma invariable, procurar el arreglo
directo de las divergencias que pudieran
suscitarse o surgir eliminando en lo posible
la intervencidn de terceros.

Articulo 51. En lo relativo a los demés
derechos y obligaciones que corresponde al
patrono y a los trabajadores y trabajadoras,
éstos se regirén por lo previsto por la
Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala, el Cédigo de Trabajo y demis
leyes laborales de la Republica y sus
Reglamentos asi como por aquellas
disposiciones que emita la Institucién dentro
del &mbito de su competencia.

Articulo 52. Todos los trabajadores y

trabajadoras de la Institucién tienen la
obligacion de conocer y cumplir las
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disposiciones de este Reglamento, y no serd
motivo de excusa el desconocimiento del
mismo.

Articulo 53. El patrono procurard
proporcionar a los trabajadores y
trabajadoras capacitacién o adiestramiento
para el trabajo colaborando con las
instituciones oficiales encargadas de la
planificacién familiar o desarrollo de los
recursos humanos y la formacién profesional
de los trabajadores.

Articulo 54. La Institucién contribuird can
los programas de recreaci6n en beneficio de
los trabajadores y trabajadoras y sus
familias,

Articulo 55. Para efectuar cualquier
cambio, modificacién o derogatoria del
presenie Reglamento se requerira los
mismos procedimientos que para Ssu
aprobacién. No obstante cualquier
disposicién legal que se promulgara que
implicara un mejoramiento de las
condiciones csteblecidas en el presente
Reglamento quedara incorporadas al mismo.

Articulo 56. El presente Reglamento
Interior de Trabajo, al ser aprobado por la
Inspeccién General de Trabajo entrard en
vigor quince dias después de haber sido
puesto en conocimiento de los trabajadores y
trabajadoras de conformidad con lo
dispuesto por el articulo 59 del Cédigo de
Trabajo.



Guatemala 29 de Octubre de 2009

Ing. Manuel Estuardo Casasola Pineda
Gerente General
CERICAP

Guatemala, Ciudad

Apreciable Ing. Casasola:

De la manera mds atenta me dirfjo a usted para hacer la enfrega formal del
frabajo de tesis "Diagnéstico Administrativo de CERICAP, Laboratorio Quimico
Biolégico Especidlizado en Pruebas Moleculares” el cual fue desaroliado con
base en las etapas del proceso administrativo, a través de la informacidon
obtenida de usted y fodos sus colaboradores.

El desarrollo del fema requirid mas de doscientas cincuenta horas de trabajo, lo
que tendria un valor de mercado de Q.25,000.00.

Agradezco su confianza y colaboracién en el desarollo de esta investigacion,

la cual serd de mucha utilidad para la empresa que usted administra.

Atentamente,

Rafael Leonidas Sanchez Girén



