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RESUMEN

Las municipalidades son instituciones indispensables en las funciones de
un municipio, estas se encargan de los servicios y necesidades principales de los
habitantes del lugar. Al plantear, gestionar y realizar proyectos municipales se
lleva una planificacion, control y evaluacion de su entorno con el propdsito
mejorar la calidad de vida de las personas. Estas funciones requieren de
personal administrativo y operativo para llevar a cabo los objetivos planteados al

beneficio de los habitantes del municipio.

El recurso humano debe desempeiar las funciones de manera eficiente,
porque es necesario contar con personal que comprenda y tenga el conocimiento
para realizar sus actividades, responsabilidades y objetivos. Para cumplir con

este fin, se debe de realizar la gestién de talento humano, que se divide en:

o Reclutamiento interno: informar a los trabajadores sobre un cargo
disponible.

o Reclutamiento externo: llamar la atencion de personas al entorno de
la organizacion.

o Seleccion: que consiste en decidir por la persona del CV idoneo al
perfil del puesto.

o Induccion: que es orientar al nuevo trabajador respecto de la

organizacién y las atribuciones de su puesto de trabajo.

Al realizar esta propuesta, se analizaron y brindaron las directrices para la
aplicacién de medios, técnicas y métodos adaptados a las necesidades que se
encuentran en la Direccion de Recursos Humanos de la Municipalidad de San

Juan Ermita.
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INTRODUCCION

Estandarizar el proceso de reclutamiento, seleccion e induccion en una
organizacion como la Municipalidad de San Juan Ermita, puede ayudar a elegir
a la persona que en un futuro realice las funciones del puesto, segun sus
capacidades. Las personas atraidas por medio del reclutamiento para ocupar el
cargo de trabajo, deben de ser elegidas en la seleccion de acuerdo a sus
capacidades con el perfil y luego recibir una orientacion en la induccién. Este

informe consta de cinco capitulos que estan divididos por diferentes contenidos:

El primero es el marco tedrico, donde se describe la informacion de los
temas del trabajo referenciados de libros de diversos autores, como por ejemplo
gue medios pueden ser utilizados para el reclutamiento y que métodos se aplican

para la seleccion en el personal.

El segundo es la informacion general de la institucion: la historia, mision,
vision, los reglamentos de trabajo, la comunicacion y cultura de la organizacion,
gue da a conocer las funciones de la Municipalidad, como funciona y se enlaza

con la Direcciéon de Recursos Humanos.

El tercero se realizé el diagndstico, que se realizé mediante la observacion,
encuesta, analisis FODA, diagramas de Ishikawa y Pareto, también se
describieron los procesos actuales sobre el tema de reclutamiento, seleccion e
induccion y sus respectivos diagramas de flujo, para ilustrar cdmo ha realizado

los procesos la Direccion de Recursos Humanos.

La propuesta del capitulo 4, indica los medios de reclutamiento que pueden
ser utilizados en la etapa interna y externa, que son diferentes medios para
comunicar las necesidades de la institucién. Finalizado lo anterior, se prosigue
con la seleccién, que trata sobre las entrevistas de conocimiento, capacidades y

habilidades para los puestos.

Xl



Y el dltimo, se realiz6 la mejora continua, donde se propuso la induccién y
el desarrollo para el personal que ingresa a la Municipalidad, que consiste en
presentar a la persona su nuevo puesto de trabajo, indicando los detalles de la
institucién y las funciones principales en el &rea de trabajo.

XV



OBJETIVOS

Objetivo general

Disefiar un proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de personal con
base al manual de puestos y funciones para los colaboradores de la

Municipalidad de San Juan Ermita, Chiquimula.

Objetivos especificos

1. Analizar el método actual de reclutamiento, seleccién e induccion del
Direccion de Recursos Humanos de la Municipalidad de San Juan

Ermita.

2.  Describir métodos para el proceso de reclutamiento de personal.

3. Proponer un disefio de evaluacion para la seleccién del personal con
base a los perfiles del manual de puestos y funciones de la

Municipalidad.

4.  Estructurar programa de capacitaciones para la induccién del personal

de primer ingreso en la organizacion.
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1. MARCO TEORICO

1.1. Direccién de Recursos Humanos

En las organizaciones se utilizan términos como Direccion o Administracion
de Recursos Humanos y Talento Humano, para referirse a quienes son
responsables de las funciones del personal. Se puede observar que Bohlander
(2018) describe este concepto:

La administracion de recursos humanos (ARH), la cual consiste en
una amplia variedad de actividades, que incluyen el analisis del
entorno competitivo de la empresa y el disefio de puestos para que
la estrategia organizacional pueda implementarse con éxito. Para
lograr este objetivo, es necesario identificar, reclutar y seleccionar
a las personas adecuadas para esos puestos, capacitarlas,
motivarlas y evaluarlas, desarrollar politicas competitivas de
compensacion para retenerlas y prepararlas para dirigir la

organizacion en el futuro, entre otras cosas (p. 4).

También la administracibn de recursos humanos puede referirse a
“practicas y politicas necesarias para manejar los asuntos que tienen que ver con
las relaciones personales de la funcidén gerencial; en especifico, trata de reclutar,
capacitar, evaluar, remunerar, y ofrecer un ambiente seguro, con un codigo de
etica” (Dessler, 2011, p. 2).



Descripcion de puesto de trabajo

Para Calle (2004) en su libro de Fundamentos de Recursos Humanos,

indica que la descripcion de un puesto es:

El resultado del Andlisis de Puestos de Trabajo, es decir,
es el documento que recoge la informacion relativa a
cada puesto en relacion con las tareas, obligaciones y
responsabilidades. Este proceso consiste en especificar
las tareas o funciones que se realizan en el puesto de
trabajo, trata de establecer que es lo que hace el
ocupante, el periodo de tiempo que tarda en volver
hacerlo, la forma de hacerlo (instrumentos o métodos
para realizar el trabajo) y los objetivos que tiene el

trabajador al realizar sus funciones (p. 41).

Perfiles de puestos de trabajo

Los perfiles de puestos de trabajo basados en competencias estan
conformados por diferentes criterios indispensables para desempeiiar
un determinado puesto de trabajo de manera efectiva y eficiente. Estos
criterios se relacionan con: requisitos de conocimientos y capacidades

particulares de un individuo.

“También se requiere del nivel de responsabilidad del mismo, asi como
por los rasgos de personalidad, comportamientos y conductas que
debe poseer un individuo para desempefarse de manera integral en

el puesto de trabajo” (Vasquez, 2004, p. 34).
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1.2. Reclutamiento de personal

Este proceso da inicio al ofrecer una oportunidad laboral a personas que
deseen optar por un empleo, utilizando medios para informar de las plazas
vacantes en las organizaciones, instituciones o empresas. El reclutamiento tiene
el fin de comunicar y divulgar la informacion del puesto de trabajo necesario
dentro de la organizacion; asi mismo, de atraer a los mejores candidatos a
proseguir con el proceso de seleccion. La funcién principal de este proceso es
anunciar a las personas sobre una oportunidad laboral, asi mismo se describe en

el siguiente parrafo como es el proceso para Wayne (2010):

El reclutamiento de personal es el proceso para atraer a los
individuos de manera oportuna, en cantidades suficientes y con las
cualidades apropiadas de manera que presenten a su solicitud para
ocupar los puestos disponibles en una organizacion. La empresa
podra entonces seleccionar a aquellos aspirantes que tengan las
cualidades que se apeguen mejor a las descripciones de los
puestos. Sin embargo, los costos de reclutamiento suelen ser altos.
Por eso, un programa de reclutamiento que funcione de manera
adecuada (p. 128).

Para alcanzar el objetivo principal, es necesario exponer los requisitos del
puesto vacante, esto implica la conexion del director donde se encuentra el
puesto, quien es la persona encargada de tener conocimiento de manera general
sobre las funciones principales e inmediatas, también esta el director de recursos
humanos, quien es la persona responsable de realizar los procesos de
reclutamiento y seleccion. Por lo tanto, la conexion de estos dos directores que
se involucran en el proceso, para la necesidad que se presenta en la

organizacién, de la misma manera como se indica en el siguiente texto:



“Este proceso parte de las necesidades presentes del departamento de
recursos humanos y para alcanzar todo su potencial, la organizacion necesita
disponer de las personas adecuadas. Esto significa que todos los gerentes
deben estar seguros de que los puestos bajo su responsabilidad se ocupen por

personas capaces de desempefiarlos bien” (Chiavenato, 2011, p. 128).

Figural. Proceso de reclutamiento
AMEBIENTE EXTERNO
AMBIENTE INTERNO

Alternativas para el reclutamiento

!

Reclutamiento

Fuentes internas

Individuos contratados

Fuente: Wayne, R. 2010. p. 132.

En conclusion, el proceso de reclutamiento “atrae a candidatos para
abastecer su proceso de seleccién y funciona como un proceso de comunicacion:
se divulga y ofrece oportunidad laboral. El reclutamiento es un proceso de dos
vias: comunica oportunidades de empleo y atrae a los candidatos al proceso de

seleccion” (Chiavenato, 2009, p. 116).



Cada organizacion realiza estos procedimientos, frecuentemente con
multiples deficiencias y de acuerdo a sus necesidades, pueden emplear
diferentes métodos de reclutamiento, asi como de seleccion e induccion. Integrar
personal adecuado en las organizaciones requiere de esmero para llegar a un
buen fin, también es importante saber qué métodos utilizar en cada proceso, esto
permitira tomar una buena decision. Cuando se finalice el tiempo correspondiente
al proceso de reclutamiento, se prosigue con la seleccion, que se les aplica a las
personas aspirantes que tengan las cualidades que mejor sean afines a la

descripcion del puesto.

1.2.3. Proceso de reclutamiento

Este proceso puede adaptarse a cada organizacion e implica una secuencia
de pasos para comunicar sobre un cargo disponible en la organizacion y el
objetivo es atraer a una cantidad suficiente de personas apropiadas segun los
requisitos que se requieren del puesto disponible, con la finalidad que presenten
su solicitud y esta sea evaluada por las personas correspondientes, quienes son
el director del departamento donde se encuentra disponible el puesto y el de

recursos humanos.

El reclutamiento empieza cuando un administrador ve la necesidad de
publicar una solicitud de personal, un documento que especifica el titulo del
puesto, el departamento, la fecha de convocatoria, entre otros detalles. El
siguiente paso en el proceso de reclutamiento que es determinar si dentro de la
organizaciéon (la fuente interna) se encuentran disponibles los empleados

calificados o si es necesario recurrir a fuentes externas.



Es necesario usar las fuentes y los métodos de reclutamiento mas
productivos y utiles. Las fuentes de reclutamiento son los espacios donde se
localizan los candidatos calificados, como universidades o los competidores. Los
métodos de reclutamiento son los medios especificos que se utilizan para atraer

a los empleados potenciales, como el reclutamiento en linea.

Figura 2. Reclutamiento de personal

Organizacion ‘

VA

Otras fuentes
de
reclutamiento

La propia Otras Escuelas y
empresa empresas universidades

Mercado de recursos humanos

Fuente: Chiavenato, I. 2009. p. 155.

Al momento de haberse realizado el reclutamiento, como se explica
anteriormente “Un candidato responde a los esfuerzos de la empresa mediante
la entrega de datos profesionales y personales, ya sea en una solicitud de empleo
o en un curriculum, dependiendo de la politica de la compafiia” (Wayne, 2010, p.
132).



1.2.4. Tipos de reclutamiento

En el proceso de reclutamiento existen dos tipos: interno y externo. El
reclutamiento interno consiste en realizar una convocatoria con las personas que
ya trabajan en la institucion, son trabajadores que estan relacionadas con el
ambiente laboral, si estos desean cambiar de puesto, de manera vertical,
horizontal o diagonal, aplican para la solicitud. “Cuando una vacante se cubre
con una persona de la propia organizacién, es una buena noticia, porque al
producirse el ascenso de un colaborador, la empresa cumple dos objetivos:
solucionar una necesidad a bajo costo y oportunidad de crecimiento a un
empleado” (Alles, 2005, p. 139). Si en el tiempo del proceso no se encuentra el
perfil idoneo al puesto, se continta con el reclutamiento externo, al informar al
mercado, por diferentes medios, sobre la plaza libre que requiere de un

colaborador.

El reclutamiento como se puede observar en el siguiente texto, se realiza de dos
maneras, como indica Chiavenato (2009):

El reclutamiento interno actta en los candidatos que trabajan dentro
de la organizacion (colaboradores) para promoverlos o transferirlos
a otras actividades mas complejas o mas motivadoras. Asi,
mientras este se enfoca en buscar competencias internas para
aprovecharlas mejor, el externo se enfoca en la adquisicién de
competencias externas. El reclutamiento interno aborda a los
actuales colaboradores de la organizacion y el externo se enfoca en
los candidatos que estan en el mercado. Uno privilegia a los
trabajadores actuales para ofrecerles mejores oportunidades,
mientras que el otro busca candidatos externos para hacerse de
experiencias y habilidades que no existen en la organizacion en

este momento (p. 116).



Figura 3. Tipos de reclutamiento
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Fuente: Chiavenato, I. 2009. p. 117.

“El reclutamiento interno y el externo contribuyen a la formacién y la
continua actualizacion del banco de talentos que servira de fuente para los

reclutamientos futuros” (Chiavenato, 2009, p. 117).

1.2.4.4. Reclutamiento interno

El reclutamiento interno, procede con los colaboradores de la misma
organizacion, el proceso consiste en publicar en las tablas informativas la
oportunidad de empleo de un puesto, tiene tiempo limite para que los interesados
manden su informacion a la persona correspondiente. Este reclutamiento da la
oportunidad al reacomodo de la vacante con las personas propias, Como ascenso
(movimiento vertical), transferencia (movimiento horizontal), transferencia con

ascenso (movimiento diagonal), como se hace referencia Chiavenato (2009) que:



El reclutamiento es interno cuando, al haber una determinada
vacante, la empresa trata de llenarla mediante el reacomodo de sus
empleados, los cuales pueden ser promovidos (movimiento vertical)
o transferidos (movimiento horizontal) o transferidos con promocion
(movimiento diagonal). También se basa en datos e informaciones
relacionadas con otros subsistemas: resultados del candidato
interno en los examenes de selecciébn cuando ingres6é a la
organizacion, resultados en las evaluaciones de desempefio del
candidato interno, resultado en los programas de capacitacion y
entrenamiento en los que participé el candidato interno, analisis y
descripcion tanto del puesto actual del candidato interno como del
puesto considerado, con objeto de evaluar (p. 134).

1.2.45. Reclutamiento externo

El reclutamiento externo, consiste en atraer candidatos de fuera, que estén
libres o sean de otras empresas y que tengan capacidades adecuadas y llenen
los requisitos del puesto vacante. Este es el siguiente paso después de haber
realizado el reclutamiento interno y no haya sido encontrado un perfil idoneo al
requerido. Se trata de llamar la atencion de personas ajenas a la organizacién
que tengan disponibilidad a la solicitud de empleo y esto involucra varias técnicas
o medios para transmitir la informacion y asi poder reclutar personal externo,

como se hace referencia en los siguientes parrafos:



“El reclutamiento externo funciona con candidatos que provienen de fuera.
Cuando hay una vacante, la organizacion trata de cubrirla con candidatos
externos atraidos mediante las técnicas de reclutamiento. Incide sobre
candidatos potenciales, disponibles o empleados y puede involucrar una o mas
de las técnicas” (Chiavenato, 2006, p. 160).

“El proceso de reclutamiento externo inicia cuando el candidato llena su
solicitud de empleo y adquiere importancia para el reclutamiento externo; se
presenta en secciones: datos personales, objetivos pretendidos, formacion

escolar, experiencia profesional” (Chiavenato, 2009, p. 120).

1.2.5. Medios de reclutamiento

Los medios son las herramientas que se utilizaran para buscar a quienes
les interese un puesto de trabajo. De estos existen una diversidad de fuentes a
las que se pueden recurrir en este proceso y su objetivo consiste en anunciar la
informacion requerida de los cargos. El reclutamiento se divide en interno,
cuando se da aviso al personal de la misma organizacion sobre una vacante. El
externo pretende llamar la atencién de personas ajenas a la institucion, quienes

pueden estar laborando o estén disponibles a un empleo.
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1.25.4. Medios de reclutamiento interno

Para hacer un llamado a los colaboradores sobre un puesto vacante, debe
de hacerles llegar informacion por medio de anuncios o correos. “Las
herramientas de utilidad que se usan para el reclutamiento interno incluyen las
bases de datos de los empleados, los anuncios de puestos y los procedimientos
de ofertas de puestos” (Wayne, 2010, p. 133).

o Anuncios de empleo

Estos se utilizan con el fin de informar a los empleados que se tienen
puestos disponibles. Las ofertas de empleo se anuncian con la
intencion de quienes consideren poseer las cualidades requeridas
para el cargo anunciado y presenten su papeleria. Después de esto,
se inicia el procedimiento de reclutamiento interno, que consiste en
realizar un documento con la informacion importante, detalles

especificos del puesto y datos de profesion.

Los gerentes que hacen la contratacion, por lo regular, dan prioridad a
los candidatos internos, quienes tiene conocimiento de la cultura de la
compafia y conocen su misién, sus metas y sus prioridades. Los
procedimientos para anunciar y ofrecer puestos de manera interna,
ayudan a minimizar la queja que comunmente se escucha por el
personal, de no enterarse de la apertura de un puesto sino hasta que
se ocupa. Por lo general es aconsejable se anuncien antes de que

ocurra el reclutamiento externo.
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“La administracion debe elegir al solicitante mas capacitado o de lo contrario
el sistema carecera de credibilidad. Los compafieros de trabajo también deben
percibir al solicitante seleccionado como la persona mas capacitada” (Wayne,
2010, p. 134).

o Referencia de los empleados

Esta técnica en la actualidad, es una de las mas empleadas por la
rapidez en la que se puede informar a las personas de la misma
organizacion de un puesto libre para que envien la informacion
necesaria por la solicitud de empleo. Asi mismo se explica en este
texto: “Las referencias de los empleados continuan siendo la manera
en la que se identifican los mejores colaboradores en su especialidad”
(Wayne, 2010, p. 134).

o Reclutador por internet

Una de las formas mas utilizadas actualmente para reclutar es el
internet, donde se utilizan paginas o aplicaciones para realizar este
proceso. “Se wusa internet en el proceso de reclutamiento.
Actualmente, las empresas de alta tecnologia tienen las mayores
necesidades y los reclutadores por internet pueden ser muy enérgicos”
(Wayne, 2010, pp. 143-147).
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1.25.5. Medios de reclutamiento externo

Los métodos que a continuacidbn se presentan estan acordes a la

informacion obtenida por libros de Recursos Humanos de distintos autores.

° Reclutamiento en linea

El reclutamiento en linea ha revolucionado la forma en la que las
compafiias reclutan a los empleados y la manera en la que quienes
buscan trabajo presentan sus candidaturas para los puestos. Este es
uno de los principales medios que se utiliza en la actualidad por su
eficiencia y rapidez de hacer llegar toda informacion a muchas

personas, Wayne (2010) habla sobre este medio y dice que:

Es una ventaja sobre los métodos tradicionales de
reclutamiento. Primero, cuesta menos la publicidad en
linea, es facil poner un anuncio y las respuestas llegan
mas rapido y a menudo en mayores cantidades. Ademas,
la tarea de ponerse en contacto con los candidatos y de
procesar sus curriculos es computarizada, reduciendo con
ello el tiempo de reclutamiento. Otro beneficio de
reclutamiento en linea es que el tiempo del ciclo de
reclutamiento, es decir, el tiempo que transcurre desde
gue existe una vacante hasta que el puesto se ocupa, se
reduce” (pp. 143-147).
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Sitios Web

Esta es una de las técnicas que también ha revolucionado la época
actual, por ser el internet un medio en donde todas las personas
buscan informacién y como ventaja pueden realizar un proceso de
reclutamiento de personal, llegando a muchas mas personas en su

entorno. Ademas, esta herramienta es de bajo costo y alta difusion.

Hay muchas organizaciones que optan por utilizar esta técnica para
los reclutamientos porque proporciona velocidad y facilidad al realizar
estos procesos, existen varios tipos de sitios web que pueden
consultarse para realizarlos. También puede observarse la opinion de
autores sobre esto como: “Los sitios web tienen sitios de trabajo
pueden ser consultados desde las paginas de visita de una compafiia
y donde se listan los puestos disponibles de empresas; también se
indica la manera en la que los buscadores de trabajo pueden presentar

una solicitud de empleo para puestos” (Wayne, 2010, p. 143).

Publicidad a través de medios de comunicacién

Los medios de comunicacién son los tradicionales en el reclutamiento
externo como: los periédicos, las revistas, diarios, televisidon o radios.
La organizacién debe analizar la manera mas factible y productiva
para cada area o puesto de trabajo que se encuentre libre, asi como
se indica en el siguiente texto sobre los medios de comunicacion

durante el proceso de reclutamiento.
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Para este medio de reclutamiento, Wayne (2010) dice que:

La publicidad comunica al publico las necesidades de
empleo de la empresa a través de los medios de
comunicaciéon como periédicos, revistas de comercio,
radio, television y vallas publicitarias. El anuncio debe
indicar a los empleados potenciales por que deberian
interesarse en ese puesto en particular y en esa
organizacion. El mensaje debe indicar también como
deberd responder el solicitante del empleo: dirigirse
personalmente, por teléfono o por correo (p. 147).

Agencia de empleo

Existen organizaciones que ayudan para hacer el lamado de personas
a plazas libres dentro de ella. “Una agencia de empleo es una
organizacion que ayuda a las empresas a reclutar empleados y al
mismo tiempo, ayuda a los individuos en su intento por encontrar
trabajo. Estas agencias realizan funciones de reclutamiento y de
seleccibn que han resultado ser muy benéficas para muchas

organizaciones” (Wayne, 2010, p. 143).

Trabajos como becarios

Un trabajo como becario es una forma especial de reclutamiento que
‘“implica aceptar a un estudiante en un trabajo temporal sin ninguna
obligacion por parte de la compafia para contratarlo de manera
definitiva y sin ninguna obligacion por parte del estudiante para aceptar
un puesto definitivo en la empresa después de su graduacion” (Wayne,
2010, p. 147).
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Recomendacion de candidatos por parte de los empleados

Esta es una forma que se realizar por medio de preguntas hacia los
empleados o por misma iniciativa de ellos, al recomendar personas,
en los libros de texto también se habla acerca de esto; “es también un
sistema de reclutamiento de bajo costo, alto rendimiento y poco
tiempo. La organizacion que estimula a sus empleados a presentar o
recomendar candidatos utiliza un medio de los mas eficientes y de
amplio espectro de cobertura, pues con él se llega al candidato por

medio del empleado” (Chiavenato, 2011, p. 134).

Anuncios en periédicos y revistas

Segun Chiavenato (2011), el anuncio en el periddico “se considera una
de las técnicas de reclutamiento mas eficientes para atraer candidatos.
Es mas cuantitativa que cualitativa, porque se dirige a un publico
general abarcado por el medio y su discriminacion depende del grado
de selectividad deseado” (p. 133).

Carteles 0 anuncios en la puerta de la organizacion

De las maneras mas simples y menos costosas son los carteles o
anuncios, los libros también informan sobre este medio como: “es un
sistema de bajo costo, pero su rendimiento y rapidez en los resultados
depende de diversos factores, como la localizacion de la empresa, la
cercania con lugares concurridos, proximidad de fuentes de
reclutamiento, facil visualizacion de los carteles o anuncios, facilidad

de acceso” (Chiavenato, 2011, p. 134).
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1.2.5.5.1. Fuentes de reclutamiento externo

En ocasiones, una empresa debe buscar mas alla de sus fronteras para
encontrar empleados, en especial cuando expande su fuerza de trabajo. El
reclutamiento externo es necesario para: “llenar puestos de trabajo de nivel
basico; Adquirir habilidades que no poseen los empleados actuales; y contratar
empleados con diferentes antecedentes para obtener asi una diversidad de
ideas” (Wayne, 2010, pp. 143-147).

o Colegios y universidades

Una de las fuentes mas frecuentes para a busqueda de personas
externas son las universidades y colegios, con personas que se estan
preparando profesionalmente en diferentes areas. En estos lugares
pueden encontrarse profesionales, técnicos y administrativos. En
algunos casos los estudiantes de los mismos establecimientos llegan
a las organizaciones a hacer practicas donde se puede observar el
potencial de las personas y si pueden llenar los requisitos que los

puestos necesitan.

Segun los libros hablan de este medio; “los colegios y las
universidades representan una fuente mayor de reclutamiento para
muchas organizaciones. Las organizaciones encuentran por lo regular
profesionales, técnicos, administrativos potenciales en estas
instituciones. El establecimiento de una relacion con los miembros de
la facultad es importante” (Wayne, 2010, pp. 143-147).
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1.3. Seleccion de personal

El siguiente proceso, al culminar con el reclutamiento, es la seleccion de
personal que se le realiza a los mejores candidatos que se avocaron para las
entrevistas, con el fin de encontrar a la persona idonea, de acuerdo a los perfiles

de los puestos. Chiavenato (2009) hace referencia sobre esto que:

La seleccién de personal, funciona como un filtro que sélo permite
ingresar a la organizacion a algunas personas, aquellas que
cuentan con las caracteristicas deseadas. La seleccion consiste en
la eleccidn precisa de la persona indicada, para el puesto correcto,
en el momento oportuno. También busca entre los diversos
candidatos, a quienes sean mas adecuados para los puestos que
existen en la organizacion o para las competencias que necesita,
por lo tanto, pretende mantener o aumentar la eficiencia y el
desempefio humano, asi como la eficacia de la organizacion (p.
137).

Figura 4. Proceso de seleccién

Entrevista

Evaluacion de Pruebas de
resultados conocimiento

Prouebas de Pruebas
poligrafo psicometricas

Fuente: Chiavenato, 2009. p. 137.
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La seleccidn es un proceso de comparacion entre dos variables: por un lado,
los requisitos del puesto vacante (son los que exige el puesto a quien lo
desempefie), por otro lado, el perfil de las caracteristicas de los candidatos
presentados. La primera variable la proporciona la descripcion y el analisis de
puestos, mientras que la segunda se obtiene por medio de la aplicacién de las

técnicas de seleccion.

Figura 5. Proceso de seleccion como proceso de comparacion
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Fuente: Chiavenato, 2009. p. 139.

Como se muestra en la imagen anterior, se puede entender que: “en la
actualidad el proceso de seleccion es un mecanismo eficiente para aumentar el
capital humano de las organizaciones. La mejor manera de lograrlo es enfocar
la seleccion en la adquisicion de las competencias individuales indispensables

para el éxito de la organizacion” (Chiavenato, 2009, p. 116).
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1.3.1. Tipos de evaluacion

Las técnicas de seleccion permiten rastrear las caracteristicas personales
del candidato por medio de muestras sobre su comportamiento. Una buena
técnica de seleccion debe tener algunos atributos, como rapidez y confiabilidad.
Ademas, debe dar el mejor prondstico sobre el desemperio futuro del candidato

al puesto.

Las técnicas de seleccién se agrupan en cinco categorias: entrevista,
pruebas de conocimiento o capacidad, pruebas psicoldgicas, pruebas de
personalidad y técnicas de simulacién. Las técnicas de selecciébn permiten
rastrear las caracteristicas personales del candidato por medio de muestras de
su comportamiento. Una buena técnica de seleccidon debe tener algunos
atributos, como rapidez y confiabilidad. Ademas, debe dar el mejor prondstico
sobre el desempeifio futuro del candidato al puesto.

e La entrevista de seleccion: la entrevista es la técnica mas utilizada. En
realidad, la tiene innumerables aplicaciones en las organizaciones. Puede
servir para tamizar a los candidatos al inicio del reclutamiento si se emplea
como entrevista personal inicial para la seleccion. En los libros se explica
los diferentes tipos como: “la entrevista, técnica para evaluar
conocimientos técnicos y especializados. La entrevista de seleccion es un
proceso de comunicaciéon entre dos 0 mas personas que interactian y en
el que a una de las partes le interesa conocer lo mejor de la otra.”
(Chiavenato, 2009, pp. 147-161).
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Figura 5. Entrevista como proceso de comunicacion
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Retroalimentacian

Fuente: Chiavenato, I. 2009. p. 178.

e Pruebas de conocimientos o capacidades, dicho por este autor indica que,
“son instrumentos para evaluar el nivel de conocimientos generales y
especificos de los candidatos que exige el puesto a cubrir. Buscan medir
el grado de conocimientos profesionales o técnicos, como nociones de
informatica, contabilidad, redaccion, inglés, etc.” (Chiavenato, 2009, p.
148).

Figura 6. Aptitud como base de la habilidad

Capacitacion

Aptitud + 0 ejercicio
0 practica

Habilidad

Fuente: Chiavenato, I. 2009. p. 185.
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e Test psicoldgicos: el término test designa un conjunto de pruebas que se
aplican a las personas para valorar su desarrollo mental, sus aptitudes,
habilidades, conocimientos, etc. Es una medida de desempefio o de
realizacion, ya sea por medio de operaciones mentales o manuales, de
elecciones o de lapiz y papel. También se utiliza para conocer mejor a las
personas en decisiones de empleo, en orientacion profesional, en la
evaluacion profesional, en el diagnéstico de la personalidad, etc. Los test
psicolégicos constituyen una medida objetiva y estandarizada de los
modelos de conducta de las personas. Su funcion es analizar esos
modelos bajo condiciones estandarizadas y compararlos con estandares

basados en investigaciones estadisticas.

Mientras las pruebas de conocimientos o de habilidades miden la pericia
presente de una persona, los test psicolégicos se enfocan en las aptitudes
individuales. Este proceso funciona como si se compusiera de varias etapas o
fases consecutivas por las que pasa el candidato. Generalmente se aplican mas
de una técnica de seleccion, las opciones son muchas y varian de acuerdo con

el perfil y la complejidad del puesto vacante.

1.3.2. Evaluaciéon de resultados

Existe toda una variedad de procedimientos de seleccién que se pueden
combinar de distintas maneras. Cada organizacion debe determinar cuales son
los procesos y procedimientos de seleccidbn mas adecuados y que brindan los

mejores resultados.
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“El proceso de seleccion debe ser eficiente y eficaz. La eficiencia reside en
hacer correctamente las cosas: saber entrevistar, aplicar pruebas de
conocimientos que sean validas y precisas, contraer un minimo de costos de
operacion. La eficacia reside en obtener resultados y alcanzar objetivos: saber

atraer a los mejores talentos a la empresa” (Chiavenato, 2009, p. 162).

1.4. Induccién

La induccién es un proceso donde se trata de familiarizar al nuevo
integrante de trabajo con la organizacion, sus compafieros de trabajo y su puesto.

Para los siguientes autores, la induccion se define como:

Mercado, M. (1989) en su libro Administracién Aplicada, teoria y préactica,
define a la induccion como: “el conjunto de actividades, que se realizan dentro de
la administracion de personal, con el objeto de guiar, orientar e integrar al

elemento nuevo al ambiente de trabajo” (p. 124).

Werther, W. (1995) en su libro Administracion de Personal y Recurso
Humano, menciona que la induccién “es el proceso por el que un empleado
empieza a comprender y aceptar los valores, normas y convicciones que se

postulan en una organizacion” (p. 145).
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1.4.1. Induccion institucional

Es con frecuencia una responsabilidad conjunta del personal a cargo de la
capacitacion y del supervisor de linea, los compaferos de trabajo fungen a
menudo como excelentes agentes de informacion. Hay varias razones por las
que los compafieros de trabajo desempefien esta funcion. En primer lugar, son
accesibles al personal de nuevo ingreso, en ocasiones incluso mas que el jefe.
Los comparieros de trabajo también tienden a mostrar un alto grado de simpatia
hacia estas personas. Ademas, tienen la experiencia organizacional y la pericia
técnica a la cual los empleados nuevos necesitan tener acceso. Algunas
organizaciones asignan un mentor o compafiero a cada empleado recién

contratado para que trabaje con éste hasta que se sienta bien instalado.

“La induccién puede ocupar los primeros dias de trabajo de un empleado
nuevo en el puesto. Sin embargo, algunas empresas consideran que el
aprendizaje es mas eficaz si se distribuye a lo largo del tiempo” (Wayne, 2010, p.
211).

Figura 7. Proceso de induccion
Insumos Proceso Producto
Programas de Conocimiento
Educandos capacitacion Actitudes
y Fecursos - Proceso de »|  Habilidades
de la organizacion aprendizaje Eficacia
individual organizacional

Retroalimentacién

Evaluacion
de los <k
resultados

Fuente: Chiavenato, |. 2009. p. 388.
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1.4.2. Induccién al puesto

La induccion al puesto, es para de dar a conocer al nuevo colaborador de
la organizacidén sus funciones en su area de trabajo, sus responsabilidades y
actividades. Por lo general toma 3 dias a cargo de una persona quien ayuda al
nuevo colaborador a acoplarse a sus actividades, dandole a conocer lo que debe
de realizar para lograr los objetivos, de acuerdo a una planificacion. Wayne

(2010) en su libro expresa este proceso como:

Método informal de capacitacion y desarrollo que permite a un
empleado aprender las tareas de un puesto de trabajo mediante la
ejecucion real de las mismas. La clave para esta capacitacion es
transferir los conocimientos de un trabajador diestro vy
experimentado a un nuevo empleado. Los individuos también
pueden estar mas motivados hacia el aprendizaje porque para ellos
es claro que estan adquiriendo los conocimientos necesarios para

desempefiar un trabajo (p. 204).

Para una exitosa gestibn de capacitacion debe intervenir el area de
Recursos Humanos a través de su funcion de capacitacion y la linea para la cual
se esta desarrollando la actividad. La tarea a cumplir debe basarse
necesariamente en un trabajo en equipo, a fin de lograr un correcto desempefio

de todos los involucrados, los capacitadores y los participantes.

El disefio de la actividad debe estar a cargo de Recursos Humanos. “Si el
area tiene un responsable de capacitacion o formacion, sera €l el encargado de
hacerlo, y si la estructura es mas chica la tarea sera llevada a cabo por el

responsable de Desarrollo o de Recursos Humanos (Alles, 2005, p. 127).
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1.5. Evaluacion de desempefio

El proceso de evaluacion del desempefio en las organizaciones “Debe ser
el producto del desarrollo de las siguientes etapas importantes y que en cada
caso son el resultado de la aplicacidon de informacion a través de formatos y que
se deben regir por principios y criterios que deben tener un porcentaje el cual
define el estado del funcionamiento del evaluado y futuros compromisos en las

dos direcciones” (Levy y Prieto, 2001, p. 161).

Para Sastre y Aguilar (2003), “la evaluacién del desempefio es aquel
proceso sistematico y estructurado, de seguimiento de la labor profesional del
empleado, para valorar su actuacion y los resultados logrados en el desempefio

de su cargo” (p. 321).
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2. GENERALIDADES DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN
ERMITA

2.1. Resefa histoérica

La Municipalidad de San Juan Ermita es una institucion autonoma que se
encarga del bienestar del pueblo y de la planificacion y realizacién de proyectos.
Esta conformado por 13 direcciones con diferentes puestos y funciones, como:
Direccion Administrativa Financiera, Almacén, Direccidbn Municipal de la Mujer,
Secretaria Municipal, Unidad de Acceso a Informacién, Direccion Municipal de
Planificacion, Direccion de Recursos Humanos, Servicios Municipales, Oficina
Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional, Servicios Generales, Juzgado
de Asuntos Municipales, Unidad de Gestion Ambiental Municipal y Unidad de

Desarrollo Municipal, cada una con diferentes funcionarios.

La Direccién de Recursos Humanos cuenta solamente con un trabajador
que tiene el cargo de director, es la oficina que se encarga de la administracion
del personal, planificar capacitaciones y actualizar el Manuales de Puestos y
Funciones para mejorar la eficiencia de las tareas y lograr los objetivos que se
ha propuesto la organizacién. A su cargo estan todos los trabajadores que se

encuentran laborando en la Municipalidad de San Juan Ermita.
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En el Manual de Puestos y Funciones (2004) indica que el municipio cuenta
con su cabecera municipal, 20 aldeas y 23 caserios. La mayoria de aldeas y
caserios cuenta con una escuela primaria, un lugar religioso, carreteras, acceso
a agua por medio de llena cantaros, en su mayor parte, energia eléctrica y
ademas algunos sistemas de disposicion sanitaria. Este colinda por el norte con
el municipio de Jocotan; al este con Jocotan y Olopa; al sur con el municipio de
Quezaltepeque y al oeste con San Jacinto y Chiquimula. Para poder llegar desde
la cabecera departamental al municipio, se utiliza la Ruta CA-10, llegando a la
altura de la aldea Vado Hondo en el kilbmetro 177. Desde este punto, se desvia

por la Ruta C.A. 11 que conduce a la frontera de Honduras (p. 3).

2.1.1. Ubicacién

La Municipalidad se encuentra ubicada en la calle principal, Barrio el Centro
del Municipio de San Juan Ermita del departamento de Chiquimula. El municipio
de San Juan Ermita, Chiquimula, se encuentra ubicado en el Nor-oriente de la
Republica de Guatemala, a 14° 45" 47" latitud norte y 89° 25" 50"" de longitud
oeste y 569.20 MSNM. A continuacion, se muestra una imagen de la ubicacion

del Municipio de San Juan Ermita.
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Figura 8. Ubicacion de San Juan Ermita

‘ 4‘ del Depar c

Quetzaltepeque

Fuente: segeplan. s.f.

2.1.2. Misidn

“Somos una institucion autonoma, eficiente e innovadora, que presta,
abastece, gestiona y facilita servicios que generan un adecuado desarrollo

econdémico, social y cultural contribuyendo al bienestar comun de cada familia
sanjuanera” (Unidad de Acceso a la Informacién, s.f.).

2.1.3. Vision

“Ser una municipalidad lider en el apoyo y promocion del desarrollo local,
comprometida en brindar servicios de alta calidad con transparencia, equidad,
credibilidad y confianza, integrada en completa armonia con el entorno natural de

la region ch’orti” (Unidad de Acceso a la Informacion, s.f.).
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2.1.4.  Objetivos municipales

Los objetivos de la Municipalidad son (Unidad de Acceso a la

Informacion, s.f.):

o Garantizar a toda persona interesada, sin discriminacion alguna,
el derecho a solicitar y tener acceso a la informacién publica en
posesion de la Municipalidad.

o Garantizar a toda persona individual el derecho de conocer y
proteger los datos personales de lo que de ella conste en
archivos municipales, asi como de las actualizaciones de los
mismos.

o Establecer como obligatorio el principio de maxima publicidad y
trasparencia en la administracion publica.

o Establecer a manera de excepcion y de manera limitativa, los

supuestos en que se restrinja el acceso a la informacion publica.

2.2. Puestos y direcciones de trabajo

La Municipalidad esta dividida por 13 direcciones y cada una de las oficinas
tiene un director y diferentes puestos. Ademas de tener un Alcalde, Concejo
Municipal y los Sindicos, los cuales son electos y no son sometidos a un proceso
de reclutamiento y seleccién, pero el resto de los puestos si se les debe de aplicar

dicho proceso.
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Alcalde municipal

Articulo 52. El Alcalde es el representante legal del municipio y jefe del
organo ejecutivo del gobierno municipal o administracion municipal. Es
quien preside el Concejo Municipal y presidente del Consejo Municipal
de Desarrollo -COMUDE- (Cédigo Municipal, s.f. p. 26).

Concejo municipal

Articulo 254. El Concejo de la Municipalidad de San Juan Ermita esta
conformado por 7 personas, quienes son los responsables de la toma
de decisiones. “El gobierno municipal sera ejercido por un concejo el
cual se integra con el Alcalde, los Sindicos y Concejales, electos
directamente por sufragio universal y secreto para un periodo de
cuatro afios, pudiendo ser reelectos (Constitucién Politica de la

Republica de Guatemala, s.f. p. 64).

Articulo 9. El Concejo Municipal es el érgano colegiado superior de
deliberacion y de decision de los asuntos municipales cuyos miembros
son solidaria y mancomunadamente responsables por la toma de
decisiones y tiene su sede en la cabecera de la circunscripcion

municipal (Cédigo municipal, s.f. p. 7)
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2.2.1. Direcciones

Sus diferentes oficinas se enuncian en la figura 9:

Figura 9. Direcciones de la Municipalidad de San Juan

Direccién de Recursos Humanos.

=

Secretaria Municipal.

Direcciéon Administrativa Financiera.
Juzgado de Asuntos Municipales.
Unidad de Acceso a la Informacién.
Direccién Municipal de Planificacién.
Direccién Municipal de la Mujer.

Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

W X N AW N

Servicios Municipales.

. Servicios Generales.

[ Y
= O

. Unidad de Gestiéon Ambiental Municipal.

=
N

. Unidad de Desarrollo Municipal.

[ERY
w

. Almacén.

Fuente: Manual de Puestos y Funciones. 2004. p. 7.

Las personas deben de laborar conforme el Manual de Puestos y Funciones
gue esta bajo el cargo de la Direccién de Recursos Humanos. Dicha oficina es
la encargada del personal dentro de la Municipalidad, tiene a su cargo los
contratos, permisos y documentos de cada expediente. Este dirige y ejecuta toda

funcioén con la finalidad de servir a los usuarios en sus actividades.
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2.2.2. Organigrama general

Se representa de manera grafica cada Direccion que existe dentro de la
Municipalidad, su jerarquia segun el criterio y la importancia dentro de la misma,
no se especifica en abundancia la informacion, pero si es sencilla en su

comprension.

En la Figura 10, se representa el organigrama general de la Municipalidad
gue comprende todo lo que lo conforma, como el COMUDE y la Mancomunidad
de manera externa, también incluye todas las direcciones que estan establecidos
en esta institucion que hacen un total de 13, en estos se encuentran también los
puestos de trabajo, cada uno de ellos pueden ser laborado por una o varias

personas, todo depende de lo que se requiera.
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Organigrama general

Figura 10.
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Fuente: Manual de Puestos y Funciones. 2004. p. 7.
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2.3. Normativos

Los normativos son los textos donde se enuncian las normas o instrucciones
para establecer un orden en las funciones que realiza cada persona, deben de
ser claras y con menor complejidad para que los trabajadores puedan tener
entendimiento preciso. En la figura 11 se muestra un resumen del Manual de
Puestos y Funciones y el reglamento interno de trabajo que esta bajo cargo del

director de Recursos Humanos.

2.3.1. Manual de puestos y funciones

El manual describe cada puesto y sus funciones, quién es el encargado, a
quienes tiene bajo su cargo, sus responsabilidades y el perfil que se quiere para

cada puesto. Esta bajo la responsabilidad del director de Recursos Humanos.

Figura 11. Manual de Puestos y Funciones

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

El Manual de Organizacion, Funciones y Descriptor de Puestos de la
Municipalidad de San Juan Ermita, Chiquimula, esta elaborado con la finalidad
de orientar a todo servidor publico a identificar sus funciones con fin de
desarrollar en armonia las actividades y alcanzar los objetivos institucionales.

Define una estructura organizativa funcional y acorde al estado actual
de la Municipalidad que les facilita un crecimiento planificado y ordenado en
funcién de los nuevos requerimientos en prestacion de los servicios municipales
a sus vecinos.
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Continuacion

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

El documento se compone de dos partes:

e Manual de Organizacién y Funciones
e Manual Descriptor de Puestos

Manual de Organizacién y Funciones

Determina la ubicacion en la estructura orgénica de la Municipalidad de
cada una de las unidades organizacionales que la conforman y visualiza
claramente los diferentes niveles jerdrquicos de que estd compuesta la
administracion municipal. De igual manera describe las funciones o rol
especifico de cada unidad organizacional para que se facilite el cumplimiento y
seguimiento de los principios bésicos de la administracién, (Unidad de Mando
y Direccién Unica).

Manual Descriptor de Puestos

Describe de manera detallada la ubicacion y jerarquia de cada puesto de
la municipalidad, también detalla las funciones que le corresponden a cada
colaborador y por dltimo describe el perfil o requisitos que debe reunir la
persona para desempenar sus funciones.

Objetivo General

e Apoyar el ordenamiento y mejoramiento interno de la Municipalidad de
San Juan Ermita, estableciendo las tareas propias a cada puesto, los
requisitos minimos y competencias que debe tener todo colaborador
aspirante a una plaza vacante.

Fuente: Manual de Puestos y Funciones. 2004. p. 5.
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2.3.2. Reglamento interno

El reglamento interno es de importancia dentro la institucion, consta de
normas y reglas para los trabajadores de la Municipalidad, su objetivo es tener

una relacion laboral organizada y disciplinada.

Figura 12. Reglamento interno de trabajo

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

El reglamento interno de trabajo estd regido por normas de
acuerdo a las leyes, pactos colectivos y contratos vigentes que lo afecten.
Este debe de estar sujeto al patrono y a los trabajadores para la ejecucion
y prestacion del trabajo. El objeto del reglamento es desarrollar normas
relativas a la administracion del personal contenidas en el Cdédigo
Municipal, Cédigo de Trabajo y leyes supletorias que deben aplicarse.
También regula las relaciones obrero-patronales de la municipalidad de

San Juan Ermita, Chiguimula.

La autoridad superior corresponde al Concejo Municipal velando
por su patrimonio, garantizando el interés con base a valores, cultura y
necesidades de los vecinos. La autoridad ejecutiva se representa por el
Alcalde, quien tiene el mando legal de la municipalidad y debe cumplir

los reglamentos, acuerdos y demas decisiones del Concejo Municipal.

Fuente: Reglamento Interno. s.f.
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2.4. Relaciones de autoridad

La jerarquia se establece por un orden y dentro de las municipalidades la
estructura se conforma en primer lugar por el Concejo Municipal; en donde se
incluyen el Alcalde, Sindicos y Concejales, quienes son la maxima autoridad en
la institucion. EI Alcalde Municipal es la persona que representa al municipio
elegido de manera popular, directa y democratica. El director de una Direccién u
oficina de la institucion es quien se encarga de administrar, tomar decisiones e
informar a quienes corresponde. Los funcionarios municipales son quienes

estan, en cada puesto, realizando las actividades diarias.

Figura 13. Jerarquia

Concejo (7 personas)

o
A

\ Alcalde Municipal

f Directores (13 personas)
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Funcionares Municipales

Fuente: elaboracion propia.
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La Municipalidad esta conformada por mas de 100 personas que realiza sus
actividades para brindar un servicio a los usuarios y sus habitantes. El Concejo
Municipal conformado por tres categorias; Alcalde, Sindicos y Concejales, todos
son electos directamente en cada municipio. El Alcalde es el encargado de
ejecutar y dar seguimiento a los planes, programas y proyectos. Los puestos de
directores y trabajadores municipales deben ser dados por medio de
reclutamiento y seleccion. Algunos puestos requieren de un grado alto en los
estudios, como los directores. Sin embargo, en su mayoria todos tienen los
mismos requisitos basicos en el perfil, solo cambian los conocimientos
especificos de su area. Aungque comunmente las oportunidades laborales estan
dadas por afinidad politica, es importante destacar la necesidad de la dotacion
de personal para una eficiencia en las actividades de parte de los colaboradores.

2.4.1. Comunicacién organizacional

La comunicacién es importante para intercambiar informaciéon e ideas,
dentro del dmbito laboral se da por medio de reuniones y estas consisten en
juntas por cada Direccion, incluyendo a todo trabajador de la oficina. Estas se

realizan cada semana con el fin de resolver problemas, dudas y planificar.

Figura 14. Comunicacion
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Fuente: elaboracion propia.
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2.4.2. Cultura organizacional

En la Municipalidad es importante fomentar una buena cultura
organizacional y para lograr esto, realizan fiestas, actividades especiales o
celebraciones, con el fin de fomentar que todos se conozcan, tengan un buen

ambiente de trabajo y cohesién como equipo.

Figura 15. Valores de cultura organizacional
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Fuente: elaboracion propia y Unidad de Acceso a la Informacion.
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2.5. Layout de direcciones y oficinas

Las oficinas de la Municipalidad estan divididas tal y como se muestra en

las siguientes ilustraciones. Algunas se encuentran juntas debido a la limitacién

del espacio fisico.

Layout planta 1 Municipalidad de San Juan Ermita

Figura 16.
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Fuente: elaboracion propia.
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Figura 17. Layout planta 2 Municipalidad de San Juan Ermita
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Fuente: elaboracion propia.
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Figura 18. Layout planta 3 Municipalidad de San Juan Ermita
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Fuente: elaboracion propia.

La Municipalidad cuenta con tres niveles, en estos se distribuyen las oficinas
y areas de trabajo. Una de las direcciones con menos espacio y que no cuenta
con un lugar apropiado es la Direccibn de Recursos Humanos, siendo la
encargada de prestar los servicios de reuniones con colaboradores y entre sus

funciones, atender y guiar a las personas para los procesos de reclutamiento,
seleccion e induccién.
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3. PROCESOS ACTUALES DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN
JUAN ERMITA

Para la investigacion, se realiz6 un diagnostico por medio de observacion,
encuestas a los trabajadores y preguntas con la directora de Recursos Humanos,
con el fin de conocer cudles son los procesos que actualmente desarrollan en el
reclutamiento, seleccién e induccion y recopilar informacién de como contratan
personal nuevo para un cargo de trabajo disponible en la Municipalidad. Lo que
se pretendio estudiar son las debilidades y cualidades de la Direccién que esta a

cargo del personal que trabaja en la Municipalidad, asi como en la contratacion.

Las herramientas que se utilizaron en el estudio de la situacion actual,
fueron: el diagndstico de necesidades de capacitacion, que ayudo a la
planificacion y actividades de la organizacién, como en la fase de la entrevista en
el proceso de seleccién. La encuesta, preguntas que se realizaron a los
trabajadores con el propdsito de tener informacion de las etapas que pasaron
antes de su contratacion. Analisis FODA, gue se utilizé para observar como se
encuentra la Direccidon de Recursos Humanos en la Municipalidad y su entorno,
se realizaron los diagramas de Ishikawa y de Pareto. Por dltimo, se hizo la

descripcion de los procesos y su diagrama de flujo.
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3.1. Diagnostico de necesidades de capacitacion

El diagnostico de necesidades de capacitacion se realizé a los directores
administrativos para desarrollo de planificacion y programacion en las actividades
laborales de las oficinas y los puestos y asi fortalecer los conocimientos,
habilidades y actitudes que se requieren en el personal. Con la ayuda de la
directora de Recursos Humanos se utilizé esta herramienta para el proceso de
seleccién en la etapa de las entrevistas de conocimientos y habilidades en los

cargos administrativos. En los apéndices 2 y 3 se muestra la ilustracion del DNC.

En la evaluacion se realizaron preguntas con respuestas especificas para
identificar las necesidades que se encuentran en las direcciones y que los
directores encontraron en sus oficinas. También se tomaron en cuenta las

debilidades con el fin de una mejora en la propuesta.

3.1.1. Encuesta para el proceso actual

Durante el tiempo de investigacibn se obtuvo informacion de los
trabajadores del area administrativa de la Municipalidad, se realiz6 una encuesta
con preguntas sobre el reclutamiento, seleccion e induccion, con la ayuda de la
directora de Recursos Humanos. La encuesta se llevo a cabo con 60 personas,
la cual consistié en las etapas que pasaron cuando ellos fueron contratados en
sus puestos de trabajo. Por medio de esta herramienta y del contacto directo con
el personal, también se obtuvo informacion para la descripcion de la situacion

actual. En el apéndice 1 se muestra la ilustracion.
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3.2. Resultados de las encuestas

Grafica 1. Fuentes de informacion para los puestos de trabajo

B Anuncio publicitario
M Referencias de empleados internos
M Internet

Otros

M Sin responder

Fuente: elaboracion propia.

Las personas que actualmente trabajan en el area administrativa de la
Municipalidad, indicaron que el 67% de ellos se informaron por otros medios, no
tomando en cuenta ninguna herramienta especifica que se describe durante el
proceso de reclutamiento. El 28% respondié “referencias personas”, que es la
técnica mas comun en las areas de trabajo y el 5% esta sefialado por “anuncios

publicitarios”.
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Grafica 2. Personas que enviaron su curriculum vitae

El personal que trabaja en la Municipalidad de San Juan Ermita, como
personal directivo, administrativo y operativo de campo, si han enviado su hoja
de vida a la Direccion de Recursos Humanos, siendo un requisito indispensable
para su contrato de trabajo y su expediente, que se actualiza anualmente. De
acuerdo con las respuestas, ellos lo realizan después de la contratacion y no
durante el proceso de reclutamiento para proseguir con la seleccion de un

candidato, que es donde se deberia enviar como prerrequisito para ser evaluado.
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Grafica 3. Métodos de seleccidn por el que pasaron paralos puestos
de trabajo

HSi

m No

Fuente: elaboracion propia.

La mayoria de los trabajadores de la Municipalidad indicaron que pasaron
por pruebas o entrevista como proceso de seleccién y el 38% indicaron haber
sido entrevistados. De acuerdo con los resultados, la Municipalidad no cuenta

con un plan para la seleccioén y algunas personas han ingresado a la organizaciéon
sin tener conocimiento sobre el puesto.
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Grafica 4. Porcentaje de quiénes recibieron induccion de la institucion

| Si.

m No

Fuente: elaboracion propia.

Las personas que trabajan en la Municipalidad indican en su mayoria haber
sido presentados a la organizacion, siendo esto referenciado a una bienvenida
con los compafieros de trabajo de manera general, el resto respondieron no
recibir una presentaciéon cuando ingresaron a trabajar en un cargo. No toda
persona recibe una induccién a la institucion porque no se cuenta con un plan

para este proceso al momento de contratar a una nueva persona.
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Grafica 5. Personas que recibieron induccion al puesto de trabajo

uSi

¥ No

Fuente: elaboracion propia.

El 65% de encuestados indican haber recibido explicacién de sus funciones,
responsabilidades y actividades ante el puesto de trabajo, pero el 35% de ellos
indican que no recibieron guia sobre su cargo. La Direccion de Recursos
Humanos cuenta con un Manual de Puestos y Funciones, por lo cual, toda

persona deberia de tener conocimiento sobre esto.
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Grafica 6. Personal que recibi6 capacitaciones de su puesto

u Si

® No

Fuente: elaboracion propia.

El 58% indicaron que no recibieron capacitaciones en sus puestos y areas
de trabajo, el 42% indican que, si recibieron capacitaciones, lo que indica que el
personal no esta en constante actualizacién en sus temas, sobre sus funciones y

trabajos.
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. Andlisis final de resultados

Por la falta de un plan en los procesos de reclutamiento y seleccion y
por no aplicar métodos, se da una deficiencia en las mismas personas
que laboran dentro de la Municipalidad, porque no conocen sus
funciones y esto afecta de manera negativa la efectividad de la
organizacion, lo que no permite trabajar en una misma sintonia, para
alcanzar los objetivos en el tiempo que se asigna de acuerdo a una

planificacion.

3.2.1. FODA

La matriz FODA, es conocida por analizar la situacién en que se encuentra
un proyecto u organizacion actualmente. Esta herramienta toma en cuenta las
caracteristicas internas (debilidades y fortalezas) y externas (amenazas y
oportunidades) y se utiliza para evaluar el estado de la Municipalidad, en como
la Direccion de Recursos Humanos desarrolla las funciones de reclutamiento,

seleccién e induccion.
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Tabla 1.

Matriz FODA

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

-Cuentan con un manual de funciones para
todos los trabajadores de la municipalidad.
-Contienen términos de referencia para los
contratos.

-Realizan contratos para los trabajadores cada
ano.

-Actualizan la informacién de los expedientes
de los colaboradores.

-Cuentan con un orden en la papeleria y los

contratos de todo trabajador.

- Falta de experiencia en aplicaciéon de
métodos.

- Falta de planificacion para reclutar y
seleccionar.

- Induccién ineficiente impartida para el
nuevo personal.

-No comparten manuales de funciones a los
trabajadores.

- Falta de induccion de sus actividades en los
puestos de trabajo.

Sin capacitaciones constantes para el
desarrollo.
- Sin evaluaciones de desempefio.

- Contratacién de personal no idéneo.

-Competencia laboral.
-Implementacion de nuevos métodos.

-Conseguir buenas relaciones de trabajo.

-Personas en busca de oportunidades
laborales.
-Colegios y wuniversidades cuentan con

estudiantes con précticas para realizarlas en
instituciones.

-Diversidad de medios para realizar proceso
de reclutamiento.

-Personas capacitadas con oportunidad de

contribuir al desarrollo de los trabajadores.

-Baja eficiencia en proyectos para los
habitantes.

-Bajo rendimiento y crecimiento institucional.
-Inconformidad por los trabajadores de parte
de los usuarios.
-Organizaciones realizando procesos de
reclutamiento y seleccién actualizados.
-Cambios en la tecnologia para reclutar y
seleccionar personal.

-Otras organizaciones gestionan el proceso

para personas fuera de su entorno.

Fuente: elaboracion propia.
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Esta matriz permite entender de manera simple los problemas y virtudes de
una organizacion, también da prioridad lo que se realizard. La Municipalidad
tiene herramientas como el Manuales de Puestos y Funciones, contratos,
actualizacion de informacion de personal, realizacion de proyectos para el bien
de los trabajadores y sus usuarios, pero cuando hay oportunidad laboral, no
cuentan con una planificacion para reclutar personal y tampoco tienen métodos

de seleccidn para escoger a una persona que llene los requisitos de los perfiles.

Los procesos se van actualizando constantemente y muchas
organizaciones utilizan programas o métodos que ayudan con el rendimiento de
del reclutamiento, seleccion e induccion. Mantenerse desactualizados y sin
manuales para realizarlos provoca una deficiencia, debido a la falta de
conocimiento que puede tener una persona al momento de realizar sus funciones
y este problema se origina en el proceso de reclutamiento. Por esta razén se
analiza y observa que es necesario una implementacion de métodos de parte de

la Direcciéon de Recursos Humanos.

3.2.2. Diagrama Ishikawa: deficiencia en método actual

Para identificar las posibles causas de un problema se realizara un
diagrama que ayuda a visualizar la informacion analizada y permite ver el origen
de la causa de la deficiencia en el método actual respecto a los procesos de
reclutamiento, seleccién e induccién bajo el cargo de la Direccion de Recursos
Humanos. Las caracteristicas a analizar son: medio ambiente, mano de obra,
materiales, método y medicién. A continuacion, se presenta el diagrama de

Ishikawa.

55



Figura 19.

No hay
coordinacion
con directores No realizan
induccion a
No toman en insfitucion
Factores cuenta los
politicos para perfiles de los —
los puestos puestos  Defciencia en
induccion al puesto
Sin evaluacion .
2 . No tigne
de desempefio No existe : dentifcados los
planificacion (D05
o actuales procesos
: rea. 'Za" desactualizados
entrevistas Sin periodo de
e No informan
sobre plazas
fibres al
mercado

Diagrama Ishikawa - deficiencia en el método actual

Fuente: elaboracion propia.

No realizan
capacitaciones para los
trabajadores

Falta de métodos
para reclutamiento,
seleccion e induccion

No utilizan red de
internet para los
procesos

No actualizan
manuales

e Andlisis Causa-Efecto de actividades y procedimientos

Con el diagrama anterior, se explicara por medio de una tabla de causa y

efecto, donde se identifican los posibles motivos del problema central,

destacando toda informacion que se obtuvo por medio de observacion y

conversaciones con la directora de Recursos Humanos. Esta es una herramienta

efectiva para el estudio de procesos y situaciones. A continuacion, se presenta

en la tabla 8 el analisis de causa-efecto.
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Tabla 2. Analisis Causa — Efecto

Falta de planificacion para la Bajo rendimiento para alcanzar
induccion al personal objetivos.
No compartir material de Desconocimiento en sus funciones.

descripcion de funciones a los

colaboradores.

No realizan evaluaciones de Trabajadores no capacitados.
desemperio.

Falta de capacitacion para el Mal servicio de parte del personal
desarrollo del personal. para los usuarios.

Falta de capacitaciones para el Inconformidad de usuarios por el
buen servicio a los usuarios. mal servicio de los funcionarios.

Fuente: elaboracion propia.

Debido a la falta de un proceso de reclutamiento y seleccion, ha causado
que el personal contratado esté capacitado para el desempefio de sus
actividades laborales, también no contar con un programa de induccion, perjudica
la adquisicién de conocimientos y el desempefio de la persona cuando inicia sus
labores. Ademas, esto puede causar un efecto de arrastre por no poder ejecutar
bien su trabajo, asi como desconocer completamente sus obligaciones y
responsabilidades. Por esta razdn, es necesario darle importancia cuando se
contrate nuevo personal, para que el efecto de sus funciones y responsabilidades
se desarrollen de manera positiva, para los usuarios de la Municipalidad, y sus
habitantes. Si en principio se da prioridad a estos procesos, los nuevos

colaboradores estaran mejor preparados para realizar sus actividades.
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3.2.3. Diagrama de Pareto

El diagrama de Pareto es la presentacion grafica de barras donde los

valores estan ordenados de mayor a menor.

Se utiliza para identificar los

defectos que se dan con mas frecuencia, su principio es una regla de “80/20”, en

donde el 20% de las personas controla el 80% de la efectividad en las funciones.

En el apéndice 4 se muestra la imagen de los enunciados que se analizaron y a

continuacion, se presenta su gréfica.

Tabla 3. Causas del problema
Datos Porcentaje
Causas recolectados Porcentaje acumulado
No la misidn, visidn y los objetivos de la Institucidn 26 30% 30%
No recibié induccion a la institucidn 20 23% 52%
No recibié induccién al puesto 16 18% 70%
No recibié capacitaciones 11 13% 83%
No realizo entrevistas y pruebas de conocimiento 9 10% 93%
Desconoce las funciones de su puesto y el manual de puestos y
funciones 6 7% 100%
Total 88 100%
Fuente: elaboracion propia.
Gréfica 7. Diagrama de Pareto
Diagrama de pareto

35%

30% —e

25%

20%

15%

10%

5%
0%

No conoce la No recibio No recibio No recibio No tuvo Desconoce las
mision, visiony  induccion a la induccion al capactitaciones entrevistasy funciones de su
los objetivos de insitutcion puesto pruebas de puestovy el

la Institucion conocimiento manual de

puestosy
funciones

Fuente: elaboracion propia
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Debido a que los trabajadores no conocen las funciones principales de sus
puestos para desempeiiarlas, como se indica en el diagrama anterior, se
determind que las 3 principales causas que se muestran, se deben a que el
personal no recibié capacitaciones con un resultado de 83%, no realizaron
pruebas y entrevistas con 93% y desconocen las funciones de los puestos con
un 100%. Esto indica que el 20% de la inconformidad de los trabajadores da un

resultado del 80% de los problemas dentro de la Municipalidad.

En base a los resultados, se propone en los siguientes capitulos,
incrementar el conocimiento de los trabajadores con capacitaciones para su
desemperio y planificaciones de induccion a los de nuevo ingreso, también utilizar
diferentes medios de reclutamiento interno y externo, asi como las entrevistas de
seleccion para encontrar a la persona con las caracteristicas del perfil del puesto

vacante, esto disminuye el riesgo de no alcanzar objetivos.

3.3. Descripcién de situacion actual

3.3.1. Descripcion de reclutamiento

Por medio de la observacion, encuesta e informacion de la directora de
Recursos Humanos, se demostré que actualmente la Municipalidad no cuenta
con un proceso para el reclutamiento de personal interno y externo, que ayude a
informar a los trabajadores o personas de oportunidades laborales. Cuando la
organizacion tiene la necesidad de cubrir un cargo vacante, se realiza el contrato

sin tomar como prioridad el perfil del puesto y los requisitos de este.
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El personal que se encuentra laborando actualmente, se ha informado de
cargos disponibles por medio de personas de la misma organizacion. La
Direccion de Recursos Humanos, no hace uso de las paginas de internet de la
Municipalidad, siendo estas eficientes y econémicas para el proceso. Esto hace
ineficiente los objetivos y funciones que debe de cumplir la oficina que contrata a
personas para los puestos de trabajo. El no utilizar algiin medio de reclutamiento
moderno ocasiona que los habitantes del municipio o personas a su alrededor,

no sean informados de las oportunidades laborales.

3.3.2. Descripcion de seleccién

La Municipalidad no da seguimiento a un proceso de seleccion, lo Gnico que
realizan es una entrevista del por qué desea trabajan dentro de la institucién. De
acuerdo con los pasos que indican los libros de los autores referenciados en el
capitulo 1, ya que la Direccion de Recursos Humanos no hace pruebas de
conocimiento, estas son mas especificas al momento de determinar si quien
solicita el puesto llena el perfil del manual de puestos y funciones. Por medio de
entrevistas, observaciones y encuestas se establecié que en este proceso se
otorgan los puestos de trabajo por favoritismo politico o por influencia de un
trabajador de alto rango, debido a que el trabajo de la institucion gira alrededor
de periodos de cuatro afios, por las elecciones y es comin que se contrate

nuevas personas o despidan colaboradores por motivos politicos
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3.3.3. Descripcion de induccion

Por medio de la informacion de las encuestas y observaciones, se percibio
gue no hay un plan de induccién de parte de la Direccién de Recursos Humanos,
lo Gnico que se realiza con las personas que ingresan a trabajar, es una pequefia
bienvenida con unas palabras para el nuevo colaborador y sus comparieros.
Quienes comienzan a laborar desconocen los objetivos de la organizacion, las

funciones y actividades de su puesto por falta de este proceso.

La situacién actual que se presenta en la oficina de Recursos Humanos por
carecer de procesos y métodos, ha dado como resultado el poco conocimiento
que todo trabajador muestra. La razon principal de la propuesta es con el fin de
que el director tenga un plan de accién y pueda aplicar los medios de
reclutamiento, realizar las entrevistas y encuestas, asi también impartir la
induccion a cada una de las personas, tomando en cuenta que cada etapa tiene
un tiempo limite, como también el nuevo integrante al puesto es evaluado para

verificar sus capacidades y rendimiento.

En la figura 20 se presenta el diagrama con los procesos actuales de
reclutamiento, seleccién e inducciébn que realiza la Direccién de Recursos

Humanos en la Municipalidad de San Juan Ermita.
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3.3.4. Proceso actual

Figura 20. Proceso actual de reclutamiento, seleccion e induccién

Proceso actual de reclutamiento, seleccion e induccion
Jefe de

Recursos Humanos Aspirante

departamento

Inicio

Infermar sobre
el puesto libre

Aplicar sobre
al puesto
vacante

Entrevistar al
aspirante para el
puesto

Aprobar al
aspirante

Comunicar a la
persona para su g
inicio

Iniciar dia
laboral

Dar la bienvenida

Presentar con
jefes de
departamento

Presentar ante
todo el personal

Dar las
indicaciones Iniciar sus
superficiales asu [ actividades
puesto

Fuente: elaboracién propia.
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4. DISENO DE PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

4.1. Proceso de reclutamiento, seleccion e induccion

La Direccién de Recursos Humanos tiene como funcion principal la dotacion
de personal y de acuerdo con el capitulo 3, se observé que en las fases del
reclutamiento y seleccion no se utilizd ningin método para las ofertas laborales
e incluir una persona idonea a los cargos. La Municipalidad cuenta con un
Manual de Puestos y Funciones, documento que describe las actividades,
funciones y responsabilidades, que sirve como vinculo entre la comparacion del

puesto y los CV de quien pueda llenar los requisitos.

De acuerdo a la falta de métodos en estas etapas, se plantearon métodos
para el reclutamiento, que se divide en interno: que es informar a los
colaboradores de la misma Municipalidad sobre un cargo vacante y el externo:
que consiste en informar al publico, sobre una oportunidad laboral, tomando en
cuenta que actualmente se utiliza mas el internet para este proceso sin
incrementar costos. En la seleccion se unificaron los puestos en profesional
directivo, profesional administrativo y operativo de campo, estos se dividen
debido a los diferentes requisititos que hay en los niveles, aunque los puestos
sean de diferente nivel requieren de los mismos documentos. Ver referencia en
la tabla 18.

63



Lista de simbolos para diagramas de flujo modelo ANSI

En la siguiente tabla se muestran los simbolos que se utilizan en cada

flujo de diagrama, estos son formas especiales para cada paso o

actividad en un proceso, se conectan a través de flechas o lineas que

indiquen su Direccion.

Tabla 4.

Simbologia para el proceso

Simbologia
ANSI

Significado

Aplicacién

Operacion, actividad o

tarea

Indica la tarea o actividad que se realiza en

el proceso.

Almacenaje

Depdsito de un documento o archivo.

Decision o alternativa

Toma de decision entre dos opciones

(Si/No).
Documento Representa cualquier tipo de documento
durante el proceso.
Simbolo que indica la conexién de un
Conector mismo procedimiento en diferente pagina.

Linea de flujo

Conecta los simbolos del procedimiento en

el orden que se realizan.

0 O

Terminal

Indica el inicio o fin del proceso.

Fuente: elaboracion propia.
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Metodologia

Al momento realizar un proceso de reclutamiento y seleccion de
personal, se toman en cuenta las politicas y jerarquias dentro de la
organizacion; este indica que el encargado de la Direccién del puesto
vacante es quien toma la iniciativa en los pasos del reclutamiento,
seleccion e induccion, asi como se hace referencia en el libro de
administracion de Recursos Humanos de Chiavenato (2011). Los
procesos cambian dependiendo del nivel jerarquico y el tipo de puesto
gue se desea ocupar. Como indica el liboro de Wayne (2010), se
analizan factores que pueden depender para poder gestionarlo como:
las normas de la institucion, las técnicas, los requerimientos del puesto
y la planificacion de etapas: descripcion, identificacion y perfil del

puesto.

. Descripcion del puesto

La Municipalidad de San Juan Ermita tiene descripcion de cada
puesto y los perfiles, siendo Util como una herramienta basica en
el seguimiento del desarrollo del programa de reclutamiento y
seleccion, asi como dar las responsabilidades de cada uno. La
etapa de la descripcion, se tomé en cuenta que la Direccién de
Recursos Humanos tiene un Manual de Puestos y Funciones
para los trabajadores municipales. Esta informacion ayuda al

comienzo de reclutar e informar sobre un puesto vacante.

A continuacion, se presenta informacion del puesto de director
de Recursos Humanos que ayuda a ejemplificar las tablas que

se muestran en las siguientes paginas.

65



Nombre del puesto: lugar que ocupara la persona dentro de
una organizacién, empresa o entidad donde desarrollara
actividades que lo definan, con el objetivo de alcanzar las

metas que este requiere.

Area: término utilizado para describir en que area estara
desempeiiado el puesto de trabajo dentro de la empresa,

organizacion o entidad.

Direccion: se refiere a las divisiones de los puestos dentro

de un organigrama.

Superior inmediato: es una persona que se encuentra en un
puesto superior en jerarquia, persona de quien recibe

ordenes en el area de trabajo.

Tareas y funciones: son las actividades principales que
lleva a cabo la persona en su puesto de trabajo, para

cumplir sus objetivos dentro de la organizacion.

Responsabilidades: se refiere a lo que tiene que asumir la

persona en su puesto de trabajo.
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En la siguiente pagina, se presenta una tabla de una descripcién de
puesto de la Municipalidad de San Juan Ermita, del puesto de director
de la Direccion de Recursos Humanos, dando un ejemplo de cada

elemento.

Cuadro 1. Descripcion del puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: director

Area: Administrativa

Direccion: Recursos Humanos

Titulo superior inmediato: Alcalde Municipal

funciones:

- Disefar politicas y estrategias para la administracién de los recursos humanos
institucionales, velando por su cumplimiento.

- Implementar programas de desarrollo de los recursos humanos, promoviendo
la carrera administrativa dentro de la Municipalidad.

- Evaluar anualmente el desempefio, juntamente con su jefe inmediato.

- Promover las evaluaciones psicoldgicas de los aspirantes a una plaza, con la
finalidad de medir la capacidad de los mismos para desempefiar un puesto

dentro de la Municipalidad.

Responsabilidades:
- En los procesos de convocatoria, reclutamiento, seleccién, induccién y
capacitacion para optimizar la calidad del recurso humano municipal.

- Porlos bienes y equipo que tenga asignados.

Fuente: elaboracion propia.
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o Identificacion del puesto

Cada puesto debe tener su propia identificacion, donde se
incluye de una manera breve la informacion mas relevante. Esta

seccién contiene lo siguiente:

o Nombre del puesto: lugar que ocupara la persona dentro de
una organizacién, empresa o entidad donde desarrollara
actividades que lo definan, con el objetivo de alcanzar las

metas que este requiere.

. Direccion: se refiere a las divisiones de los puestos dentro

de un organigrama.
. Superior inmediato: es una persona que se encuentra en un
puesto superior en jerarquia, persona de quien recibe

ordenes en el area de trabajo.

. Cadigo: numeracion con la que se identifica.

Cuadro 2. Identificacién del puesto

INDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: director

Direccion: Recursos Humanos

Titulo de superior inmediato: Alcalde Municipal

Cddigo: RH-1 | Fecha de actualizacion:

Fuente: elaboracion propia.
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Perfil del puesto

El perfil de puesto es una herramienta atil para indicar la
informacion esencial del trabajo, la persona que aplica al puesto
de trabajo debe de llenar los requisitos y calificaciones que se
especifican en el perfil en este, como:

Educacion: nivel de estudios que la persona debe de tener.

o Experiencia: conocimientos o habilidades aprendidas

anteriormente.

o Requisitos: conocimientos y habilidades que las personas
deben de tener.

o Horario: tiempo que la persona debera cumplir en el trabajo.
o Funciones: son las actividades principales que lleva a cabo
la persona en su puesto de trabajo, para cumplir sus

objetivos dentro de la empresa, organizacion o entidad.

La siguiente figura muestra un ejemplo de un perfil del
puesto de director de Recursos Humanos de la Municipalidad.
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Cuadro 3. Perfil del puesto

PERFIL DEL PUESTO

Nombre del puesto: director Profesion: Graduada de Administracién de
Direccién: Recursos Humanos Empresas, Psicologia Industrial o carrera a
Educacién: Universidad fin.

Experiencia: 2 afios

Horario: 8:00 — 16:00

Requisitos:

Mujer de 25 afios a 39 afios

Licenciatura en Psicologia, Recursos Humanos o carrera afin.

Experiencia en reclutamiento de personal, capacitaciones, desarrollo, clima
laboral.

Proactiva, responsable, liderazgo, excelente presentacidon laboral.

Actividades:

Seguimiento de procesos de redacciéon y publicidad de anuncios para el
personal, manejo de mas de 40 personas.
Cumplimiento de control, conocimiento en pruebas, generacién de informes

y procesos de investigacion.

Fuente: elaboracion propia.
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Propuesta para el reclutamiento y seleccion

En las figuras anteriores se observo la informacién como la descripcion
de puestos, los perfiles y su identificacion, que se requiere para el
momento de empezar con el reclutamiento de personal y realizar el
proceso de seleccion. Tomando en cuenta que en el capitulo 3 se
analizé que las personas ingresan a trabajar de una manera simple o
por razones politicas. Se presentan dos tablas donde se describen los
pasos que los directores involucrados en el proceso, pueden realizar

y también los diagramas.

Los aspectos a considerar durante el proceso de reclutamiento y

seleccién se mencionan a continuacion:

o Los candidatos para la seleccién no serdn mas de 5 por cada
plaza, de acuerdo al curriculum.

o El proceso estara gestionado por el encargado de su Direccién y
el director de Recursos Humanos.

o Cada tiempo del proceso constard con tres semanas para su
inicio y fin.

o El director de Recursos Humanos y el de la Direcciéon del puesto
gue sali6 a oposicibn, son quienes presentaran al nuevo
integrante a la institucion y a su puesto.

o Cada nuevo integrante tendra un proceso de induccion de 3 dias

para tener conocimiento del puesto.
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Tabla 5. Procedimiento propuesto de reclutamiento y seleccién
- Procesodereclutamientoy selecciéninterno

No. Puesto Actividad

1 Jefe de Se informa de un puesto vacante en oficina.

departamento Ordena a secretaria hacer la solicitud del proceso.
2 Secretaria Informa al director de Recursos Humanos y entrega la
solicitud para la gestién de reclutamiento.

3 Director de Recibe y evalua la solicitud.

3.1 Recursos Humanos @ Ordena a la secretaria la publicacion para el puesto

vacante.

4 Secretaria Publica la informaciéon de manera interna del puesto y
proporciona el formato de solicitud.
5 Colaborador Realiza la solicitud de la plaza y entregan a la secretaria.
6 Secretaria Recibe y traslada informacién al director Recursos
Humanos para evaluar la solicitud.
7 Director de Recibe y analiza la informacidn del colaborador.
7.1  Recursos Humanos | Si; prosigue el proceso a seleccion y hace entrega a jefe de

departamento.

7.2 No; fin del proceso.
8 Jefe de Recibe la informacién del candidato al puesto y comunica
departamento al director para realizar la seleccion.
9 Director de Hace el llamado al colaborador para seguir con el
Recursos Humanos | procedimiento.
10 Colaborador Se realizan pruebas y evaluaciones segun el puesto.
11 Entregar al director de Recursos Humanos.
12 Director de Recibe las pruebas y evalla.
12.1 Recursos Humanos | Satisfactoria; comunica al jefe de departamento.
12.2 Insatisfactorio; fin de proceso.
13 Jefe de Recibe la aprobaciéon y evalia los resultados del
departamento colaborador.
13.1 Si; prosigue con el proceso de induccion.
13.2 No; fin del proceso.
14 Director de Notificar al colaborador por la aprobacién del puesto.
Recursos Humanos
15 Colaborador Recibe induccidn al puesto y recibe las indicaciones y toda
la informacion requerida.
16 Se inspecciona el desempefio del colaborador.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 6.

Procedimiento propuesto de reclutamiento y seleccién

No. Puesto Actividad
1 Jefe de Comunica a Recurso Humano Ila negaciéon para
2 departamento reclutamiento interno y gestionan el reclutamiento
externo.
3 Recursos Inicia solicitud del reclutamiento externo y comunica a la
Humanos secretaria para la publicacion.
4 Secretaria Publica la informacidn de manera externa de un puesto
vacante y proporciona el formato de la solicitud.
5 Aspirante Llena la solicitud para el puesto y entrega a la secretaria.
6 Secretaria Recibe y traslada informacidn a director de Recursos
Humanos.
7 Director de Recibe y analiza la informacién del colaborador.
7.1 Recursos Si; entrega al jefe de departamento la informacidn.
7.2 Humanos No; fin del proceso.
8 Jefe de Recibe la informacién del candidato al puesto y da la
departamento orden al director de Recursos Humanos para la seleccidn.
9 Director de Hace el llamado al aspirante para seguir con el
Recursos procedimiento.
Humanos
10 Aspirante Realiza las pruebas y evaluaciones segln el puesto.
11 Hace entrega de las pruebas al director de Recursos
Humanos.
11 Director de Recibe y evalula las pruebas del aspirante.
11.1 Recursos Satisfactoria; comunica a jefe de departamento sobre la
Humanos aprobacion.
11.2 Insatisfactorio; fin de proceso.
12 Jefe de Recibe y evalula los resultados del aspirante.
12.1 departamento Si; da orden al director de Recursos Humanos para
comunicar al aspirante sobre la aprobacidn.
12.2 No; fin del proceso.
Director de Notificar al aspirante por la aprobacién del puesto.
Recursos
Humanos
13 Aspirante Recibe la induccién a la institucion con el jefe de
departamento y el director de Recursos Humanos.
Recibe la induccidn al puesto y las capacitaciones para el
puerto en determinado tiempo.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 21.

Proceso de reclutamiento y seleccién interno

Proceso para el reclutamiento y seleccion interno propuesto

Direccion Secretaria Recursos Humanos Colaborador
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L < Aprobar
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| solicitud Ordenar a la )
secretaria la Ein
publicacion de
reclutamiento
—_— Llenar la
_ solicitud y
entrega ala
secretaria
\ Z
Recibir y
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director de
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‘ Recibir
informacion
Fin
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\A) la Direccién
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Continuacion

Proceso para el reclutamiento y seleccion interno propuesto

< 2e - Recursos
Direccion Secretari Colaborador
geana Humanos
A
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notificacién de |« ‘Eval
By _ Evaluar

: Evaluar
Aprobado | Reprobado

\

No Si
Comunicar =S
15 Fin
= —— Direccion
. Fin Dar orden al del .
director de resultando Recibir induccién
RRHH para N al puesto,
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_ colaborador para la
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puesto .
Admitir
evaluacion de
desempefio
. /
Fin

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 22. Proceso de reclutamiento y seleccién externo

Proceso para el reclutamiento y seleccion externo propuesto

Direccién Secretaria Recursos Humanos Aspirante
Iniciar )
Gestionar el
Comunicar al - proceso de
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] 5 < Fin
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Continuacion

Proceso para el reclutamiento y seleccion externo propuesto

: - . Recursos -
Direccion Secretaria Aspirante
‘ Humanos &
A
Ordenar al director Hacer llamado al Realizar pruebas y
de RRHH seguir con » aspirante y seguir |~ evaluaciones segln
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Fin

Fuente: elaboracion propia.
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4.2. Reclutamiento

Reclutar personal en una organizacion lleva una secuencia de pasos importantes
de acuerdo a las necesidades que se presentan en los puestos de trabajo. Al
momento de realizarlo se aplican dos tipos de medios: interno y externo. El
interno, consiste en informarles a los empleados que se encuentran dentro de
una oportunidad laboral y el externo atrae a las personas ajenas a la

organizacion.

4.2.1. Reclutamiento interno

En la figura se muestran los pasos en que se basa el proceso de reclutamiento,
involucrando el punto de partida que es verificar y comunicar sobre el puesto que
ha quedado libre por razones de despido o renuncia, continuando con la gestion
del reclutamiento; en este se involucra el director de la Direcciébn donde se

encuentra el puesto libre y la persona encargada de la oficina de Recursos

Humanos.
Figura 23. Proceso de reclutamiento interno
Proceso de reclutamiento interno
Funcion 1 | ‘ Funcion 2 y Funcion 3 ‘ Funcion 4 Funcion 5 Funcion 6
Iniciar
Com:nicar Gestionar Publicarla Aprobar y Inducir a la

de puesto . ~ procesode, | »  plaza JJEnuevig |, analizar » institucién y.
. y evaluar ;
vacante ‘ reclutar ‘ vacante ‘ ‘ pruebas ‘ al puesto‘

Fin

Fuente: elaboracion propia.
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Comunicacioén del puesto vacante

El director de la Direccion, donde se encuentra la necesidad de una
persona, comunica a Recursos Humanos sobre el puesto libre para

empezar con el proceso de reclutamiento interno o externo.

Gestion del proceso y publicacion de puesto

Cuando el director de Recursos Humanos estéd informado sobre el
puesto, se gestiona el permiso para iniciar el proceso de reclutamiento,
esta es una solicitud de personal que se realiza para que lo aprueben
y la secretaria pueda publicar el puesto vacante dentro de la institucién
con las funciones, caracteristicas y requisitos que se deben de llenar

de acuerdo al perfil requerido.

Entrevistas y aprobacion

Al finalizar con el reclutamiento, da inicio la seleccion en el cual, la
persona que solicito el puesto es sometida a entrevistas y
evaluaciones, dependiendo de lo que este requiera. Al realizar cada
prueba el director de Recursos Humanos analiza y aprueba junto con

el director de la Direccion para concluir con este proceso.
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. Inducciéon

La persona que es seleccionada para el puesto y ya esta dentro de la
institucion es presentado a la oficina donde laborara y se le imparte
una induccién del puesto, indicando todas las funciones, tareas y los

objetivos que debe de cumplir.

421.1. Medios de reclutamiento interno

El reclutamiento interno es un proceso que se aplica para una plaza vacante
e intenta ocuparse con una persona gue esté dentro de la institucion; a través de
ascensos o ser reubicados de una Direccion a otra. El reclutador toma en cuenta
los desempefios que la persona ha tenido en su puesto actual, los conocimientos,
las habilidades actitudes y aptitudes que posee el colaborador que ya esté dentro

de la institucion.

. Tabla de informacién

En el reclutamiento interno solo se le informa a las personas que
forman parte del grupo de trabajo, para que ellas puedan tener
conocimiento de un puesto libre y quienes lo soliciten pueda enviar sus
documento y aplicar. En el apéndice, se muestra una ilustracién de un
ejemplo del disefio del reclutamiento interno en una tabla de

informacion.
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Correo electrénico

Los medios de comunicacién, pueden utilizarse al momento de reclutar
a las personas, uno de los mas rapidos y eficientes en la actualidad es
por via correo electronico, donde se le informa a todo el personal que
hay un puesto libre al que pueden aplicar, si asi lo desee. En el
apéndice 6 se muestra la ilustracion sobre el reclutamiento de un cargo

en la organizacion por medio de correo electronico.

Es importante tomar en cuenta que, para el reclutamiento interno,
debe realizarse con un limite de tiempo, esto se establece con el fin
de analizar la situacion en el entorno y si se encuentra una persona
dentro del mismo grupo de trabajo, de lo contrario se procede a un

reclutamiento externo.
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4.2.1.2. Cronograma reclutamiento interno

Cada etapa del proceso debe de realizarse con un tiempo determinado,
para que no haya falta de cumplimiento de las actividades y funciones de la
Municipalidad. Lo que se busca es ocupar la vacante con un candidato por medio
de la dotacion de personal. Si no se cumplen con los dias establecidos, quienes
son responsables de la vacante pueden recargarse de tareas y no cumplir de
manera eficiente con su trabajo. En el diagrama de Gantt se presenta la
coordinacién de los dias durante el reclutamiento. Por lo general, no se extiende

mas de tres semanas y asi quien desee pueda enviar sus documentos.

Tabla 7. Diagrama de Gantt para el periodo del proceso

Dia | Dia | Dia | Dia | Dia | Dia | Dia | Dia | Dia | Dia | Dia | Dia | Dia | Dia | Dia
No. Actividad 1 2 3|4 (5|6 |78 |9 10|12 13|14 15|16
Comunicar del puesto
A |vacante y gestionar
Jefe de dpto. comunica
a RRHH para gestionar
1 |reclutamiento
Director de RRHH
ordena a secretaria a
2 | publicar
Inicio de reclutamiento
B |interno
Secretaria hace
1 |publicaciéon del puesto
Entrega formatos de
2 |solicitud
Colaborador realizar
3 |solicitud
Finalizacion de
C |reclutamiento interno

Fuente: elaboracion propia.
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4.2.2. Reclutamiento externo

Cuando el tiempo de reclutamiento interno finaliza, pueden haber dos
decisiones finales, una es seguir con el proceso para un reclutamiento externo,
dicho caso se daria cuando aun no se ha encontrado a la persona idénea y el
siguiente seria finalizar el proceso de reclutamiento interno. La figura 27 muestra

los pasos.

Figura 24. Proceso de reclutamiento externo

Proceso de reclutamiento externo

Aprobar y :
ici . Inducir a la
Iniciar » analizar st
‘ ‘ institucién
i pruebas
Comunicar la . ; :
Heaacion di Gestionar Publicar la Realizar X v
g . —»> procesode > plaza > entrevistasy Ingresag Inducir al
reclutamiento : : base de —-
e reclutamiento vacante evaluaciones puesto
interno datos
v
Fin

Fuente: elaboracion propia.

. Comunicacion del reclutamiento externo

Al momento de no ser encontrado un candidato para el puesto de
manera interna y se niega la aprobacion, se prosigue a comunicar a
Recursos Humanos sobre el siguiente paso, que es el reclutamiento
externo, que consiste en buscar personas fuera de la organizacion y

llene los requisitos del puesto.
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Gestion del proceso externo y publicacion del puesto

El director de Recursos Humanos es informado sobre la
desaprobacion del reclutamiento interno y procede a comunicar a la
secretaria para que realice el anuncio del puesto de manera externa,
este método permite que las personas que no son parte de la
institucion sean informadas de la plaza vacante y quienes se sientan
capaces de llenar todo requisito puedan aplicar. Se promueve a que
las personas puedan enviar su informacion, pero al momento de elegir
solo podran optar al proceso de seleccién cierto numero de

candidatos.

Entrevista y evaluacién

Cada persona seleccionada en el proceso de reclutamiento externo es
llamada y se le realizan entrevistas para la seleccién de parte de
Direccion de Recursos Humanos. Dependiendo del puesto, se le
aplican las entrevistas y pruebas como se indican en la siguiente tabla
18. Toda prueba tiene que ser aprobada por el encargado de

Direccion, asi como por Recursos Humanos.

Induccién alainstitucion y al puesto

El encargado de la Direccion y el de Recursos Humanos dan la
induccion al nuevo empleado a la institucion, informéandole sobre los
objetivos, mision, vision y presentandolo ante los demas
colaboradores. Luego la persona recibe la induccién al puesto durante
un tiempo de 3 dias por un encargado, indicando todas las funciones,

tareas y los objetivos que debe de cumplir.
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422.1. Medios de reclutamiento externo actuales

Reclutamiento por internet

El uso del internet ha revolucionado la manera en que las personas se
comunican, transmiten informacion y también es una herramienta para
buscar trabajo. EIl reclutamiento por medio de sitios web tiene
ventajas, debido a que toda persona puede conectarse a traves de un
teléfono o computadora, la eficiencia en la que puede llegar la
informacion a muchas personas en el entorno, el bajo costo que hay

en una publicacion en una pagina propia y su facilidad de publicar.

El internet es una herramienta eficiente que funciona de una manera
rapida y permite llegar a una gran cantidad de personas. Este medio
permite que los anuncios ahora sean mas vistos, porque muchas
personas estan en contacto de las paginas web. La Municipalidad de
San Juan Ermita cuenta con pagina principal y también con pagina de
facebook, como se muestra en el apéndice 7 y 8. En estas paginas se
puede hacer la publicacién del reclutamiento externo, sobre un puesto
gue se desea llenar y toda persona que vea el anuncio de oportunidad
laboral, pueda mandar su CV por correo electrénico, comunicarse o

presentarse personalmente a las oficinas de la Municipalidad.
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Sitios Web

Los anuncios por sitios web también son una manera rapida de
comunicar a las personas sobre la solicitud de un puesto de trabajo,
esta técnica no tiene costo y existen sitios en internet donde se puede
registrar la organizacion de manera gratuita. Estas paginas o
aplicaciones, permiten describir el perfil del puesto al cual se necesita
una persona y quien considere llenar los requisistos del puesto, pueda

aplicar a el.

Entre los sitios gratuitos se encuentran, por ejemplo:

Tabla 8. Aplicaciones y sitios web

http://www.gt.computrabajo.com/

http://www.tecoloco.com/

http://www.transdoc.com/

http://www.unmejorempelo.com.gt/

Fuente: elaboracion propia.

En este tipo de sitios, pueden publicar de cualquier puesto de trabajo
gue se necesite personal en la organizacion o también se pueden
consultar hojas de vida de personas que esten buscando empleos,
estos ya estan registrados en la aplicacion o en la pagina web. Todo
anuncio que se realiza aparece de manera que permita describir

informacion necesaria para los lectores.
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4.2.2.2. Medios de reclutamiento externo tradicionales

Centros educativos

Esta técnica es una de las que mas ha tomado relevancia, porque
existen universidades que cuentan con estudiantes de ultimo afio con
cursos durante sus practicas finales, como estudiantes con cierre de
pensum disponibles para realizar su ejercicio profesional supervisado
(EPS), también se da en la Universidad San Carlos de Guatemala
“USAC” y el Centro Universitario de Oriente “CUNORI”.

En la Universidad de San Carlos de Guatemala, también hay un
programa que consiste en un Ejercicio Profesional Supervisado
Multidisciplinario con ayuda becaria para los estudiantes,
asignandolos Unicamente en municipalidades y comunidades que
estén dentro del mismo programa. Se integran varias disciplinas de
estudiantes profesionales en conjunto con las Unidades Académicas.

Anuncios en periddico

Este es un medio béasico al momento de realizar procesos de
reclutamiento externo, tiene un costo a comparacion de los anteriores
gue son gratuitos, pero sigue siendo mas utilizado para los anuncios
de oportunidades laborales, debido a que las personas confian en este
por ser el mas antiguo. Los costos de estos anuncios varian de
tamafio, la cantidad y el lugar del espacio donde se ubica dentro del

periodico. En el apéndice 12 se muestra una ilustracién de este.
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Para tener conocimiento de un costo en este medio, en febrero del

2019 se realiz6 una cotizacion:

Tabla 9. Médulos para publicacion en diario

e 4 mddulos por 4 médulos; aproximadamente Q 2,800.00
e 3 moddulos por 4 médulos; aproximadamente Q 2,100.00

e 4 moddulos por 8 mdédulos; aproximadamente Q 5,560.00

Fuente: nuestro diario.

El costo del anuncio, dependerda de la institucion, empresa u
organizacion. En todo anuncio publicitario es necesario tomar en
cuenta que lo importante es atraer la atencion de las personas, para
gue puedan aplicar a la oportunidad laboral ofrecida. Por tanto, se

toma en cuenta la técnica AIDA que contiene cuatro caracteristicas:

o A = llamar la atencién por medio de su tamafio y claridad grafica.
o | = interés, indicar el propdsito del puesto para el lector.
o D = crear deseo, indicando los beneficios del puesto.

o A = generar accion, esto impulsa que la persona se postule.
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. Tablas de informacion

Colocar anuncios en tablas de informacion, es una de las maneras
mas sencillas en los reclutamientos. Consiste en hacer papeles con
descripcion del perfil de puesto que se requiere ocupar, nombre de la
institucién y a donde se pueden dirigir o enviar su CV. En el apéndice
13 se muestra una ilustracion que se puede realizar con este medio

de informacién para la Municipalidad.

4.2.2.3. Cronograma de reclutamiento externo

Cada proceso requiere de un tiempo limite para que pueda cumplirse con
eficiencia, asi como se especific6 anteriormente en el cronograma de
reclutamiento interno, porque es necesario establecer un minimo de 15 dias y
que esto no se realice atendiendo favores politicos. En el diagrama de Gantt se

ilustra la duracion en la cual puede realizarse el reclutamiento externo.

Tabla 10. Diagrama Gantt del proceso de reclutamiento externo

Dia | Dia | Dia | Dia | Dia | Dia | Dia | Dia | Dia | Dia | Dia | Dia | Dia | Dia | Dia
No. Actividad 1 (23 4 |5|6|7|8|9|10(12|12(13 |14 | 15

1 | Revision de solicitud

N

Revision de documentos

Realizar entrevista de
preseleccion

Realizar entrevista

Prueba de conocimiento

() BN IO B B ~ S R O}

Prueba psicométrica

Comunicar ha
7 |seleccionado

Fuente: elaboracion propia.
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4.3. Seleccibn

Al culminar el proceso de reclutamiento, se prosigue con el andlisis de cada
CV, la informacion que requiere de parametros de referencia al tomar la decision
de seleccionar a la persona idénea. Al comparar los datos con el perfil del puesto,

se elige quien cuente con mas caracteristicas deseadas.

El proceso de seleccion es desarrollado por el director de Recursos
Humanos o la persona indicada para esta funcién y el director en la Direccién del
puesto solicitado. A continuacion, se presenta una tabla ejemplificada con los

pasos a realizar.

Figura 25. Proceso de seleccion propuesto

Proceso de seleccién propuesto

Funcién 1 Funcién 2 Funcién 3 Funcién 4 Funcién 5 Funcién 6

Inicio Evaluar de
>
[ B resultados
v

Presentar de : l
aspirante para iR E?:irg\;:s;?r I Pruebas de N Pruebas N Pruebasde HIN

entrevista de candidato conocimiento psicométricas poligrafo Contratalr
preseleccion persona

Fuente: elaboracion propia.
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4.3.2. Metodologia para la aplicaciéon del proceso

. Preseleccion de candidatos

La preseleccién consiste en filtrar a las personas que hayan solicitado
la vacante. Se toma la informacion de cada uno de los postulados para
ser evaluados con el perfil del puesto y quien esté encargado de este
proceso, elegirA a los mejores, mediante los parametros de
evaluacion. La cantidad de personas atraidas dependera de la plaza
vacante que se desea llenar y los requisitos. Algunos puestos no
requieren de las mismas evaluaciones por su nivel académico, como
son los operativos de campo. Se presenta en la tabla 18 los niveles

requeridos y las entrevistas a realizar.

Tabla 11. Niveles educativos
Puestos Nivel educativo Tipos de entrevista
Profesional directivo Nivel licenciatura o mas alto | Todas
Profesional Nivel diversificado o mas alto | Entrevista preseleccion, entrevista
administrativo inicial, prueba de conocimientoy
prueba psicométrica
Operativo de campo Basico Entrevista inicial

Fuente: elaboracion propia.

Para dar seguimiento al proceso de seleccién, después de evaluar
cada CV de las personas que llenaron la solicitud y tomar en cuenta a
los candidatos que llenan la mayoria de los requisitos en el perfil del
puesto segun sea el caso, se les hace un llamado a las que finalizan
el proceso para informarles que pueden pasar a las siguientes
entrevistas y evaluaciones. Estas dependeran del tipo de puesto al

gue estan aplicando.
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Con la persona encargada de Recursos Humanos, se realiz6 un
formato de guia para la entrevista de preseleccion a los candidatos.
Contiene preguntas basicas que el entrevistador puede utilizar con la

persona que se postula al puesto de trabajo.

Tabla 12. Guia de entrevista de preseleccién

Entrevista estructurada para
la preseleccion a
candidatos (as)

Instruccion: se presenta una serie de preguntas para el solicitante, califique de acuerdo al criterio del
puesto cada pregunta.

NOMBRE COMPLETO PUESTO AL QUE APLICA | TELEFONO FECHA
No. Pregunta Respuesta
0 éSabe leer y escribir? Satisfactorio | Insatisfactorio
¢Aln sigue interesado en participar en el proceso de Satisfactorio | Insatisfactorio
seleccion?
2 ¢Estd en algun otro proceso de seleccion?
3 ¢Qué interés tiene usted por el puesto vacante? Satisfactorio | Insatisfactorio
4 ¢Tiene disponibilidad en el horario de 8:00 am a 4:00 pm? | Satisfactorio Insatisfactorio
5 éCual es su nivel de estudio? Satisfactorio | Insatisfactorio
6 ¢Tiene disponibilidad de empezar a laborar Satisfactorio Insatisfactorio
inmediatamente o tiene algun otro trabajo?
7 Ha tenido experiencia en el puesto requerido: Satisfactorio Insatisfactorio
]
L]
L]
8 Tiene habilidades en el puesto requerido: Satisfactorio Insatisfactorio
]
]
]
9 éCuales son sus fortalezas? Satisfactorio | Insatisfactorio
10 ¢Cuales son sus debilidades? Satisfactorio Insatisfactorio
Total

Autorizacion y firmas de responsables
Firma de Recursos Humanos

Firma de director de oficina

Fuente: elaboracion propia.
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Confirmacién de datos

Toda informacion de cada persona que ya es colaborador o se postula
al puesto, debe verificarse. Es importante que los datos de la persona
presentados a la institucion sean veridicos, asi mismo también se
verifica la informacién de la persona que ya esta laborando en la
Municipalidad, como: el tiempo de servicio, su nivel académico, los
antecedes penales y policiacos. El siguiente formato presenta una
guia para este proceso de informacion que ayudara a ingresar datos
de los candidatos en la preseleccion.

Tabla 13. Verificacion de informacién
Verificacion de informacion RECURSOS
HUMANOS
DATOS GENERALES:
NOMBRE COMPLETO PUESTO SOLICITADO FECHA

INFORMACION A VALIDAR

1

Nivel académico actual:

Lugar donde trabaja:

Identificacidn personal:

Autorizacion y firmas de responsables

Firma de Recursos Humanos

Firma de director de Direccién

Fuente: elaboracion propia.
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4.3.3. Proceso para la seleccion

Preparar el ambiente

Para el proceso de seleccion, se toman en cuentan ciertos aspectos
de la persona que contratara y quién sera contratado, como: el
ambiente psicoldgico que influye en una entrevista y el entorno en que
se realiza debe ser el indicado para poder obtener la informacion

adecuada del emisor.

El entrevistador debe crear un ambiente agradable y cordial para el
candidato, evitar largos tiempos de espera a su entrevista y cualquier
tensién, un saludo cordial, adecuado a la ocasion, puede ser la pauta
a un buen ambiente. También es necesario tomar en cuenta que el
entrevistador debe de conocer los requisitos necesarios que debe de
cubrir el cargo como las caracteristicas que el candidato debe de
poseer y para obtener esta informacion, se utiliza una guia de

entrevista.

Desarrollo de la entrevista

El intercambio de informacion que se realiza durante la entrevista es
el resultado de las preguntas que han sido anticipadamente
preparadas por el evaluador. Se recomienda hacer entrevistas mixtas,
es decir que ambas partes puedan formular preguntas, para evitar las
pausas Yy la tension durante el tiempo del proceso, obteniendo con esto

los mejores resultados.
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. Cierre de la entrevista

Habiendo culminado el tiempo de la entrevista y recopilado la
informacion del candidato, corresponde al entrevistador la finalizacion,
con cuidado y un trato amable hacia la persona para evitar cierres
precipitados o violentos.

4.3.4. Evaluacion del candidato

Para desarrollar la entrevista, el que este encargado de realizar el proceso
requiere del apoyo de la solicitud de empleo o del curriculum vitae de la persona
segun se presente. Este documento contiene informacion sobre el candidato,
donde se puede identificar si cumple con las caracteristicas del perfil del puesto,
asi también sirve como guia y referencia para la entrevista y la evaluacién en los

resultados.

Se presentan los formatos guia que constan de preguntas para que el
evaluador las realice al candidato. Cada entrevista y prueba depende del tipo de
puesto al que se esté requiriendo el personal, todas deben de pasar por un
proceso de seleccion, aunque no toda persona requiere el mismo proceso,
porque hay puestos que solo requieren de algunas caracteristicas basicas,
mientras que otros puestos mas altos en jerarquia, necesitan un proceso mas

completo.
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4.34.1. Entrevista al candidato

Las siguientes tablas muestran las guias de entrevistas para los candidatos,

que el director debe de realizar y pueda encontrar la persona idénea al puesto.

Tabla 14. Guia de entrevista inicial para los candidatos

Guia de entrevista estructurada
para los candidatos(as)

NOMBRE COMPLETO PUESTO AL QUE APLICA | TELEFONO FECHA

FASE | Empezar con un saludo, estableciendo una conversacién formal y hacer una introduccién de la
institucién y también explicar brevemente en que consiste el puesto, sus funciones y actividades.

No. Pregunta
Nivel académico
1 ¢Estudia actualmente? ¢ Qué estudia? ¢En qué horarios?
2 ¢Qué materias le gustan o gustaron mas?
3 ¢Cudles han sido sus principales logros?
4 ¢Ha asistido a capacitaciones, congresos o seminarios? ¢ De qué tipo y a cudles?
5 ¢Por qué decidié estudiar esa carrera?
Habilidades y destrezas
6 ¢Qué programas de computacion puede manejar?
7 ¢Qué equipos de oficina ha utilizado?
8 ¢Ha tenido personal a su cargo? ¢ Cuantas personas?
9 ¢Qué desafios ha enfrentado y como los ha resuelto?
10 | éSabe trabajar en equipo?
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Continuacion

Guia de entrevista estructurada para los
candidatos(as)

Experiencia laboral

10 ¢Esta laborando actualmente?
Si; ¢Por qué estd aplicando al puesto de trabajo?
No; éPor qué estd desempleado?

11 ¢Cudl ha sido el ultimo cargo que desempefio? ¢Cuales eran sus funciones?

12 ¢Cual fue el mayor reto que enfrento?

13 ¢Cdmo consiguio su ultimo puesto?

14 ¢Cémo ha sido su relacion laboral con sus anteriores companeros de trabajo?

15 ¢Ha tenido algun problema laboral con alguna persona? éCoémo responde a las
actitudes de sus companeros?

16 ¢Qué experiencias positivas y negativas ha tenido en sus anteriores trabajos?

17 ¢Qué tipo de referencias cree usted que recibiriamos de sus antiguos trabajos y
jefes?

18 éCudles son sus metas a corto y largo plazo?

19 éPor qué considera que los deberiamos de contratar?

20 éCudles son sus debilidades como trabajador?

21 éPor qué le interesa laborar en nuestra instituciéon?

22 é¢Qué conocimiento tiene de nuestra institucién?

Cierre la entrevista agradeciendo el tiempo proporcionado e indicado que se le llamara para
informarle que seguira en el proceso.
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Continuacion

Guia de entrevista estructurada
para los candidatos(as)

FASE Il Evaluacidn del candidato. Marque con una X la calificacion dada a la persona.

Aspectos generales

Excelente 2 pts.

Bueno 1pt

Malo 0

Presentacién personal (aseo y vestuario)

Puntualidad

Sociabilidad

Actitud

Seguridad al expresarse

Lenguaje corporal

Manejo de términos especificos de su area de
trabajo

Posee nivel académico requerido

Posee habilidades requeridas

Posee los conocimientos requeridos

Interés en el puesto

Total

Observaciones:

Toma de decision

Firma de Recursos Humanos

éCudl? éPor qué?

Continua en el proceso Apto para otro cargo

Firma de director de oficina

Fuente: elaboracion propia.
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4.3.4.2. Pruebas estructuradas para cada Direccion

La prueba de conocimiento tiene como fin comprender las habilidades y
aptitudes que la persona tiene que poseer en el puesto de trabajo. Cada examen
de conocimiento dependera del area. Estas pueden ser modificables por el
director de la oficina, quien tiene entendimiento de las caracteristicas que una
persona debe de poseer para las actividades, estas también dependeran de la
actualizacion del Manual de Puestos y Funciones. Al realizar estas pruebas se

tomo en cuenta la encuesta de DNC en el capitulo 3 del diagnéstico.

Las areas se dividieron como: financiera, planificacion de proyectos, legal,
secretariay el area de campo y servicios, de acuerdo a la similitud de los puestos,

se presentan en la siguiente tabla.

Tabla 15. Areay Direcciones para pruebas de conocimiento
Area Direcciones
Recursos Humanos Recursos Humanos
Financiera Direccion Financiera
Planificacion de proyectos Direccion Municipal de Planificacién
Legal Juzgado Municipal
Secretaria Secretaria Municipal, Unidad de Acceso a

la Informacion,
Campo y servicios OMSAN, UGAM, UDEM, Direccion

Municipal de la Mujer, Servicios Publicos

y Servicios Municipales

Fuente: elaboracion propia.

Se presentan las pruebas para cada area tomando en cuenta el

conocimiento, habilidad y actitud.
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Tabla 16. Prueba para area de Recursos Humanos

Guia de prueba estructurada

para cada Direccidn

AREA DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE COMPLETO

PUESTO AL QUE APLICA

TELEFONO

FECHA

Instruccion: Responda de acuerdo a su criterio.

Conocimiento

(4)

Excelente

(3)

Bueno

(2)
Medio

(1)
Bajo

Conoce sobre planillas para reclutamiento y seleccién

Tiene conocimiento en impartir induccidn

Actualmente ha recibiendo capacitaciones sobre el

puesto
4 | Tiene conocimiento en el desarrollo de programas y
capacitaciones para los diferentes puestos de trabajo
Conoce las leyes de contratacion de personal
Sabe utilizar programas de computo
Puede utilizar programas de office
Habilidades
8 | Tiene capacidad de analizar y procesar informacién y
datos de su drea
9 | Cuenta con las herramientas basicas para sus funciones
10 | Busca soluciones a los problemas que puedan
presentarse en su area de trabajo
11 | Sabe desarrollar las funciones del puesto
12 | Tiene la habilidad de trabajar en armonia con sus
compafieros de trabajo
13 | Posee la habilidad de tomar liderazgo e iniciativa
14 | Se estresa al momento de trabajar bajo presién
Actitudes
15 | Le gustaria formar parte de la institucidn
16 | Puede trabajar sin presentar actitudes negativas
18 | Tiene buena relacion social con otras personas
19 | Puede colaborar de manera positiva
20 | Ha perdido su buena actitud al realizar sus funciones

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 17. Prueba para area financiera

Guia de prueba estructurada

para cada Direccidn

AREA FINANCIERA

NOMBRE COMPLETO PUESTO AL QUE APLICA TELEFONO | FECHA
Instruccion: Responda de acuerdo a su criterio.
Conocimiento (4) (3) (2) (2)
Excelente | Bueno Medio Bajo

1 | Sabe utilizar programas de cémputo
2 | Puede utilizar programas de Office
3 | Manejo de control de fondos rotativos y caja chica
4 | Experiencia en manejo de compray pago
5 | Tiene conocimiento en estados financieros
6 | Tiene conocimiento del manejo digital de

GuateCompras
7 | Tiene experiencia en puestos similares

Habilidades

8 | Tiene capacidad de analizar y procesar informacién y

datos de su area
9 | Cuenta con las herramientas basicas para sus funciones
10 | Busca soluciones a los problemas que puedan

presentarse en su area de trabajo
11 | Sabe desarrollar las funciones del puesto
12 | Tiene la habilidad de trabajar en armonia con sus

compafieros de trabajo
13 | Posee la habilidad de tomar liderazgo e iniciativa
14 | Se estresa al momento de trabajar bajo presién

Actitudes

15 | Le gustaria formar parte de la institucion
16 | Puede trabajar sin presentar actitudes negativas
17 | Desea comenzar de manera precisa a trabajar
18 | Tiene buena relacion social con otras personas
19 | Puede colaborar de manera positiva
20 | Ha perdido su buena actitud al realizar sus funciones

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 18. Prueba para area legal

Guia de prueba estructurada
para cada Direccidn

AREA LEGAL

NOMBRE COMPLETO PUESTO AL QUE APLICA TELEFONO | FECHA

Instruccion: Responda de acuerdo a su criterio.

Conocimiento (4) (3) (2) (1)
Excelente | Bueno Medio Bajo

Tiene conocimientos de asuntos legales

Tiene experiencia en puestos similares

Tiene conocimiento de contratos

Tiene experiencia en demandas laborales

Conoce las leyes para trabajar en esta institucion

Sabe utilizar programas de computo

N(foju|[bh|W[IN| -

Estudio la carrera de Derecho

Habilidades

8 | Tiene capacidad de analizar y procesar informacién y
datos de su drea

9 | Cuenta con las herramientas basicas para sus funciones

10 | Busca soluciones a los problemas que puedan
presentarse en su area de trabajo

11 | Sabe desarrollar las funciones del puesto

12 | Tiene la habilidad de trabajar en armonia con sus
compafieros de trabajo

13 | Posee la habilidad de tomar liderazgo e iniciativa

14 | Se estresa al momento de trabajar bajo presién

Actitudes

15 | Le gustaria formar parte de la institucién

16 | Puede trabajar sin presentar actitudes negativas

17 | Desea comenzar de manera pronta a trabajar

18 | Tiene buena relacion social con otras personas

19 | Puede colaborar de manera positiva

20 | Ha perdido su buena actitud al realizar sus funciones

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 19. Prueba para area de planificacion de proyectos

Guia de prueba estructurada

para cada Direccidn

AREA DE PLANIFICACION DE PROYECTOS

NOMBRE COMPLETO

PUESTO AL QUE APLICA

TELEFONO

FECHA

Instruccion: Responda de acuerdo a su criterio.

Conocimiento

(4)

Excelente

(3)

()

Bueno Medio

(1)
Bajo

Tiene conocimientos en formacidn de proyectos

2 | Ha utilizado los programas de SIG, AutoCAD, QSIG y
ARSGIS

3 | Tiene conocimiento en la elaboracion de presupuesto
de proyectos

4 | Ha manejado equipo topografico

5 | Sabe utilizar programas de computo

6 | Puede utilizar programas de office

7 | Estudio Ingenieria Civil

Habilidades

8 | Tiene capacidad de analizar y procesar informacién y
datos de su drea

9 | Cuenta con las herramientas basicas para sus funciones

10 | Busca soluciones a los problemas que puedan
presentarse en su area de trabajo

11 | Sabe desarrollar las funciones del puesto

12 | Tiene la habilidad de trabajar en armonia con sus
compafieros de trabajo

13 | Posee la habilidad de tomar liderazgo e iniciativa

14 | Se estresa al momento de trabajar bajo presién

Actitudes

15 | Le gustaria formar parte de la institucidn

16 | Puede trabajar sin presentar actitudes negativas

17 | Desea comenzar de manera pronta a trabajar

18 | Tiene buena relacion social con otras personas

19 | Puede colaborar de manera positiva

20 | Ha perdido su buena actitud al realizar sus funciones

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 20. Prueba para area de secretaria

Guia de prueba estructurada

para cada Direccidn

AREA DE SECRETARIA

NOMBRE COMPLETO PUESTO AL QUE APLICA TELEFONO | FECHA

Instruccion: Responda de acuerdo a su criterio.

Conocimiento (4) (3) (2) (2)
Excelente | Bueno Medio Bajo

1 | Sabe utilizar programas de cémputo

2 | Puede utilizar programas de office

3 | Conocimiento en redaccién de informes

4 | Tiene experiencia en puestos similares

5 | Cémo es su trato en atencidn al cliente

6 | Tiene un nivel académico acorde al puesto

7 | Tiene experiencia en recepcion de informes

Habilidades

8 | Tiene capacidad de analizar y procesar informacién y
datos de su drea

9 | Cuenta con las herramientas basicas para sus funciones

10 | Busca soluciones a los problemas que puedan
presentarse en su area de trabajo

11 | Sabe desarrollar las funciones del puesto

12 | Tiene la habilidad de trabajar en armonia con sus
compafieros de trabajo

13 | Posee la habilidad de tomar liderazgo e iniciativa

14 | Se estresa al momento de trabajar bajo presién

Actitudes

15 | Le gustaria formar parte de la institucién

16 | Puede trabajar sin presentar actitudes negativas

17 | Desea comenzar de manera pronta a trabajar

18 | Tiene buena relacion social con otras personas

19 | Puede colaborar de manera positiva

20 | Ha perdido su buena actitud al realizar sus funciones

Fuente: elaboracion propia.

104




Tabla 21. Prueba para area de campo

Guia de prueba estructurada

para cada Direccidn

AREA DE CAMPO Y SERVICIOS

NOMBRE COMPLETO

PUESTO AL QUE APLICA

TELEFONO

FECHA

Instruccion: Responda de acuerdo a su criterio.

Conocimiento

(4)

Excelente

(3)

()

Bueno Medio

(1)
Bajo

Tiene experiencia en puestos similares

Como califica su conocimiento en el area de trabajo

3 | Se le dificulta la elaboracidn de las actividades en el
puesto

4 | Requiere de capacitacion

5 | Termino su nivel escolar en primaria

6 | Termind su nivel escolar en basico

7 | Termind su nivel escolar en diversificado

Habilidades

8 | Tiene capacidad de analizar y procesar informacién y
datos de su drea

9 | Cuenta con las herramientas basicas para sus funciones

10 | Busca soluciones a los problemas que puedan
presentarse en su area de trabajo

11 | Sabe desarrollar las funciones del puesto

12 | Tiene la habilidad de trabajar en armonia con sus
compafieros de trabajo

13 | Posee la habilidad de tomar liderazgo e iniciativa

14 | Se estresa al momento de trabajar bajo presién

Actitudes

15 | Le gustaria formar parte de la institucion

16 | Puede trabajar sin presentar actitudes negativas

17 | Desea comenzar de manera pronta a trabajar

18 | Tiene buena relacion social con otras personas

19 | Puede colaborar de manera positiva

20 | Ha perdido su buena actitud al realizar sus funciones

Fuente elaboracion propia.
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4.3.4.3. Pruebas psicométricas

La prueba psicométrica tiene como finalidad la selecciébn a un
candidato que tenga los mejores resultados, que llene los requisitos del perfil
enfocado a su personalidad, inteligencia o en habilidades especificas que se
requiera y esta persona posee.

Aunque el reclutamiento se realice de manera interna y en ese
mismo proceso, la persona llene los requisitos del perfil y se conozca por trabajar
en la institucidn, es recomendable que realice todo tipo de prueba, asi como el
test psicométrico, porque generalmente los procesos son para promociones de

ascenso o un nivel diferente al puesto en el que actualmente se encuentra.

Las pruebas psicométricas ayudan en el proceso de seleccién para
evaluar a la persona, pueden modificarse en su enfoque de acuerdo a la
actualizacion de informacion en nuestro entorno. Sus divisiones estan dirigidas
a la amplitud, dominio de los conocimientos y la logica, la compresion verbal e
informacion, las pruebas aritméticas, entre muchos otros aspectos. Se muestra

una guia que puede ser utilizada como prueba psicométrica.
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Tabla 22. Guia de prueba psicométricas

Guia de prueba
conocimiento y
psicométricas

NOMBRE COMPLETO PUESTO AL QUE APLICA TELEFONO FECHA
Responda las preguntas
1 | Sinénimo
éCudl de las palabras es mas cercana a “tranquilizador”?
Compasivo Reconfortante explicativo
2 | Serie numérica
¢Qué numero sigue por ldgica esta serie? 669614 ...
6 17 19 21
3 | Serie de figuras ¢ Cual de las siguientes imagenes debe ir AN ERAASRIRASIREY
por légica en el signo de interrogacién? L i | [deted] ity | ®
? v
++ ++
Yrireeye] | WwYr|  [nirnd
4 | Calculo ¢Cual de las siguientes respuestas es la correcta al problema?
Tomas tiene un nuevo juego de palos de golf. Con el palo 8, la pelota recorre una distancia media
de 100 m. con el palo 7, recorre 108 m. con el palo 6, recorre una distancia de 114 m. ¢ Qué distancia
recorre con el palo 5?
122m 120m 118m 116m
5 | Anténimo
¢Cudl de las siguientes palabras muestra lo contrario a la palabra “duro”?
Fuerte débil masculino
6 | Analogia
Agua es a tuberia lo que ... es a cable:
Alambre electricidad calor gas
7 | Significado de una palabra
¢Qué palabra significa “expresién de inconformidad”?
Injusticia queja futil pecado discordia
8 | Responsabilidad
Dedico tiempo fuera del horario laboral a mejorar mi trabajo
Nunca Raravez Aveces A menudo Siempre
9 | Liderazgo
¢He liderado grupos?
Nunca Raravez Aveces A menudo Siempre
10 | Motivacién

Soy poco competitivo

Nunca Raravez Aveces A menudo Siempre

Fuente: elaboracion propia.
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Resultados de conocimiento y psicométricos

Los siguientes enunciados, muestran las respuestas correctas de la

prueba vista anteriormente.

1.

la respuesta es “reconfortante”. Da a conocer el conocimiento

basico sobre palabra similares.

La respuesta correcta es 19. Cada vez se suma 5 al numero,
mientras que los 6 intermedios permanecen constantes. La

segunda imagen desde la izquierda es la respuesta correcta.

El nimero de corazones aumenta hasta 3 y luego se reduce a 1.
El nUmero de signos mas se reduce a 0. El nUmero de estrellas

aumenta hasta 4 y luego se reduce a 3.

La respuesta correcta es 118 metros. Con cada palo de niumero
inferior la pelota recorre una distancia mayor determinada por la
diferencia entre los dos palos anteriores menos 2 metros (114-108

es 6y 6-2 esigual a 4 metros. 4 mas 114 es 118).

La dureza no tiene nada que ver con que una persona sea
estirada o no. Masculino podria significar lo mismo que duro. Este
es un ejemplo de pregunta en la que la respuesta no esta
inmediatamente clara. La mejor forma de enfrentarse a este tipo

de preguntas es tachar las respuestas menos probables.

La respuesta correcta es "electricidad”. ElI agua fluye por las

tuberias. La electricidad se conduce por los cables.
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7. Larespuesta correcta es "queja”. Una queja no tiene que ser justa,
pecaminosa o futil. De una discordia puede producirse una

expresion de disconformidad, pero puede tener otras causas

8. Responsabilidad: asuncién de autoria de las propias acciones y

Sus consecuencias.

9. Liderazgo: habilidades para gestion de grupo e interés y ejercer la

posicion de lider.

10. Motivacion: orientacién al éxito en los objetivos, orientacion

profesional al grupo de trabajo

4.3.4.4. Prueba del poligrafo

Estas pruebas no detectan las mentiras o verdades de la persona, pero si
reconoce cambios en su cuerpo de manera fisiolégica, como su presion arterial y
su respiracion, de esta manera responden a reacciones. Existen diferentes tipos
y se puede realizar con el fin de analizarla, pero se requiere generalmente cuando
€S un puesto con un cargo que tiene mucha responsabilidad, como en el caso de
finanzas o todo lo que incluya dinero de por medio. Con esto se busca que el

candidato tenga las cualidades necesarias para el puesto.

Las pruebas de poligrafo pueden variar y dependera del responsable cual
requiera hacer como es la comun CQT (pruebas de preguntas de control) este
cuestionario puede tener solo respuestas de si 0 no. DLT (pruebas de mentira
directa) son preguntas que se realizan para que el examinador mida las

respuestas y reacciones fisiolégicas por medio de la mentira.
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Tabla 23. Preguntas de poligrafo

No. Pregunta

1 ¢Alguna vez ha mentido?

2 ¢Alguna vez ha robado?

3 ¢,Ha mentido en las pruebas realizadas anteriormente?

4 ¢,Oculta alguna informacion de antecedentes en el proceso de seleccién?
5 ¢,Consumen bebidas alcohdlicas o alguna sustancia estupefaciente?

Fuente: elaboracion propia.

Estas se pueden realizarse con fin de elegir con mas precision a la persona
que formara parte del grupo de trabajo y puede realizarse por personas externas,
se realiz6 una investigacion en marzo 2019 del costo general de esta prueba en
la ciudad de Guatemala y es de Q350.00

4.3.5. Evaluacion de resultados

Al culminar las actividades del proceso de seleccién y rectificando que los
participantes hayan pasado por toda evaluacién, prueba de entrevista, pruebas
psicométricas, evaluacion de desempefio y conocimiento, se determina quien de
los candidatos cumple con todas las caracteristicas del perfil del puesto para el
que se solicita personal o en su caso determinar quién es el candidato que mas
se aproxima al perfil deseado. La persona responsable en el proceso, como el
director de la oficina o el de Recursos Humanos deben ser los responsables del

respectivo analisis en cada persona.

En la siguiente tabla se muestra una tabla de evaluacion individual para las

personas seleccionadas en el proceso de reclutamiento.

110



Tabla 24.

Evaluacion individual

Calificacion de los siguientes enunciados:

(3) Claramente fuerte (2) A nivel (1) Necesidad de desarrollo

Competencias

Preseleccion

Entrevista

Prueba de
conocimiento

Prueba
psicométrica

Poligrafo

Iniciales del asesor

Habilidades de pensamiento

Pensamiento imaginativo

Perspectiva a problemas

Administracion estratégica

Planeacion estratégica

Ejecucion administrativa

Liderazgo

Desarrollo y atraccién de
talento

Delegar

Versatilidad de liderazgo

Habilidades interpersonales

Construir y mantener
relaciones

Motivacion

Confianza madura

Adaptabilidad

TOTAL

Habilidades
de
pensamiento

Administracion
estratégica

Liderazgo

Habilidades

interpersonales

Motivacion

TOTAL

Candidato A

Candidato B

Candidato C

Fuente: elaboracion propia.
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4.3.6. Contratacion de personal

La Municipalidad cuenta con un sistema de expedientes de cada persona
que labora en ella. Segun el Codigo de Trabajo (s.f.) en el articulo 29. “indica
qgue el contrato escrito debe contener: nombres, apellidos, edad, sexo, estado
civil, nacionalidad y vecindad de contratos, entre otros aspectos” (p. 16). En los
anexos 1, 2, 3y 4 se muestra un contrato de la Municipalidad de San Juan Ermita
bajo el articulo 17 del Cddigo de Trabajo. Los expedientes se actualizan cada
inicio de aflo con los papeles necesarios que se requieren para cada puesto.
Aunque los expedientes no contienen ninguna prueba respecto al proceso de
seleccién. Se muestra la lista de documentos necesarios para completar el
expediente de una persona que laborara dentro de la Municipalidad de San Juan

Ermita.

Tabla 25. Documentos de expediente

No. Documento

1 Curriculum vitae

Contrato de trabajo

Prueba de conocimientos

Prueba psicométrica

Hoja de evaluacién de desempefio

Resultados de pruebas de conocimiento

Resultados de pruebas psicométricas

Fotocopia de DPI

O| O N| oo | | W N

Fotocopia de cartas laborales

=
o

Antecedentes penales y policiacos

=
=

RTU

[EEY
N

Fotocopia de diplomas o titulo académico

[EEY
w

Diplomas de capacitaciones o cursos extracurriculares

Fuente: elaboracion propia.
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Personal Contratado en la Institucion

El personal que labora en la Municipalidad, se encuentra contratado
bajo diferentes renglones presupuestarios de conformidad a la
nomenclatura estatal y la asignacién de recursos para cubrir los gastos
en concepto de personal.

Tabla 26. Reglon de contratos

Reglén

Descripcion

011

Es el personal que ocupa puestos fijos o permanentes en el sector publico,
comprende las remuneraciones en forma de sueldo a los funcionarios, empleados
y trabajadores estatales, cuyos cargos aparecen detallados en los diferentes

presupuestos analiticos de sueldos.

022

Este subgrupo comprende las erogaciones, por concepto de retribuciones al
puesto, es el personal que ocupa plazas temporales en el sector publico, para
trabajos especiales y transitorios, comprende el pago de sueldo base a trabajadores
publicos, contratados para servicios, obras, construcciones de cardcter temporal,
cuyos vigencia de los contratos no deben sobrepasara el periodo que dura el
servicio, proyecto u obra; y cuando estos abarquen mas de un ejercicio fiscal, los

contratos deberan renovarse para el nuevo ejercicio.

029

En este rengldn se incluyen los honorarios por servicios técnicos y profesionales
prestados por personal sin relacién de dependencia, asignados al servicio de una
unidad ejecutora del Estado, y que podran ser dotados de enseres y/o equipos para

la realizacién de sus actividades, en periodos que no excedan un ejercicio fiscal

Fuente: elaboracion propia.
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Cronograma de proceso de seleccion

Cada etapa requiere de un tiempo limite, porque es importante tomar
en cuenta que un puesto, por sus mismas actividades no puede estar

libre perjudicando a otros trabajadores por el sobre cargo de tareas.

Tabla 27. Cronograma de proceso de seleccion

No.

Dia | Dia | Dia | Dia | Dia | Dia | Dia | Dia | Dia | Dia | Dia | Dia
Actividad 1| 2| 3| 4 5| 6| 7| 8| 9| 10| 12| 13

Presentacion y
preentrevista del
aspirante

Entrevista inicial al
candidato

Pruebas de conocimiento

Pruebas psicométricas

Pruebas de poligrafo

Evaluacion de resultados

N (oo w N

Contratacion de personal

Fuente: elaboracion propia.
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4.4. Presupuesto de propuesta

En el presupuesto de la propuesta, se toma en cuenta cada uno de los
costos que tendrian los medios en los procesos de reclutamiento y seleccion e
induccion, tomando en cuenta el costo que se tendria en material para utilizar.
Se muestra en la siguiente la tabla, donde se indica cada una de las etapas y
también una tabla con los proyectos que se realizaron de parte de la Direccion

de Recursos Humanos con una proyeccion en su costo.

Tabla 28. Presupuesto de la propuesta
Costo estimado de la propuesta
Descripcion ‘ Cantidad ‘ Costo (Q) ’ Total (Q)
Proceso de reclutamiento
Impresiéon de formato de solicitud para puesto 20 0.25 5.00
Disefio de anuncio para reclutamiento 1 50.00 50.00
Anuncio impreso por afiches 300 0.25 75.00
Anuncio por periddico 1 2,800.00 2,800.00
Proceso de seleccion
Impresion de formatos de entrevista 12 0.25 3.00
Impresion de formato de identificacidon 3 0.25 0.75
Impresidon de formato de papeleria 1 0.25 0.25
Proceso de induccion
Manual de induccidn 1 50.00 50.00
Manual de puestos y funciones 1 200.00 200.00
Impresion de indicacién de uniformes 1 5.00 5.00
Impresion de evaluacién de desempefio 1 0.25 0.25
TOTAL 3,189.25

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 29. Proyectos

Nombre del Proyecto durante el Usuarios Usuarios Aporte econémico
No | Ejercicio Profesional Supervisado directos indirectos | técnico al proyecto
1 Proyecto 1. 1 105 Q 10,500.00

Actualizacién de Manual de Puesto
y Funciones

2 Proyecto 2. 1 105 Q 6,000.00

Disefio de términos de referencia

3 Proyecto 3. 1 105 Q 4,000.00
Disefio de organigrama general y

de cada Direccion

Totales Q 20,500.00

Fuente: elaboracion propia.

4.5. Relacion beneficio/costo de propuesta

Como resultado del desarrollo del informe y la propuesta para la
Municipalidad en funcion de la Direccién de Recursos Humanos, se realiz6 la
operacion beneficio/costo, donde el beneficio es de Q 23,689.25 y el costo por

honorarios es de Q 15,000, como se muestra en la siguiente tabla:

Tabla 30. Relacién beneficio-costo

b Costo de propuesta + Costo de proyecto

costo

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 31. Relacion beneficio-costo

20,500 + Q 3,189.25 _ Q 23,689.25
15,000 ~ Q15,000

=1.57 b/c

Fuente: elaboracion propia

Como se puede observar en la tabla 38, el aporte del informe por cada
proyecto realizado y la propuesta para la Municipalidad de San Juan Ermita da
como resultado en la relacion beneficio costo Q 1.57, definiendo que, por cada
guetzal, la Municipalidad cuenta con un quetzal con cincuenta y siete centavos.
Dado que el beneficio-costo es mayor que 0, el proyecto se considera aceptable
a realizar, por la misma razon, que por cada quetzal se contribuye un porcentaje

de beneficio en su costo.
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5. INDUCCION Y DESARROLLO

Para que una persona conozca su entorno y todas las actividades que se
realizan en la organizacion, necesita una eficiente induccion para adaptarse con
facilidad a sus labores, pueda familiarizarse con el ambiente de trabajo y sus
funciones en el puesto. El desenvolvimiento de este proceso consiste en dar una
exposicidon breve sobre lo que debe conocer de la organizacion, como: ¢ quiénes
son?, ¢cudl es su mision, vision, objetivos y valores?, también se realiza una
presentacion con el personal, que consiste en una bienvenida al nuevo
colaborador, asi mismo, se da a conocer su puesto, informando sobre las

funciones y responsabilidades que este tendra.

De acuerdo con el diagndstico realizado en el capitulo 3, se determin6 que
la Direccién de Recursos Humanos de la Municipalidad no cuenta con un plan de
induccion para brindar conocimiento de la organizacion y el cargo de trabajo al
nuevo colaborador en el puesto. El ingreso de nuevo personal, luego del
reclutamiento y seleccién, también necesita adaptarse a sus responsabilidades y
funciones en su area y recibir orientacion, ubicacién y supervision en los primeros

dias.

Se presenta cada etapa con un esquema de las actividades que conlleva de

la induccion para las nuevas personas dentro de una organizacion.
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5.2. Desarrollo del proceso

Cuando la organizacién concluye con el reclutamiento y seleccion, eligiendo
a la persona que mas se adecue a las caracteristicas del puesto, sigue el proceso
de induccidn que consiste en introducir al nuevo colaborador, este proceso tiene
tres etapas: induccién a la institucién, al personal y al puesto de trabajo. Para el
desarrollo de esta fase, la persona responsable es el director de Recursos
Humanos junto con el de la oficina en donde se necesita personal, quienes tienen

conocimiento de la orientacion y ubicacion.

Figura 26. Proceso de induccion

Proceso de induccion propuesto

Funcién 1 Funcién 2 Funcion 3

Inicio

v

Inducirala MM 'nduciral IR Inducir al
institucion personal puesto

Fin

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 27.

Proceso de induccién propuesto

Proceso de induccion propuesto

Jefe de departamento

Dar a conocer las

principales

Recursos Humanos

Hacer presentacion del
nuevo colaborador a
todo el personal

v

Explicar la mision y
vision de la

Municipalidad

v

Comunicar sobre los
objetivos de la
institucion, prioridades
y metas

j§— ———

Aspirante

Inicio

Asistir en su primer

dia laboral

Ingresar al 4rea de
trabajo del puesto

actividades en la

oficina

v

Coordiha un

A

colaborador para
induccién al puesto

B
»

Realizar sus
actividades diarias
durante el tiempo

estimado de prueba

Fuente: elaboracion propia.
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Se tomaran en cuenta estos aspectos para el nuevo personal que formara
parte de la Municipalidad de San Juan Ermita, dando un aporte importante al

conocimiento de la persona en sus actividades diarias.

Tabla 32. Aspectos generales a presentar de la institucion

Aspectos generales a presentar de la institucion

e Historia, misidn, visién, objetivos y valores.
e Estructura organizacional.

e Distribucion fisica de la institucion y las direcciones.
Descripcion de los beneficios que la institucion ofrece

e Compensacioén y prestaciones laborales conforme la ley.

e Beneficios a los que corresponde.
Explicacion sobre las relaciones laborales

e Personal superior.
e Personal alterno.

e Personal subalterno.
Descripcion de los aspectos especificos a su cargo

e Responsabilidades del puesto de trabajo.
e Descripcion de las tareas a ejecutar.

e Metas y resultados a alcanzar.

Fuente: elaboracion propia.
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5.3. Plan de accion para el proceso de induccién del personal

Se describen las actividades primordiales y necesarias para brindar una

induccion adecuada en sus debidos tiempos, al nuevo personal que ingrese a la

institucion.
Tabla 33. Plan de accién para el proceso
Plan de accién para el proceso
No. | Actividad Meta Resultados esperados | Tiempo
1 Capacitacion de los Una adecuada Directores capacitados para 1
directores sobre la induccion brindada la induccién al nuevo semana
gestién del recurso para el personal. personal en los puestos de
humanao. trabajo.
2 Evaluacion a los Una buena Comprensién de parte de 1
directores. identificacion de los los temas. semana
aspectos importantes
de la induccioén.
3 Proporcionar un Material para realizar | Identificar los puntos 1 dia
manual de induccién | las actividades y las importantes del proceso
para el nuevo inducciones. para impartir la induccion.
personal a los
directores.
4 Realizar Dar conocimiento al Integracién del nuevo 3 dias
presentacion al nuevo trabajador trabajador a la institucion y
nuevo trabajador en | para los objetivos de | al puesto de trabajo.
la institucién y su la institucién y las
puesto. actividades del
puesto.
5 Supervision del Orientar al Acoplar y capacitar a la 1
nuevo trabajador colaborador durante | nueva persona en el puesto | semana
sus actividades. de trabajo.

Fuente: elaboracion propia.
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5.4. Induccién

Esta es la etapa final de los procesos, luego que la persona es contratada
se le proporciona informacion de la organizacion para integrarlo al area de trabajo

por medio de tres etapas: induccion a la institucion, al personal y al puesto.

5.4.2. Induccion alainstitucién

Este tipo de induccion es la que se realiza en primera instancia al nuevo
colaborador y quien esta a cargo es el director de Recursos Humanos y el
encargado de la Direccion donde corresponde el puesto. Las personas
encargadas de este proceso le dan la bienvenida a la nueva persona, asi mismo
indica la informacion general sobre la institucién, como: mision, vision, objetivos
y valores para que él se adapte a la organizacion y por ende a su puesto de
trabajo de manera rapida y eficiente. Es importante comunicar desde un inicio lo
gue se espera de un trabajador, ya que el desempeiio futuro de estos depende

de la orientacién brindada en el inicio.

5.4.3. Induccion al personal

Para la induccién al personal se realiza una corta presentacién del nuevo
colaborador al equipo de trabajo, a sus comparfieros alternos o subordinados,
para que se integre a la organizacion y a su area. También recibe un recorrido
de las instalaciones con el fin de que conozca y ubique cada oficina de la
Municipalidad.
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5.4.4. Induccion al puesto

Para finalizar con las fases de dotacion de personal, se realiza la induccion
a la persona seleccionada para el puesto. Habra una persona encargada de dar
la supervision, orientacion e informara de las funciones, responsabilidades y
actividades que se encuentran en el Manual de Puestos y Funciones de la
Municipalidad; se comparte una copia sobre este y se realiza la guia durante los
primeros tres dias de trabajo.

Se presenta una tabla de la induccidén sobre los puestos de profesional
directivo y administrativo.
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Tabla 34.

administrativo

Plan de actividades de induccion a profesional directivo y

Plan de actividades de induccidn de los profesional directivo y administrativo

Direccion

Puesto

Actividad de induccidn

Tiempo

Secretaria
Municipal

Secretaria

Programacién de convocatorias del personal municipal.
Programar audiencias.
Traslado de documentos a
administrativas.

las diferentes unidades

3 dias

Unidad de
Acceso a la
Informacion
Publica

Auxiliar de
informacion

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la
informacion publica en el plazo establecido por la ley.
Recabar la informacion.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones que
promuevan la excelencia y calidad en el servicio.

3 dias

Direccién de
Recursos
Humanos

Director

Efectuar, cuando sea pertinente, la convocatoria,
reclutamiento y seleccion del personal municipal, asi
como la induccién y capacitacion con la participacién y
apoyo de los coordinadores o jefes de las demas
unidades.

Implementar programas de desarrollo.

Evaluar anualmente el desempefio, juntamente con su
jefe inmediato.

3 dias

Direccién
Administrativa
Financiera
Municipal

Director

Realizar todos los pagos de obligaciones financieras que
haya contraido la Municipalidad.

Liquidacion de las obras ejecutadas por contrato.
Elaborar y mantener actualizado el registro de
contribuyentes y usuarios de servicios.

3 dias

Encargado de
presupuestos

Evaluar el grado de aplicacion de las normas, sistemas y
procedimientos para la elaboracién del Anteproyecto de
Presupuesto, la programacion de la ejecucion, el
procesamiento contable, la ejecucidn de los egresos y las
coherencias de las salidas y/o reportes del Sistema
Integrado de Administracion Financiera Municipal.

3 dias

Encargado de
contabilidad

Analizar y verificar la documentacién de respaldo para el
registro de las diferentes operaciones contables de
ingresos y egresos en el sistema computarizado y en los
libros autorizados para el efecto.

Realizar el cierre de libros contables y los cuadres que
corresponden con el Cajero General, cada mes.

3 dias

Receptoria

Efectuar los cobros en concepto de impuestos, arbitrios,
tasas, contribuciones, rentas, frutos y productos u otros
rubros, conforme las disposiciones legales vigentes.

3 dias
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Continuacion

Direccién
Municipal de
Planificacion

Director

Planificar, disefiar proyectos factibles, en pro de la
comunidad.

Elaboracién de presupuesto de los proyectos.
Supervisar los proyectos que se estén ejecutando con las
especificaciones requeridas.

3 dias

Encargado de
expedientes

Recepcion de toda la documentacién relacionada con
proyectos en ejecucion.
Actualizar todos los expedientes de los proyectos en
ejecucion y finalizados.

3 dias

Supervisor de
Obras

Colaborar con la Direccion Municipal de Planificacién, en
los diferentes estudios, investigaciones y trabajos
relacionados con el quehacer de la DMP.

Elaborar el levantamiento de areas

Elaboracién de perfiles, opiniones y dictdmenes técnicos
sobre factibilidad de proyectos.

3 dias

Encarado de
obras

Informa al Supervisor de Obras todas las fases Técnicas
y Econdmicas del Proyecto.

Seguir planos y directrices planteadas por el encargado
de disefio.

3 dias

Direccidn -
Administrativa
Financiera
Municipal

Director

Administrar la cuenta caja Unica, basdndose en los
instrumentos gerenciales, de la Cuenta Unica del Tesoro
Municipal y flujos de caja y programacion. Firmar
cheques.

3 dias

Encargada de
presupuesto

Disefiar, mantener y actualizar los reglamentos,
instructivos y procedimientos internos, que permitan
mejorar la técnica presupuestaria, en las fases de
formulacién, programacién, ejecucién, evaluaciéon vy
liquidacion del presupuesto municipal. Disefiar, con la
participacion de las otras unidades de la DAFIM, la red
programatica del presupuesto. Controlar en forma
efectiva la ejecucion del Presupuesto, cumpliendo con las
normas contenidas en la Ley Orgénica del Presupuesto.

3 dias

Encargado de
contabilidad

Participar en la formulacién de la politica financiera, que
elabore la DAFIM. Analizar y verificar la documentacién
de respaldo para el registro de las diferentes operaciones
contables de ingresos y egresos en el sistema
computarizado y en los libros autorizados para el efecto.
Realizar la operatoria de los libros de bancos (le
corresponde al encargado de bancos).

3 dias
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Continuacion

Direccion
Municipal de la
Mujer

Director

Planificar y programar las acciones de caracter técnico
qgue implementard la Oficina Municipal de la Mujer;
Proponer al Concejo Municipal para el funcionamiento
de la Oficina Municipal de la Mujer y el cumplimiento de
sus atribuciones; Elaborar el Manual de las Funciones de
la Oficina Municipal de la Mujer especifica del municipio.

Secretaria

Atender a las demandas de la coordinadora, con
obediencia y apego a la ley

Participar en las reuniones de trabajo con fin de apoyar
las propuestas de la coordinadora y atendiendo a la
necesidad de las mujeres.

Coordinar acciones con la Coordinadora en las diferentes
actividades dentro y fuera de la oficina.

Juzgado de
Asuntos
Municipales

Director

De todos aquellos asuntos en que se afecten las buenas
costumbres, el ornato y limpieza de las poblaciones, el
medio ambiente, la salud, los servicios publicos
municipales y los servicios publicos en general, cuando el
conocimiento de tales materias no esté atribuido al
Alcalde, el Concejo Municipal u otra autoridad municipal,
o el dmbito de aplicacion tradicional del derecho
consuetudinario, de conformidad con las leyes del pais,
las ordenanzas, reglamentos y demas disposiciones
municipales.

Oficina
Municipal de
Seguridad
Alimentaria 'y
Nutricién

Director

Apoyar el disefio y validacién de las herramientas y
materiales de monitoreo y Evaluacién de SIINSAN para
los niveles Departamentales, Municipales, y Comunales.
Participar en el plan operativo anual de las actividades de
seguridad alimentaria y nutricional a cargo de la
Direccion de Planificacién, Monitoreo y Evaluacion, que
garantice la integridad de las acciones y programas.

Dar seguimiento a la ejecucion de actividades del Plan
Operativo Anual a nivel Departamental, Municipal vy
Comunal, a fin de garantizar el cumplimiento de objetivos
y estrategias de la SESAN.

Unidad de
Gestion
Ambiental

Director

Establecer la efectiva coordinacion en materia ambiental
a lo interno de la Municipalidad, con otras instituciones
publicas y con organismos de cooperacion, asi como con
mancomunidades de municipios.
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Continuacion

Unidad de Director Fortalecer la participaciéon ciudadana y de sus | 3dias
Gestidn organizaciones en la elaboracion, ejecucion y monitoreo
Ambiental de los diagndsticos y politicas ambientales, de

conformidad con los valores y las formas de organizacién
social de las comunidades linglisticas del municipio y de
la equidad de género.

Generar ordenamiento territorial municipal para la
adaptacion y mitigacion al cambio climatico para
combatir la pobreza, exclusién social y la inseguridad

alimentaria.
Servicios Encargado de | Administracién de la Biblioteca. Archivo y control de | 3 dias
Publicos biblioteca libros. Atencidn a visitantes.

Encargado de | Revisar periddicamente el sistema de conexidon en los | 3 dias
oficina de aspectos indicados en el reglamento. Llevar control del
agua cloro residual en la red de distribucion y en los tanques
de distribucién para su correcta dosificacion.

Fuente: Manual de Puestos y Funciones, 2004.

5.5. Periodo de prueba

El periodo de prueba, como se indica en el articulo 76 del Cédigo de
Trabajo, es el tiempo que consiste en que el nuevo trabajador en la organizacion
0 quien esté a punto de asumir con las responsabilidades de las actividades del
puesto de trabajo, estara siendo sometido para dar constancia que tiene las

habilidades necesarias al ocupar el cargo.
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El periodo de pruebano lo podran hacer empleados que ya estén
trabajando en la organizacion o que, por ejemplo, hayan hecho un contrato de
practicas en la misma Este existira siempre que asi lo hayan pactado ambas
partes: empresa y trabajador. Caso de acordarse su realizacién, la duracién no
sera siempre la misma. Aunque normalmente lo que siempre se estima en todo
trabajo son dos meses de prueba, este ayuda que la persona se acople a las

actividades y responsabilidades del puesto.

5.6. Manual de induccion al personal de la Municipalidad

En el apéndice 14, se muestra el Manual de Induccién que se proporciona
a las personas indicadas responsables a este proceso, asi mismo, un Manual de
presentacion en cuanto a su uniforme, para el personal de la Municipalidad, que

esta bajo el cargo de Recursos Humanos.
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5.7.

Evaluacion del desempefio

La evaluacidon de desempefio es un instrumento con el fin de comprobar los

conocimientos de los trabajadores y verificar si cumple con las funciones y

objetivos del puesto. También es til para determinar problemas o deficiencia de

las personas. Con la Direccion de Recursos Humanos se desarrollé una prueba.

Tabla 35.

Guia de evaluacion de desempefio

Guia de evaluacion para el desempeiio

Nombre:

| Puesto a su cargo:

| Fecha:

Instrucciones: Calificar al colaborador segun sea su desempefio durante sus actividades de trabajo.

SERIE | Factores a evaluar para el personal

Descripcion

10

9-8

7

6

Sobresaliente

Excelente

Bueno

Deficiente

Capacidad de aprendizaje

Analisis y solucion de problemas

Orientacidén de resultados

Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Iniciativa

Relaciones interpersonales

Responsabilidad

Servicio al cliente

Comunicacion

TOTAL

SERIE Il Factores a evaluar Unicamente si tiene personal a cargo.

Descripcion

10

9-8

6

Sobresaliente

Excelente

Bueno

Deficiente

Toma de decisiones

Liderazgo

Desarrollo de personal

Administracién de recursos

TOTAL

No cumple con
lo requerido al
puesto

Resultado global

Necesita
reforzamiento en
sus actividades

Cumple con lo
requerido en el

puesto

Supera lo
requerido en el
puesto

Confirmacion

Si

No

Areas a mejorar:

Observaciones:

Nombre del evaluador:

Fuente: elaboracion propia.
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CONCLUSIONES

En la etapa del diagndstico, se encontraron deficiencias en el proceso
de reclutamiento, seleccion e induccién debido a que la Direccion de

Recursos Humanos no cuenta con un plan de accion.

Para el proceso de reclutamiento se dividieron las etapas en interno,
utilizando los medios de: el correo electronico y las tablas de
informacioén. El externo, como son las fuentes modernas: sitios web,
paginas de la municipalidad y correo electronico, asi como los
tradicionales que son: centros educativos, anuncios en periédico y

tablas de informacion.

En el proceso de seleccidn se elaboraron 6 etapas de evaluacion para
los candidatos como: entrevista inicial, pruebas de conocimiento con
base al Manual de Puestos y Funciones dependiendo su area, un
examen psicométrico y uno de poligrafo, también una evaluacion

individual para un andlisis durante el proceso.

Se estructurd una planificacion de inducciéon y un manual de procesos
para los directores y profesionales administrativos con el fin de

capacitar a los nuevos colaboradores.
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RECOMENDACIONES

Realizar un constante analisis de las deficiencias en la aplicacién de
los medios de reclutamiento y métodos de seleccion de personal
utilizados por la Direccion de Recursos Humanos de la Municipalidad

de San Juan Ermita.

La Direccion de Recursos Humanos debe de hacer uso de los medios
en el reclutamiento interno y externo para informar al personal interno
o fuente externa, sobre oportunidades de trabajo al mercado laboral

de su entorno.

El personal de la Direccion de Recursos Humanos, indicado para
realizar los procesos de seleccion, debe tener conocimiento sobre el
area de trabajo y las funciones del puesto donde se requiere una

persona.

Los directores de las areas de trabajo deben de planificar y realizar
capacitaciones a los trabajadores y evaluaciones de desemperfio,
sobre sus puestos de trabajo para mejor el cumplimiento y

conocimiento de sus funciones.
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APENDICES

1. Encuesta de reclutamiento y seleccion

de su proceso de seleccién tuvo alguna
esto, de parte de la Institucién? Describa como fue ¢

()Si (X No
Qe de LD OrOC

DN OMAWIGAS
CLeamamo O /) .-\L'n o AL

(2laun o Canig L4y ML Ag

2

En el proceso de induccion ;Hubo una persona quien o pr
indico com xe trabaja, la vision y la mision?

o0 s:q\ 7 W

En el proceso de induccién ¢Hubo una persona que
responsabilidades y ensefiarle como se trabaja?

\$mn

()si (0 No
> capacitaciones especificas en su puesto

ﬂ'ﬂu\'_.‘ ik ﬁ«ﬂ@

Fuente: elaboracion propia.
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2. Diagnéstico de necesidades de capacitacion

DEI‘ARTAMLNT(‘) DE CH:(}yl\\UU\ GUATEMALA,. CA.
I == 9
PEPFSN B - T

DNC
(DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION)
MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN ERMITA

N

NOMBRE DE 7DIRECCION, OFICINA Y/O UNIDAD: /
Ur’:‘/‘c/awz' o"é 6;’ 9/1/5: 7 /\',7/7 &/ f/,'// /Toniera /

1. éEnumere y escriba el nombre de los puestos establecidos dentro de su Direccion Oficina Y/O

Unidad?
. ('o_vc//ﬂaa/a/“

2. Teenipes JGAM

3. Tecnlros Ufvero /{Uﬂ/(if/ﬁo

o Tecares efp("l

2. ¢Qué conocimientos generales necesitariz para su buen desempefio laboral? {(Marque con X
todos los que ud. crea pertinentes)

{ ) Relaciones humanas en el trabajo ( ) Seguridad e higiene
{X) Conocimientos Técnicos ( ) Calidad en el servicio
{ ) Otros, especifique:

3. ¢Qué conocimientos y habilidades especificas de su personal necesitaria desarrollar?

4. ;Qué clase de capacitacion impartida prefiere? (Margue con X una sola opcion)

Intema con Instructor Externo (>4

Intema con Instructor Intemo (de la misma institucion) ( )
Extermna en forma fisica ( )

Extema a través de Capacitacion a Distancia (via Internet) ( )

aopow

@ Eumail: munisanjuanermita@houtmail.com - STeléfono: 7963 0000

Fuente: Direccion de Recursos Humanos y elaboracién propia.
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Continuacion

i P
mmw‘ee G Gonite

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA. GUATEMALA. CA.

TR

5. ¢ Qué tipo de competencias necesita desarroliar? (Marque con X una sola opcidn)

a. Técnicas ()
b. Habllidades ()
c. Nivel académico ()
d. Otra

La siguiente pregunta esta dirigida a cada trabajador bajo su jefatura.
6. Sefiale en relacion a su puesto de trabajo ;en que area deberia capacitarse?
#F- C-'dmﬂv{/aa?}'p
s /';wf/,rzmé) Lepeas Parrpoles g 733(4«7773 s
o Capoidoins o Tkl o~Topo By Rt e Follis,

f M evennce, ( memda ) )

JJ‘Q (.ﬂ‘ (7 i 44(/—, "/J"‘MHG/W /Ed.'r(/ Lot
4 Au A Np—— valioso tiempo para contutar

Direccién de Recursos Humanos

@ FEmail: munisanjuanermita@hounail.com - SeTeléfono: 7963 0000

Fuente: Direccion de Recursos Humanos y elaboracién propia.
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3. Enunciados para diagrama de Pareto

: pr -“|r: | - . ~ N

N# Municipalidad de San Juan Eumita

CUESTIONARIO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN ERMITA

¢ Tuvo alguna entrevista o pruebas para el puesto, de parte de la Institucion?

() Si ( ) No

¢ Hubo una persona quien lo presento a la Institucion e indico como se trabaja, la
vision y la mision?

(.S { )No
¢ Hubo una persona que indicara sus funciones y fesponsabilidades?
L) S ( }No

¢ Recibe capacitaciones especificas en su puesto?

(S { ) No

Fuente: elaboracion propia.
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4. Medio de tabla de informacién

Oportunidad Laboral Direccion de Recursos Humanos

Experiencia Requisitos

- Manejo de contratos - Estudiante universitario

SN\ Control de expedientes '\. - Manejo de Microsoft Office
- Altas y bajas de personal
: . - Excelente servicio con las personas
- Suspensiones y permisos \
- Planillas y boletas de pago WANNW NN WA

\\
;\\\
§ - Procesos de reclutamiento Requenmlentos

y seleccion de personal
Elaboracién de informes

- Educacion minima: Educacion técnico/Profesional
- Afos de experiencia: 2
- Conocimientos: Microsoft Excel, Microsoft Outlook,
Microsoft Word
- Disponibilidad de viajar: No

Interesados enviar correo al correo
electronico o enviar papeleria a las
oficinas de la Municipalidad

Fuente: elaboracion propia.
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5. Medio de correo electrénico

Outlook

¢ Editar y responder J Descargar < Mostrar correo electrénico = *

Waord Online @ Modo de accesibilidad @ Imprimir £ Buscar a% Lector inmersivo wee

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, C.A

Oportunidad laboral

Gi la 28 de septiembre del 2018

P

Personal de la Municipalidad de San Juan Ermita
Reciba un cordial saludo, deseandole éxito en sus actividades profesionales.

Por este medio comunicamos a todo el personal municipal que requerimos una persona
para ocupar el puesto de secretaria para el departamento de Recursos Humanos.

*  Descripcion
Requisitos:

- Estudiante universitario
Manejo de Microsoft Office
- Excelente servicio con las personas

Experiencia:

Manejo de contratos
- Control de expedientes
Altas y bajas de personal
- Suspensionesy permisos
- Planillas y boletas de pago
Procesos de reclutamiento y seleccién de personal
- Elaboracidn de informes

Requerimientos:
Educacidn minima: Educacion técnico/Profesional
Afios de experiencia: 2

Conocimientos: Microsoft Excel, Microsoft Outlook, Microsoft Word

Disponibilidad de viajar: No

Fuente: elaboracion propia.

146



6. Pagina de la Municipalidad de San Juan Ermita

#84 Municipaiidodde RTINS SrEsTese  csiies mscme
%22/ San Juan Ermita SEARENG ORILIDE | CONTAS

GOBIERNO

MUNICIPAL
2016-2020

Municipalidad de

San Juan Ermita

Departamento de Chiquimula, Guatemala, CA.

Fuente: recuperado de “http://www.munisanjuanermita.com/”.

Pa’gina de facebook de la Municipalidad de San Juan Ermita

Muni San Juan Ermita Q [ hicko  Croar L4

Muni San Juan ; R g
Ermita il adadetidl] ||
@MuniSanJuanErmita.gob

g

Inicio ob Megusta X\ Segulr A Compartirt  «-« © Enviar mensaje

Publicaciones
Videos Informacion 7/ Sugesic cambios
Folos
FORMACION DE CONTACTO
Informacién
Comunidad &, Liamar 5460.2731 / 5460-3804

Informacidn ¥ anuncios =~ mmefunSanjuanEmmita gob gt O

nefméa gob gt

Notas

anermita com Chat(

a ma o a
Fuente: recuperado de

“https://www.facebook.com/MuniSanJuanErmita.gob.gt/about/?ref=page internal”.
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8. Pagina principal del sitio web "CompuTrabajo”

Candidatos Reclutadores Publica tu oferta  Login Sube tu curriculum

BOLSA DE TRABAJO .
Encuentra las mejores ofertas en Guatemala

- {9
CompuTrabalgm N 3,793 ofertas

Escribe cargo o rea profesional Buscar empleos

Trabaja de Auxiliar contable, Asistente de gerencia, Recepcionista Trabaja en Guatemala, Quetzaltenango

Fuente: recuperado de “https://www.gt.computrabajo.com/”.

9. Paaina principal del sitio web "Un me|or empleo”
TENEMOS 1,029 OFERTAS & Guatemala Cambiar pais l
€ e bmmmmqld
.
BOLSA DE TRABAJO g "
Palabra Clave Ubicacién

> Olvidé miclave » Més opciones de biisqueda ¥ Recibir ofertas de empleo en mi email

T =
T B
R v _J

Obtén hasta Q500

Te pagamos por compartir lo bueno

B 7 = ABRIR
Estab n segura

Fuente: recuperado de “https://www.unmejorempleo.com.gt/”.
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10. Pagina principal programa EPSUM

Ay NOSOTROS ~ ESTUDIANTES v SOCIOS + TRANSPARENCIA ~ MULTIMEDIA ESTADISTICAS GEOPORTAL Q

Programa EPSUM

Programa de Ejercicio Profesional Supervisado Multidisciplinario

INICIAR SESION

Vinculacion Universidad-Sociedad-Estado

Fuente: recuperado de “‘http://epsum.usac.edu.gt/#”.
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11.

Scomity

SOLICITA

SUPERVISORES DE SEGURIDAD

W::nﬁhyuhmw

OFICIALES DE SEGURIDAD MIW
Sexn masciding, bachiller, W

mmﬁ Menitored (Alansa, CLTV; 695}
m}mm.’mmuwr

CHOFER EJECUTIVD

Edad: 4047/ Bawa prosench, bachillen, buenas refaciones
Iomanes y Boencia de condicir ol dia.

Fraguz Corp 6L

SOLICITA

Py tos

wrece ol il
LT I AR

Inversiones imperio Carrion SRL
S

Solicita

Requusitos.

‘Mensajeros ‘Promotores
‘Secretarias

Il 30%-755-3088
. o 4, g L T Do, 0 g G

NEGOCIOS KARALIZ SRL
Solicita

» Secretario
P Mensajero con licencia al dia

Reclutamiento por periddico

PROYECTO HANEM SRL

Solicita

10toros y Promutores

Int. 809-766-5082
M:‘uqmnmhummho’u

@ ipatidad de San Juan
0= Departamento de Chnqunmula, Guatemala

SOLICITA

Direccion de Recursos Humanos

Requisitos
Estudiante universitario E . .
Manejo de Microsoft Office xperiencia
Excelente servicio con las personas - Manejo de contratos
- Control de expedientes
Altas y bajas de personal

Requerimientos Suspensiones y permisos

Planillas y boletas de pago
Procesos de reclutamiento
y seleccion de personal
Elaboracién de informes

minima: i6n técnico/

’ - Aflos de experiencia: 2
- G i

Outlook,

Excel,
Microsoft Word
- Disponibilidad de viajar: No

Interesados enviar correo al correo electrénico o enviar papeleria a las
oficinas de la Municipalidad

“puchiiier
+0on buena prsenda
inf. 8087666130
. 0 ;-n.n-hul-lhunn nn
Usars (Voo -

“Papal dﬂum anducty

PROYECTO HANEM SRL

Solicita

- Promotoras y Promotores - Promotoras y Promotores
= Secretarias

- Volanteros

s Mensaperos con hcenaa al dia
- Medicos

- Secretarias

- Volanteros

< Mensogeros con licenaa al dia
s fedicos

Inf. 005-766-5173
mb“w\-‘“ﬂ_‘

Iet. 80807665147
A G5 09, P 84, Bty Lo Tows O, Sow. O Este.

Fuente: elaboracion propia.
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« Promotoras y Promotores

« Secretarias

» Volonteros

« Mensajeros con licencia al dia
« Médicos

Requusitos

I, 309-766-5165
Hocta esg, Troe 4 Respaidolas Tres Ojes, StoDgn.Exte:
Lioear o) CV ran af racerte de! pisidicn y pasiciée que ashi saidtanda

Haraf Intemational Group SRL

Solicita
Secretaria

9-765-5090
Ay raese jrast fesgals Los b
Hewas 2. 0V con v eesrte




12. Reclutamiento por tablas de informacion

Departamento de Chiquimula, Guatemala

Oportunidad Laboral Direccién de Recursos Humanos

Experiencia

= Manejo de contretos
Coatrol de enpodientes . - Estudisate unhversitario

- Altasy bagas de personal < Manejo de Microsoft Office
Suspansiones y parmisos - Excelents servicio ¢on lat personas

- Plandias y Boletas de pago 5 : &= “

- Procesos de raclutamicnto ) .

y seleccion de personal
Elaboracion de informes

& ‘M -
Microsoft Word
Y - Dupoaibilicad de viajar: No

Fuente: elaboracion propia.
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14. Manual de induccion para el nuevo personal

MANUAL DE INDUCCION PARA EL NUEVO
PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DE
SAN JUAN ERMITA, CHIQUIMULA
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A. BIENVENIDA

Las personas encargadas para dar la bienvenida son: Alcalde, Director de
Recursos Humanos y el Director de la oficina donde trabajara el nuevo integrante. Es
importante dar a conocer los aspectos de la Municipalidad como: mision, vision,
objetivos, quiénes seran sus comparieros de trabajo, para introducirlo a la cultura y

ambiente laboral.

e Mision

Somos una institucion autonoma, eficiente e innovadora, que presta, abastece,
gestiona y facilita servicios que generan un adecuado desarrollo econémico, social y

cultural contribuyendo al bienestar comun de cada familia sanjuanera.

e Vision

Ser una municipalidad lider en el apoyo y promocién del desarrollo local,
comprometida en brindar servicios de alta calidad con transparencia, equidad,
credibilidad y confianza, integrada en completa armonia con el entorno natural de la

region ch'orti’.

¢ Objetivos

a. Garantizar a toda persona interesada, sin discriminacion alguna, el
derecho a solicitar y tener acceso a la informacion publica en posesion
de la Municipalidad.

b. Garantizar a toda persona individual el derecho de conocer y proteger
los datos personales de lo que de ella conste en archivos municipales,

asi como de las actualizaciones de los mismos.
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c. Establecer como obligatorio el principio de maxima publicidad vy
trasparencia en la administracion publica.
d. Establecer a manera de excepcion y de manera limitativa, los supuestos

en gue se restrinja el acceso a la informacién publica.

B. PRESENTACION CON LOS COMPANEROS DE TRABAJO

Se realiza una reunién con todas las personas que trabajan dentro de la
Municipalidad y se presenta a la persona que formara parte del grupo de trabajo. Se
indica su nombre completo, en qué Direccion estara y su puesto por ultimo, dar un

tiempo a la persona para que agradezca la bienvenida brindada.

C. RECORRIDO POR LAS INSTALACIONES

Se da a conocer el area de la institucion, mostrando las instalaciones fisicas, los

direcciones y oficinas, explicando de manera breve como se trabaja ahi mismo.

D. INDUCCION AL PUESTO

Se le informa sobre su ubicacion fisica donde le correspondera laborar y su
entorno de trabajo para que pueda acoplarse de una mejor manera. Para el
conocimiento de sus funciones, se le hace entrega de una copia del Manual de
Puestos y Funciones de la Municipalidad de San Juan Ermita. Por ultimo, queda una
persona a cargo, quien le ayudara por tres dias en su capacitacion para su puesto de

frabajo.

154




E. HORARIOS DE TRABAJO Y DESCANSO

Toda persona tendra un horario de trabajo de 8:00 a 16:00 horas, de lunes a

viernes

Tabla 1. Asuetos laborales

Asuetos laborales

Fecha Concepto
1 de enero ARo nuevo
Jueves Santo Semana Santa
Viernes Santo Semana Santa
1 de mayo Dia del trabajador
30 de junio Dia del ejército
15 de septiembre Dia de la independencia
20 de octubre Dia de la revolucion 1944
1 de noviembre Dia de todos los santos
24 de diciembre Noche buena
25 de diciembre Navidad
31 de diciembre ARo nuevo

Fuente: Elaboracion propia

F. USO DE UNIFORME MUNICIPAL Y PRESENTACION PERSONAL
Politicas

1. Generales

a) Los uniformes tendran un uso diario y estaran aprobados con Concejo y la
Direccion de Recursos Humanos, tendra un costo que sera dado por los

mismos colaboradores.
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b) Los uniformes proporcionados estan de acuerdo para las diferentes tareas del
personal y son de uso obligatorio:

i Personal administrativo

ii. Personal de mantenimiento
iii. Personal de limpieza

iv. Personal de transporte

2. Especificas

a) Todo colaborador debe de presentarse a trabajar con su uniforme. El personal
contratado por tiempo indefinido, definido y tiempo de prueba de acuerdo a las
politicas de la municipalidad, vestir con formalidad y decoro, apegados a las
prohibiciones de vestir:

a. Pantalones de color, desgastados o rotos.

b. Prendas cortas (short, pescador, minifalda).

c. Sandalias playeras.

d. Ropa de tela transparente que deje ver facilmente la ropa interior.

e. Cualquier forma de vestir en la institucion no apruebe como normas de
uniforme que esté en contra de la vestimenta moral y de buenas
costumbres.

b) El jefe inmediato debera considerar las politicas de uniforme para que todo
colaborador se presente de acuerdo a lo pedido.

c) No esta permitido hacer ninguna modificacion al uniforme aprobado por el
Concejo y dirigido por el/la encargado(a) del Direccion de Recursos Humanos.

d) El calzado debe ser acorde al uniforme y a las funciones que desempefia el
colaborador, sim embargo al personal administrativo dentro de las oficinas de

la institucion debera utilizar zapato formal.
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g)

La ropa y zapato casual estan permitidos de acuerdo a los dias indicados o si
tienen alguna actividad fuera de su lugar de trabajo. También tienen que estar
apegados a las politicas de uniforme municipal.

En reuniones que se presenten deben vestir con su uniforme completo.

El uso de bufandas, abrigos u otros atuendos para el frio deben de ser acuerdo

al uniforme en cuanto a la formalidad de la institucion.

Sanciones

Ante el incumplimiento de las politicas del informe municipal se aplicaran las

siguientes sanciones:

i. Primera vez: Llamada de atencion de manera verbal y se dejara
constancia por escrito.

i. Segunda vez: Llamada de atencién de manera escrita.

iii. Tercera vez: Si la conducta inadecuada del colaborador persiste se
tomaran otras medidas disciplinarias como suspensién o despido,
dependiendo de la gravedad de la falta de acuerdo al proceso y

reglamento.
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ANEXOS

1. Contrato de trabajo

CONTRATO ADMINISTRAT O El C
DOS MIL DIECISIETE. 18-2017. Cuentada an Jua
departamento de Chiquimula, tres de enero del afio dos mil diecisiete, comparecemos jor una
parte: MARIO ORLANDO LEMUS MARTINEZ, de cincuenta y nueve afos, casado, In eniero
Agrénomo, Guatemalteco, con domicilio en el Barrio El Campo del municipio de an Juan
Ermita departamento de Chiquimula, se identifica con el documento de identificacion p t rsonal
DPI 2555 83346 2003 extendido por el Registro ‘t_,a_donal de las Personas de San Juan Ermita,
actuando en mi calidad de Alcalde Municipal, personeria que acredito con el Acta nim :: 0 cero
tres guion dos mil dieciséis (03-2016), de fecha quince de Enero del afio dos mil diecisgis (15-
01-2016), punto tercero de Sesiones del Concejo Municipal, en el cual se nombré y s le dio
posesion de ALCALDE MUNICIPﬁ del munlcibio de San Juan Ermita departam ento de
Chiquimula, y por la otra parte: KATHERYN NATALY GIL TOBAR, de treinta y un afos, casada,
Licenciada en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogada y Notaria, colegiado activa 10

umero
veintitin mil quinientos cincuenta y cinco (21555), calidad que acredito por medio de la

constancia extendida por el Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala, guatemalteca,
vecina y con domicilio en la Colonia El Mirador Zona 7, ula, Chiquimula, lugar que
sefiala para recibir citaciones o notlﬂcaciongs.hsa;ldé'ﬁtiﬁml ocumento de identificacion
personal DPI 2264 64040 1805 extendlm_r’ el Registro Nacional de las Persohas. del
municipio Chiquimula. Am bos otorgantes manifestamos encontrarnos en el libre
nuestros derechos civiles y que la representacion que se ejercita es suficiente
Ley para la celebracién del presente contrato. En lo sucesivo, ambos otorgant
nos denominamos “LA MUNICIPALIDAD y LA CONTRATADA”, quienes i
contrato de PRESTACION DE SERVICIOSHOFESIONALES DE JUEZ 9‘5 ASUNT

conforme a las clausulas siguientes. t e
-El presente con&'o se suscribe con fundamento en lo que al res
literal e) del Reglamento de la Ley de Contrataciones, articulo cuarenta y cua
os cuarenta y siete (47) y cuay!ﬁ‘ y ocho (48) de la Ley de Contratatione:  del
nimero cincuenta y siete guién noventa y dos (57-92), Articulo trejnta dos
o Gubernativo nimero ciento veintidés guion dos mil dieciséis (1222 16 eI

la Ley de Contratacion: del Estado y el articulo ochenta y ocho (88) de| Codig
creto nimero doce g:%dos (12-2002), renglén 183 “servicios jufidicos”
_OBJETO D ONTRATO.- “LA CONTRATADA",,iﬁ‘;‘bompromete a prestar
"como JUEZ DE ASUNTOS MUNICIPALES EN LA MUNICIPALIDAD DE -ﬁ‘ J
ERMITA DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, en tiempo parcial de ocho (8) ‘“,
sdiante una visita semanal y se compromete a realizar visitas extraordinarias "
Concejo Municipal lo solicite. Para el ¢ mplimi ! contrato, LA CO
deberé tomar en cuenta la responsabilidad que le ‘ iento

codlgo Mur

[=]

’

fa presupuestaria numero)01 0

.‘Hv; £S0 v 505 de LA MUNIC .UDAD
LR d
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Fuente: Direccion de Recursos Humanos, Municipalidad de San Juan Ermita.

2. Contrato de trabajo

»

R g g

en el presente ejercicio fiscal, y en las partfdas y financiamiento que en e
en caso se prorrogue el presente contrato.
CUARTA: PLAZO DEL CONTRATO. El plazo del presente contrato comprende del unodé Enero
al treinta y uno de Diciembre del afio dos mil diecisiete (01/01/2017 al 31/12/2017).
QUINTA: FIANZA DE CUMPLIMIENTOPLIMIENTO. “EL CONTRATADA” se obliga den
plazo de quince dias posteriores a la firma del presente contrato, a presentar a fay
MUNICIPALIDAD, en la forma y plazo establecida en el articulo sesenta y cinco (65) di
ndmero cincuenta y siete guion noventa y dos (57-92) del Congreso de la Republi
Contrataciones del Estado y articulos cincuenta y tres (53) literal b) y cincuenta y cincp
Acuerdo Gubernativo numero ciento veintidés guion dos mil dieciséis (122-20
Ministerio de Finanzas Publicas, que contiene el Reglamento de la Ley de Contratadi
Estado, fianza de cumplimiento equivalente al diez por ciento (10%) del valor del
contrato.
SEXTA: PROHIBICIONES. “LA CONTRATADA” no podra delegar, subcontratar o utilizar forma
alguna para que la funcién del JUEZ DE ASUNTOS MQNICMgigea ejercida por personas que
incumplan el perfil y requisitos establecidos en el 'artl’c'ulo:gémo sesenta y tres (163) del

Cédigo Municipal del Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica, asi como pro r
informacién a terceros sin-1a autorizacién correspondiente sobre los asuntos qu c
competenciay conocimiento como resultados de los servicios que presta. -------- mem-
SEPTIMA: DECLARACION JURADA. “LA CONTRATADA” declara bajo juramento q no se
encuentra comprendido en las limitaciones contenidas en el articulo ochenta (80) to
nimero cincuenta y siete guién noventa.y dos (57-92) del Congr%s_g_de la Rep lica, Le ' de
Contrataciones del Estado. - = e

3 R “I A CONTRATADA” queda obligado a presentar al Concejo Mun al
Alcalde Municipal, a los responsables de las dreas examinas, los informes elaboradog por cada
tygglo.ﬁd mismo los informes solicitados por “LA MUNICIPALIDAD” cuando ésta lo considere
necesario, dentro del plazo de este contrato.— .-
'NC : TERMINACION DEL CONTRATO. 1) “LA MUNICIPALIDAD” sin responsabilifia
ar por terminado el presente contrato por las causas siguientes: a)
sencia de LA CONTRATADA en la prestacion de los servicios cont
dada de cumplir comones contractuales, independientem
) se establezcan; b) Si se le coloca embargo judicial a “LA CONTRATADA
ho ric , que perciba por los servicios profesionales prestados, siempre que estP 8 i
cumplir con sus obligaciones; c) Por vencimiento del plazo; d) Por la ocurrencia de ca
o de fuerza mayor debidamente comprobados por “LA CONTRATADA”, d) por vio
cldusula SEXTA del presente contrato, g) La Municipa dad qgeda facultada para
en los casos en que consideren ne!
icios, poi d
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Fuente: Direccion de Recursos Humanos, Municipalidad de San Juan Ermita.

3. Contrato de trabajo

RTAMENTO DE CHIQUIMULA. GUATEMALA, CA.

| 5 0:‘-‘03”'!} nr ML

contrato, seré resuelto con caracter conciﬁtorio, pero si no fuera posible llegar a un ac
la cuestién o cuestiones a dilucidar se someteran a la jurisdiccién del Tribuna
Contencioso Administrativo, debiendo ajustarse a lo que dispone el articulo ciento dos (102)
de la Ley de Contrataciones del Estado.
DECIMA PRIMERA: IMPUESTOS.- Queda entendido que los impuestos que conforme a la Ley
se causen en virtud del presente contrato, seran absorbidos por la parte a quien corresponda
la carga tributaria de que se trate y mediante el procedimiento legal establecido.---——-—--—-—
DECIMA SEGUNDA: CARACTER DE LOS SERVICIOS Y DEL CONTRATO.- El presente contrato no
constituye firme relacién laboral entre las partes, por cuanto la retribucién acordada por los
servicios no tiene caracter o calidad de sueldos o salarios, sino de “HONORARIOS” de acuerdo
a lo establecido en los articulos dos mil veintisiete (2027) y dos mil veintiocho (2028) del
Decreto Ley nimero ciento seis (106) del Codigo Civil. Ademas, “LA CONTRATADA” | no tiene
caracter de servidor publico de conformidad con lo preceptuado por el articulo cuatro (4) de la
Ley de Servicio Civil, Decreto nimero mil setecientos cuarenta y ocho (1748) del Congreso de
la Republica, consecuentemente no adquiere derecho a}é prestaciones de carécter laboral
que la Ley otorga a los servidores publicos, por lo quewﬁ CONTRATADA” no se le hara
ningtin descuesto de los que establece las leyes laborales. “LA CONTRATADA” tiene derech
que se le suministre los materiales, el mobiliario y equipo necesario para el desemp Ao
funcién, debiendo pér?rtal' efecto firmar las tarjetas de responsabilidad que ¢ d

mecanismos de control que “LA MUNICIPALIDAD” tiene establecidos.-—-- -
DECIMA TERCERA: SERVICIOS PROFESIONALES. Por los servicios profesldqal
CONTRATADA a esta Municipalidad, de los trabajos administrativos que se deriven
legal (abogacia y notariado) y que sean solicitados por el Conééjm pal
Municipal, unicamente se le pagara extraordinariamente fuera de lo estipulado en Iz
tercera de este contrato, los timbres, hojas de papel especial de protocolo, e impuestos que
generen en los registros pablicos correspondientes de acuerdo al valor y cantidad, debiendo
ntar factura separada acompafado de un informe circunstanciado, el cual sera evisa‘go y

AL COHECHO. Yo el contratista, manifiesto gue
echo asi como las disposiciones conte das en el
Titulo Xl del Decrete "del Congreso de la Republica, Cédigo P nal.
e, conozco las normas juridicas que facultan a la autoridad superior f
tada para aplicar las sanciones administrativas que pudieran correspong erme
DE! TA: EVALUACION D DS SERVICIOS QUIDACION Y FINIQUITO
CONTRATO.— a) Evaluacién: Los servicios contratados seran evaluados por &
Municipal y por el Director de Recursos Humarn ne
acién del cont
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Fuente: Direccion de Recursos Humanos, Municipalidad de San Juan Ermita.

4. Contrato de trabajo

que esta obligado a presentar ‘
DECIMA OCTAVA: SANCIONES. En cab que “LA CONTRATADA” incumplie
obligaciones contempladas en la cldusula segunda del presente contrato, se hard
una sancién pecuniaria por cada dia de atraso en que incurra, por una suma eq
cero punto cinco por millar (0.5/1000) del valor total del contrato salvo caso fortu
mayor debidamente comprobados y acepados pqﬁlUNICIPAUDAD‘ -
wmmWes hemos leido todas y
las clausulas de éste contrato, y enterados de ido, objeto, validez y d:;
legales, lo ratificamos, acequmamasmuatro hojas de papel bond con

la Municipalidad, en original s copias, df uidas asi: original para El Departa
Recursos Humanos, una copia para Tesoreria, una cop gl Contratado y una co

Contraloria General de Cuentas. 3 ‘ :
02 MU%
;’d} "~ ‘?F }
g : |

&"‘h *'c:u\j

.....

Ing. Mario Orlan
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Fuente: Direccién de Recursos Humanos, Municipalidad de San Juan Ermita.

Anexo 5. Reglamento interno de trabajo

Fuente: Direccion de Recursos Humanos, Municipalidad de San Juan Ermita.
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Anexo 6. Manual de organizacion, funciones y descripcion de

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, C.A

MANUAL DE ORGANIZACION,
FUNCIONES Y DESCRIPCION DE
PUESTOS

2018

Fuente: Direccién de Recursos Humanos, Municipalidad de San Juan Ermita.
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