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INTRODUCCION

Es indudable la eficiencia de los procesos de gestién del talento humano tales
como: procesos para integrar y organizar personal a la institucion han
trascendido de manera sobresaliente en los tiempos actuales, por tal motivo, es
en esencia un sistema de informacién mediante el cual la organizacion divulga y
ofrece al mercado de recursos humanos las oportunidades de empleo que
pretende llenar, su objetivo primordial es la seleccién de los futuros integrantes a
la organizacién. Una vez que se ha reclutado y seleccionado al nuevo
colaborador, se hace necesario su orientacién y capacitacion, lo que se hace a
través de proporcionarle la informacién y los conocimientos que sean importantes
y necesarios para que pueda ejercer con éxito su nueva posicion, esto se debe

hacer aun cuando ya cuente con experiencia previa para el puesto.

La Municipalidad de Amatitlan, que es donde se realizo la investigacion, es una
organizacion que valora a su capital humano, razén por la cual se interesa por
contar con un proceso adecuado de reclutamiento, seleccion e induccién del
personal, porque sabe que a través de los mismos lograra tener resultados
exitosos en captar personal que posea las habilidades y capacidades requeridas

por el puesto vacante y cumplir con sus objetivos.

Actualmente en la institucién objeto de estudio, los procesos de reclutamiento,
seleccion e induccion de personal se realizan de manera informal, debido a que
las personas encargadas de realizar dichos procesos no posee los lineamientos
técnicos adecuados, por lo que algunas veces no se ha contratado al candidato
idéneo para el puesto, lo que ha llevado a que la institucion se enfrente a errores
constantes durante la ejecucion de las actividades, atrasos en los proyectos y

objetivos a alcanzar.



Considerando lo anterior y consciente de los inconvenientes que se visualizan en
las organizaciones, referente a los procesos que se deben llevar a cabo para
integrar y organizar al personal, el presente documento trata de una manera
secuencial y logica la propuesta de un proceso de reclutamiento, seleccion e
induccion de personal, que respalde adecuadamente el proceso para obtener al
personal idoneo, acoplandose a las caracteristicas y necesidades Unicas de la

institucion.

El informe presenta en forma secuencial los siguientes tres capitulos: el capitulo
I, comprende el Marco Teérico, donde se exponen las teorias acerca de la
institucién, y las conceptualizaciones de los procesos de gestion del talento
humano especificamente los de integrar y organizar al personal, los cuales

ayudan a fortalecer la investigacion con bases tedricas.

El capitulo Il, contiene la presentacion y analisis de resultados obtenidos a través
de la investigacion documental y de campo, donde se analiza la situacién actual
de la Municipalidad de Amatitlan en relacion al proceso de reclutamiento,

seleccidén e induccién del personal.

En el capitulo Ill, se presenta la propuesta del proceso de reclutamiento,
seleccién e induccién de personal que puede ser utilizada por el Alcalde
Municipal y Gerente de Recursos Humanos, para que realicen de forma técnica y

adecuada la contratacion del personal.

Por ultimo, se presentan las conclusiones y recomendaciones pertinentes con el
fin de establecer las prioridades que la institucion debe considerar para
establecer el inicio de una administracion de personal efectiva. Asi como la

bibliografia consultada y el apartado de anexos.



CAPITULO |
MARCO TEORICO
En este capitulo se presenta la teoria que sustenta esta investigacion, la cual
sirve de base tanto para la determinacion de la situacion actual del proceso de
reclutamiento, seleccion e induccion del recurso humano hacia la institucion, asi

como también para la elaboracién de la propuesta.

1.1. Institucion

“Las instituciones son mecanismos de orden social y cooperacion que procuran
normalizar el comportamiento de un grupo de individuos. Las instituciones en
dicho sentido trascienden las voluntades individuales al identificarse con la

imposicidn de un propdsito en teoria considerado como un bien social. ” (6: s.p).

Estas son organismos que particularmente desempefian una funcion de interés

publico, especialmente educativa, cultural o benéfica.

1.1.1. Municipalidad

“La Municipalidad es el ente del Estado responsable del gobierno del municipio,
es una institucion autonoma, es decir, no depende del gobierno central. Se
encarga de realizar y administrar los servicios que necesita una ciudad o un

pueblo.” (8: s.p)

Una Municipalidad debe planificar, control y evaluar el desarrollo y crecimiento
de su territorio. Asi como también prestarle especial atencién a los aspectos

sociales y buscar en contribuir a mejorar la calidad de vida de los vecinos.

1.1.2. Codigo municipal

“El Cbdigo Municipal tiene por objeto desarrollar los principios constitucionales

referentes a la organizacién, gobierno, administracion, y funcionamiento de los
1
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municipios y demas entidades locales determinadas en este Codigo y el
contenido de las competencias que correspondan a los municipios en cuanto a

las materias que éstas regulen.” (8: s.p)

El cédigo municipal desarrolla los principios que la constitucion de la republica
establece para organizar y facilitar el funcionamiento de los gobiernos locales;
por ello es importante que los y las integrantes de los concejos municipales y la
ciudadania, comprendan los alcances del cadigo, ya que es el instrumento legal,

gue permite al municipio, cumplir con los mandatos que la constitucion sefala.

1.1.3. Sindicato
“Es una asociacion integrada por trabajadores en defensa y promocion de sus
intereses sociales, econdmicos y profesionales relacionados con su actividad

laboral respecto al empleador con el que estan relacionados contractualmente.”
(3:s.p)

El talento humano representa la principal fuerza dentro de las organizaciones, es
a través de su esfuerzo y disposicién que se pueden o no alcanzar los objetivos o
metas trazadas por los patronos. Es aqui donde el sindicato promueve la
formacion profesional, la propuesta de mejoras en las condiciones de trabajo,
control y ejecucion de medidas de prevencion de riesgos laborales, asi como

participar en los procesos de contratacion de nuevos trabajadores.

1.1.3.1. Pacto colectivo

“Es el que se celebra entre uno o varios sindicatos de trabajadores y uno o varios

patronos, o uno o varios sindicatos de patronos, con el objeto de reglamentar las

condiciones en que el trabajo deba prestarse y a las demas materias relativas a

este. El pacto colectivo de condiciones de trabajo tiene caracter de ley

profesional y a sus normas deben adaptarse todos los contratos individuales o
2
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colectivos existentes o que luego se realicen en las empresas, industrias o

regiones que afecte.” (3: s.p)

El pacto colectivo no sirve solo para regular las condiciones de los trabajadores,
son también un instrumento al servicio y gestion de la institucion. Dichos pacto es
de obligado cumplimiento para los patronos y los trabajadores incluidos en su
ambito de aplicacion.

1.2. Administracion
‘proceso de disefiar y mantener un ambiente donde individuos, que trabajen

juntos en grupos, cumplen metas especificas de manera eficiente”. (5: 4)

La administracion establece un conjunto de procesos que permiten el
aprovechamiento de recursos materiales, financieros y humanos, siendo estos el
activo mas importante de toda organizacién, debido a que por medio de estos se
logran los objetivos propuestos. Por esta razén, la organizacién atrae, elige y
proporciona informacion necesaria para que el recurso humano cumpla con las

expectativas organizacionales.

1.3. Proceso administrativo

“El proceso administrativo se entiende como el conjunto de fases o etapas
sucesivas a través de las cuales se efectla la administracion, mismas que se
interrelacionan y forman un proceso integral. Durante el proceso, existen dos
fases las cuales son: mecéanica y dinamica. La fase mecanica es la parte tedrica
de la administracion en la que se establece lo que debe hacerse, y la dinAmica se

refiere a cdmo manejar el organismo social”. (1: 2)

El proceso administrativo respecto al recurso humano planea las necesidades y
los métodos que utilizara para captar a ese personal, y posteriormente
3
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organizarlos de acuerdo a conocimientos y habilidades e integrarlos a la cultura

de la organizacion para que se identifiquen con ella.

FIGURA 1

El proceso administrativo

Planeacién I
Mecéanica
Organizacion I
Proceso
Administrativo Integracion I
Dinamica Direccién I
Control I

Fuente: Elaboracion propia con Base a Benavides Pafieda, Raymundo Javier. Administracion. 12. Edicién en
espafiol. Delegacién Cuauhtémoc, México, D.F. Mc Graw Hill Interamericana, S.A., 2004. Pagina 25.

Como lo muestra la figura 1 las fases del proceso administrativo son planeacion,
organizacion, integracion, direccién y control, para la investigacion se utilizaran

las tres primeras. Siendo estas:

1.3.1. Planificacion
“‘La planificacion requiere definir los objetivos o metas de la organizacion,
estableciendo una estrategia general para alcanzar esas metas y desarrollar una

jerarquia completa de planes para coordinar las actividades”. (1:38)

La planeacion sustenta los procesos, en €l se fijan los objetivos y metas que se

pretenden alcanzar, a corto y largo plazo, es en esta etapa en donde todas las



actividades se plasman en planes que deberan ser ejecutados en tiempo y
espacio previamente establecidos y que servirdn de guia para minimizar el

elemento riesgo.

1.3.1.1. Elementos de la planificacion
Para desarrollar adecuadamente la planeacion es necesario llevar a cabo una
serie de etapas que son conocidas también como elementos fundamentales de la

planeacién estos son los siguientes:

A. Misién
“La misién es una declaracion de la razén de ser de una organizacién, es decir su

finalidad especifica”. (1: 45)

a) Vision
‘Una visidn expresa las aspiraciones fundamentales de una organizacion,

apelando por lo general a las emociones e inteligencia de sus miembros”. (1: 46)

b) Valores

“Los valores son principios que nos permiten orientar nuestro comportamiento en
funcion de realizarnos como personas. Son creencias fundamentales que nos
ayudan a preferir, apreciar y elegir unas cosas en lugar de otras, 0 un

comportamiento en lugar de otro”. (1: 46)

B. Objetivos
“‘Representan los resultados que la empresa desea obtener, fijando siempre un

plazo y un curso de accion para lograrlo”. (1: 46)



C. Metas
‘Las metas son como los procesos que se deben seguir y terminar para poder
llegar al objetivo. Todo objetivo estd compuesto por una serie de metas, que

unidas y alcanzadas conforman el objetivo.” (7: s.p)

D. Presupuesto
“Son estados de resultados anticipados a través de los cuales, los planes son

traducidos a términos financieros”. (1: 48)

E. Procedimientos
‘Es un detallado plan permanente, con una serie de tareas vinculadas que
forman un orden cronoldgico, asi como también la forma de establecida de

ejecutar el trabajo”. (1: 47)

F. Reglas o normas
Son las normas que se deben llevar o que debemos cumplir en un lugar
determinado. Regulan la conducta de cada miembro de la organizacion

existiendo normas generales y normas especificas.

1.3.1.2. Instrumentos administrativos de la planificacién
Son herramientas que permiten administrar y orientar las actividades, entre éstos

esta:

a) Plan de accion

Un plan de accion es un tipo de plan que prioriza las iniciativas mas importantes
para cumplir con ciertos objetivos y metas. De esta manera, un plan de accién se
constituye como una especie de guia que brinda un marco o una estructura a la

hora de llevar a cabo un proyecto.



1.3.2. Organizacion

La organizacion es la segunda fase del proceso administrativo. A través de ella el
sistema establece la division del trabajo y la estructura necesaria para su
funcionamiento. “La organizaciéon constituye la fase del proceso administrativo
gue permite entrelazar las labores de diferentes personas en la conquista de las

metas de la compafia.” (1:124)

Contar con estructuras y jerarquias definidas permite realizar de mejor manera
todas las actividades, el recurso humano debe conocer estas estructuras para
evitar duplicidades de funciones, saber cémo, con quién y la forma de
comunicarse, los recursos que tendrd a cargo y las actividades para las cuales
fueron integrados al equipo, todo esto con el propdsito de lograr los objetivos de

la organizacion.

1.3.2.1. Elementos de la organizacion
Nos permiten poder dividir de una mejor manera cada una de las actividades que
se realizan en una organizacion, con el propdsito de poder adecuarlas y evitar su

duplicidad, entre estas podemos mencionar:

a) Funciones
“Es la ejecuciéon actividades o deberes al tiempo que se coordinan de manera

eficaz y eficiente en conjunto con el trabajo de los demas”. (1: 15)

b) Jerarquias
‘Es una forma de organizacion de diversos elementos de un determinado
sistema, en el que cada uno es subordinado del elemento posicionado

inmediatamente por encima”. (5:228)



c) Puestos

‘Es la unidad impersonal de trabajo que identifica las tareas y deberes
especificos, por medio del cual se asignan las responsabilidades a un trabajador,
cada puesto puede contener una o mas plazas e implica el registro de las

aptitudes, habilidades, preparacion y experiencia de quien lo ocupa”. (1: 166)

1.3.2.2. Estructura organizacional
La estructura organizacional, es el marco en el que se desenvuelve la
organizacion, de acuerdo con el cual las tareas son divididas, agrupadas,

coordinadas y controladas, para el logro de objetivos.

1.3.2.3 Instrumentos administrativos de la organizacion

Para materializar el disefio de la estructura organizacional y todo lo que esto trae
consigo, son necesarios los instrumentos administrativos de la organizacion, ya
que es necesario contar con ellos durante el proceso de organizacion y aplicarlos
de acuerdo a las necesidades de la institucion. Dentro de los principales el
manual de organizacion y funciones, manual de normas y procedimientos y el

reglamento interno de trabajo.

A. Manual de organizacion y funciones (MOF)

Es un documento formal que las organizaciones elaboran para plasmar la forma
de la organizacibn que han adoptado y que sirve como guia para todo el
personal. ElI MOF contiene esencialmente la estructura organizacional,
comunmente llamada organigrama, y la descripcion de las funciones de todos los

puestos en la empresa.



a) Organigrama
“Es un conjunto de figuras geométricas (cuadrados, rectangulos, circulos, etc.)
que representan 0rganos y lineas que se utilizan para dar una idea grafica de

coémo esta estructurada una organizacion.” (1:166)

b) Descriptor de puestos
“Es la relacion escrita que delinea los deberes y las condiciones relacionadas con
el puesto”. (1:165)

Los descriptores de puestos permiten conocer de forma adecuada y detallada
las actividades que deben realizarse en cada puesto de trabajo, brindar esta
herramienta al personal de la institucién se convierte en un mejor acoplamiento y

entendimiento de los objetivos del puesto de trabajo.

B. Manual de normas y procedimientos

Describe de manera detallada las operaciones que integran los procedimientos
administrativos, en el orden secuencial de su ejecucion, y las normas que se
deben cumplir y ejecutar los miembros de la organizacion relacionados con

dichos procedimientos.

C. Reglamento interno de trabajo

“El reglamento interno de trabajo es el conjunto de normas que determinan las
condiciones a que deben sujetarse el empleador y los trabajadores en sus
relaciones de trabajo.” (9: s.p)

1.3.3. Integracion
“La integracion del personal es el proceso mediante el cual las organizaciones

satisfacen sus necesidades de recursos humanos, pronostican sus necesidades



futuras, reclutan y seleccionan e inducen a los colaboradores de nuevo ingreso”.
(1: 181)

La integracién se encarga de facilitar los recursos que la organizacion requiere
para su funcionamiento normal. Las organizaciones requieren recursos humanos
con conocimientos y habilidades necesarios para ocupar cada uno de los
puestos, debido a que son éstos el principal socio de la organizacion

contribuyendo con sus conocimientos y habilidades.

FIGURA 2
El proceso de integracion en la organizacion

ENTRADAS \ PROCESO SALIDAS
Recursos >

Recursos

Materiales BIENES Y

(l > > |]::> SERVICIOS

RecUrsos > ORGANIZACION

Recursos >

/

RETROALIMENTACION

Fuente: Benavides Pafieda, Raymundo Javier. Administracion. 12 Edicion en espafol. Delegacion
Cuauhtémoc, México, D.F. Mc Graw Hill Interamericana, S.A., 2004. Pagina 181.

1.3.4. Rotacién del personal

En cualquiera de los sistemas que la institucion apliquen en la integracion de
nuevo personal a la misma, estos deben estar enfocados a minimizar la rotacion
del recurso humano, que Unicamente distorsiona las funciones de la

institucion y conlleva a generar costos relativamente altos.
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“El termino rotacion de recursos humanos se utiliza para definir la fluctuacion de
personal entre una organizacion y su ambiente; esto significa que el intercambio
de personas entre la organizacién y el ambiente se define por el volumen de
personas que ingresan a la organizacion y el de las que salen de ella. En general,
la rotacion de personal se expresa mediante la relacion porcentual entre las
admisiones y los retiros, y el promedio de trabajadores que pertenecen a la
organizacion, en cierto periodo. Casi siempre la rotacion se expresa en indices
mensuales o anuales, con el fin de realizar comparaciones, elaborar

diagndsticos, dictar disposiciones o establecer predicciones.” (2:193)

En la actualidad uno de los problemas que preocupa a la unidad de recursos
humanos de toda institucion es el aumento de salidas o pérdidas de recursos
humanos dentro o fuera de la institucién, situacion que hace necesario
compensarlas mediante el aumento de entradas. Es decir, los retiros o
transferencias del personal deben ser compensados con nuevas admisiones, a
fin de mantener el nivel de recursos humanos adecuado para el logro de los

objetivos institucionales.

La rotacién de personal no es mas que las diferencias que se dan entre el
namero de personas que renuncian, despiden o transfieren a otro puesto y las
gue se contratan o reubican para cubrir los puestos que quedan vacantes, este
proceso permite a las instituciones realizar una evaluacion de las circunstancias
en que se encuentra su capital humano, cuales son las causas que estan
provocando dicha situacién y por ende le admite en general tener un mejor

control de sus recursos humanos.

Lo ideal es que la rotacion se dote de nuevos recursos segun las necesidades de
personal que se presente en la entidad, para impulsar las operaciones,
acrecentar los resultados.
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1.3.4.1. Indice de rotacion de personal
‘Es la relacion porcentual entre las admisiones y las desvinculaciones de
personal, en relacion al numero medio de miembros de una empresa, en el

transcurso de cierto tiempo.” (10: s.p)

La forma general de expresar la rotacion de personal es a través de indices
anuales o mensuales. El indice se basa en la relacion porcentual entre el
volumen de entradas y salidas, y los recursos humanos disponibles durante cierto
periodo. Si el indice es muy bajo se da el estancamiento y envejecimiento del
personal de la organizacion. Si el indice es muy elevado se presenta demasiada
fluidez y se puede perjudicar a la empresa (falta de estabilidad).

Lo anterior, significa que el flujo de salidas (desvinculacion, despido y jubilacion)
debe compensarse con el flujo equivalente de entradas (admisiones) de
personas. La desvinculacion ocurre cuando una persona deja de pertenecer a la
organizacion. “Existen dos tipos de desvinculacién: desvinculacién por iniciativa
del empleado: ocurre cuando un empleado decide por motivos personales u
oficiales terminar la relacion de trabajo con el empleador. La decision de
desvincularse depende de dos percepciones: la primera es el nivel de
insatisfaccion del empleado con el trabajo; la segunda, el nimero de alternativas
atractivas que ve fuera de la organizacion, es decir, en el mercado laboral.
Desvinculacion por iniciativa de la organizacion (despido): ocurre cuando la
organizacion decide despedir empleados, sea para sustituirlos por otros mas
adecuados a sus necesidades, para corregir problemas de seleccién inadecuada

0 para reducir su fuerza laboral.” (10: s.p.)

Cuando se trata de analizar perdidas de personal y sus causas, en el calculo solo
son considerados los retiros o salidas, ya sean éstas por decision de la
organizaciéon o de los empleados. La férmula a aplicar es la siguiente:
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indice de rotacién de personal

(A+D) / 2

IRP = — —
(Inventario Inicial + Inventario Final) / 2

Donde:

A = admisiones de personal durante el periodo considerado (entradas).

D= = desvinculaciones del personal (por iniciativa de la empresa o por decision
de los empleados) durante el periodo considerado (salidas).

Inventario inicial = Cantidad de colaboradores

Inventario final = Inventario inicial + Admisiones - Desvinculaciones

1.4. Gestion del talento humano

“La Gestidon del Talento Humano es un enfoque estratégico de direccion cuyo
objetivo es obtener la maxima creacion de valor para la organizacion, a través de
una conjugacion de acciones dirigidas a disponer en todo momento del nivel de
conocimientos capacidades y habilidades en la obtenciéon de los resultados

necesarios para ser competitivos en el entorno actual y futuro.” (4: s.p)

Existen muchas empresas que administran al personal empiricamente. Varias de
éstas no utilizan un modelo cientifico para hacerlo, es por eso que la gestion del
talento humano cobra mayor utilidad en las organizaciones para lograr un mejor
desempeiio en sus funciones. Este es un concepto que en la actualidad tiene
relevancia para la administracion de cualquier tipo de Institucién; pues su
aplicaciéon incluye los diversos procesos que toda organizacion debe emplear

para optimizar de mejor manera sus recursos disponibles.

La gestion del talento humano debe aplicarse siguiendo un proceso el cual se

detalla a continuacion en la figura No. 3, que se presenta a continuacion:

13



FIGURA 3

El proceso de gestion del talento humano

| Gestion del Talento Humano |

| Procesos paral | Procesos paral | Procesos paral | Procesos paral | Procesos paral | Procesos para

integrar organizar recompesar desarrollar retener auditar
personas personas personas personas personas personas
. Disefio de
Reclutamiento puestos
Seleccion :
Induccion

Fuente: Chiavenato Idalberto, Gestion del Talento, Tercera Edicion. Bogotd Colombia. Mc Graw Hill

Interamericana, S.A., 2004. Pagina 15.

1.4.1. Procesos de gestion del talento humano

Las personas constituyen el principal activo de la organizacién una adecuada
administracion del talento humano implica procesos como integrar personas, en
el cual son necesarias actividades como el reclutamiento y seleccion del
personal, asi como también es necesario organizar a las personas en dicho
proceso son necesario actividades como el disefio de puestos y una adecuada

induccion del personal.

1.4.1.1. Procesos de integrar a las personas
“Procesos utilizados para incluir nuevas personas en la empresa. Pueden
denominarse procesos de provision de personas, incluye el reclutamiento y

seleccion de personas.” (2:13)

Son los procesos que ayudan a captar y elegir entre los candidatos a los nuevos
colaboradores de la organizacion, es la adecuacion entre lo que pretende la

organizaciéon y lo que los candidatos pueden ofrecer. La institucion no cuenta con
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procesos adecuados para administrar su recurso humano, obteniendo muchas
veces candidatos por medio de recomendaciones de los colaboradores o del

mismo alcalde municipal.

A. Proceso de reclutamiento

“Es un conjunto de técnicas y procedimientos orientados a atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion.
Es un sistema por medio del cual la organizacién divulga y ofrece al mercado de
Recurso Humano (RRHH), la oportunidad de empleo que pretende llenar.”
(5:329)

La aplicacién correcta del proceso de reclutamiento en las instituciones, les
permite la basqueda, localizacion y atraccién de personal calificado para ocupar
los puestos que la misma requiera, lo que se traduciria en una administracion del

recurso humano.
a) Fuentes de reclutamiento

Las fuentes del proceso de reclutamientos en dos categorias, las cuales son

conocidas como reclutamiento interno y reclutamiento externo.
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FIGURA 4

Reclutamiento interno y reclutamiento externo

1. Las vacantes se llenan con los colaboradores actuales
de la organizacién.

2. los colaboradores internos son los candidatos
preferidos.

Interno ; » .
3. esto exige su promocién o transferencia a las nuevas

oportunidades .
4. la organizacion ofrece una carrera de oportunidad al
colaborador.

Reclutamiento

1. Las vacantes y las oportunidades se llenan con
candidatos del exterior.
2. Los candidatos externos son preferidos.
Externo 3. Esto exige que se les reclute en el exterior y se les
seleccione para llenar las oportunidades.

4. La organizacion ofrece oportunidades a los candidatos
externos.

Fuente: Elaboracién propia con base a Chiavenato, Idalberto. Gestién del talento humano. Tercera
Edicion. Bogota, D.C., Colombia, Mc Graw Hill Interamericana, S.A., 2002. Pagina 117.

a.l) Reclutamiento interno
“Se aplica a los candidatos que trabajan en la organizacion, es decir, a los
empleados, para promoverlos o transferirlos a otras actividades méas complejas o

mas motivadoras.” (2:95)

El reclutamiento interno produce ventajas como el mejor aprovechamiento del
recurso humano de la institucién, produce motivacién, da buenos resultados
debido a que ya se conocen a los empleados, y el costo financiero es menor al
del reclutamiento externo. No obstante produce desventajas como el bloqueo a
nuevos ideales y experiencias de personas externas y puede provocar la rutina

en los empleados.
a.2) Reclutamiento externo

“Se dirige a candidatos que estan en el mercado de recursos humanos, fuera de

la organizacion, para someterlos al proceso de seleccién de personal.” (2:95)
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El reclutamiento externo produce ventajas como la incorporacion de nuevas
ideas, habilidades y talentos, renueva y enriquece la cultura organizacional. Asi
también produce desventajas como desmotivacion de los empleados actuales por
no ser incluidos dentro del proceso de seleccidn de una plaza vacante y el costo
financiero es mas elevado que el del reclutamiento interno. Algunas técnicas de

reclutamiento externo son:

e Anuncios en periddicos y revistas especializadas

“Son una buena opcion para el reclutamiento, dependiendo del tipo de puesto
vacante. Los gerentes, supervisores y empleados de oficina pueden reclutarse a
través de perioddicos locales o regionales. Para empleados operativos, son mas
indicados los periédicos mas populares. Cuando el puesto es muy especifico,

puede recurrirse a revistas especializadas.” (2: 122)

Este proceso en una organizacién es esencial, porque se puede adquirir ideas
nuevas e innovadoras de los candidatos asi como aprovechar las competencias
gue posee para crecimiento y mejora en las instituciones, ademas ofrece una
amplia gama de técnicas para su desarrollo, Es importante tomar en cuenta la
reaccion que pueda tener el candidato para con el anuncio, por lo que es

recomendable realizarlo con la técnica AIDA.

Para las instituciones usar la técnica AIDA para elaborar y transmitir mensajes de
publicidad de puestos vacantes ha resultado muy satisfactorio ya que les ha
permitido muchas veces obtener los resultados esperados. AIDA es sinénimo de
Atencion, Interés, Deseo y Accion. Esta técnica es importante ya que no solo
promocionan caracteristicas que se requiere, sino especificamente comunica los

beneficios que se ofrecen.
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e Agencias de reclutamiento
“La organizacion puede entrar en contacto con agencias de reclutamiento para
proveerse de candidatos que aparecen en sus bases de datos. Las agencias

pueden servir de intermediarias para llevar a cabo el reclutamiento.” (2: 123)

e Contacto con escuelas, universidades y agrupaciones

‘La organizacion puede desarrollar un esquema de contactos intensivos con
escuelas, universidades, asociaciones (por ejemplo, sindicatos, concejos
regionales, asociaciones de exalumnos), asociaciones gremiales (por ejemplo,
directorios académicos) y centros de integracion universidad-empresa para
divulgar las oportunidades que esta ofreciendo al mercado. Algunas
organizaciones promueven, de manera sistematica, seminarios y conferencias en
universidades y escuelas utilizando recursos audiovisuales, como propaganda
institucional, para divulgar sus politicas de recursos humanos y crear una actitud
favorable entre los candidatos en potencia, aunque no haya oportunidades que

ofrecer a corto plazo.” (2: 124)

e Carteles 0 anuncios en lugares visibles

“‘Sistema de reclutamiento de bajo costo y razonable rendimiento y rapidez.
Vehiculo de reclutamiento estético, indicado para cargos sencillos, como obreros
y empleados de oficina. En general, se fija en las proximidades de la
organizacion, de la recepcion o en sitios de gran movimiento de personas, como

paradas de autobuses o centros comerciales.” (2:124)

e Presentaciéon de candidatos por indicaciéon de trabajadores

“Sistema de reclutamiento de bajo costo, alto rendimiento y efectos relativamente
rapidos. La organizacion que estimula a los empleados a que le presenten o
recomienden candidatos (amigos, vecinos o parientes) esta utilizando uno de los

vehiculos mas eficientes y de mas amplio campo de reclutamiento. En este
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modelo, la informacion sobre la vacante llega al candidato a través del empleado.
Dependiendo de como se desarrolla el proceso, el empleado se siente importante
y responsable de la admision del candidato.” (2:124)

e Consultade los archivos de candidatos

“El archivo de candidatos es una base de datos que puede catalogar a los
candidatos que se presentan espontaneamente o que no fueron considerados en
reclutamientos anteriores. El sistema de archivo se realiza de acuerdo con las
calificaciones mas importantes, por area de actividad o por cargo, y se basa en el

curriculum vitae o en los datos de la propuesta de empleo.” (2:125)

e Reclutamiento virtual

“Es el reclutamiento que se hace por medios electrénicos y a distancia a través
de internet, la cual ha revolucionado el proceso de reclutamiento. Su valor reside
en que es inmediato y en la facilidad para interactuar digitalmente con los

candidatos potenciales”. (2: 125)

e Base de datos de candidatos

‘A los candidatos sobrantes en ciertos reclutamientos, las organizaciones los
introducen en una base de datos donde archivan los CV para utilizarlos en
nuevos reclutamientos. Para las agencias, la base de datos constituye su
principal patrimonio; para las organizaciones, un filébn de talentos para ofrecer
nuevas oportunidades de trabajo. Al buscar un candidato externo, la primera
medida sera consultar la base de datos. Casi siempre, las organizaciones utilizan

conjuntamente todas estas técnicas de reclutamiento externo.” (2:126)
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b) Instrumento de reclutamiento
Este instrumento es en realidad una derivacion de la descripcion de puesto, que
proporciona informacion mas detallada acerca de las caracteristicas que debe

poseer la persona que va a ocupar el puesto vacante.

e Solicitud de empleo
‘La solicitud de empleo es un documento que permite recabar de manera
introductoria los datos de los posibles candidatos a ocupar un puesto. Esto tiene

gran interés porque solo asi se podra tomar la decision objetiva”. (11: s.p)

El uso de las solicitudes de empleo por parte de los empleadores les permite: a)
revisar la experiencia y los estudios de los candidatos, b) evaluar el avance los
candidatos en anteriores empleos c) la estabilidad del trabajador en los
empleos y d) evaluar las posibilidades de éxito del candidato en el trabajo.

A través del instrumento anteriormente descrito, la persona encargada del
proceso de reclutamiento, puede adquirir un panorama general de todo lo que los
candidatos han realizado durante su vida y pueden formarse un criterio para

seleccionar a los mejores.

B. Proceso de seleccion

“El proceso de seleccion consiste en una serie de pasos especificos que se
emplean para decidir qué solicitantes deben ser contratados. El proceso se inicia
en el que una persona solicita un empleo y termina cuando se produce la

decision de contratar a uno de los solicitantes”. (5: 330)

Este proceso es vital para que la institucion pueda contratar el personal idoneo

gue satisfaga los criterios exigidos. La seleccion de personal es importante por

dos razones: primero, el desempefio del administrador dependera en gran parte,
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del desempefio de los subordinados, los empleados que no tengan las
caracteristicas pertinentes no se desempefiardn con eficiencia y por tanto, la
labor del administrador se vera afectada. Por ello, el momento para deshacerse
de las personas inadecuadas es antes de que hayan ingresado, no después.
Segundo, una seleccion eficiente es importante debido al costo de reclutar y
contratar empleados.

FIGURA 5

El proceso de seleccién como una secuencia de etapas

Proceso de Seleccién I Razones para el rechazo

. Calificaciones insuficientes
1. Solicitud de empleo
Habilidades y reconocimientos
2. Entrevista inicial de tamizacioén insuficientes

. ., Malos recuerdos
3. Pruebas y examenes de seleccién
Comportamientos o actitud poco
4. Entrevista aconsejables

Incapacidad fisica para el trabajo

5. Examen médico

o . Bajo potencial general
6. Analisis y decisién final

Fuente: Elaboracién propia con base a Chiavenato, Idalberto. Gestion del talento humano.

Tercera Edicion. Bogota, D.C., Colombia, Mc Graw Hill Interamericana, S.A., 2002. Pagina 162.

a) Medios de seleccion
Aunque los medios utilizados y su orden de aplicacion puede variar de acuerdo a

las necesidades y condiciones de cada organizacion, la forma de llevar a cabo
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este proceso es el siguiente: hoja de solicitud, entrevista, pruebas psicotécnicas,

referencias y examen médico.

b) Técnicas de seleccion
“Las técnicas de seleccion permiten rastrear las caracteristicas personales del
candidato a través de muestras de su comportamiento. Una buena técnica de

seleccion debe tener ciertos atributos, como validez y confiabilidad.” (5:330)

Uno de los objetivos primordiales de las técnicas de seleccion de personas es
que permiten conocer y escoger a los candidatos adecuados, ademas
proporcionan mayor validez y seguridad al momento de seleccionar al candidato
idéneo. Para cualquier tipo de institucién es prescindible poder contar con mas de
una técnica al momento de seleccionar a su capital humano, por lo que a
continuacibn se presentan algunas de estas: entrevistas, pruebas de
conocimiento, pruebas psicométricas, pruebas de personalidad y técnicas de
simulacién, pero por el tipo de actividades a la que se dedica la institucién objeto
de investigacion, se hard mayor énfasis en las entrevistas y las pruebas de

conocimientos:

e Entrevista de seleccion

Es un proceso de comunicacion entre dos 0 mas personas que interactdan, y una
de las dos partes esta interesada en conocer mejor a la otra. “La entrevista de
seleccién es una de las mas utilizadas en el proceso de seleccién, esta tiene
diversas aplicaciones en las organizaciones, ya que puede emplearse en la
seleccion inicial de los candidatos durante el reclutamiento, como entrevista
personal inicial en la seleccidon, entrevista técnica para evaluar conocimientos
técnicos y especializados, entrevista de consejeria y orientacidon profesional en el

servicio social, entrevista de evaluacion de desempefio, entrevista de
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desvinculacién en el momento de la salida de los empleados desvinculados o

despedidos de las empresas, etc.” (5:332)

Para llevar a cabo entrevistas de seleccion es necesario contar con guias o
modelos, para que al momento de realizar la seleccion del personal se cuente
con una base técnica que le brinde al entrevistador una mejor orientacion para el
desarrollo de la misma, adicionalmente para que las entrevistas sean objetivas se
debe capacitar a los entrevistadores, para cumplir con los objetivos establecidos

para el efecto.

La entrevista permite tener un contacto personal con los candidatos, es donde

el candidato trata de convencer al entrevistador de que él es la persona idonea
para el puesto de trabajo, por lo que da a conocer sus habilidades y aptitudes.
Por su parte, el entrevistador trata de influir en el candidato para que éste pueda

sentirse comodo y asi obtener la mayor informacion posible.

e Pruebas de conocimiento o de capacidad

‘Las pruebas de conocimientos son instrumentos para evaluar el nivel de
conocimiento general y especifico de los candidatos exigidos por el cargo
vacante. Trata de medir el grado de conocimientos profesionales o técnicos,
como nociones de informatica, contabilidad, redaccién, inglés, etc.” (2:154) Estas
pruebas se pueden clasificar segun su forma de aplicacién en orales, escritas o

de realizacion.

Las pruebas de conocimiento son aquellas que evallan conocimientos propios de
una profesion. Sirven para determinar tu rendimiento e idoneidad profesional. Lo
gue pretenden es averiguar hasta qué punto saben hacer tareas parecidas a las
gue tendras que realizar en el puesto al que la persona aspira; o hasta qué punto
posee los conocimientos minimos para desenvolverse bien en esa ocupacion.
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La realizacion de las pruebas en empresas de este tipo, la hace habitualmente el
futuro jefe de trabajo a fin de comprobar que el candidato tiene los conocimientos
y la experiencia laboral para el puesto que se exige.

e Pruebas psicométricas

“Se basan en el analisis de muestras del comportamiento humano, sometiéndose
a examen bajo condiciones normativas, verificando la aptitud, para intentar
generalizar y prever cOmo se manifestara ese comportamiento en determinada
forma de trabajo”. Se basan en las diferencias individuales que pueden ser
fisicas, intelectuales y de personalidad, y analizan cdmo y cuénto varia la aptitud
del individuo con relacién al conjunto de individuos, tomado como patron de

comparaciéon.” (4: s.p)

Estas pruebas son esenciales para el proceso de seleccion en cualquier
empresa, puesto que miden las habilidades individuales y ademas brindan un
analisis futuro de los aspirantes en cuanto a su potencial de desarrollo, pero por
el nivel de complejidad que implican estos tipos de pruebas, requiere de una
persona especializada para realizar dichas pruebas o bien contar con el capital
suficiente para contratar los servicios de una empresa especializada, por lo que
su uso es mas frecuente en las empresas grandes que cuenten con estas

caracteristicas.

e Pruebas de personalidad

“Las pruebas de personalidad, buscan identificar los perfiles mas adecuados para
cada puesto de trabajo ofrecido. Dichas pruebas analizan los diversos rasgos
determinados por el caracter (rasgos adquiridos) y por el temperamento (rasgos
innatos)”. (2: 159)
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Las pruebas mencionadas le permiten a las empresas conocer las caracteristicas
personales del candidato mediante la observacion de su comportamiento, ya que
posee ciertos atributos, como validez y confiabilidad.

e Técnicas de simulacion
‘Es wuna situacion de simulacion de algun acontecimiento generalmente
relacionado con el futuro papel que desempefiara en la empresa, suministrando

una expectativa mas realista acerca de su comportamiento futuro en el cargo.” (4:

s.p)

Esta técnica, le permite a las organizaciones someter a los aspirantes a una
situacion de simulacion de algun acontecimiento generalmente relacionado con el
futuro papel que desempefiara en la empresa, suministrando una expectativa
mas realista acerca de su comportamiento futuro en el puesto a ocupar.
Realmente lo que se busca al aplicar esta técnica es conocer el desenvolvimiento
de la persona ante alguna situacion, esta se utiliza en su mayoria con grupos de

15 a 20 personas, por lo que es utilizada mayormente por las grandes empresas.

1.4.1.2. Procesos para organizar a las personas

Disefian actividades que realizaran, orientan y acompafan el desempefio del
personal, incluyen el disefio organizacional y de puestos, el analisis y la
descripciéon de los mismos; la colocacién de las personas y la evaluacion del

desemperio.

A. Disefo de puestos de trabajo
“El disefio del cargo es la especificacion del contenido, de los métodos de trabajo
y de las relaciones con los demas cargos para cumplir requisitos tecnoldgicos,

empresariales, sociales y personales del ocupante del cargo.” (4: s.p)
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B. Induccidn
“La induccion es proporcionarles a los colaboradores informacion basica sobre
los antecedentes de la empresa, la informacion que necesitan para realizar sus

actividades de manera satisfactoria.” (4: s.p)

Busca acelerar la identificacion y familiarizacién de los nuevos integrantes de la
organizacion con su lenguaje y costumbres, que aprenda valores, normas y
comportamientos que la organizacion considera pertinentes y asi lograr el buen
desempefio en su puesto de trabajo. La induccion pretende alcanzar los

siguientes objetivos, los cuales se mencionan en la siguiente figura 6:

FIGURA 6
Objetivos de la induccién

Reducir la Reducir la Desarrollar
. - Ahorrar .
ansiedad de rotacion del tiempo expectativas
las personas personal P realistas

Fuente: Elaboracién propia con base a Chiavenato, Idalberto. Gestién del talento humano. Tercera
Edicién. Bogot4, D.C., Colombia, Mc Graw Hill Interamericana, S.A., 2002. Pagina 190.

a) Induccién general

Es una induccién a nivel Institucional, comprende toda la informacién general,
gue permite al empleado conocer la filosofia empresarial, la estructura
organizacional, normatividad y beneficios que ofrece la organizacion a sus

empleados.
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Se recomienda incluir:

b)

Historia y evolucion de la organizacion, su estado actual, objetivos y
posicionamiento.

Puesto de trabajo que va a ocupar, caracteristicas, funciones, relaciones
con otros puestos, medios de trabajo que se utilizan, expectativas de
desarrollo, salario.

Reglamentos, codigos e instrucciones existentes.

induccion especifica

Es la orientacion al colaborador sobre aspectos especificos y que son relevantes

para desempefiarse en su puesto de trabajo. También se aplica al personal que

recibe ascensos, es impartida por la persona que desempefia el puesto o por el

jefe inmediato. Se recomienda incluir:

Presentacion entre los colegas.

Mostrar el lugar de trabajo.

Objetivos de trabajo del area, estrategia, etc.

Ratificacion de las funciones del puesto y entrega de los medios necesarios.
Formas de evaluacion del desempefio.

Relaciones personales en lo referido al clima laboral, costumbres,
relaciones de jerarquia, etc.

Diagnostico de necesidades de aprendizaje.

Métodos y estilos de direccion que se emplean.

Otros aspectos relevantes del puesto, area o equipo de trabajo.

Mostrar principales instalaciones de la empresa.
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C. Contratacion

“Se trata de la formalizacion de la futura relacion de trabajo, con apego a la ley,
para garantizar los intereses, derechos y deberes tanto del trabajador como de la
empresa. La falta de contrato escrito es sumamente riesgosa para el trabajador,
pero mas aun para la empresa, pues en todos los casos es imputable al patron la
omision de esta formalidad. No hay que olvidar que en la ley laboral se presume
de la existencia del contrato y de la relacién de trabajo entre el que presta un
trabajo personal y el que lo recibe, entiéndase por relacidon de trabajo, cualquiera
gue sea el acto que le dé origen, la prestacion de un trabajo personal

subordinado a una persona, mediante el pago de un salario.” (1:192)

La contratacion es el paso con el que se finaliza el proceso de seleccién de
personal, en donde la organizacion ya eligié a la persona idonea para el puesto

vacante.

a) Contrato individual de trabajo: sea cual fuere su denominacion, “es el vinculo
econdmico-juridico mediante el que una persona (trabajador); se compromete a
prestar a otra (patrono), sus servicios personales 0 a ejecutarle una obra,
personalmente, bajo la dependencia continuada y direccion inmediata o delegada

de esta ultima, a cambio de una retribucion de cualquier clase o forma”. (1:193)

Es el acto formal y legal, por medio del cual el solicitante del puesto se hace
empleado de la empresa ya sea temporal o definitivamente, estableciendo en el
mismo la jornada del trabajo, el conjunto de atribuciones y funciones a

desarrollar, y el salario a devengar.
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CAPITULO I
SITUACION ACTUAL DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION E
INDUCCION PARA EL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DE AMATITLAN

En la institucion objeto de estudio se identifica la desvinculacion del personal durante los
primeros meses de laborar, debido al incumplimiento de los requisitos del perfil del
puesto que ocupan actualmente, esto es al momento de contratar a una persona o
transferirla de puesto se hace sin tomar en cuenta las tareas que habra de realizar, los
requisitos y las habilidades necesarias a satisfacer. Ello puede provocar que se tenga
rotacion de personal, prestacion deficiente del servicio, duplicidad de funciones,
subutilizacién de los recursos, desmotivacion, bajo rendimiento laboral, barreras de

comunicacion y no se percibe en el personal el sentido de pertenencia a la institucion.

Con el fin primordial de dar a conocer la situacién prevaleciente, en cuanto al
procedimiento que actualmente se aplica en la institucion objeto de estudio, para
reclutar, seleccionar e inducir al personal; se describe en este capitulo, aspectos

elementales referente al proceso mencionado.

2.1. Metodologia utilizada

El contenido que se presenta en este capitulo fue obtenido por medio de una
investigacion de campo realizada en las instalaciones y dependencias de la
“Municipalidad de Amatitlan”, la cual se encuentra ubicada en la 6% Calle y 5%
Avenida esquina a dos cuadras del parque central de Amatitlan. Para realizar
esta investigacion se llevo a cabo la recoleccién, procesamiento, andlisis e
interpretacion de la informacion, a través del método cientifico en sus tres fases:
indagadora, demostrativa y expositiva, y poder asi comprobar o descartar las
hipotesis planteadas. Se aplicaron técnicas de investigacion; ya que se necesito
apoyo de consultas bibliograficas, que permitieron obtener informacion de fuentes

secundarias de aspectos relacionados con los problemas encontrados. A través
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de la investigacion de campo, se recolectaron datos por medio de cuestionarios y

boletas de entrevista.

Por el tamafio de la institucion y tomando en cuenta que la institucion posee 24
departamentos, para lograr una muestra significativa se realiz6 un muestreo
aleatorio estratificado por medio de una asignacion proporcional. Para determinar
el tamafo adecuado de la muestra se utilizo un nivel de confianza del 0.95, con
un error de muestreo de 0.05, debido a que se conoce la poblacion siendo esta
de 396 colaboradores, la formula utilizada fue para poblacion finita, la cual se

detalla a continuacion:

N= (tamafio de la poblacion) = 396 trabajadores
P= (proporcién estimada de éxito) = 0.50

Q= (proporcion estimada de fracaso) = 0.50

E = (error de muestreo) = 0.05

B = Nivel de confianza = 0.95

Valor de z en la tabla = 1.96

Z>PQ) N
Z? (PQ) + E* (N-1)

(1.96) ((0.50)(0.50)) * 396
(1.96)7 ((0.50)(0.50)) + (0.05)? (396-1)

n= 195.2453411

n= 195
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Se identifico que la muestra debia ser de 195 colaboradores de la institucion. El
siguiente cuadro detalla la proporcion que se determino por cada departamento
para seleccionar los elementos de la muestra, obteniendo de esta forma la

informacion adecuada de los mismos.

CUADRO 1
Segmentacion de los sujetos de Investigacion

. Departamento Poblacién  Proporcion Muestra
1 Alcaldia 7 0.02 3
2 Tesoreria 13 0.03 6
3  Cobros 8 0.02 4
4  SOSEA 8 0.02 4
5  Comunicacion Social 8 0.02 4
6 Recursos Humanos 7 0.02 3
7 Bodega 3 0.01 1
8 Area Rural y Area Urbana 3 0.01 1
9 Conserjeria 5 0.01 2
10 Secretaria 3 0.01 1
11 Direccion de Planificacion Municipal 6 0.02 3
12 Impuesto Unico Sobre Inmueble 11 0.03 5
13 Juzgado de Asuntos Municipales 6 0.02 3
14  Oficina de Aguas 21 0.05 10
15 Obrasy Drenajes 34 0.09 17
16 Transportes 17 0.04 8
17 Servicios Publicos 94 0.24 46
18 Policia Municipal y Personal de Limpieza 31 0.08 15
19 Policia Municipal de Transito 25 0.06 12
20 Cultura, Educacion y Salud 64 0.16 32
21  Juridico 3 0.01 1
22 Informatica 2 0.01 1
23 Deportes 9 0.02 4
24  Ambiente y Recursos Naturales 8 0.02 4
Total 396 1.00 195

Fuente: Elaboracion propia en base a la investigacion de campo, Noviembre 2012.

El cuestionario se traslado y fue respondido por 180 trabajadores, representando
un 92% del total de la muestra, debido a que algunos se encontraban en el goce
de sus vacaciones y otros no lograron responder el cuestionario por poseer

capacidades especiales. A la vez, se le traslado una boleta de entrevista a el
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gerente de recursos humanos y al asesor financiero. Ambos instrumentos,
estuvieron orientadas a conocer el proceso de proceso de reclutamiento,
seleccion e induccion del recurso humano en la institucion aplicado en la

actualidad.

Para la elaboracion del cuestionario, se tomo en cuenta el planteamiento de las
hipotesis en estudio, para que las preguntas fueran encaminadas a recolectar la
informacion necesaria. En el planteamiento de las preguntas se utilizé6 un orden
l6gico y consecutivo segun las etapas principales del proceso de reclutamiento,

seleccion e induccion del personal.

Después de haber obtenido la informacion a través de las encuestas realizadas
por medio del cuestionario, se hizo necesario realizar la organizacion de datos,
en la siguiente forma: se organizaron y revisaron todas las boletas para descubrir
si existian diferencias en el llenado del cuestionario y para determinar que las

mismas estuvieran llenadas correctamente.

Luego de haber organizado la informacién, se tabulé y se realizdé el analisis
respectivo, para luego ostentarlo y plasmarlo en este documento. La
presentacion de la informacién se hizo en forma escrita y gréfica, con el fin de
tener una mejor visualizacion del comportamiento de las variables. Asimismo,
para contar con informacion mas certera y fidedigna que la obtenida mediante la
técnica de observacion, se empled la entrevista, programando una reunién con el
gerente general y el asesor financiero, ya que el gerente general tenia pocos dias
de haber sido contratado. La entrevista estaba conformada con preguntas
abiertas, se ejecutd en base a una guia de temas y preguntas para la obtencion
de datos precisos sobre el proceso de reclutamiento, seleccion e induccion del

recurso humano y recoleccion de informacion acerca de la institucion.
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2.2. Generalidades de la institucion

Seguidamente se presenta informacion resumida de la institucion objeto de
analisis, para tener una idea general de su funcién principal, y las formas
utilizadas para ejecutar cada una de las acciones encaminadas al logro de los

objetivos planteados.

2.2.1. Antecedentes de la institucion objeto de investigacion

La situacion politica de Amatitlan ha dependido de los diferentes nombramientos
gque se le han dado, el 9 de septiembre de 1839 es decretado como
departamento y deben sus autoridades tomar las mismas denominaciones que
eran utilizadas en los otros departamentos. El 2 de mayo de 1935 el presidente
Ubico dispone la supresion del departamento de AmatittAn mediante decreto
2081, desde entonces la ciudad de Amatitlan ha permanecido en la categoria de
Municipio, para darle mejor servicio al ciudadano es fundada la Municipalidad de

Amatitlan y es a partir de esa fecha fueron dirigidos por sus autoridades.

Dicha institucion es una corporacién autbnoma que ejerce las funciones que les
sefiala la constitucion politica de la Republica de Guatemala y el cédigo
municipal. La organizacion y funcionamiento de las oficinas de la municipalidad
se rige por sus reglamentos internos, los cuales son emitidos por el Consejo 0
Corporacion Municipal. La municipalidad es una entidad descentralizada y como
tal goza de personalidad juridica y de su propio patrimonio. Sus funciones son:
los servicios publicos, planificacion urbana y otras series de actividades
administrativas que desarrolla dentro de su jurisdiccion territorial mejorando las
condiciones de vida de los amatitlanecos, el actual alcalde municipal reelecto es
el Sefior Mainor Guillermo Orellana Mazariegos, candidato del partido Patriota.
En la institucion laboran 396 personas que se encuentran divididas entre las

oficinas del edificio municipal y los trabajadores de campo, asi como también

33



existen 6 dependencias que se encuentran distribuidos en el municipio fuera de

las oficinas centrales.

2.2.1.1. Planeacion de la institucion
Seguidamente se presentan los cursos de accion que trata de seguir la institucion
objeto de investigacion, para la consecucion de sus aspiraciones. Segun

informacién obtenida.

A. Mision de lainstitucion
La declaracion que actualmente documenta la finalidad de existencia de la

institucién en cuestion, se detalla seguidamente.

“Como ente administrativo de los bienes y recursos de Amatitlan, la institucion,
promueve y gestiona el desarrollo sostenible de sus habitantes, integrando a las
comunidades en el plano participativo, incentiva asi mismo valores universales de
respeto y proteccion hacia la entidad, diversidad, medio ambiente, costumbres y

tradiciones.”

a) Visién de lainstitucion
La descripcion de la posiciébn competitiva que la institucién desea alcanzar, es la

gue sigue.
“‘Una renovada proyeccion institucional implementando modernos sistemas y

métodos de reingenieria permiten actualmente un servicio eficiente y calificado

por parte de los servidores publicos hacia la comunidad amatitlaneca.”
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B. Objetivos de la institucidon

a) Objetivo general
Promover el apoyo a la comunidad, por medio de obras, proyectos y programas
gue materialicen lo que significa ser garante de un buen gobierno municipal con

proyeccion de desarrollo para todos.

b) Objetivos Especificos

o Planificar y programar los servicios publicos municipales para fortalecer las
relaciones con la comunidad.

o Promover el desarrollo urbano y rural a través de la buena administracién de
los recursos percibidos y programados.

. Garantizar la higiene general del municipio, a través del control de los
servicios de limpieza, recoleccién de residuos y control de basureros.

. Brindar el compromiso continuo del mantenimiento de la calidad del agua y
el resguardo al medio ambiente.

. Crear el dialogo entre servidores publicos y sus usuarios para la solucion de

conflictos.

C. Reglas o normas
La institucion no posee un reglamento interno de trabajo establecido Unicamente
se basan en trabajos de practicas realizadas dentro de la institucion hechas por

establecimientos de ensefianza superior.

2.3. Estructura organica de la institucion

Para su funcionamiento administrativo y operativo la estructura organizacional
identifica los patrones prescritos del comportamiento relacionado con el trabajo
para alcanzar los objetivos de la institucion. También define limites a los que el

trabajador debe ajustarse dentro de la misma; establece autoridad y obligaciones
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para que cada quien desarrolle sus tareas y para proveer la comunicacion formal
gue se hace necesaria en toda organizacion. Segun la informacion obtenida a
través de la investigacion realizada, se pudo constatar que actualmente la
municipalidad cuenta con 24 departamentos. La mayoria del personal sabe que
por ser una institucion, esta cuenta con mision y objetivos; sin embargo, no los
conocen o no los tienen claros. Asimismo, tienen alguna nocion de la estructura
organizacional existente porque se les indico verbalmente al ser contratados;
pero lo comprenden mejor conforme pasa el tiempo. Los niveles de
responsabilidad y de retribucion estan condicionados por la posicion en el
organigrama, el cual es flexible y adaptado a las necesidades que surjan. A
continuacion se har4d mencién de los departamentos mas destacados de la
institucion, cada uno de ellos posee misidn y visidn, asi como también las
actividades ejecutadas esto detallado en memoria de labores de la institucion del
afio 2011

% Departamento de cultura, educacion y salud (CES): tres aéreas de
servicio y actividad humana integran el departamento CES de la
municipalidad de Amatitlan, cultura, educacion y salud, en atencién de las
necesidades de los vecinos del municipio y el desarrollo para las diferentes
actividades programadas durante el afio. En el area de cultura su funcion
principal es la permanencia de tradiciones, las manifestaciones de su
devocién cristiana y una identidad que caracteriza al municipio. Dentro del
area de educacion se proveen los medios para dignificar la educacion con
proyectos para la construccion, modernizacion y mejoramiento de los
establecimientos publicos de las zonas urbanas y rurales del municipio. Por
ultimo el area de salud provee de jornadas médicas y oftalmoldgicas a los
habitantes de escasos recursos o que radican en zonas alejadas al casco
urbano, asi como proporcionar viveres a las familias que padecen
desnutricion.
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Departamento de area urbana y rural: su funcion es mantener lazos de
unidad y comunicacion entre alcaldes auxiliares, coordinadores de los
consejos comunitarios de desarrollo (COCODES) y el alcalde municipal, para
el cumplimiento de objetivos y proyectos para el desarrollo de todas las

aéreas del municipio.

Departamento de servicios publicos: se encarga de atender y satisfacer
las necesidades de los vecinos relacionados con los servicios publicos que
presta la municipalidad, es el ente coordinador de la institucién encargado de
controlar eficazmente todos los tramites relacionados con el area de:
transporte, mercados, parques, cementerio, playa publica del lago, asi como

lo referente a espacios publicitarios a través de vallas, mantas y rotulos.

Departamento de recursos humanos: su funcibn es dotar a la
municipalidad de los recursos humanos idoneos, crear, mantener vy
desarrollar equipos de trabajadores municipales, que posean habilidades y
técnicas profesionales, asi como la motivacién necesaria para cumplir con los
planes y objetivos de la institucion, proveyendo a los servidores publicos un

ambiente organizacional y laboral agradable.

Secretaria de obras sociales de la esposa del alcalde (SOSEA): la
secretaria de obras sociales se implementé en Amatitlan el 31 de agosto de
2004, segun Acuerdo municipal que consta en acta de sesion 36-31-08-2004.
Esta dependencia surge para proporcionar ayuda social a los amatitlanecos
vulnerables por su condicién de edad, género, discapacidad y pobreza.

Oficina municipal de la mujer (OMM): responde a la problematica social de
las mujeres desarrollando a traves de programas especiales las

potencialidades de las féminas del municipio. La oficina promueve talleres de
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capacitacion para mejorar su situacibn economica, social, emocional y

productiva en igualdad de condicion y genero.

Secretaria de deportes: apoya a los deportistas amatitlanecos mediante
asesoria técnica, infraestructura, implementacion deportiva y premiacion en
eventos deportivos con reconocimientos, los cuales son brindados por la

institucion.

Departamento de informatica: administrar a través de los medios
tecnoldgicos con que cuenta la institucion, la integracion de nuevos e idéneos
equipos y optimizar las funciones administrativas e informativas, necesarias

en el desarrollo de las funciones institucionales.

Juzgado de asuntos municipales: brinda asesoria al vecino amatitlaneco,
encausando cada queja y/o denuncia que afecte su entorno, asi como a los

intereses municipales, que estos conflictos representen.

Policia municipal de transito y juzgado de transito: segun acuerdo
gubernativo No 366-2005 de fecha 04 de agosto del 2005, el Ministerio de
Gobernacion, traslada la competencia para la administracién de transito a la
municipalidad de Amatitlan. Su funcion es velar el ordenamiento vehicular
manteniendo vigilancia vial para garantizar la seguridad peatonal. Administrar
lo concerniente al transito, transmitiendo una renovada cultura de cordialidad

vial entre conductor y peaton.

Departamento de obras y drenajes: su funcion es resolver eficiente y
puntualmente inconvenientes relacionados con las obras que incluyen:
reparaciones e implementacibn de nuevos proyectos en sistemas de
saneamiento ambiental (drenajes, encausado de aguas negras y pluviales en
el municipio).
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Gerencia de la municipalidad de Amatitlan: por intermedio del Honorable
Concejo Municipal de la comuna amatitlaneca y con fundamento en lo que
para el efecto regula el articulo noventa del Codigo Municipal (Decreto 12-
2002) del congreso de la Republica autoriza la contratacion del Gerente
Municipal. La gerencia municipal gestiona y tramita los Acuerdos,
Resoluciones y otras disposiciones que emanan directamente de este érgano
colegiado o de autoridad competente con previa notificacion.

Departamentos de cobros: es el encargado de efectuar y enviar informacion
a negocios, empresas y escuelas para que estos realicen el listado para
descuentos del impuesto a los trabajadores. Esto de acuerdo con la ley para
el Boleto de Ornato.

Policia Municipal: mantiene el orden y vigilancia dentro y fuera del Edificio
Municipal, asi como trabajar por la seguridad del personal que labora en las

instalaciones municipales.

Departamento de aguas: es el encargado de dar mantenimiento continuo a
los pozos de agua, reparacion de tuberias, limpieza de contadores de agua,
reconexiones de agua, cambio de llave de compuerta y nuevas conexiones

de agua en la ciudad de Amatitlan y colonias periféricas.

Departamento de medio ambiente: se enfatiza en cuidar el medio ambiente
primordialmente en &reas turisticas, deportivas y recreativas, evitando con
acciones efectivas la deforestacion ilegal de los espacios verdes del

municipio.

Direccion de impuesto Unico sobre inmuebles (IUSI): actualizacion para la
base de datos existentes, con el objetivo de contar con el cien por ciento de

informes sobre inmuebles existentes y suscritos en el municipio.
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Departamento de transporte: brindar apoyo para el transporte efectivo en el
cumplimiento de tareas especificas efectuadas por las diversas
dependencias de la municipalidad.

Secretaria municipal: su funcion principal es la elaboracién y custodia de los
libros de actas de sesiones de consejo municipal, matrimonios municipales,
registro de cementerio general, asi como la elaboracion de resoluciones de
entrega de érdenes a los hijos distinguidos de Amatitlan, atencion al vecino
siempre con el compromiso de trabajar para servirle, a demas tiene a su

cargo la oficina de libre acceso a la informacion.

Alcaldia municipal: su propdsito es contribuir a forjar una nueva actitud
social, basada en los verdaderos principios y valores fundamentales que se
estructuran en el seno de la conciencia social y que ha de contener un
urgente y necesario desafio para la verdadera transformacién en el ambito de
nuestra sociedad, correspondiendo entonces al actual y principal
administrador publico de esta comunidad el de reforzar con conciencia y con
acciéon todo emprendimiento de servicio, colaboracién y buena voluntad para

poder inclinar la balanza hacia una mejor sociedad.
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CUADRO 2

Distribucion de puestos en la institucion

No. Departamento Puestos
1 Alcaldia 7
2 Tesoreria 13
3 Cobros 8
4  SOSEA 8
5 Comunicacién Social 8
6 Recursos Humanos 7
7 Bodega 3
8 AreaRural y Area Urbana 3
9 Conserjeria 5
10 Secretaria 3
11 Direccidon de Planificacion Municipal 6
12 Impuesto Unico Sobre Inmueble 11
13 Juzgado de Asuntos Municipales 6
14  Oficina de Aguas 21
15 Obras y Drenajes 34
16 Transportes 17

17 Servicios Publicos 94
18 Policia Municipal y Personal de Limpieza 31
19 Policia Municipal de Transito 25
20 Cultura, Educacion y Salud 64
21 Juridico 3
22 Informética 2
23 Deportes 9
24  Ambiente y Recursos Naturales 8
Total 396

Fuente: Elaboracion propia en base a la investigacion de campo, Noviembre 2012.

La estructura organizacional de la institucion, en su representacion figura 7 define

las lineas gerenciales y operativas, a continuacion:
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FIGURA 7

MUNICIPALIDAD DE AMATITLAN
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Fuente: Datos Proporcionados por Gerente de Recursos Humanos de la Municipalidad de Amatitlan, Diciembre 2012.
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A continuacion, se detalla el diagnostico obtenido de dicha investigacion en
cuanto al proceso de reclutamiento, seleccion e induccion del recurso humano
hacia la instituciéon. Es la Direccion Administrativo-Financiera junto con la
Gerencia de Recursos Humanos les compete realizar dicho proceso. Durante el
proceso de atraccion e seleccion de personal se ve involucrado el gerente de
recursos humanos, asi como también el asesor financiero, el alcalde municipal es
quien toma la decisién de quien contratar para el puesto vacante. El gerente de
recursos humanos vy el jefe inmediato son quienes proporcionan la induccién del

personal a nivel general y especifico.

2.4. Gestion del talento humano

La gestion del recurso humano son las decisiones integradas, referentes a las
relaciones laborales, que influyen en la eficacia del personal de la institucion,
para el logro de los objetivos de la misma. Dicha gestién del recurso humanos se
integra por diversos procesos entre ellos estan: los procesos de integrar y los
procesos para organizar a las personas, los cuales se detallaran a continuacién
como son llevados a cabo en dicha institucion segun el diagnostico que se obtuvo

de la investigacion.

2.4.1. Procesos de integrar a las personas
Estos procesos proveen o abastecen de nuevas personas a la institucién. Dichos

procesos son.

2.4.1.1. Proceso de reclutamiento
Es la fase es la mas importante, puesto que permite una adecuada incorporacion
por medio de técnicas y procedimientos que logren la atraccion del personal
idoneo para la organizacion. A continuacion se presenta como lleva a cabo
actualmente la institucion los procesos de reclutamiento y seleccion para poder
contratar a su capital humano
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FIGURA 8

Proceso actual de integracién del personal
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Fuente: Elaboracion propia en base a datos proporcionados por Gerente de Recursos Humanos,
Noviembre 2012.

Al cuestionar al gerente de recursos humanos sobre quién es la persona
encargada de realizar dicho proceso, respondié que esta actividad esta a su
cargo conjuntamente con el asesor financiero en algunas ocasiones; ya que él
posee pocos meses de haberse incorporado a la institucion por lo tanto la
contratacion del talento humano esta bajo su responsabilidad y la del asesor, lo
hacen sin apoyarse de algun instrumento técnico que lo guie para hacerlo

apropiadamente.

Lo anterior no es conveniente para la municipalidad; debido el gerente de
recursos humanos no posee algun instrumento que lo guie al momento de
contratar a la persona idonea para la plaza vacante, asi como también el posee
muy poco tiempo para tener el conocimiento adecuado sobre las necesidades de

recurso humano que presenta la institucion.

Igualmente, al entrevistar a los colaboradores de la institucion para corroborar lo
dicho por el gerente de recursos humanos, se constatdé que efectivamente es el

asesor conjuntamente con la direccion de recursos humanos quienes realiza el
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proceso de reclutamiento y seleccién de personal, ellos afirmaron que ellos son
guienes coordinan todas las fases del proceso al cual fueron sometidos para
poder optar a la plaza que actualmente ocupan.

A continuacion se mencionan los articulos existentes dentro del codigo municipal
y el pacto colectivo que son puntos de referencia, debido a la importancia de los
mismos, ya que estos mencionan los requerimientos y el procedimiento de

convocatoria al momento de atraer e incorporar personal a dicha institucion.

A. Articulos del cédigo municipal, referentes a relaciones laborales y

contratacion

e Articulo 80 °. Relaciones laborales. Las relaciones laborales entre la
municipalidad y sus funcionarios y empleados se rigen por la ley de Servicio
Municipal, los reglamentos que sobre la materia emita el Concejo Municipal, y
los pactos y convenios colectivos que suscriban de conformidad con la ley.

e Articulo 82°. Prohibiciones. No podran ser nombrados ni ejercer un cargo
municipal: Los parientes del alcalde, de los sindicos o de los concejales,
dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad. Los
contemplados en el articulo 45 de este codigo. Los que hubieran manejado,
recaudado, custodiado o administrado fondos, bienes y valores del Estado o
del municipio, si no hubiera rendido cuentas y obtenido finiquito.

e Articulo 92 ° Empleados municipales. Los derechos, obligaciones,
atribuciones y responsabilidades de los empleados municipales estan
determinados en la ley de Servicio Municipal, los reglamentos que sobre la
materia emita el Consejo Municipal, y los pactos y convenios colectivos que
se suscriban de conformidad con la ley. Todo empleado o funcionario
municipal sera personalmente responsable, conforme a las leyes, por las

infracciones u omisiones en que incurra el desempefio de su cargo.
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b)

Articulo 93 °. Carrera administrativa municipal. Las municipalidades
deberan establecer un procedimiento de oposicidén para el otorgamiento de
puestos, e instituir la carrera administrativa, debiéndose garantizar las
normas adecuadas de disciplina y recibir justas prestaciones econdémicas y
sociales, asi como, estar garantizados contra sanciones o despidos que no

tengan fundamento legal, de conformidad con la ley de Servicio Municipal.

Articulos del pacto colectivo del sindicado de trabajadores de la
Municipalidad de Amatitlan, referentes a puestos vacantes vy

procedimientos de convocatoria

Articulo 20 °. Ingreso al servicio de carrera: Derecho de optar a plazas.
Cuando un trabajador fallezca o se jubile, cualquiera de sus hijos, esposa o
conviviente en el presente pacto, a la plaza que quedare vacante, ya sea la
gue hubiese dejado el fallecido o jubilado, o la que de acuerdo al escalafén
guedare vacante.

Articulo 51°. Puestos vacantes: los puestos vacantes pueden ser:
Puestos vacantes definitivos: son los causados por ausencia definitiva de
los trabajadores (as) titulares de los puestos, asimismo se consideraran
como puestos vacantes los de creacion futura;

Puestos vacantes temporales: son los causados por ausencia temporal de
los trabajadores (as) titulares de los puestos, debido a licencias, permisos,
vacaciones, suspensiones y los que se produzcan por traslados de
trabajadores as) a otros puestos con el fin de cumplir sustituciones
temporales de otros trabajadores (as).

Articulo 52 °. Procedimientos para desempefar puestos vacantes: para
la aplicacion del presente Articulo se procedera de la forma establecida en

los siguientes incisos:
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b)

Ascenso automatico: se considera ascenso el acto por el cual el
trabajador municipal pasa a ocupar un puesto o grado superior y se
interpretara por automatico, el ascenso sin previa evaluacion de un
trabajador (a), cuando dentro de la municipalidad no labore mas que un
candidato para el puesto vacante, siempre que reuna los requisitos de
capacidad que contempla el inciso a) del articulo 52 de este pacto, lo cual
serd comprobado por la Direccion de Recursos Humanos de la
Municipalidad, y que no haya sido suspendido por faltas al Régimen
disciplinario por dos (2) veces o mas de seis (6) meses anteriores al ser
promovido.
Ascenso por oposicién: se considera ascenso el acto por el cual el
trabajador municipal pasa a ocupar un puesto o grado superior y por
Oposicién se aplicara cuando la Municipalidad de Amatitlan, laboren varios
candidatos. En todos los casos se aplicara los articulos del presente
normativo.
Convocatoria a oposicién: para desempefar puestos vacantes la
Municipalidad de Amatitlan a través de la Direccion de Recursos Humanos,
convocara en un plazo minimo de quince (15) dias siguientes a la fecha en
gue haya quedado vacante el puesto. Para los efectos de la convocatoria y
participacion de los trabajadores (as) interesados, la Direccién de Recursos
Humanos tomara el siguiente orden de prioridad de sus Unidades
Administrativas: Unidad, Seccion, Departamento y Direccién. De no existir
candidatos, agotado este procedimiento se convocar4d a todos los
trabajadores (as) de la municipalidad interesados, para que tengan la
oportunidad de participar en las pruebas de oposicion. La convocatoria se
efectuard con veinte (20) dias calendario anteriores a la fecha de la practica
del examen para optar al cargo, donde se describira los requisitos basicos
del puesto y contendra lo siguiente:
1. Nombre o Titulo del puesto.
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2. Unidad Administrativa a donde pertenece el puesto y lugar de ejecucion
de las labores.

3. El salario y las condiciones que correspondan al mismo;

4. Actividades fundamentales del puesto;

5. Requisitos minimos del puesto segun lo estipulado en el Manual
Descriptivo de Puestos de la Municipalidad de Amatitlan.

6. Los documentos que deben presentarse;

7. Fecha, hora y lugar donde se llevara a cabo el examen para optar al
puesto, si fuere procedente.

8. Cualquier otra informacion que se estime necesaria.

e Analisis de los Resultados

A. Fuentes de reclutamiento

El reclutamiento dentro de la institucion se da por medio las recomendaciones de
los colaboradores, es decir al momento de no encontré el candidato idoneo en los
colaboradores actuales se realiza la convocatoria externa por las referencias
proporcionadas por los mismos, esto por medio de anuncios (afiches) colocados
en lugares visibles en la institucién o en periédicos de la localidad y por medio de
la comunicacion de la plaza a un familiar cercano son estas las fuentes de
reclutamiento utilizadas. Al limitarse a ellos, se esta dejando fuera candidatos que
pudieran llegar a través de otros medios, tales como: publicaciones en periddicos
y revistas, internet o tener un archivo de candidatos que se presentan aunque no

existan plazas vacantes, entre otros.

A continuacion se presenta la figura 9, que muestra el medio por el cual se

enteraron los colaboradores de las plazas vacantes.
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FIGURA 9

Medio por el cual se informo de la plaza vacante
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Fuente: investigacion propia 2012.

Como se muestra la figura anterior, el 57% de los colaboradores respondié que
el medio por el cual se enter6 de la oportunidad de trabajo fue a través de un
empleado de la institucién; es decir, una fuente interna, el 36% respondié que por
otro medio siendo este a través de la recomendacién de un familiar que trabaja
en la institucién o por solicitarle empleo directamente al alcalde municipal debido
gue son personas de su confianza o porque pertenecian a al partido politico al
cual pertenece el mismo, el 4% indico que se informo por medio de un anuncio
en el periddico del municipio, lo que corresponde a una fuente externa muy poco
utilizada, ya que esto es solamente por medio de un pequefio volante que hace
referencia al puesto y el otro 3% indicé que a través de una agencia de empleo

ya que son personas que poseen capacidades especiales.

Lo anterior, muestra que los medios a las que se apega la institucion no son los
anicos ni las mas apropiados; por ejemplo las de referencia por medio de los

colaboradores, impiden dar a conocer los requisitos del puesto y las
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caracteristicas que el aspirante debe poseer; los anuncios colocados en las
instalaciones, aunque suelen ser una técnica de bajo costo, puede resultar poco
efectiva; ya que depende del lugar donde este situada la institucion y que tanto
trafico de personas haya por el mismo; por lo tanto, reduce la posibilidad para

atraer el numero idéneo de personal competente y aptos para el puesto.

El realizar este proceso sin tener el conocimiento necesario de los diferentes
medios que existen para atraer al personal, puede resultar perjudicial para la
institucion, puesto que; en vez de atraer personal altamente capacitado y eficaz
para la organizacion, pudo atraer al personal poco indicado para el buen

desarrollo y funcionamiento de la misma.

o Instrumento de reclutamiento

La solicitud de empleo es un formulario que nos permitira recabar manera
especifica los datos de los posibles candidatos, es decir es una carta de contacto
para ocupar un puesto dentro de la institucion. EIl objetivo principal de la solicitud
de empleo consiste en descubrir mas sobre el candidato a una determinada
posicion, el curriculum vitae es un instrumento de apoyo durante el la
incorporacion de personal, ya que este expresa de forma clara y concisa de
informacion sobre los datos personales, la formacion y la experiencia profesional

de la persona que aspira a un puesto dentro de la institucion.
A continuacion se presenta la figura 10, que muestra si la institucion le brinda al

personal que solicita una plaza un formulario de solicitud de empleo durante el

reclutamiento.
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FIGURA 10

La institucion proporciona solicitud de empleo
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Fuente: investigacion propia 2012.

Como lo muestra la figura anterior, el 52% de los colaboradores respondi6 que al
momento de solicitar empleo en la institucion no le fue proporcionado un
formulario de solicitud y el 48% indic6 que al momento recurrir a la institucion por

la plaza vacante le fue brindada una solicitud de empleo.

Al momento de no proporcionar una solicitud de empleo la institucién no logra
conocer el historial de empleo y la formacién académica del individuo que la
llena. El formulario de solicitud de empleo, en conjunto con el curriculum vitae,
suministra material al departamento de recursos humanos para la formulacién de
preguntas a la hora de la entrevista de trabajo, asi como también es un medio
para generar una base de datos al momento de requerir personal externo en la
institucion, ya que de esta manera se puede dotar de nuevo personal y por ende

diversidad de conocimientos a la misma. .
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o Requisitos para la vinculacion del personal

El personal es el activo mas importante de la empresa, ya que es quien realiza
las funciones para el logro de los objetivos institucionales, la incorporacion de
personal debe ser un proceso claramente definido, que contenga los requisitos
minimos necesarios que garanticen la vinculacion de los mejores elementos
disponibles para la institucién. Entre los requisitos necesarios para la institucién
tenemos: curriculum vitae, cartas de recomendacion, antecedentes penales y

policiacos y documentos de identificacion personal (DPI).

A continuacion se presenta la figura 11, que muestra los documentos que la

institucion solicita al nuevo personal para incorporarse a la misma.

FIGURA 11
Documentos solicitados por la institucion para optar a la plaza
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Fuente: investigacion propia 2012.

Como lo muestra la figura anterior, el 43% de los colaboradores respondid que el

documento solicitado para su incorporacion a la institucion es el curriculum vitae,

52



ya que en €l se encuentra la experiencia laboral que se posee, el 19% indicé que
los antecedentes penales y policiacos son requisito para optar a un puesto, el 8%
manifestd las cartas de recomendacion fueron las solicitadas para el puesto, ya
gue estas determinan el desemperio laboral del solicitante, el 20% menciono que
la cedula de vecindad fue el inico documento que presento para ser contratado,
debido que en la institucion ya se poseian referencia de su persona y el otro 10%
respondié que ningun documento le fue solicitado debido a que lo contactaron

directamente por solicitud del alcalde municipal.

No a todos los aspirantes le es solicitada toda la documentacion, debido a que
algunos son referidos por el alcalde municipal o por un empleado de la
institucion, esto puede generar desconocimiento e inseguridad de qué tipo de
persona se esta incorporando a misma, solamente se les solicita el documento
unico de identificacion personal (DPI), a otros puede que sea el curriculum vitae,

y en raras ocasiones los antecedentes penales y policiacos.

2.4.1.2. Proceso de seleccion

Del proceso anterior depende el éxito de la institucion, en cuanto a seleccionar al
personal idéneo para ocupar las vacantes disponibles. El siguiente proceso
consiste en una serie de pasos especificos iniciando desde el momento que
surge una plaza vacante dentro de la institucion y terminando cuando se produce

la decision de contratar a uno de los solicitantes.
A. Tecnicas de seleccion

Las técnicas empleadas durante el proceso de seleccion dentro de la institucion

son: la entrevista de seleccion y pruebas de conocimientos.
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o Entrevista de seleccidn

Esta fase del proceso de seleccidn, es realizada por el gerente de recursos
humanos, posterior a exigir la documentacion necesaria a los candidatos;
practica la entrevista una sola vez; en ocasiones con el jefe del inmediato que ha
solicitado personal, a quien se le solicita estar presente en la misma; esto
depende de qué tan importante sea el puesto de trabajo que se requiere sea

ocupado.

Como no se tiene un formato de entrevista formalmente establecido, ni los
perfiles y descripciones del puesto por escrito; la entrevista se ejecuta de manera
informal, realizando algunos cuestionamientos que surgen en el momento; los
cuales, a criterio personal del gerente, permite conocer mas detalladamente al
entrevistado, y asi se cercioran que cumplan con las caracteristicas que se

requieren para el puesto

A continuacion se presenta la figura 12, que muestra si la institucién utilizada la

entrevista como un instrumento para lograr una adecuada seleccion del personal.
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FIGURA 12

Entrevista realizadas durante el proceso de seleccion
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Fuente: investigacion propia 2012.

Como lo muestra la figura anterior, el 51% de los colaboradores respondi6 que si
le fue realizada una entrevista al momento de ser elegido para ocupar la plaza
vacante, el 9% indic6 que le fueron realizadas dos entrevistas una por parte de
recursos humanos y la siguiente por el jefe, el 7% manifest6 que mas de tres
entrevista le fueron realizadas ya que la primera fue ejecutada por el gerente de
recursos humanos, luego el jefe inmediato y por ultimo el alcalde municipal, esto
debido a que el alcalde municipal es quien en base a las necesidades del puesto
vacante determina en conjunto con el jefe inmediato que persona se debera
contratar, el 33% menciono que no le fue realizada ninguna entrevista y que
directamente fueron asignados a su puesto de trabajo debido a que la institucion
tenia conocimiento de su trabajo por medio de algun contacto que él poseia

dentro de la institucion.
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Al momento de realizar una Unica entrevista por parte del gerente de recursos
humanos no existe el andlisis y la decision adecuada por el que sera el jefe
inmediato, esto puede causar que la persona elegida para el puesto no cumpla
con los requerimientos necesarios previstos por el jefe del departamento
solicitante, ya que cuando se realiza una entrevista final, esta funciona como un
filtro que proporcionara la informacion necesaria que ayudara a tomar la decision
de contratar o no a dicha persona, ya que es durante ese momento se determina
si el candidato cumple con los requerimientos y habilidades necesarias para el

puesto de trabajo.

. Pruebas aplicadas durante el proceso de seleccion

El desarrollo de un proceso de seleccion pasa por diferentes pasos que permiten
garantizar que la persona seleccionada para ocupar el cargo no sélo tendra un
desempeiio acorde con sus funciones, contribuyendo al desarrollo de los
objetivos organizacionales, sino que permitira al empleado encontrar un espacio
para su desarrollo profesional e individual. Uno de estos pasos son las pruebas
distintas técnicas que se utilicen para evaluar, ya que estas sirven para conocer
de manera adecuada, si los conocimientos se ajustan a los requerimientos del
cargo e implica entonces que el responsable del proceso de seleccién decida

cudl es la mejor prueba que debe realizar.

A continuacién se presenta la figura 13, que muestra si la institucion aplica algin

tipo de prueba para seleccionar al personal idoneo al puesto vacante.
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FIGURA 13

Tipo de prueba aplicada durante el proceso de seleccion

Psicometricas Simulacién
Personalidad 0% 0%

0,
0% Conocimientos

17%

Otras
4%

Ninguna
79%

Fuente: investigacion propia 2012.

Como lo muestra la figura anterior, el 17% de los colaboradores respondi6 que el
tipo de prueba realizada para obtener el puesto fue de conocimientos, para
determinar como va ser el desenvolvimiento del personal durante la ejecucion de
sus actividades, el 4% indic6 que la pruebas necesarias fueron verificar su grado
de destreza para llevar acabo trabajo de campo y el 79% manifesté que no le fue

realizada ningun tipo de prueba o requerimiento.

Al no aplicar algun tipo de prueba en la instituciébn no se evalGa con objetividad
los conocimientos y habilidades adquiridas de la persona mediante el estudio, la
practica o el ejercicio. Dichas pruebas buscan medir el grado de conocimientos
profesionales o técnicos exigidos por el cargo a ocupar, o el grado de capacidad

o habilidad para ejecutar ciertas tareas necesarias a desempefar.
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2.4.2. Procesos para organizar a las personas

Este proceso disefia actividades que realizaran, orientan y acompafnan el
desempeiio del personal, incluyen el disefio organizacional y de puestos, el
analisis y la descripcion de los mismos; la colocacion de las personas y la

evaluacion del desempefio.

2.4.2.1. Disefio de puestos de trabajo

El disefio de los puestos de trabajo debe ser una labor realizada por el area
de recursos humanos, que debe lograr la creacion eficaz de un cargo comodo,
claro, y capaz de satisfacer las necesidades de quien lo ejecuta, para evitar
problemas posteriores tales como la rotacion de trabajo e incluso la desercion.

A continuacién se presenta la figura 14 que muestra si la institucion hace uso de
descriptores de puestos para determinar si los aspirantes al puesto cumplen con
los requisitos necesarios.

FIGURA 14

La institucion hace uso de descriptores de puestos

Si
22%

No
78%

Fuente: investigacion propia 2012.
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Como lo muestra la figura anterior, el 22% de los colaboradores respondio que al
momento de solicitar un trabajo, el personal que realiza la entrevista hace uso del
descriptor de puestos para informar cuales son las funciones y requisitos a
cumplir, mientras que el 78% indicé que no tiene conocimiento que la institucion
haga uso de descriptores de puestos, ademas mencionan que no saben si esto
existen. En cuanto a la tenencia de las descripciones y perfiles de cada puesto, el
gerente general argumentd que no cuentan con descriptores propios; solamente
poseen descriptores que les han proporcionado en practicas realizadas en la

institucion.

Esto ocasiona que el personal sea contratado solo de acuerdo a las necesidades
del momento y con base a la experiencia que el gerente posee. El
establecimiento de descriptores de puestos sentara las bases, y en cierta
medida, determinard el éxito o el fracaso de muchos de los procesos de la

institucion.

2.4.2.2. Induccidn

La finalidad de la induccion es brindar informacion general, amplia y suficiente
que permita la ubicacion del empleado y de su rol dentro de la institucién para
fortalecer su sentido de pertenecia y la seguridad para realizar su trabajo de

manera autbnoma.

A continuacién se presenta la figura 15, que muestra si en la institucion se le

proporciona una induccién al personal.
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FIGURA 15

En la institucidén se da a conocer la filosofia empresarial

No
30%

Si
70%

Fuente: investigacion propia 2012.

Como lo muestra la figura anterior, el 70% de los colaboradores respondié que
dentro de la institucion si le dieron a conocer la filosofia empresarial, entre los
elementos dados a conocer destaca la mision y vision de la institucion, el 30%

indico no conoce y no le informaron sobre la filosofia empresarial de la institucién.

Al momento de desconocer la filosofia empresarial, los colaboradores no poseen
una guia que los oriente a seguir los objetivos organizacionales y personales de
la institucion y por ende no se siente comprometidos con las actividades a
desarrollar y las metas a cumplir, ya que la filosofia representa la forma de

pensar oficial de la institucion.

. Induccién general
El proceso de induccion es fundamental dentro de las organizaciones para dar la
“bienvenida” a los colaboradores a su nuevo lugar de trabajo y en este influyen

los procesos de socializacion y la cultura organizacional. Aqui se busca integrar a
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los colaboradores de la mejor manera brindandoles la informacion mas veraz y
oportuna para que asi se adapten mejor. La induccién general es donde se le da

a conocer al individuo todos los aspectos referentes a la organizacion.

A continuacion se presenta la figura 16, que muestra cual es el material brindado

dentro de la institucion al personal recién ingresado.

FIGURA 16

Material brindado al nuevo personal

Manual de
Reglamento

bienvenida . —"
0% — interno de

trabajo
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Fuente: investigacion propia 2012.

Como lo muestra la figura anterior, el 27% de los colaboradores respondié que al
ingresar a la institucion le fueron proporcionados folletos con informacién de la
misma, el 3% menciono que le fue brindado el reglamento interno de la
institucion, el 14% revelo que le fue brindado otro tipo de material con
informacion sobre la instituciéon y de su puesto de trabajo y el otro 56% no le fue
proporcionado ningun tipo de material debido a que su trabajo es de campo. Al
no proporcionar algun tipo de material el colaborador no se puede integrar
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correctamente a la institucion debido a que no posee informacion sobre de la

misma.

Al no proporcionar algun tipo de documento al nuevo personal, este no posee la
informacion necesaria sobre la institucion y el puesto al que fue asignado, esto
puede tornarse en un ambiente confuso para la persona ya que no sabra las
actividades a realizar, asi como también sus derechos y obligaciones dentro de la

institucion creando una falta de identificacion del personal a la misma.

. Induccién especifica

La induccion especifica se trata de dar a conocer sus atribuciones y
responsabilidades al nuevo personal en el puesto que se le asigne, ya que el
empleado puede sentirse inmerso a un medio desconocido y todo esto puede

afectar de forma negativa a su eficiencia y a su satisfaccion.

A continuacién se presenta la figura 17, que muestra quien es la persona

responsable de proveer la informacion necesaria sobre el cargo a ocupar.
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FIGURA 17

Le brindaron informacién acerca del cargo a desempefar

No
45%

Si
55%

Fuente: investigacion propia 2012.

Como lo muestra la figura anterior, el 55% de los colaboradores respondio que al
momento de ingresar a la institucion si le fue proporcionada informacién acerca
de las actividades que debia realizar y las obligaciones que se le atribuian al
cargo y el otro 45% manifesté no le fue proporcionada informacién necesaria
para ejecutar sus actividades y que estos recurrieron a un compafiero de trabajo

para informarse que actividades debian de realizar en ese puesto de trabajo.

Al momento de no proporcionarles una induccién especifica se puede distorsionar
la informacion acerca de las actividades que el nuevo empleado debe realizar en
su area de trabajo, debido a que este recurre a su comparfiero de trabajo para
informarse sobre lo que le corresponde desempefiar pudiendo este omitir sin

darse cuenta algunas actividades importantes que debe realizar dicha persona.
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e Socializacion del personal
Es especialmente importante presentar al nuevo empleado con el grupo de
trabajo. De la bienvenida que le den, depende muchas veces la futura integracion

del trabajador con sus compaferos.

A continuacion se presenta la figura 18, que muestra el nivel de socializacion del

personal al momento de ingresar un nuevo elemento a la institucién.

FIGURA 18

Lo presentaron con sus compaferos de trabajo

Si
70%

Fuente: investigacion propia 2012.

Como lo muestra la figura anterior, el 70% de los colaboradores respondié que al
momento de ser contratado fue presentado con sus comparfieros de trabajo y sus
jefes de area, mientras que el otro 30% indic6 que no fue presentado con sus
comparfieros de trabajo, debido a la falta de tiempo o a la ausencia de sus

comparieros.
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Al no presentar al nuevo integrante de la institucidbn con sus compaferos se
genera un ambiente mas incomodo de trabajo, asi como también distanciamiento
entre colaboradores y desmotivacién, esto puede repercutir al momento de que el
nuevo personal realice sus actividades ya que no se sentird parte del grupo de

trabajo de la institucion.

e Opinion del personal con respecto a los procesos actuales

Los procesos de reclutamiento, seleccidn e induccién son de vital importancia en
una organizacion, para que al momento de existir una plaza vacante se pueda
actuar inmediatamente para satisfacer las necesidades que se puedan provocan
en ese instante en la institucion. La funcion de un proceso adecuado es que
cumpla con las etapas necesarias para contratar a la persona idénea para el

puesto que se desea cubrir, logrando de esa manera una efectiva organizacion.

A continuacién se presenta la figura 19, que muestra la opinion del personal con

respecto al proceso actual de reclutamiento, seleccion e induccion.
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FIGURA 19
Opinion del personal con respecto al proceso actual de reclutamiento,

seleccion e induccién de lainstitucion

Malo
7%

Excelente
27%

Regular
17%

Bueno
49%

Fuente: investigacion propia 2012.

Como lo muestra la figura anterior, el 49% de los colaboradores consideran que
el proceso de reclutamiento, seleccion e induccién aplicado por la institucion es
regular, debido a que la misma no posee una solicitud de empleo, no utilizan
medios de reclutamiento externo, asi como también no cuentan con un manual
de induccién que proporcione la informacion necesaria para la ejecucion de sus
labores, el 27% indicé que dichos procesos no son los adecuados debido a que
la mayoria de personas son contratadas por referencia de una empleado de la
institucion, el 17% manifestdé que los procesos son excelentes ya que ellos se
encuentran conformes con su puesto de trabajo y el otro 7% indicé que dichos

procesos son buenos, debido a que fue rapida su contratacion.

La inconformidad que poseen algunos colaboradores con respecto a los procesos
actuales de reclutamiento, seleccion e induccion, puede obstaculizar el alcance

de los objetivos de la organizacion asi proporcionar al ciudadano un servicio
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deficiente provocando una mala imagen de la institucion, ya que no se cuentan
con los instrumentos y lineamientos adecuados para la gestién del recurso

humano.

A. Otros cuestionarios

Con el objeto de profundizar en esta investigacion, se entrevisto con apoyo de
una guia de entrevista a las siguientes personas:

e Gerente de la Unidad de Recursos Humanos.

e Asesor Técnico, Legal y Econémico.

e Gerente de la Unidad de Recursos Humanos

Las respuestas proporcionadas por Gerente se resumen a continuacion:

Se realizo una entrevista al gerente y al asesor financiero debido a que el asesor
financiero poseia pocos dias de haberse incorporado a la institucion. Al momento
de presentarse una plaza vacante dentro de la institucion, el proceso utilizado
para atraer e incorporar nuevo personal a la misma es por medio de
reclutamiento interno verificando entre los colaboradores quien pueda
desempefiar las funciones necesarias en el puesto vacante, al no haber algun
candidato adecuado se procede a entrevistar a personal recomendado por
colaboradores de la institucion o por el Alcalde Municipal, no se tiene

conocimiento de descriptores de puesto dentro de la institucién. .

Los encargados de realizar el proceso de reclutamiento y seleccion es el Gerente
de Recursos humanos junto con el Asesor Financiero y el Alcalde Municipal, no
se posee una solicitud de empleo que se pueda proporcionar a al momento de
surgir una plaza, los Unicos documentos necesarios para solicitar empleo en la
institucion son: antecedentes penales y policiacos, cartas de recomendacion de

sus ultimos tres trabajos, documento personal de identificacién (DPI) y curriculum
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vitae. El nivel de escolaridad necesario durante la seleccion de un candidato
dependiendo si es para trabajo de campo es primaria completa, si el trabajo es
dentro de la institucion la escolaridad necesaria es diversificado debido a la
necesidad que se tienen de realizar informes sobre las actividades

desempeiiadas y de supervisar personal.

Al momento de elegir el candidato adecuado a la plaza que se encuentra se lleva
a cabo una entrevista con su Jefe Inmediato, luego de haber realizado una
entrevista por el Gerente de Recursos Humano. Los aspectos que se evallan
durante la entrevista es la fluidez verbal, experiencia y capacidad. No se poseen
pruebas para seleccionar personal, debido a que no se puede generalizar en una
sola prueba la diversidad de conocimientos que necesita cada departamento y

cada puesto de trabajo.

Existen algunos inconvenientes al momento de realizar reclutamiento interno
estos suelen ser: duplicidad de funciones, no todo el personal cumple con los
requisitos necesarios del puesto que ocupa, bajo rendimiento laboral, barreras de
comunicacion y deficiencia en la prestacion del servicio. La decision de contratar
personal es unicamente del Gerente de Recursos Humanos en conjunto con las
especificaciones del Alcalde Municipal y Consejo Municipal. Los costos
aproximados de incorporar nuevo personal son de trescientos quetzales
(Q.300.00).

Al momento de ingresar un nuevo empleado a la institucion el jefe inmediato le

informa sobre actividades relacionadas a su puesto y datos generales de la

institucién, asi como también se le proporciona un documento llamado memorias

laborales, no se posee un proceso adecuado de induccién por ello es que se

presentan muchas la falta de identificacion del personal con la institucion y su

desvinculacién con el puesto. Las areas donde se presentan la mayor parte de
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errores al prestar el servicio suelen ser el departamento de Impuesto Unico Sobre
Inmueble y el departamento de Aguas, debido a que durante la ejecucién de las
actividades suelen surgir imprevistos o equivocaciones. El origen de dichos

errores se debe a la falta de capacitacion del personal.

e Asesor Técnico, legal y Economico (Financiero)

Las respuestas proporcionadas por el Asesor se resumen a continuacion:

Al momento de presentarse una plaza vacante dentro de la institucion, el proceso
utilizado para atraer e incorporar nuevo personal a la misma es por medio de
reclutamiento interno contratando a la persona que califique con las necesidades
del puesto, al no haber algin candidato adecuado se procede a entrevistar a
personal recomendado por colaboradores de la institucibn, no se poseen
descriptores de puestos propios solamente los que han realizados instituciones

de educacion superior los cuales sirve de apoyo al momento de la contratacion.

Los encargados de realizar el proceso de reclutamiento y seleccién es el Gerente
de Recursos humanos junto con el Asesor Financiero, no se posee una solicitud
de empleo que se pueda proporcionar a al momento de surgir una plaza, los
Unicos documentos necesarios para solicitar empleo en la institucion son:
antecedentes penales y policiacos, cartas de recomendacion, documento
personal de identificacion (DPI) y curriculum vitae. El nivel de escolaridad
necesario durante la seleccion de un candidato dependiendo si es para trabajo de
campo es primaria completa, debido a la necesidad que se tienen de realizar

informes sobre las actividades desempefiadas.

Al momento de elegir el candidato adecuado a la plaza que se encuentra se lleva

a cabo una entrevista con su Jefe Inmediato, luego de haber realizado una

entrevista por el Gerente de Recursos Humano. Los aspectos que se evallan
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durante la entrevista es la fluidez verbal, conocimientos sobre el puesto y rapida
adaptacién al mismo. No se aplica ningun tipo de prueba, debido a que no se
puede generalizar una prueba por la diversidad de conocimientos que necesita

cada departamento y cada puesto de trabajo.

Existen algunos inconvenientes al momento de realizar reclutamiento interno
estos suelen ser: duplicidad de funciones, no todo el personal cumple con los
requisitos necesarios del puesto que ocupa, bajo rendimiento laboral, barreras de

comunicacion y deficiencia en la prestacion del servicio.

La decisibn de contratar personal es Unicamente del Gerente de Recursos
Humanos en conjunto con las especificaciones del Alcalde Municipal. Los costos
aproximados de incorporar nuevo personal son de trescientos quetzales
(Q.300.00). al momento de ingresar un nuevo empleado a la instituciéon el jefe
inmediato le informa sobre sus derechos y obligaciones como trabajador, asi
como también se le proporciona un documento llamado memorias laborales, no
se posee un proceso adecuado de induccion por ello es que se presentan
muchas la falta de identificacion del personal con la institucion y su

desvinculacion con el puesto.

Las areas donde se presentan la mayor parte de errores al prestar el servicio
suelen ser el departamento de Impuesto Unico Sobre Inmueble y el
departamento de Aguas, debido a que durante la ejecucién de las actividades
suelen surgir imprevistos o equivocaciones. El origen de dichos errores se debe a

la poca preparacién de personal y a la distraccion del mismo.
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2.5. Relacion causa-efecto del proceso de reclutamiento, seleccién e
induccién del personal

De acuerdo a la investigacion realizada en la Municipalidad de Amatitlan se
determind que no se cuenta con un proceso formal para integrar y organizar a las
personas, debido a que el método que se lleva en la actualidad es susceptible a
ser mejorado. A continuacion, se presenta en forma de esquema evidencia
recabada a lo largo de las entrevistas y encuestas realizadas a los colaboradores

de la institucion municipal; en el cuadro se plasman las principales causas y

efectos que provocan que el proceso sea ineficaz e ineficiente.

CUADRO 3
Causa-efecto del proceso de integracién y organizacion de personas
CAUSA EFECTO
No se cuenta con instrumentos | No se identifican los conocimientos, habilidades,
administrativos que ajuste e | destrezas y actitudes necesarias para el puesto al cual

identifique los pasos a seguir en el
proceso

se perfila, asi como también no se le proporciona la
informaciéon necesaria para que el nuevo personal se
identifique con la institucion.

Las técnicas de reclutamiento son
limitadas e inadecuadas

La convocatoria externa es escasa y no son atraidas las
personas idoneas a la institucion.

No existen descriptores de puestos
gue determinen si el candidato llena o
no los requisitos del puesto.

El personal se presenta con papeleria incompleta y poco
util para determinar si es el colaborador idoneo para la
plaza.

No existe un formato de solicitud de
empleo

Se posee una escasa informacion de la persona que
esta interesado por la plaza

Las personas encargadas de la
entrevista no poseen los
conocimientos técnicos para aplicar
dicha técnica.

No se identifican caracteristicas profundas para
determinar si la persona es idénea para el puesto, en
aspectos como habilidades, conocimientos y actitudes.

No se cuenta con una manual de
induccion para el nuevo personal

El nuevo personal no se identifica con la institucion y por
ende no tiene conocimiento de como es llevada la
administracion en dicho lugar.

Fuente: Elaboracidn propia, con base en investigacion de campo, Noviembre 2012.

El proposito de identificar las causas que estan provocando molestias en el
proceso de reclutamiento, seleccién e induccion, es optimizar los recursos
obteniendo una solucién a los origenes de los inconvenientes, y no los efectos.

Una vez identificadas las causas y los efectos se pueden crear los medios
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necesarios a seguir para disminuir o eliminar los problemas como rotacion de
personal, desmotivacion, deficiencias en la prestacion del servicio, conflictos

laborales entre otros que aquejan a la Municipalidad de Amatitlan.

2.6. Rotacion del personal

Es necesario mencionar que la aplicacibon de un ineficiente proceso de
contratacion ha dado ciertas dificultades a la Municipalidad de Amatitlan, dentro
de las cuales se puede mencionar la rotacion interna del personal segun el
gerente; pues en ocasiones se contrata a alguien y al poco tiempo transfiere a
otro departamento o se retira, y otros no ejercen eficientemente sus tareas

obligando a que sean despedidos.

Con datos proporcionados por el gerente, se permitid calcular el indice de
rotacion de personal dentro de la Municipalidad de Amatitlan, este se basa en la
relacion porcentual entre el volumen de entradas y salidas, y los recursos

humanos disponibles en la institucion durante cierto periodo.

Dichos datos especifican los movimientos de personal (admisiones vy
desvinculaciones) que se han registrado Ultimamente, ademas el registro del
namero de empleados existente hasta la fecha actual (inventario inicial) para lo
cual se tomd6 como base el periodo comprendido de Julio 2012 a julio 2013, una
vez obtenidos estos datos, se procede a calcular el inventario final, el cual se
calcula sumando el inventario inicial mas las admisiones y se le resta las
desvinculaciones, luego se procede a la sustitucién de formular establecidas en
el cuadro 4, una vez obtenidos estos resultados se dividen entre si y se obtiene el
indice de rotacion de personal, para un mejor entendimiento a continuacién se
presenta numéricamente el procedimiento completo del calculo de personal

existente en la Municipalidad de Amatitlan.
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CUADRO 4

Calculo del indice de rotacion del personal de la Municipalidad de Amatitlan

DEPTO INV. INV. INDICE DE
ADM. DESV. |\ ~iai pnaL  (ATDN2 (lo+If)2 o oo 6N
Alcaldia 2 3 7 5 25 6 41.67
Tesoreria 3 13 10 4 11.5 34.78
Cobros 2 3 8 6 25 7 35.71
SOSEA 1 2 8 7 15 7.5 20.00
Comunicacién Social 3 4 8 5 35 6.5 53.85
Recursos Humanos 2 4 7 5 50.00
Bodega 0 0 3 3 0.00
Area Rural y Area Urbana 1 2 3 2 1.5 25 60.00
Conserjeria 1 2 5 4 15 4.5 33.33
Secretaria 0 0 3 3 0 3 0.00
Direccion de Planificacion
Municipal 0 0 6 6 0 6 0.00
Impuesto Unico Sobre
Inmueble 4 8 11 ! 6 o 66.67
Juzgado de Asuntos
Municipales 1 3 6 5 2 5.5 36.36
Aguas 5 8 21 16 6.5 18.5 35.14
Obras y Drenajes 5 6 34 29 55 315 17.46
Transportes 5 8 17 13 6.5 15 43.33
Servicios Publicos 12 19 94 89 15.5 91.5 16.94
Policia Municipal y
Personal de Limpieza 2 ! st 27 4.5 29 15.52
Policia Municipal de Transito 0 0 25 25 0 25 0.00
Cultura, Educacion y Salud 1 5 64 62 3 63 4.76
Juridico 0 0 3 3 0 3 0.00
Informatica 0 0 2 2 0 0.00
Deportes 2 3 9 7 2.5 8 31.25
Ambiente y Recursos
Naturales 3 4 8 7 35 7.5 46.67
Total 33.87

Fuente: Elaboracion propia, con base en la investigacion de campo, Agosto 2013.

Dicho indice 33.87% refleja que la institucién esta afrontando un incremento en la
rotacion de su personal; lo que significa que se estd dando un constante
desequilibrio en las actividades de trabajo y conlleva a generar costos

relativamente altos. Para hacer su comparacion, se dice que no hay un
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porcentaje ideal de rotacion de personal, pero se considera como normal, un
indice entre 10% y 15%.

Las vacantes normalmente surgen debido a despidos, renuncias u otros. En el
caso de la municipalidad se debe a la desvinculacion por iniciativa del empleado,
especificamente del personal operativo. La desercion ocasiona en cierto
momento, desequilibrio en algunas areas de trabajo y también la necesidad de
distribuir temporalmente las actividades de las plazas disponibles al personal
actual de acuerdo a los requerimientos de la institucion. Por lo general, el
personal tiende a retirarse de la institucion en busca de mejoras en aspectos:
salariales, beneficios sociales, motivacién, un ambiente agradable de trabajo,

entre otros.

En el caso de la municipalidad, luego del andlisis de la informacion recabada,

segun indicaciones de los trabajadores actuales, los fenbmenos que a su criterio

generalmente provocan el alto indice de rotacién de personal son:

1. Al momento que se ofrece la plaza vacante no se da a conocer cuales son
las actividades inherentes al puesto de trabajo.

2. Existen conflictos entre los compafieros de trabajo, y por tal motivo se
presentan las transferencias de un departamento a otro.

3. Las personas encuentran mejores oportunidades de progreso profesional en
otra institucion.

4. No se cumple con el tiempo de planificacién de las actividades laborales.
Falta de motivacion.
En el desarrollo de la etapa de seleccion no se da a conocer a los
candidatos la realidad del sistema de trabajo en relacién a sobrecargo del
mismo u horarios de trabajo.

7. El personal no se siente identificado con la institucion, debido a que no
todos estan informados sobre la filosofia empresarial de la misma.
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Al respecto, la gerencia se abstuvo de brindar informacion u opinién alguna, que
permitieran determinar las causas que originan esta situacion. Al hacer énfasis en
el tiempo que tiene el personal actual en la empresa, la mayoria se encuentra en
un rango de 2 a 4 afos debido a que por fines politicos en cada cambio de
gobierno es distinta la administracion del recurso en la institucion. Lo cual puede
revelar una inestabilidad laboral, y tiende a ser perjudicial para la institucion, en

que los trabajadores actuales se retiren en un futuro no muy lejano.

2.7. Analisis y discusion de los resultados

Luego de realizar la investigacion se pudo determinar que en la Municipalidad de
Amatitldn no se posee actualmente un proceso de reclutamiento, seleccion e
induccion de personal con cualidades técnicas, siendo algunas de las causas el
desconocimiento sobre ello. En lo que se refiere al proceso de reclutamiento, se
constatd que los medios utilizados por el gerente de recursos humanos y el
alcalde municipal para atraer aspirantes, son los referidos por los mismos
colaboradores de la institucion; y por la transferencia. Para el primer medio el
gerente y el alcalde municipal hace un anuncio de la nueva plaza en reunién con
todos los colaboradores de oficina; en la cual se mencionan a grandes rasgos los

requisitos necesarios para el puesto.

En el segundo caso se transfiere al colaborador de un puesto a otro que sea del
mismo nivel. Segun el Gerente y el Alcalde Municipal estos son los medios mas
confiables para captar personal; puesto que los aspirantes son conocidos de
colaboradores de la institucion. Es notable el desconocimiento de los beneficios
gue podrian brindar los otros medios de reclutamiento obviados por la entidad
objeto de estudio, impidiendo esto al mismo tiempo la posibilidad de atraer
personal potencialmente calificado y capaz de ocupar cargos dentro de la

institucion.
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Asi mismo el proceso de seleccion de personal es muy sencillo; ya que
solamente se hace la revision del curriculum vitae o de cartas de recomendacion
de la persona solicitante y luego se lleva a cabo una sola entrevista ya sea
realizada por el alcalde municipal o el gerente de recursos humanos dependiendo
del puesto que se requiera sea ocupado. Luego de dicha entrevista es el alcalde
municipal quien toma la decision de contratarlo basandose Unicamente en lo

observado durante la misma.

Seguidamente en el proceso de induccion se le proporciona al colaborador
material como el folleto de memorias laborales de la institucion, dicho folleto es
del afio 2011 y aun no presenta una actualizacién del mismo, en el detallan la
mision y vision de la misma, asi como también lo departamentos mas destacados
de la organizacion. La Municipalidad de Amatitlan, con este proceso empirico,
practicamente no selecciona entre los candidatos reclutados los mas adecuados,
para ocupar los cargos vacantes que existen en su estructura. Por lo que ha
perdido la oportunidad de adquirir personal que ayuden a aumentar la eficiencia y

el desempefio, asi como la eficacia de sus procesos.

La finalidad del sindicato municipal es en primer lugar, que se lleve a la practica
todo aquello inscrito en el contrato, como las jornadas laborales y descansos, el
ingreso al servicio municipal, obligaciones, licencias o permisos. También tiene el
objetivo de representar a sus miembros en conversaciones con el alcalde
municipal y jefes inmediatos, en lo referente a la ascensos y ocupaciones de
puestos el pacto colectivo establece llevar acabo el sistema de examenes como
se establece en dicho pacto, asi como también especifica los distintos puestos
vacantes que puedan existir, el procedimiento para desempeiiar dichos puestos y

la adjudicacion del puesto.
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Al momento de surgir una plaza vacante el sindicato hace referencia durante el
proceso de reclutamiento, seleccion e induccién de la institucion a los al
reclutamiento interno y el grado de consanguinidad que pueda tener un aspirante
en la instituciéon, debido a que los colaboradores pueden optar a dicho puesto por
medio de transferencias o promociones, al no encontrar un candidato idéneo se
procede por medio de referencias de un familiar de algun trabajador municipal

realizar atraccion y seleccion de nuevo personal.

La ausencia de descriptores y perfiles de puestos, ha limitado al nuevo gerente
de recursos humano, a realizar una adecuada integracion y organizacion del
personal; ya que no cuenta con el detalle técnico de las habilidades,
conocimientos, experiencia, requisitos y responsabilidades que se necesitan para
el puesto. Asimismo, ha obligado a que la persona encargada de asignar las
funciones a los puestos lo realice de manera informal y de acuerdo a las

necesidades del momento.

La ausencia de las descripciones de cargos y la falta de induccion a la institucion
en cuestién, también complica el logro de los objetivos institucionales como:
promover y gestionar el desarrollo sostenible de sus habitantes integrando a las
comunidades en el plano participativo y solucionando sus necesidades. Esto
porque los colaboradores desconocen la totalidad de sus deberes vy
responsabilidades, asi como también la informacién general, amplia y suficiente

gue permita su ubicacion y su rol dentro de la institucion.

En ese sentido, se puede demostrar que el proceso de reclutamiento, seleccién e

induccion que la Municipalidad de Amatitlan utiliza no es el adecuado para

obtener el capital humano eficiente que se requiere. Esto afecta gravemente a la

institucion porque al momento de no contar con el personal adecuado no se

logran los objetivos institucionales y personales de los colaboradores, lo que
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repercute en fallas durante la ejecucion de sus labores debido a que no poseen
los requerimientos adecuados para su area de trabajo, esto puede provocar
rotacion interna del personal, conflictos laborales, desvinculacion del personal,
falta de identificacion del mismo con la institucion, barreras de comunicacion,

desmotivacion laboral y duplicidad de funciones.

Con el fin de solventar parte de los inconvenientes relacionados al personal que
enfrenta la institucién en cuestidn, se presenta en el siguiente capitulo, puntos
importantes que tienen como propdsito fortalecer la integracion y organizacion del
recurso humano, para que de alguna manera se contrate personal competente, y

asi lograr los resultados previstos de manera exitosa.
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CAPITULO Il
PROPUESTA
PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION E INDUCCION PARA EL
PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DE AMATITLAN

3.1. Presentacion

El proceso de reclutamiento, seleccion e induccién de personas que se
presentas a continuacion es una herramienta factible necesaria en la institucion,
debido a que esta disefiada para dotar de forma técnica, personas idoneas para
la organizacion. El aplicar de forma correcta dicho proceso, contribuirda a
abastecer de personal que responda a los requerimientos necesarios del puesto
y necesidades de la institucion, sin olvidar los intereses de los candidatos. Lo
gue traerd& como resultado, contar con colaboradores competentes
(conocimientos, actitudes, destrezas y habilidades) y una sana y adecuada

relacién laboral.

Con base en los resultados identificados por el diagnostico de la situacién actual
de la institucién, se disefio el proceso de reclutamiento y seleccion de personas.
Se tomo como punto de partida la elaboraciéon de un formato de solicitud de
empleo asi como también la elaboracién de ciertos descriptores de puestos,
debido a que estos se convierten en una herramienta idénea para la
identificacion de conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para la

institucion.

Se propone la implementacion de técnicas internas y externas, para incrementar

el perimetro de alcance en la identificacién de la persona id6nea para el puesto

vacante; asi como la utilizacion de una base de datos que permita la

optimizacion de recursos; el disefio de un anuncio de periodico, en cuanto a la

fase de reclutamiento. Para la fase de seleccién, se propone un proceso con
79



una metodologia de evaluacion para establecer la efectiva aplicacion del
proceso, asi como también un formato de entrevista para llevar dicha técnica.

En cuanto a la fase de induccién se propone un manual de induccion que
proporcione la informacion necesaria por medio de la cual el nuevo personal
gue ingresa a la institucion se identifique con las actividades vy

responsabilidades de la misma.

3.2. Objetivos
3.2.1 Objetivo general
Implementar el proceso de reclutamiento, seleccion e induccion para la

Municipalidad de Amatitlan.

3.2.2. Objetivos especificos
e brindar las técnicas necesarias para integrar y administrar el personal
dentro de la institucion.
e Elaborar las herramientas necesarias, para establecer las actividades,
funciones inherentes al cargo y, de esta manera optimizar las labores.
e Establecer las politicas necesarias para la admision de personal para crear
un marco institucional de referencia que comunique la forma idénea de

suministrar personal a la institucion.

3.3. Resultados esperados
Con la implementacion del proceso de reclutamiento, seleccion e induccion del

personal, se lograra obtener los siguientes resultados:

e Suministrar aspirantes que respondan a las caracteristicas solicitadas en
el descriptor del puesto vacante.
e Establecer un proceso de admision y organizacibn de personas que

responda a las necesidades de la institucion, por medio de la identificaciéon
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de personas con los conocimientos, habilidades y actitudes idoneas para
la organizacion.

e Tener personal identificado con las actividades que debe ejecutar en su
puesto de trabajo y las responsabilidades propias de la institucion hacia la

poblacion del municipio.

3.4. Politicas del proceso

Las politicas del programa de reclutamiento, seleccion e induccion propuesto,
fueron establecidas con la finalidad integrar y organizar al recurso humano de
manera formal, transparente y sobre todo adquirir colaboradores con los

requisitos y caracteristicas que se adecuen al puesto o cargo.

3.4.1. Politicas de reclutamiento, seleccién e induccion del personal

e EIl gerente de recursos humanos y el jefe de departamento seran los
responsables de reclutar a los candidatos para ocupar el puesto dentro
de la organizacién en los niveles administrativo y técnico segun se
muestra en el flujograma del proceso de reclutamiento, selecciéon e
induccion. (figura 24).

e Se daré prioridad a los articulos referentes al reclutamiento en el pacto
colectivo al momento de atraer, seleccionar e incorporar personal a la
institucién, promoviendo asi el desarrollo del recurso humano.

e En el proceso de reclutamiento no existird discriminacion por género,
raza, ideologia politica o estado civil.

e El reclutamiento se hara por los medios que a continuacion se
mencionan:
> Referencias internas.

»  Prensa escrita.

»  Afiches internos y externos.
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La elaboracion de los afiches y anuncios de prensa escrita, es exclusiva

del Oficial de Comunicacion Social.

Admitir inicamente a las personas que cumplan con los requisitos del

puesto vacante.

El gerente de recursos humanos y jefes de departamentos, son los

Unicos que podran efectuar requerimientos de personal, basados en las

especificaciones del alcalde municipal.

Durante el proceso de reclutamiento, se deberan preseleccionar por los

menos tres candidatos para dar inicio al proceso de seleccion.

Las personas que hayan sido despedidas por faltas contra la institucion

y sus valores o renunciado en condiciones desfavorables para la misma,

no se admitiran para ser recontratadas de acuerdo a lo establecido.

Se dard prioridad para cubrir las plazas vacantes, al personal que

actualmente esta laborando en la empresa y llene los requisitos y

especificaciones del puesto.

Todo aspirante que ingrese a laborar a la institucién debera finalizar

todas las fases del proceso de seleccion.

» Puestos administrativos: llenado de solicitud de empleo, entrevista
inicial, prueba de conocimientos, verificacion de referencias
laborales y personales, entrevista final y firma de contrato.

» Puestos técnicos: llenado de solicitud de empleo, entrevista inicial,
pruebas de conocimientos (opcional segun el requerimiento del
puesto), verificacion de referencias, entrevista final y firma de
contrato.

Las personas encargadas del proceso, presentaran al requirente de la

plaza, dos otros candidatos elegibles, siendo el requirente el

responsable de la decision final de la contratacion.
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e El informe final de seleccién, formara parte de la informacion
confidencial de la empresa.

e El proceso de seleccion se debe realizar en un lapso de tiempo no
mayor a 36 horas.

e Al contratar personal se le debe proporcionar el manual de induccion
propuesto para lograr que el mismo se sienta comodo y se informe
sobre las actividades de la institucion.

e El programa debe ser actualizado constantemente para responder de
esta manera a los diferentes cambios que puedan surgir en la
institucién. Estas actualizaciones deben estar a cargo del gerente de

recursos humanos y deben quedar registradas por escrito.

Cualquier otra politica no descrita en esta guia, quedara a criterio de la gerencia
de recursos humanos y jefes de departamento.

3.5. Propuesta del proceso de reclutamiento, seleccién e induccion del
personal

A continuacién se le muestra a la Municipalidad de Amatitthn como se
desarrollard el proceso completo de reclutamiento, seleccién e inducciéon del
personal, mediante un procedimiento, el cual contiene lineamientos técnicos y
necesarios para mejorar sus procesos actuales, Asi mismo la simbologia

utilizada para la realizacion de este. Dicha simbologia es la siguiente:
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CUADRO 5

Simbologia utilizada en el proceso de integracion y organizacion del

pagina o columna en donde continuara el
procedimiento.

Conector dentro
de pagina

Conexién o enlace en la misma hoja, de dos
partes del diagrama.

personal
SIMBOLO SIGNIFICADO APLICACION
Terminal Indica el inicio o terminacion del procedimiento
Operacion Representa el espacio para describir una
actividad del procedimiento.
Decision o Indica un punto del procedimiento o donde se
O alternativa toma una decision entre dos opciones (Sl o NO)
Documento Representa cualquier tipo de documento que se
utilice o se genere en el procedimiento. El
— documento podra tener copias.
Archivo Representa un archivo comun y corriente de
v oficina donde se guarda un documento en forma
temporal o permanente.
Inspeccién, Representa revision para verificar si cumple con
U revision o lo requerido. Esto se realiza antes de autorizar
verificacion la consecucién de otro paso de un proceso.
G Conector Representa la conexiébn o enlace con otra
 ——

Direccion de flujo
o linea de union

Conecta los simbolos sefalados el orden en
gue se deben realizar las distintas operaciones.

Fuente: investigacion propia 2012.

e Elementos del procedimiento:

a) Definicion del procedimiento: es sefialar en términos sencillos y claros

que es “el procedimiento que se esta detallando”.

b) Objetivos del procedimiento: es describir todos aquellos aspectos

técnicos administrativos que se lograran alcanzar,

procedimiento.

c) Normas del procedimiento: es la descripcion de todas las disposiciones
de caracter especifico y explicativo que aseguran una conducta o

comportamiento uniforme.

84

por medio del



d) Descripcién del procedimiento: consiste en la narracion descriptiva y
ordenada cronoldgicamente, de todas actividades del puesto de trabajo y
gue le compete ejecutar.

e) Diagrama de flujo: es el esquema de los pasos o actividades que se
realizan en un procedimiento o en alguna parte de él, la secuencia se

logra apreciar por medio de una simbologia.

Seguidamente se detalla el procedimiento que se llevara a cabo para un

adecuado proceso de reclutamiento, seleccion e induccion.
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FIGURA 20
Proceso de reclutamiento, seleccion e induccién del personal

Municipalidad de Amatitlan
No. De Pasos: Hoja: 1 de 3
Elaborado por: Astrid Beatriz Rivera Garcia

Inicia: jefe de departamento

Termina: gerente de recursos humanos

Definicion: El proceso de reclutamiento, seleccién e induccién es elegir a la persona con el perfil idoneo
para desempefiar las funciones de acuerdo al departamento que lo requiera. Se inicia dando identificando
las vacantes requeridas por medio de anuncios o comunicadas en el lugar correspondiente. Se deberan
recibir el curriculum vitae de los candidatos, quienes deben asistir a entrevistas laborales y completar
pruebas de conocimientos. La Gerencia de recursos humanos y jefes de departamentos entablan una
reunion donde definen al futuro empleado de acuerdo a los resultados obtenidos por las evaluaciones,
posteriormente se cita a la persona seleccionada para completar la informacion y expediente de ingreso a

la institucion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
1. Incorporar al personal que laborara para la municipalidad.
2. Obtener el recurso humano calificado e iddneo para el desarrollo de las actividades de la
institucion.

3. Tener personal identificado con el funcionamiento de la institucion.

NORMAS ESPECIFICAS:

[EEN

. Se elegira un maximo de tres candidatos para cada plaza de acuerdo a al curriculum vitae.

2. Se mantendr4 una base de datos de recursos humanos, conformado por las solicitudes y
curriculum vitae recibidos.

3. En el proceso debera imperar el principio de seleccionar la persona para el cargo y no el cargo
para la persona.

4. El salario de los empleados nuevos lo determinara el asesor financiero y el gerente de recursos
humanos.

5. El aspirante al puesto vacante debe ser residente del municipio en el area que se necesite la
plaza.

6. Los aspirantes a plazas deben someterse a pruebas de conocimientos realizadas por recursos
humanos.

7. El pago del sueldo se realizara en forma quincenal.

8. Todo nuevo empleado sera sometido a un periodo de prueba de 60 dias.
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Puesto
Jefe de
departamento
Secretaria

Jefe de
departamento

Gerente de
recursos humanos

Secretaria

Jefe de
departamento

Secretaria

Aspirante
Secretaria

Gerente de
recursos humanos

Jefe de
departamento
Aspirante

Jefe de

departamento

Aspirante

Jefe de
departamento

Gerente de
recursos humanos

Aspirante

Gerente de
recursos humanos

No. De Pasos:

Hoja: 2de 3

Elaborado por: Astrid Beatriz Rivera Garcia

Paso No.
1

2
3

10
11
12

13
14

15

16

17
18

19

20

21
22

Actividad
Confirma el surgimiento de la vacante.

Solicita a la secretaria el formato de la requisicion de personal.
Entrega al jefe del departamento la requisicion de personal.
Recibe y llena la requisicion de personal segun la descripcion
del puesto solicitado y envia al gerente de recursos humanos.
(Véase formato 2).

Evalla la situacion y decide si se debe o no buscar aspirantes a
la plaza vacante en cuestion.

5.1. SI. Ordena a la secretaria hacer publica la plaza vacante por
medio de anuncios o comunicados. (véase formatos 6y 7)

5.2. NO. Finaliza el procedimiento.

Recibe y traslada curriculum vitae al departamento solicitante.
Evalla y selecciona a los candidatos mas aptos para el puesto.
7.1. Si. entrega a secretaria Curriculum vitae elegidos.

7.2. No. Finaliza el procedimiento.

Proporciona solicitud de empelo a aspirantes elegidos

Llena solicitud de empleo correspondiente, haciéndole entrega a
secretaria.

Recibe y entrega solicitud de empleo a Gerente de Recursos
Humanos.

Recibe y realiza entrevista inicial (véase formato 9)

Selecciona a los que mejor resultado tuvieron en la entrevista y
traslada a Jefe de Departamento. .

Asigna las pruebas determinadas a los
seleccionados.

Realiza pruebas y espera la siguiente etapa del proceso.

Revisa pruebas y selecciona al aspirante con mejores
resultados.

15.1. Si. Notifica al aspirante elegido.

15.2. No. Finaliza el procedimiento.

Recibe la notificacion respectiva y se presenta a la institucion en
la fecha y hora indicada para entrevistarse con el jefe del
departamento.

Realiza entrevista final al aspirante.

Le da a conocer al aspirante sus atribuciones y traslada al
Gerente de Recursos Humanos.

Ultiman detalles de contratacion.

aspirantes

Recibe, lee y si el aspirante acepta se procede a firmar el
contrato de trabajo, el cual se archiva en el departamento de
recursos humanos.

Presenta al nuevo colaborador con sus compafieros de trabajo.
Proporciona el manual de induccién (véase anexo 4)
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FIGURA 21

Flujograma del proceso de reclutamiento, seleccion e induccion para el

personal de la Municipalidad de Amatitlan

No. De pasos: 22

Jefe de departamento

INICIO

Confirma la razén
por la que requiere
el puesto a ocupar

v

Secretaria

Solicita a la
secretaria formato
de requisicién de

Entrega al jefe del
departamento la
requisicion de
Derspnal

v

Recibe y llena la
requisicion de
personal segun la
descripcién del
puesto requerido

Evalla los
candidatos

mAac antne

Candidato

Hoja: 3de 3
PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION E INDUCCION
Gerente de recursos humanos

Recibe y evaltia
la requisicion

Aprueba la
reauisicion

/=
£

)

)

Publica interna 'y
externamente la
plaza vacante

Ordena ala

'

Recibe Curriculum
de los candidatos
reclutados

llena los
reqailisitos

Proporciona formato
de solicitud de
empleo a aspirante

A

secretaria hacer
publica la plaza
vacante

Aspirante

Entrega a
secretaria los

A

\ 4

Llena solicitud y
entrega a secretaria

\ 4

Curriculum
eleaidos

Recibe y entrega
solicitudes a
Gerente de
Recursos Humanos

Recibe y realiza

A 4

entrevista inicial
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No. De pasos: 22

Jefe de departamento

Asigna pruebas a

Hoja: 3de 3
PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION E INDUCCION

Gerente de recursos

humanos

Aspirante

atribuciones y traslada
con Gerente de
Recursos Himanos

Presenta al nuevo
colaborador con sus
comparfieros

los aspirantes < Selecciona segln
resultados de entrevista
y traslada a jefe de
departamento Ejecuta las pruebas y
» entrega a jefe de
departamento
A 4
Revisa
pruebas
Elegir
candidato
por
resultado
] Notifica al »| Recibe notificacion y se
Fin aspirante elegido presenta el dia y la hora
indicada
A\ 4
Realiza entrevista final Acude con el jefe de
al aspirante departamento
v Ultiman detalles de la
Le da a conocer al contratacion > Recibe contrato y si
aspirante sus acepta se procede a

firmar contrato

A 4

A

Proporciona manual de
Induccioén

89




3.6. Metodologia para la aplicacion del proceso:
Para llevar a cabo el proceso del reclutamiento del personal, la persona
encargada del mismo dentro de la Municipalidad de Amatitlan, debera tomar
en cuenta que la metodologia y los pasos del proceso de reclutamiento,
seleccién e induccién cambian de acuerdo con la magnitud de la institucion,
el nivel jerarquico y el tipo de puesto que se desee ocupar, el costo de cada
etapa y la efectividad de la misma para depurar a los candidatos que no
rednen los requisitos necesarios para desempefar determinada labor. En
todo esto, existen factores de caracter interno y externo que afectan el
proceso de reclutamiento, es por ello que en la implementacién de este, se
deben analizar los siguientes elementos del entorno de reclutamiento:
e Disponibilidad interna y externa del recurso humano.
e Normas de la institucion.
e Técnicas de reclutamiento.
e Requerimientos del puesto.

e Planificacion de las etapas,

Por lo que antes de desarrollar todo proceso de reclutamiento, seleccién e
induccidn, es necesario que la institucion determine y desarrolle cada una de las
descripciones del puesto existente dentro de la misma, ya que estas forman

parte fundamental en la metodologia a utilizar.

3.6.1. Descripciones de puestos y perfiles

La Municipalidad de Amatitlan debe considerar que las descripciones de puesto
y perfiles son herramientas esenciales para establecer y desarrollar el programa
de reclutamiento, seleccién e induccion de personas, asi como para determinar
las responsabilidades de cada puesto. Para elaborar las descripciones de
puesto y perfiles de manera técnica, se utilizo el método de entrevista en el

departamento de IUSI para realizar un formato de descriptor de puesto y un
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perfil perteneciente a dicha area, la entrevista permite obtener informacion,

evaluarla y luego organizarla de acuerdo a las funciones productivas de la

organizacion en cuestion. Para obtener dicha informacion se llevo a cabo el

siguiente procedimiento:

3.6.1.1.

Se realizaron reuniones periddicas donde se entrevistaron al gerente
de recursos humanos y al asesor financiero, con la finalidad de
analizar los puestos de trabajo de dicho departamento, asi mismo se
pudo determinar la informacion requerida para la definicion de los
mismos.

Se dialogo y entrevisto a cada uno de los colaboradores para obtener
la informacion necesaria sobre las tareas actuales de sus puestos
respectivos, asi como aquellos que deberian ser ideales.

Luego con toda la informacion proporcionada por los colaboradores y
aguella que se determino con base a las necesidades de cada puesto
del departamento, se establecieron los elementos que deben incluir
las descripciones de cada uno de los puestos existentes de la

institucion.

Contenido del descriptor

Titulo del puesto: Es el nombre con el que formalmente se
denomina al puesto en la nomina de trabajo.

Horario de trabajo: indica el horario de entrada y el horario de
salida, o ya sea este el turno establecido para cada uno de los
puestos.

Departamento o Dependencia: es la ubicacion del puesto de trabajo
ya sea dentro o fuera de las instalaciones de la institucion.

Inmediato superior: sefiala el nombre del puesto de la persona de
quien recibe 6rdenes o instrucciones directamente en su area de

trabajo.
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Subordinados: indica el nombre de los puestos a los cuales dirige,
supervisa o controla directamente durante el desarrollo de su trabajo.
Propdésito /objetivo del puesto: son las acciones que encaminaran
al cumplimiento de metas organizaciones e individuales del puesto.
Relaciones de trabajo: describe los contactos personales y de
relaciones publicas que los empleados deben de mantener en el
desempeiio de sus actividades.

Descripcion del puesto: esta es una descripcion concisa de

aspectos esenciales y especificos de las actividades o labores

asignadas al puesto, lo que hace que se distinga de los demas
puestos existentes en la institucion.

Funciones principales: descripcion breve de algunas tareas que

son desempefadas en el puesto.

Responsabilidad: se refiere la descripcion de los elementos que

inciden en la participacion y toma de decisiones que tiene el

colaborador.

Riegos y/o esfuerzos:

» Riesgo: va enfocado a los dafios fisicos que se puedan sufrir por
la realizacion de actividades ya se estas de campo o dentro de la
institucion.

» Esfuerzo fisico: se refiere al esfuerzo visual, auditivo o muscular
requerido para el desarrollo de las tareas asignadas.

» Esfuerzo mental: es el grado de concentracién y atencion
necesaria para ejecutar las labores.

Condiciones ambientales: especifica el area y las circunstancias

bajo las cuales desempefara las actividades correspondientes a

cada puesto de trabajo.
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3.6.1.2. Perfiles de puesto
— Educacion y experiencia: es la indicacion de los requerimientos
minimos de educacion formal, especializacion y experiencia que un
candidato debe reunir para ocupar un puesto.
— Habilidades y/o destrezas requeridas: incluye algunos
conocimientos o habilidades que la persona debe tener como
complemento en su preparacion de acuerdo a lo requerido por cada

puesto para ser contratado.

A continuacion se presenta la descripcion y el perfil del puesto Sub-Jefe del
Departamento de Impuesto Unico Sobre Inmueble —IUSI-, para ejemplificar la
elaboracion de cada elemento.
FORMATO 1
Descriptor de puestos

Municipalidad de Amatitlan

MUNICIPALIDAD DE AMATITLAN
DESCRIPCION DE PUESTOS

Identificacion del puesto

Titulo del puesto: Sub-Jefe del Departamento de Impuesto Unico Sobre
Inmueble —IUSI-

Horario de trabajo: 8:00 am a 17:00 pm

Departamento o dependencia en donde se encuentra: Impuesto Unico sobre
Inmueble

Inmediato superior: Jefe de IUSI

Subordinados: Oficial de Cuenta Corriente y Oficial de Matricula Fiscal

Fecha de actualizacion y/o elaboracion: 22 de Febrero 2013.

Propésito / objetivo del puesto

Obtener la informacion concerniente respecto a la recaudacion y procedimiento
de inscripciones y cobros del impuesto Unico sobre inmueble, asi como la
asignacion de las actividades a las unidades de Cuentas Corriente y Matricula
Fiscal.
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Relaciones de trabajo

| Tiene relacion con Jefe de Catastro, jefe de Juridico y Asuntos legales.

Descripcion del puesto

Se encarga del registro, control, fiscalizacion y cobro del impuesto Unico Sobre
Inmuebles —IUSI- por medio del manejo adecuado de la informacién relacionada
con los bienes inmuebles, sus valores respectivos y los pagos efectuados de
dicho impuesto.

Funciones del puesto

Responsable asignacion de las actividades a las unidades.

Atencion al publico.

Elaboracion de requerimientos y Liquidaciones.

Notificaciones y requerimientos a juridico.

Actualizacion de ubicacion de nuevos Inmuebles

Propone los servicios que la institucion presta, en cobros y formas de pago del
impuesto Unico sobre inmueble al ciudadano.

Planifica y coordina con los oficiales de cuenta corriente y matricula fiscal la
elaboracién y cumplimiento de los procedimientos a seguir para la culminacién
exitosa de la recaudacion del impuesto.

Especificacion del puesto
Responsabilidad

Mobiliario y equipo: por materiales y equipo utilizado directamente para la
realizacion de sus actividades.

Por decisiones: libertad para tomar decisiones administrativas y econdémicas
para cada proyecto.

Por manejo de Informacién: Determinacién de la tasa de pago del IUSI y el
adecuado manejo en cuenta corriente y matricula fiscal.

Por relaciones: requiere un maximo de tacto y poder de convencimiento en el
trato con personas tanto ajenas como de la institucion, para conseguir influenciar
en forma determinante en sus decisiones acerca de asuntos de importancia vital
para algunas negociaciones.

Riesgo / esfuerzos

Riesgos: minimos en salud vy |Esfuerzo mental: concentracion
seguridad (dafios psicoldgicos, | normal para realizar las actividades
enfermedades y accidentes). En la | designadas

actividades de campo durante las
valuaciones de propiedades Esfuerzo fisico: ejecucion normal para
realizar las actividades designadas.

Condiciones ambientales

oficina propia, condiciones agradables, amplia iluminacion, ventilacion y sin
trafico de personas

Fuente: aporte de la investigadora, Enero 2012.
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FORMATO 2
Perfil de Puestos

Municipalidad de Amatitlan

MUNICIPALIDAD DE AMATITLAN
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: SUB-JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLE —IUSI-

REQUISITOS MINIMOS

» EDAD: 25 a 30 anos » ESTADO CIVIL:
» SEXO: Masculino casado
> EDUCACION: Bachiller en Ciencias y Letras, preferentemente ser
estudiante de la Licenciatura en Ciencias Juridicas y
Sociales.
» EXPERIENCIA: e Haber desempefiado minimo 3 afios en puestos
similares.

republica.

Inmueble y Ley de Probidad y

Empleados Publicos.

e Administracion del personal.
e Elaboracion de informes.

e Manejo de leyes tributarias y fiscales de la

e Experiencia en la aplicacién del Cadigo de
Municipal, Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala, Ley del Impuesto Unico Sobre

Responsabilidades de Funcionarios y

e Conocimiento en la aplicacion de impuestos.

HABILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS

¢ Liderazgo e Manejo de paquetes de
¢ Planificador, metédico, computacion.
ordenado. e Servicio al ciudadano.
¢ Alta capacidad de analisis y e Trabajo en equipo.
sintesis. e Anadlisis e interpretacion de
e Excelentes relaciones leyes.
interpersonales. e Poseer cualidades de liderazgo.
¢ Eficiente administracion del
tiempo.
e Excelente comunicacion oral y
escrita.

Fuente: aporte de la investigadora, Julio 2013.
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3.7. Reclutamiento

3.7.1. Reclutamiento interno
La municipalidad de Amatitlan debe tener presente que el reclutamiento
interno se basa en los colaboradores actuales que pueden ser promovidos o
transferidos o que puedan desempefar adecuadamente las funciones que
sean requeridas. Para el método de reclutamiento interno se debe basar en
datos e informacion relacionada con los procesos de gestion del recurso
humano para lo cual se propone lo siguiente:

e Resultados obtenidos por el candidato interno en las entrevistas
realizadas para su integracion al puesto.

e Resultados de las evaluaciones practicas del candidato interno.

e Andlisis y descripcion del cargo que ocupa el candidato interno en la
actualidad y del cargo que esta considerandose, con el propoésito de
evaluar la diferencia entre los requisitos necesarios de la plaza.

e Planes de carrera o planeaciéon de los movimientos de personal para
conocer la trayectoria mas adecuada del ocupante del cargo
considerado.

e Condiciones de ascenso del candidato interno y de reemplazo.

Para llevar a cabo el proceso de reclutamiento interno del personal, se le

propone a la institucion seguir los siguientes pasos:
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FIGURA 22
Proceso de reclutamiento interno

Municipalidad de Amatitlan

PASO 1 PASO 2 PASO 3 PASO 4 PASO 5 PASO 6

Inicio

- Requisicion Publicacion Realizacion L Promocién o

Verificar . Andlisis .
la del personal de la plaza de entrevista transferencia
vacante y del aspirante

vacante )
evaluaciones

Fuente: aporte de la investigadora, Enero 2013.

3.7.2. Reclutamiento externo

La Municipalidad de Amatitlan debe tener en cuenta que el objetivo primordial
del reclutamiento externo, es atraer el mayor nimero de candidatos con los
conocimientos y habilidades apropiadas para el puesto vacante, este puede
abarcar candidatos disponibles u ocupados en otras instituciones dentro de los

cuales seran seleccionados los futuros integrantes de la Municipalidad.

Por lo que se deja la opcion a la institucion de implementar un proceso de

reclutamiento externo dada las siguientes razones:

e La entrada de recursos humanos externos ocasiona una importacién de
conocimientos, ideas y diferentes enfoques acerca de las necesidades
internas de la institucion.

e Aprovecha la inversidon en capacitacion y desarrollo de personal efectuada

por otras instituciones o por los propios candidatos.
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Para el desarrollo del reclutamiento externo de manera eficaz, a continuacién se
enumeran una serie de pasos, con los cuales se pretende cubrir los
requerimientos de la institucion.
FIGURA 23
Proceso de reclutamiento externo

Municipalidad de Amatitlan

PASO 1 PASO 2 PASO 3 PASO 4 PASO 5 PASO 6
‘ Inicio ’ Realizacion
de

entrevista y

avaliiarinna

A

Publicacién
en anuncios
Requisicion de la plaza

Aal nareanal viaranta

Verificar
la
vacante

Recepcion
de papeleria
y entrega de

aenliritiid

Contratacion

A indiinsiAn

Verificacion
de datos y

referencias /
A

Fin

Fuente: aporte de la investigadora, Enero 2013.

e Verificacion de la plaza

El jefe del departamento, antes de iniciar el proceso de reclutamiento, debe
verificar la razén por la que surge la vacante para tomar la decision del proceso
a desarrollar determinando cada actividad, si es por la creacion de una nueva
plaza debe pedir la autorizacién de la persona encargada, que en este caso es
el gerente de recursos humanos o bien confirmar si es por el despido voluntario

o involuntario de un colaborador.

e Requisicion de personal

Una vez evaluada la situacion, el jefe del departamento debe solicitar la
requisicion de personal a la secretaria y llenarla, tomando en cuenta que esta
debe incluir las funciones, caracteristicas y los erguimientos del puesto vacante,
de acuerdo a las descripciones de los perfiles de puesto, a continuacion se le

presenta a la empresa un formato para solicitar su personal.
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FORMATO 3
Requisiciéon de personal
Municipalidad de Amatitlan

Fecha de la Solicitud: )

REQUISICION DE PERSONAL
No.

1. DATOS DE LA REQUISICION
Titulo del puesto: Departamento o Dependencia:
Actividad principal: No. de plazas:
Reporta a:
Le reportan:
Jornada laboral: | Horario de trabajo:
Tipo de contrato: Permanente Temporal Eventual
2. MOTIVO DE REQUERIMIENTO

Reemplazo por:
Renuncia Despido : Ascenso : transferencia :

Nueva plaza Jubilacion : Otro :

Nombre de la persona que ocupaba:

Fecha en que se necesita cubrir el puesto:

3. Caracteristicas requeridas

Edad: | Sexo:

Titulo académico:

Experiencia

Aptitudes:
Verbal : Numérica :

Rasgos de personalidad:
control emocional liderazgo creatividad

Responsabilidad Extroversion Introversion

4. Condiciones de trabajo

Necesita viajar a barrios, caserios y aldeas del Municipio:
Sl 1 NO

[0

Necesita residir en Amatitlan: Sl : NO

PARA USO EXCLUSIVO DE RECURSOS HUMANOS

Nombre de la persona contratada:

Fecha de ingreso: 1 —l

Requisicion completa: SI NO
Sueldo: Q. Vo.Bo.

Fuente: aporte de la investigadora, Enero 2013.
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El formato anterior permitird a la Municipalidad de Amatitlan, conocer el perfil del
puesto que necesita ser ocupado de una forma clara y factible, la requisicion de
personal debe ser llenada por el jefe del departamento o dependencia donde se
encuentra la vacante con quince o treinta dias de anticipacion a la fecha en que
se requiera a la persona que cubrira el puesto, para luego ser enviada al

gerente de recursos humanos.

Asimismo, se definira la forma que se hara el requerimiento, interno o externo o
ambos, segun convenga a cada caso empleado la fuente de reclutamiento
seleccionada. Dentro del requerimiento interno se puede recurrir al anuncio
dentro de la empresa o mediante la reubicacién de los empleados de los
colaboradores a través de ascensos o transferencias. Para lo cual los
encargados de realizar el proceso de integracion del recurso humano deben
actualizar cada cierto tiempo la base de datos para que esta sea la primer
fuente de captacion interna a utilizar, con el propdsito de impulsar el desarrollo
del personal y porque es relativamente econdmica, pues evita los gastos de
anuncios en periodicos, de admisién de nuevo personal, de induccién y algunos

casos de entrenamiento.

Para la actualizacion de datos del personal se pedira a los colaboradores que
verifiquen sus datos y proporcionen todos los que sean necesarios. Se puede

apoyar con los formatos siguientes:

1. Formulario para completar expediente laboral: este formulario contiene toda
la documentacién que cada uno de los colaboradores debe poseer dentro
de la institucion.

2. Registro y/o actualizacion: es plasmar la informacion individual mas
importante de los empleados en cuanto a datos personales, familiares y
laborales.
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3. Hoja electrénica: documento de Excel el cual registra la informaciéon mas

relevante de cada uno de los colaboradores.

Estos formatos se muestran a continuacion. No es necesario incurrir en gastos
de paquetes de programacion, basta con disefiarlos en programas como
Microsoft Word o Excel.

FORMATO 4

Formulario para completar expediente

Amatitlan, de de

Sefor (a) (ita)
Presente:

La presente, hace de su conocimiento que en su expediente faltan los siguientes
documentos:

Curriculum vitae actualizado D Antecedentes Policiacos D
Fotografia tamafio cedula D Antecedentes penales D
DPIl o cedula de vecindad D Fotocopia de titulo D
Tarjeta de afiliacion IGSS D

Cartas de recomendacion D

Los cuales debera presentar a esta oficina a mas tardar el dia:

Atentamente,

Direccién de Recursos Humanos

Fuente: aporte de la investigadora, Enero 2013.
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FORMATO 5

Registro y/o actualizacién de personal

Amatitlan, de de : :
| FOTOGRAFIA
I
No. de Empleado: " :
1 1
DATOS PERSONALES = ======
Nombre Completo:
Sexo: Femenino Masculino
Actualmente reside en:
Lugar y fecha de nacimiento: Telefonos:
Profesion: Grado académico:
DPI: No. de afiliacidn del IGSS:
DATOS FAMILIARES
En caso de emergencia avisar a: Teléfono:
DATOS LABORALES
Puesto: Departamento:
Fecha de ingreso: Salario: Q
Tipo de contrato: Jornada Laboral:
Horario de trabajo:
Firma: Vo.Bo.
Fuente: aporte de la investigadora, Enero 2013.
FORMATO 6
Base de datos del personal
A B C D E F G H | J
D NOMBRE EDAD GRADO PROFESION PUESTO QEJE FECHA DE DPI SUELDO DIRECCION Y
No. ACADEMICO DESEMPENA INGRESO Q) TELEFONOS

(=Y (51 EN LS EN) I

Fuente: aporte de la investigadora, Enero 2013.
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e Publicacion de la plaza vacante

Una vez haya sido evaluada la requisicion de personal, la secretaria, debera
hacer publica la plaza vacante, a través de afiches internos los cuales deben ser
elaborados de manera técnica, incluyendo la descripcion, requisitos y beneficios

del puesto. El siguiente formato es un ejemplo de un afiche interno.

FORMATO 7
Afiche interno

Municipalidad de Amatitlan

- [¢ Oirece Oportunidad de Grecimiento Profesiondl -
=} *Estamos en Busca de: Sub-Jefe de TUSI*

REQUISITOS:

> Bachiller en Ciencias y Letras, preferentemente ser estudiante de la
Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales.

De 25 2 30 afios

Tener como minimo un afio de laborar en la institucion.

Manejo de Windows y office.
Vocacion de servicio.

Poseer conocimiento en la aplicacion
de leyes tributarias y fiscales.
Administracion del personal.

Elaboracion de informes.

VV VVVVYV

OFRECEMOS:

Oportunidad de desarrollo
Capacitacion en administracion
Publica

Estabilidad laboral.

Sueldo acorde a capacidad y experiencia.
Ambiente agradable de trabajo.

VVV VY

“Fuente: aporte de la investigadora, Enero 2013.
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La creacion y colocacion de este afiche tiene un costo adicional para la

Municipalidad de Amatitlan, el cual se detalla a continuacion.

CUADRO 6

Costo de aplicacion del afiche interno
Descripcién Frecuencia Cantidad Costo unitario Costo total
Impresiéon de afiche a Mientras exista la 6 Q. 35.00 Q. 210.00
full color, en papel plaza vacante
afiche brilloso
45 cm x 55
Colocacion Un dia Q. 30.00
Total Q. 240.00

Fuente: aporte de la investigadora, Enero 2013.

Anunciada la plaza, si existiera una persona interesada, en la plaza debera

notificar a su jefe inmediato y este debera informarle al gerente de recursos

humanos, quien sera el encargado de evaluar si el candidato cumple con los

requisitos exigidos segun el perfil laboral para ser promovido o transferido si el

resultado es favorable autoriza la promocion del puesto y si no solicitar otro

candidato.

Las principales ventajas del reclutamiento interno:

»Es mas econdmico para la institucion, pues evita gastos de anuncios de

prensa y honorarios de empresas de reclutamiento, costos de recepcion

de candidatos, costos de admision, costos de integracion del nuevo

empleado.

» Aprovecha mejor el potencial humano de la institucion.

» Motiva y fomenta el desarrollo profesional de los colaboradores.

» Es mas rapido, evita las frecuentes demoras del reclutamiento externo.

A la vez se debe tomar en cuenta algunas consecuencias de no practicar el

reclutamiento interno
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» Al no ofrecer oportunidades de progreso dentro de la institucion, se corre
el riesgo de frustrar a los empleados en sus expectativas laborales, lo
cual origina empatia, desinterés o el retiro del colaborador en busqueda
de oportunidades fuera de la institucion.

» Puede crear barreras de comunicacion entre los colaboradores y conflicto
de intereses, ya que al no ofrecer oportunidades de crecimiento en la
organizacion tiende a crearse una actitud negativa en los colaboradores

gue no demuestran condiciones o0 no logran esas oportunidades.

Una vez descartada la posibilidad de reclutamiento interno, se manifiesta la
necesidad de usar técnicas de reclutamiento externo para divulgar la existencia
de una oportunidad de trabajo, tomando en cuenta el tipo de institucién que es
la Municipalidad de Amatitlan y por las actividades de servicio que realiza, se le
presentan las siguientes técnicas:
FIGURA 24
Técnicas de reclutamiento externo propuestas

Municipalidad de Amatitlan

Puestos Técnicas
Administrativo e Afiches externos
e Anuncios en prensa y diarios del
municipio.
Técnicos e Afiches externos

Anuncios de prensa y diarios del
municipio.

Recomendacién por empleados
de la institucion.

Fuente: aporte de la investigadora, Enero 2013.

e Creacion y publicacion del anuncio externo

Si la municipalidad no logra ubicar al candidato apropiado con las
caracteristicas del perfil y experiencias que requiere la plaza vacante, se
procede a realizar el reclutamiento externo. Dentro de este requerimiento se

puede recurrir al anuncio en periédicos. Actualmente, este es el mas utilizado,
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tiende a ser mas costoso pero significativo si se logra obtener a la persona
idénea al puesto y retenerla en la institucion. Se debe definir a que sector se
desea llegar y el tamafio adecuado del anuncio. Normalmente para puestos
operativos no es necesario un anuncio muy grande, ya que segun las empresas
de reclutamiento o de diarios de mayor circulacion, como lo es Prensa Libre y
diario el metropolitano, se obtienen muy buenos resultados con anuncios
pequefios, no asi para puestos administrativos, que requieren de cierto tamafio
para llamar la atencion. Es aconsejable que se tome en cuenta que el anuncio
ha de ser claro, conciso, informativo y motivador, y que contenga las

caracteristicas de la técnica ya mencionada.

CUADRO 7
Costo de anuncio para medio escrito
TAMANO NO. MEDIO DIAS SECCION COSTO
DIAS PUBLICACION

37 *3” Uno Prensa libre Lunes y/o jueves Empleos Q. 700.00
6” *12” Uno Prensa libre Lunes y/o jueves Empleos Q. 1,500.00

37 *3” Uno Metropolitano Miércoles Anuncios Q. 500.00
6” *12” Uno Metropolitano Miércoles Anuncios Q. 900.00

Fuente: aporte de la investigadora, Enero 2013.

El costo del anuncio en medio escrito, depende de la entidad, el tamafio y la
fecha de publicacién. En el diario metropolitano, se puede publicar cualquier dia
habil de la semana; su costo depende del tamafio y de la pagina donde se

desea publicar.

Seguidamente se proponen el modelo de anuncio con su respectivo costo para
publicarse solo una vez en un periédico los dias lunes y /o jueves. El anuncio
tiene un costo de Q. 1,500.00 con un tamafio original de 12 cm. De ancho por
15 cm.
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FORMATO 8
Anuncio en medio escrito

Municipalidad de Amatitlan

MWIOIPAHMDDEAIAMBTAIIMDETALHMSHRA.
gub-Jefe de IUs,

*Esta es tu oportunidad*

REQUISITOS:

» Bachiller en Ciencias y Letras, preferentemente ser estudiante de la
Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales.

De 25 2 30 afios

Experiencia de 2 afios en puesto S|m|Iares
Manejo de Windows y office "
Vocacion de servicio

Poseer conocimiento en la
aplicacion de leyes tributarias y
fiscales.

» Administracion del personal.

> Elaboracion de informes.

YVVYY

OFRECEMOS:

Oportunidad de desarrollo
Estabilidad laboral.

Sueldo acorde a experiencia.
Ambiente agradable de trabajo.
Beneficios adicionales y de ley.

VVVYY

Interesados enviar curriculum y fotografia reciente ha:
reclutaramati@gmail.com y recepcion de papeleria en el edificio
municipal ubicado 5ta. Avenida y 6ta. Calle esquina, antes del xxx de

Fuente: aporte de la investigadora, Enero 2013.

Luego del proceso de reclutamiento, se dispondra de varios candidatos que

deseen ocupar la plaza vacante. Estos se podran preseleccionar a través de la
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curricula recibida, cuando se trata de mandos medios, gerentes, entre otros. De
todos los aspirantes al puesto, se pueden elegir los que mas se consideren que
llenan los requisitos, por la informacion detallada que presentan con respecto a la
experiencia y las actividades que han realizado en otros puestos de trabajo, y

directamente con la solicitud de empleo, cuando se trata de niveles operativos.

3.8. Seleccion

Para pasar al proceso de seleccidn se tomaran en cuenta a los candidatos que
llenen todos los requisitos y cumplan con los documentos requeridos, segun sea
el caso. Siendo estos referidos o no. para dar cumplimiento al principio de
orientacion de la seleccion, se informara a las personas que califican para el
puesto. Asimismo, se debe aprovechar la oportunidad de investigar las
habilidades de los aspirantes para que no Unicamente se cubra la plaza sino que

todas las que estén disponibles.

Este proceso activo mediante el cual se escoge a los candidatos de acuerdo con
el perfil del cargo, que se aproxime mas en cada uno de los factores necesarios
para desempeiiar las funciones pertinentes de la mejor manera y con el mayor
grado de satisfaccion, depende parte del éxito o fracaso de esta fase. Si se atrae
la mayor cantidad de candidatos posibles y se selecciona al mas adecuado, se
contara con personal calificado y apto para desarrollar las labores y alcanzar los

objetivos de la institucion.

La cantidad de candidatos atraidos, dependera de la plaza vacante que se desea
llenar, y muy elemental, los requisitos que se desean para aplicar a la misma. A
continuacién se presenta una serie de pasos para realizar una adecuada

seleccion del personal.
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FIGURA 25

Proceso de seleccion del personal
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Fuente: aporte de la investigadora, Enero 2013.
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e Preparacién de solicitud de empleo

Al momento de preseleccionar a los candidatos por medio del curriculum vitae, la
secretaria otorga a estos la solicitud de empleo para que la llenen, misma que
debe tener una estructura que permita obtener informacion clara y especifica
sobre datos personales, formacion académica, experiencia profesional, vy
conocimientos del solicitante. Esta solicitud debe contener una indicacion que
advierte al solicitante que cualquier inexactitud, ocultamiento o tergiversacion
deliberada hara nulo su contrato de trabajo, también sera necesario solicitar al
candidato que firme la solicitud de su pufio y letra. A continuacién se le sugiere
un formato perfilado en forma clara y sencilla, para ser empleado para todos los

puestos existentes en la institucion.
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FORMATO 9
Solicitud de empleo

Municipalidad de Amatitlan

PUESTO QUE SOLICITA: FECHA:

Sea tan amable de llenar esta solicitud en forma escrita. SUELDO DESEADO:

NOTA: todos los datos aqui anotados, seran tratados por la institucion

X . SUELDO ASIGNADO:
de forma confidencial.

A. DATOS PERSONALES

Apellidos: Nombres: Edad:
Domicilio: Teléfono: Fecha de nacimiento:
Sexo: Vive con:

Femenino Sus padres :Sufamilia D:’arientes :
—l

Masculino Solo

Estado civil:

Soltero : Casado: : Unido: : Viudo: :

Personas que dependen de usted:

Coényuge : Hijos : Padres : Otros :

B. DOCUMENTACION

Fotocopia de DPI Sl : NO :

Posee tarjeta de afiliacion IGSS SI : NO :
Numero de Nit:

C. DATOS LABORALES

Nombre y direccién del dltimo lugar de trabajo:

Teléfono: Nombre de su jefe Inmediato:
Puesto que desempefio:
Fecha de ingreso: Fecha de retiro:

Motivo del retiro:

D. ESCOLARIDAD

Estudios terminados (titulo o diploma):
Estabecimiento:

Estudia actualmente: Sl : NO :

Idiomas que habla:

E. INFORMACION SOCIOECONOMICO

¢ Cuantas personas dependen econémicamente de usted?

¢ Su casa es? Propia [_JAlquila  [__Jtro [ — |

Pretensién salarial minima mensual Q.

¢ Recibe otro ingreso a parte de su trabajo? Sl NO
F. REFERENCIAS PERSONALES (No familiares)
Nombres completos Teléfonos Direccion

Fuente: aporte de la investigadora, Enero 2013.
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e Preparacion de la entrevista

El entrevistador debe conocer tanto los requisitos necesarios para cubrir el cargo
como las caracteristicas que debe poseer el candidato a la plaza, de lo contrario
no sera facil la obtencion de informacion. Por tal motivo se le presenta a

continuacion el formato de entrevista.

FORMATO 10

Formato de entrevista

DATOS GENERALES

NOMBRE:

SEXO: EDAD:

OCUPACION:

ESTADO CIVIL:

TIENE HIJOS: Sl | I NO | I

ASPECTOS A EVALUAR 1 2 3 4 5

Puntualidad

Presentacién personal

Expresion verbal y gestual (claridad al expresarse)

Interaccion durante la entrevista

¢Con quién vive?

¢ Conocia a la institucion?

¢Por qué razon se presenta para este puesto?

¢ Tiene planes de seguir estudiando?

¢ Qué conoce sobre la institucion?

¢ Por qué desea trabajar en la institucion?

¢, Cudl es su experiencia laboral?

¢ Le gusta trabajar en grupo?

¢ Por qué dejo el trabajo anterior?

¢ Cual es su principal debilidad?

¢,Cual su principal fortaleza?

¢ Cuales son sus expectativas laborales?

¢ Cuanto es su aspiracién salarial?

¢ Cuales han sido sus mayores logros?

¢ Como se define?

Fuente: aporte de la investigadora, Enero 2013.
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e Preparar el ambiente

Tanto el ambiente fisico como psicoldgico influyen para obtener una entrevista
exitosa. El espacio fisico debe ser confortable, de preferencia con temas
orientados al area de aplicacion de la plaza, el entrevistador debe crear un
ambiente agradable y cordial para el candidato, evitar largos periodos de espera,
lo cual tiende a crear tensién, de igual forma el entrevistado debera evitar las
llegadas tardes, la primera impresion dice mucho. Un saludo cordial sera la pauta

para romper el hielo.

e Desarrollo de la entrevista

Se refiere al intercambio de informacién, resultado de las preguntas dirigidas por
el entrevistador y las respuestas del entrevistado. Se recomienda realizar una
entrevista mixta, es decir que ambas partes formulen preguntas y por ende
respuesta, creando un ambiente mas agradable, obteniendo resultados mas

positivos.

e Cierre de la entrevista
Habiendo recopilado la informacién, corresponde al entrevistador dar la sefial que
la entrevista ha finalizado, teniendo cuidado de evitar los cierres precipitados o

violentos.

e Evaluacion del candidato

Al hacer anotaciones durante la entrevista, el entrevistador tiene que ser muy
cuidadoso para no crear desconfianza en el entrevistado, de lo contario se
recomienda hacer las anotaciones tan pronto termine la entrevista para evitar
perdida de informacion que le permitira tomar la decision final. En términos

generales toda seleccién debe cumplir como minimo los siguientes requisitos:
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— Debe ser objetiva para evitar elecciones por simpatia o afinidad que
conlleve a la pérdida de tiempo y/o de recursos.

— Solicitud de los documentos de identificacion. Como antecedentes
penales, policiacos y documento personal de identificacion.

— La entrevista como complemento a la informacién obtenida en la solicitud.

— Verificar los datos obtenidos en la solicitud.

e Andlisis y decision final

Seguidamente, el jefe del departamento solicitante y el gerente de recursos
humanos en conjunto evaluaran los resultados obtenidos en los siguientes
factores: entrevista inicial, se le asignara el porcentaje en base a la calificacién
obtenida en el reporte de la misma; pruebas de conocimientos, debera darle el
porcentaje segun calificacion que obtenga el aspirante; verificacion de referencias
la cual se calificar4 segun comprobacion de los datos otorgados por el postulante
(mientras mas veracidad exista en los datos mayor sera la calificacién). En el
factor de entrevista final, sera el jefe del departamento donde surgio la plaza, el
encargado de calificar segun las respuestas y actitud presentadas por el

aspirante. Seguidamente se propone el siguiente cuadro de evaluacion.
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CUADRO 8

Evaluacién Final

Municipalidad de Amatitlan

FACTORES A CALIFICAR

Entrevista Pruebas de Verlfldcscmn Entrevista | TOTAL
inicial conocimientos : final
referencias
VALOR % | 30% 30% 20% 20% 100%
CANDIDATO

Conclusiones:

Recomendaciones:

Fuente: aporte de la investigadora, Julio 2013.

3.9. Contratacién de personal

Si el candidato seleccionado a ocupar la plaza, es un empleado interno, puede

otorgarse una carta de notificacidon con referencia al nuevo puesto con las

indicaciones de fecha de inicio de la plaza, ubicacion de la plaza, nuevo salario y

cambio de jefe inmediato. Si el seleccionado es nuevo en la empresa deben

guedar claros los aspectos de horario, salario, obligaciones a las que queda

sujeto y derechos de que gozara como nuevo integrante en la institucién. Esto se

formaliza en el contrato individual de trabajo proporcionado por el gerente de

recursos humanos.
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FIGURA 26

Contrato Municipalidad de Amatitlan
CONTRATO ADMINISTRATIVO NUMERO 029-125.2013 En =t

Municipio de Amatitlan, departamento de Guatemala el dieciséis (186)

edad, casado, guatemalteco, con domicilio en el departamento de Guatemala,
identificado con el Documento Personal de ldentificé{:i&h‘ nﬁmero Un mil seiscientos
ochenta y ocho veintitin mil cincuenta y dos cero novecnentos Velnte (1688 21052 0920),
extendida por el RENAP, Guatemala; actio en mi calidad de Dlrector de la Cficina de
Recursos Humanos, de la Municipalidad de Amatitian, del Departamento de Guatemala,
calidad que acredito por medio de la lucién de nombramiento del carq"‘c;; cé\htenida
en el libro nimero uno (1) de hn;a‘%{n‘ovdes de Resoluciones de Alcaldia de
nombramientos, nimero de resolucion velntlbng(BUQn dos mil doce (21-2012), ademas
del Acta de nombramiento de Cargo contemda en = Libro de Actas Generales de |a
Direccion de Recursos Humanos nimero cero dos gwor?{ydoq mil doce (02-2012) de
fecha dos de noviembre del afio dos mil doce (02-11 2012}\ y ¢on la resolucion ndimero
2,(02-2013) de fecha dos de enero‘deléﬂq dos mil trece (02-

% 'v

cero dos guion dos mil trec:
01-2013) contenida en el\‘ ixoro\numero dos (2) de hojas movnl%%..d’e resoluciones de
Alcaldia en la que resuelve que@ partir de esa fecha autorizar y delegar al Director de
Recursos Humanos la suscripciénV fic;ma de los contratos administrativos de servicios
técnicos o profesionales del personal bue _presta sus servicios para la Municipalidad;
adicionalmente, sefialo como lugar para re(;lblr ‘notificaciones y/o citaciones la quinta
avenida y sexta calle, esquina, del mumc;ﬁimde Amatitlan de departamento de
Guatemala, lugar que ocupa el edificio central déﬁw)/‘umcupahdad de Amatitlan del
Departamento de Guatemala; y por otra parte la  sefiora MARIELA NOEWM! SANCHEZ
GUZMAN DE ORELLANA, de treinta y cuatro (34) afios de edad, casada,
guatemalteca, f@tana Bilinglie, con la cedula de vecindad niimero de orden A guion
uno (A-1) v de rpq(sti'b ‘treinta y nueve mil novecientos setenta (39,970) extendida
alcalde municipal de Anﬁ\qﬁtlan del departamento de Guatemala, actio en nombre
propio y sefnalo notvﬂcacnones y citaciones la casa ubicada en la tercera (32) avenida
tres guién cero cuatro (3-04) ColahiaMl Husion uno (1) Amatitlan. En lo sucesivo ambos
otorgantes nos denominaremos como  “La Municipalidad” y “El Contratista”
respectivamente. Tenemos a la vista la dqcmhgntac;én relacionada y ambos otorgantes
manifestamos hallarmos en el libre elerdee nuestros derechos civiles vy que la
representacion que ejercita es amplia y suficiente de acuerdo a la lLey para la
celebracion del presente CONTRATO DF SERVICIOS TEC:NICOS, conforme a las
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Municipalidad de Amatitlan
Departamento de Guatemala.
cladusulas siguientes: PRIMERA: BASE LLEGAL. El presente contrato se

suscribe con fundamento en lo que para el efecto determinan los

articulos cuarenta y cuatro (44) numeral uno (1) sub-numeral uno punto

nueve (1.9) cuarenta y siete (47) y cuarenta y nueve (49) de la Ley de
Contrataciones del Estado Decreto Ntimero cincuenta y siete guién noventa y dos (57-
92) del Congreso de la Republica de Guatemala; Normas Segunda y Octava (Il y VIll)
de la Circular Conjunta emitida por el Mﬁ@?érir_) de Finanzas Publicas, la Contraloria
General de Cuentas y la Oficina Nacional de“é}én;icio Civil, de fecha dos (2) de enero de
mil novecientos noventa y siete ( 1997). SEGUNQA OB.ETO DEL CORNTRATO: “Fi
Contratista” se compromete a prestar sus Serv:cws TECHICOS a “La Municipalidad” |

en todas las actividades del Area De Educacion , deéemppnando el puesto de Apoyo
Secretarial en la Supervisién Educativa, en el departamento de Cuitura, Educacién y
Salud esta Municipalidad, de conformidad con las dlsposm:)neg legales, técnicas v
administrativas que para el efecto deben aplicarse en la citada é\rea,} “El Contratista”
se obliga a realizar las funcvong\s que “I.a Municipalidad” le asuqne y cualquier otra
actividad relacionada con su PSDPCLahdad TERCERA: VALOR DEL CONTRATO: “La
Municipalidad” se compromete a pa%arle a “El Contratista” en concepto de honorarios
a cantidad de Dieciséis mil quetzales (Q:16,000.00) por el valor total del presente
contrato, cantidad que incluye el impuesto éi Valor Agregado —IVA- que seran cubiertos
a traves del COMPROBANTE UNICO DE \REGISTRO “CUR” en forma mensual
mediante diez (10) pagos; un (01) pago de Un mil® Qemmentos quetzales (Q.1,600.00)
del dieciséis (16) de Enero al quince (15) de Febréro
seiscientos quetzé’l'ég?(Q‘J,GOO‘OO) cada uno a partir del i

weve (09) pagos de Un mil
: iséis (16) de febrero del
ano dos mil trece (2‘043)1 Cada pago se hara en efectivo contra entrega de facturas
legales que presente “E‘l"pohtratista" acompanadas del informe que demuestre el
avance de las actividades que realice por la prestacion de los servicios contratados a
satisfaccion de “La Mummpahddﬂ” Asi mismo, “El Contratista” se obliga a presentar
un informe final al quince (15) de noviémbre del afio dos mil trece  (2013) del trabajo
encomendado. CUARTA: PLAZO. Fl pJa?o del presente contrato sera de diez (10)
meses que comprende del dieciséis  (16) de),ﬁhero al quince (15) de noviembre del
ano dos mil trece  (2013). En el pago se incluye el impuesto al Valor Agregado —IVA-.
Los honorarios seran cubiertos con cargo a la partida presupuestaria nimero cero
veintinueve (029), del Presupuesto General de Ingresos v Egresos de la Municipalidad
vigente. QUINTA: FIANZA DE CUMPLIMIENTO: Previo A la aprobacion del presente
contrato “El Contratista” debera constituir a favor y entera satisfaccion de
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N

Municipalidad de Amatitlan.
Departamento de Guatemala.:

“La Municipalidad” una fianza equivalente al diez por ciento (10%) del
valor total de los servicios contratados, | la cual garantizara el fiel
cumplimiento de todas y cada una de sus obligaciones contractuales,
calculandose la parte incumplida en iuna de sus obligaciones
contractuales en proporcién al monto de los servicios contratados, io que podra ser la
audiencia sin que presente ninguna oposicion “La Municipalidad" sin mas tramite
anteriormente ordenara el requerimiento resﬂéﬁ?/o lLa fianza estard vigente hasta
que “La Municipalidad” otorgue Finiquito de ést’e contrato. Asi mismo la fianza de
cumplimiento debera contener expresamente sin nnngu,na>cond|c»6n que la modifique, el
compromiso del pago que asume la Institucion Afianzad‘oragﬂa vigencia de dicha Poliza.
SEXTA; DISPOSICIONES GENERALES. Forman parte del presente contrato v quedan
incorporados a él, toda la documentacion que se produzca hasta el otorgamiento del
finiquito reciproco entre las partes, ademas “El Contrat!sta se compromete a
desarrollar sus actividades e”r;k?s_t\a Municipalidad, en su oficina, en il\?;?gnstitticiones )
lugares que sean necesarios sgggn sea el caso y debera aceptar Jue en cualquier
momento La Municipalidad mséepcécne los servicios y demas actividades que realice.
SEPTIMA: PROHIBICIONES: A Ei Contratista” le queda prohibido ceder los derechos
provenientes del presente contrato, asi como proporcionar informacién a terceros sobre
los asuntos que son de su conocimiento :'c()md sresultado de los servicios que presta.
OCTAVA: OTRAS CONDICIONES. A) Los ddéurﬁentos e informes que se originen de
este contrato seran propiedad exclusiva del E%léﬂo de Guatemala, sin perjuicio de ias
atribuciones’ que en esta materia corresponden a “L&:&Mumcvpahd'xd“ b) Los servicios
auie prestara “El Contratista”, seran de caracter técnico y no tendra derecho a las
prestaciones db\_carécfer laboral que la Ley otorga a los servidores pUblicos por cuanto
la retribucion acofda"d”a no tienen la calidad de sueldo o salario por desempefiar un
puesto, empleo o ca\rgg. publico, si no que de honorarios por servicios técnicos, tal como
se estipula en las normas Segunda y Octava ( Il y VIil) de la Circular Conjunta del
Ministerio de Finanzas PﬁBIica;s Contraloria General de Cuentas y Oficina Nacional de
Servicio Civil, de fecha dos 6%2 (tj? enero de mil novecientos noventa y siete (1997).
NOVENA: DECLARACION JUPADA “El Contratista” declara solemnemente bajo
juramento, de no estar comprendido en las prohibiciones contenidas en el articulo
ochenta (80) de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto nhimero cincuenta y siete
guién noventa y dos (57-92) del Congreso de la RepuUblica. DECIMA: INFORMES
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‘El Contratista” queda obligado a rendir los informes que le solicite:
“La Municipalidad” cuando esta lo considere necesario. los cuales
seran evaluados por “La Alealdia” o por el funcionario o empleado. ,
que para el efecto esta designe DECIMA PRIMERA: SUJECION A‘
LAS LEYES DE LA REPUBLICA Y CONTROVERSIAS. Las controversias que surjan
relativas al cumplimiento, interpretacion, aplicacién y efectos del presente contrato, se
resolveran con caracter conciliatorio v emfé:é‘SO de no llegarse a un acuerdo se
someteran a la jurisdicciéon del Tribunal de I()"%’;giontencioso Administrativo. Para el
cumplimiento de las obligaciones provenientes de\pre%ente contrato, “El Contratista”
renuncia al fuero de su domicilio y se somete a Io\s Trlbunales de Justicia que “La
Municipalidad” elija, sefialando para recibir notuflcamones 0 citaciones la direccion
relacionada  en este instrumento, teniendo como K/ahdas Y bien hechas las
notificaciones que alli se le hagan. DECIMA SEGUNDA: Q{IERM!NA(‘?ON DE

CONTRATO. “La Municipalidad™ sin responsabilidad dp su pAl
terminado  unilateralmente el m'esenfe contrato por las causas anuuer’ :

e\‘podra dar por
¥s: a) En caso
de que se descubriera falsedadvgn fa Declaracion Jurada relacionada en la clausula
Novena de este contrato: b) Por incumplirmiento de las obligaciones contractuales por
parte de “El Contratista”, ¢) En caso de évidénte negligencia de “El Contratista” en la
prestacion de los servicios contrata(‘iﬁsi_ d) . Si se le embargaran cantidades
monetarias que debieren pagarsele por los sefvicibs ‘aqui contratados, siempre que
impidan cumphr cax;n sus obligaciones; e) Si asi ~conviniere los intereses de ia
Municipalidad; f) Por/caso fortuito o fuerza mayor, quéﬁ@jldan a cualquiera de las
partes  cumplir con L sus obhqamones y @) Por vencimiento del plazo. En
cualquiera de los casos, ”El Cpntratlsta" no podra reclamar ninguna cantidad de
dinero en concepto de dafios 6- per;mcnm ni prestaciones de caracter laboral. DECIMIA
TERCERA: IMPUESTOS Y RETENCIONES Cada pago en los honorarios que
fueron convenidos en la clausula Terce1a del presente contrato, esta afectos a los
descuentos que establece la Ley del ﬂ@&esto al Valor Agregado —IVA-Y La
Ley del Impuesto Sobre la Renta -ISR-. DECIMA CUARTA: APROBACION. Para
que el presente  contrato surta sus efectos legales y obligue a las
partes  debera ser aprobado de  conformidad con la Ley, segln lo
dispuesto en el articulo cuarenta y ocho (48) de la Ley de Contrataciones
del estado, Decreto Numero cincuenta y siete guion noventa y dos (57- -92)  del
Congreso de la Republica. DECIMA QUINTA: ACEPTACION DEL CONTRATO.
En los términos y condiciones estipuladas “La Municipalidad” y “El Contratista”
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aceptamos el presente contrato, el que leido integramente vy

enterados de su contenido, objeto, validez y efectos legales, lo

ratificamos aceptamos y firmamos en cinco

(5) hojas de papel
membretado de la Municipalidad

impresas de un solo lado.

1 \4/ ‘\\
N -
Vo.Bo. Mario Neftali Barrios Rosal =%/ ~
Director de Recursos Humanos",
A
Mariela Nbe.meS)énchez Guzman de Orellana
Secretaria de Apoyo en Supervision
A
<Y
< N ‘
- PBX: 6643-8383 «Telefax: 6633-1906

_>ta. Ave. y 6ta. Calle esquina. Amatitlan

Fuente: Aportacion del Gerente de Recursos Humanos, Municipalidad de Amatitlan, Enero 2013.
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3.10. Induccion del personal

Debe familiarizarse el empleado con la institucion, independientemente del
tamafio de la institucidén. A continuacion se describen los aspectos que se deben
presentar al trabajador de nuevo ingreso, con el proposito de hacerlos de su

conocimiento y se pueda incorporar adecuada y rapidamente a sus labores:

A. Aspectos organizacionales: presentacién de las generalidades de la
Institucion
» Historia, mision, vision, objetivos y politicas.
» Estructura organizacional.
» Servicios que ofrece.
> Distribucién fisica de la institucion y lugar de trabajo donde se ubicara el

nuevo empleado.

B. Beneficios: descripcion de los beneficios que ofrece la empresa.
» Compensacion y prestaciones laborales.

» Beneficios sociales.

C. Relaciones laborales: presentacién del nuevo colaborador
> Presentacion con sus superiors.

» Presentacion con sus subalternos.

D. Puesto de trabajo: descripcion de los aspectos especificos de su cargo.
» Responsabilidades de su puesto de trabajo.
» Descripcién clara de las tareas a ejecutar.

» Metas y resultados que debe alcanzar.

Es el jefe inmediato quien entrara ya en materia con el inducido. Lo cual puede
hacerse a través de:
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» Manual de induccion: Por medio de este se le informa al nuevo colaborador
sobre la historia de la institucion, forma de organizacion, horarios, formas de
pago, servicios al empleado, ubicarlo en su area de trabajo, indicarle la
relacion que tendra con los demas departamentos de la institucion, brindarle
todo el equipo y herramientas necesarias para la realizacion de sus tareas
asignadas, entre otros. Se debe hacer entrega del manual de induccion y la
respectiva descripcion técnica del puesto al nuevo colaborador. Dicho
manual crea una mejor imagen de la institucion y contribuye a la

familiarizacion del empleado.

De acuerdo al diagnéstico realizado con respecto a determinar las causas que

han estado provocando el incremento del indice de rotacion de personal, que
significa la inestabilidad laboral de los empleados; es necesario que en la
municipalidad de Amatitlan se elaboren el manual de induccion a la institucion, el
cual actualmente carece la misma y que se considera permitiran a los
colaboradores conocer la realidad del sistema de trabajo que se desarrolla, o
gue ayudara a que ellos estén mejor familiarizados e identificados con la misma y

en consecuencia se mantengan estables.

Los elementos principales que se sugiere debe contener el manual de induccion

son: bienvenida, mision, visidn, antecedentes historicos, objetivos, valores,
servicios que ofrece, organizacion, funciones de acuerdo a cada seccién o a nivel
general de operacion y orientaciones generales, derechos, medidas
disciplinarias, normas de seguridad e higiene en el trabajo, generalidades de las

condiciones de trabajo y reglamento de asistencia y puntualidad.

El reglamento interno de trabajo debe entregarse al trabajador a cuatro o cinco

dias de la induccién, con el objeto de precisar y regular las normas que

obligadamente se deben sujetar; tanto el patrono, como él. Ya que todo
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empresario que ocupe permanentemente diez o mas trabajadores, queda

obligado a elaborarlo y ponerlo en vigor.

La induccion para que sea exitosa debe de ser planificada en conjunto, ejecutada
en equipo, actualizada y se debe hacer uso de la tecnologia audiovisual como: el
programa power point con retroproyector, cafionera, u otro que contribuya a dar
una mejor imagen de la empresa y a familiarizar el empleado con la misma.
Debido a que no se encontr6 documento alguno, a continuacién se presenta el
manual de induccion que sera de mucha ayuda en cuestiones de presentacion y
orientacién para el nuevo colaborador, el tiempo de duracion puede variar de

uno a cinco dias, determinando de que actividades realizara el personal a inducir.

123



PROCESO DE
ADMINISTRAR
AL PERSONAL
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1. Bienvenida

En nombre de la Municipalidad de Amatitlan, le damos la mas grata de las
bienvenidas, hoy que se incorpora a nuestro selecto grupo de trabajo, llega en un
momento de gran trascendencia para el municipio, y en un momento de
transformacion, de grandes retos en la que su presencia y participacion es muy

importante.

Recuerde que tenemos el compromiso de prestar mas y mejores servicios a los
vecinos, a convertirnos en ejemplo de eficiencia y honestidad. Toda vez que
tenemos una mision importante para el futuro de nuestro municipio. Este objetivo
s6lo podemos lograrlo con su voluntad, entusiasmo e inteligencia, usted es la parte
mas importante de la Municipalidad, la verdadera fuerza y el motor del cambio.

Como un equipo unico de trabajo al que pertenecemos, estoy comprometido a
brindarle todo el apoyo que esté a mi alcance, para que pueda dar lo mejor de
usted. Razén por la cual le pido a que comparta nuestros ideales, nuestra vision y
si asi fuera, desde hoy usted y yo hemos hechos un pacto y somos parte de la

misma mision.

Atentamente,

Alcalde Municipal

Mainor Orellana
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2. Nuestra Mision

Somos una institucion publica autbnoma que vela por el desarrollo de las
comunidades de la localidad, a través de la administracion de los fondos
municipales, la prestacion de servicios publicos y la coordinacion de la ejecucion
de proyectos de infraestructura, encaminados a mejorar la calidad de vida y

satisfacer las necesidades de la poblacion.

3. Nuestra Vision

Ser la Municipalidad lider capaz de llevar a cabo la administracién publica,
adecuando los sistemas y procedimientos de trabajo y otorgando las prioridades
a los proyectos que viabilicen el crecimiento econdémico y social del municipio,
contando con el personal adecuado para promover el desarrollo del municipio a
través de la coordinacion y administracion efectiva de los recursos disponibles en

funcién de las demandas de la poblacion.

4. Antecedentes Histoéricos

La situacién politica de Amatitlan ha dependido de los diferentes nombramientos
gue se le han dado, el 9 de septiembre de 1839 es decretado como
departamento y deben sus autoridades tomar las mismas denominaciones que
eran utilizadas en los otros departamentos. El 2 de mayo de 1935 el presidente
Ubico dispone la supresion del departamento de AmatitlAn mediante decreto
2081, desde entonces la ciudad de Amatitlan ha permanecido en la categoria de
Municipio, para darle mejor servicio al ciudadano es fundada la Municipalidad de
Amatitldn y es a partir de esa fecha fueron dirigidos por sus autoridades. Dicha
institucién es una corporacion autbnoma que ejerce las funciones que les sefala
la constitucion politica de la Republica de Guatemala y el Cédigo Municipal. Sus
funciones son: los servicios publicos, planificacion urbana y otras series de
actividades administrativas que desarrolla dentro de su jurisdiccion territorial
mejorando las condiciones de vida de los amatitlanecos, el actual alcalde
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municipal reelecto es el Sefior Mainor Guillermo Orellana Mazariegos, candidato
del partido Patriota. En la institucion laboran 396 personas que se encuentran
divididas entre las oficinas del edificio municipal y los trabajadores de campo, asi
como también existen 6 dependencias que se encuentran distribuidos en el

municipio fuera de las oficinas centrales.

5. Nuestros Objetivos

Promover y regular el desarrollo de actividades
culturales y deportivas, involucrando la participacién de
los habitantes y de otras entidades.

Alcanzar el desarrollo humano integral en todo el
municipio, sin distincion de grupo étnico, religioso,
politico o de género, mediante la 6ptima administracion
de los recursos. J

Atender a todos los vecinos del municipio, en la
demanda de servicios basicos para sus comunidades.

\
/

Obtener el desarrollo social y econémico mediante la
formulacién elaboracion y ejecucién de proyectos en
beneficio social.
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6. Nuestros Valores

sLegalidad: Obligadamente debe conocer, respetar y cumplir los mandatos de la
constitucion, leyes y reglamento que regulan su trabajo; realizando sus acciones con
estricto apego al marco juridico, evitando que las interpretaciones afecten el desempefio de
\ las instituciones publicas o a los intereses de la sociedad.

*Transparencia: Utilizara de manera responsable y clara los recursos publicos, eliminando)
cualquier discrecionalidad indebida en su aplicacion; ofrecera a la sociedad el acceso a la
informacién, siempre que no se encuentre restringida por razones legales o por respeto a la
A privacidad de terceros, impidiendo la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion
indebida de la misma. J

*Bienestar Colectivo: El servicio municipal tienen como fin el bienestar colectivo, se)
legitima y justifica cuando se procura por encima de los intereses particulares.Consciente
de que la gestion municipal se debe a la sociedad, el servidor municipal debe asumir el
compromiso de servir a la ciudadania mediante una conducta legal, transparente, responsable y

L congruente con los principios morales de conducta. )
*Honradez: No se debe utilizar el cargo que se ocupa para obtener beneficios personales
de tipo econdmico, privilegios y favores de cualquier indole o para beneficiar o perjudicar a
terceros, ni buscar o aceptar compensaciones 6 prestaciones de cualquier persona y
O organizacion que pueda comprometer su desempefio.

sImparcialidad: En el ejercicio del cargo que desempefia el servidor municipal, no
concedera preferencias o privilegios indebidos a organizacion o persona alguna; ejercera
sus funciones de manera objetiva y sin prejuicios; evitara que influya en sus juicios y
R conducta, intereses que perjudiquen o beneficien a personas o grupos en rendimiento del
bienestar de la sociedad.

~

*Vocacion de Servicio: Es un privilegio, por ello debe tener el compromiso de orientar y
atender con eficiencia, cortesia y espiritu de servicio a los vecinos en sus requerimientos y
E tramites, eliminando toda actitud de prepotencia e insensibilidad.

J

~

*Rendicion de cuentas: Rendird cuentas claras de sus acciones. Utilizara los recursos
publicos, UGnicamente para cumplir la misién institucional, adoptando criterios de
S racionalidad, asignandolos de manera transparente e imparcial

J
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7. Servicios
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La municipalidad de Amatitldn cuenta con 24 departamentos distribuidos en el

8. Organizacion

edificio municipal y dependencias fuera del mismo. Dentro de este manual se
hara mencién de los departamentos méas destacados de la organizacion estos
son:

% Departamento de cultura, educacion y salud (CES): tres aéreas de
servicio y actividad humana integran el departamento CES de la municipalidad de
Amatitlan, cultura, educacién y salud, en atencién de las necesidades de los
vecinos del municipio y el desarrollo para las diferentes actividades programadas

durante el afio. En el area de cultura su funcién principal es la permanencia de
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tradiciones, las manifestaciones de su devocion cristiana y una identidad que
caracteriza al municipio. Dentro del area de educacion se proveen los medios
para dignificar la educacion con proyectos para la construccion, modernizacion y
mejoramiento de los establecimientos publicos de las zonas urbanas y rurales del
municipio. Por dltimo el area de salud provee de jornadas médicas Yy
oftalmolégicas a los habitantes de escasos recursos 0 que radican en zonas
alejadas al casco urbano, asi como proporcionar viveres a las familias que
padecen desnutricion.

% Departamento de area urbana y rural: su funciébn es mantener lazos de
unidad y comunicacion entre alcaldes auxiliares, coordinadores de los consejos
comunitarios de desarrollo (COCODES) y el alcalde municipal, para el
cumplimiento de objetivos y proyectos para el desarrollo de todas las aéreas del
municipio.

% Departamento de servicios publicos: Se encarga de atender y satisfacer
las necesidades de los vecinos relacionados con los servicios publicos que presta
la municipalidad, es el ente coordinador de la institucién encargado de controlar
eficazmente todos los tramites relacionados con el area de: transporte,
mercados, parques, cementerio, playa publica del lago, asi como lo referente a
espacios publicitarios a través de vallas, mantas y rotulos.

% Departamento de recursos humanos: su funciébn es dotar a la
municipalidad de los recursos humanos idoneos, crear, mantener y desarrollar
equipos de trabajadores municipales, que posean habilidades y técnicas
profesionales, asi como la motivaciébn necesaria para cumplir con los planes y
objetivos de la institucion, proveyendo a los servidores publicos un ambiente
organizacional y laboral agradable.

s Secretaria de obras sociales de la esposa del alcalde (SOSEA): Esta
dependencia surge para proporcionar ayuda social a los amatitlanecos
vulnerables por su condicién de edad, género, discapacidad y pobreza.
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% Oficina municipal de la mujer (OMM): responde a la problematica social de
las mujeres desarrollando a través de programas especiales las potencialidades
de las féminas del municipio. La oficina promueve talleres de capacitacion para
mejorar su situacion econdmica, social, emocional y productiva en igualdad de
condicion y género.
% Secretaria de deportes: apoya a los deportistas amatitlanecos mediante
asesoria técnica, infraestructura, implementacion deportiva y premiacion en
eventos deportivos con reconocimientos, los cuales son brindados por la
institucion.
% Departamento de informética: administrar a través de los medios
tecnoldgicos con que cuenta la institucion, la integracion de nuevos e idéneos
equipos y optimizar las funciones administrativas e informativas, necesarias en el
desarrollo de las funciones institucionales.
% Juzgado de asuntos municipales: brinda asesoria al vecino amatitlaneco,
encausando cada queja y/o denuncia que afecte su entorno, asi como a los
intereses municipales, que estos conflictos representen.
% Policia municipal de transito y juzgado de transito: Su funcion es velar el
ordenamiento vehicular manteniendo vigilancia vial para garantizar la seguridad
peatonal. Administrar lo concerniente al transito, transmitiendo una renovada
cultura de cordialidad vial entre conductor y peaton.
% Departamento de obras y drenajes: su funcion es resolver eficiente y
puntualmente inconvenientes relacionados con las obras que incluyen:
reparaciones e implementacibn de nuevos proyectos en sistemas de
saneamiento ambiental (drenajes, encausado de aguas negras y pluviales en el
municipio).
% Gerencia de la municipalidad de Amatitlan: La gerencia municipal gestiona
y tramita los Acuerdos, Resoluciones y otras disposiciones que emanan
directamente de este 6rgano colegiado o de autoridad competente con previa
notificacion.

131



% Departamentos de cobros: es el encargado de efectuar y enviar informacion
a negocios, empresas y escuelas para que estos realicen el listado para
descuentos del impuesto a los trabajadores. Esto de acuerdo con la ley para el
Boleto de Ornato.
% Policia Municipal: mantiene el orden y vigilancia dentro y fuera del Edificio
Municipal, asi como trabajar por la seguridad del personal que labora en las
instalaciones municipales.
% Departamento de aguas: es el encargado de dar mantenimiento continuo a
los pozos de agua, reparacion de tuberias, limpieza de contadores de agua,
reconexiones de agua, cambio de llave de compuerta y nuevas conexiones de
agua en la ciudad de Amatitlan y colonias periféricas.
% Departamento de medio ambiente: se enfatiza en cuidar el medio ambiente
primordialmente en areas turisticas, deportivas y recreativas, evitando con
acciones efectivas la deforestacion ilegal de los espacios verdes del municipio.
% Direccién de impuesto unico sobre inmuebles (IUSI): actualizacion para la
base de datos existentes, con el objetivo de contar con el cien por ciento de
informes sobre inmuebles existentes y suscritos en el municipio.
% Departamento de transporte: brindar apoyo para el transporte efectivo en el
cumplimiento de tareas especificas efectuadas por las diversas dependencias de
la municipalidad.
% Secretaria municipal: su funcion principal es la elaboracion y custodia de los
libros de actas de sesiones de consejo municipal, matrimonios municipales,
registro de cementerio general, asi como la elaboracién de resoluciones de
entrega de oOrdenes a los hijos distinguidos de Amatitlan, atencion al vecino
siempre con el compromiso de trabajar para servirle, a demas tiene a su cargo la
oficina de libre acceso a la informacion.
% Alcaldia municipal: su propoésito es contribuir a forjar una nueva actitud
social, basada en los verdaderos principios y valores fundamentales que se
estructuran en el seno de la conciencia social y que ha de contener un urgente y
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necesario desafio para la verdadera transformacion en el ambito de nuestra
sociedad, correspondiendo entonces al actual y principal administrador publico de
esta comunidad el de reforzar con conciencia y con accion todo emprendimiento
de servicio, colaboracion y buena voluntad para poder inclinar la balanza hacia

una mejor sociedad.

9. Enlo que creemos
Las principales creencias que ha hecho de la Municipalidad de Amatitlan, un lugar

de desarrollo y aprendizaje continuo son:

El trato justo y digno del trabajador.

El esfuerzo personal como principio de superacion.

Libertad y responsabilidad individual y colectiva.

~
Mejorar la atencion hacia el vecino, por ser larazdn de ser de la
Municipalidad.

)

-
La excelencia de nuestros servicios.

_

A continuacidn se presenta la estructura organizacional actual de la institucién.

133



MUNICIPALIDAD DE AMATITLAN
“ORGANIGRAMA ACTUAL DE RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD”
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10. Lo que esperamos de usted
La Municipalidad de Amatitlan departamento de Amatitlan, espera que sus

funcionarios y empleados laboren con:

i ™
HONRADEZ
/
_ h, ( N
VOCACION DE
SERVICIO RESPETO
% Y,
_ - ) N
DESEO DE )
SUPERACION COOPERACION
- Y,
i ™
PUNTUALIDAD
/

11. Derechos

v" Tener conocimiento de las calificaciones periddicas de sus servicios.

v' El colaborador que sea despedido, tiene derecho a la indemnizacién, en caso
gue reingresare al servicio publico la misma sera suspendida. Quedan excluidos
los servidores publicos que puedan acogerse a la pension o jubilacion.

v" Recibir un subsidio familiar cuando las condiciones fiscales lo permitan de
conformidad con la ley respectiva.

v" Recibir un salario justo que le permita una existencia decorosa, de acuerdo a
las funciones que desempefie y a los méritos de su actividad personal.

v' Las asociaciones formadas por los servidores publicos no pueden participar

en actividades politicas.
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12. Nuestras medidas disciplinarias

12.1. Obligaciones.

Todo trabajador municipal ademés de estar obligado a cumplir con las normas
estipuladas en la Ley de Servicio Municipal y otras leyes aplicables, le
corresponde:

v' Velar porque se cumplan las normas y reglamentos emitidos por las
autoridades municipales.

v'  Respetar y hacer que se cumplan los horarios de trabajo establecidos.

v" En caso de inasistencia o demora en el cumplimiento de los honorarios de
trabajo, se debe dar aviso al jefe inmediato 0 en su caso al Encargado de
Recursos Humanos.

v' La solicitud de permiso debera hacerse por escrito, con la debida anticipacion
y en horas hébiles con la finalidad de obtener respuesta de autorizacion.

v Mantener actualizado su récord de servicio, por lo que todo cambio de
domicilio, datos generales de estudio, deberan ser reportados al encargado de
Recursos Humanos.

v' Para efectos de terminacion de relaciones laborales, debe presentar por
escrito y con un minimo de quince dias de anticipacion, su carta de renuncia.

v' Resguardar el mobiliario y equipo que le sean dados en custodia y que
debera figurar en su tarjeta de responsabilidad o vale de inventario cargando a su

nombre.

12.2. Prohibiciones.

Todo trabajador municipal tiene prohibido ademas de las normas estipuladas en
la Ley de Servicio Municipal y Cédigo de Trabajo, lo siguiente:

v' Suspender o abandonar sus labores sin autorizacién o justificacion alguna.

v' Presentarse a sus labores en estado de ebriedad o bajo los efectos de

estupefacientes.
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v Portar armas de cualquier tipo dentro de las instalaciones de la
Municipalidad, salvo en aquellos casos que se trate de personal de seguridad
debidamente autorizados.

v'Utilizar recursos y emplear el equipo o herramientas que se le hubieran
encomendado, en actividades que no sean para el servicio de la Municipalidad.
v'Realizar cualquier actividad que puede poner en peligro su propia seguridad,
la de sus compafieros de trabajo o la de terceras personas, asi como de los
bienes de la Municipalidad.

v' La ejecucion de hechos y las actualizaciones que violen las normas de
trabajo de la Municipalidad.

v' Realizar cualquier tipo de actividades de juegos de azar dentro de las
instalaciones municipales y en horario de trabajo.

v' Las ventas de cualquier tipo dentro de las instalaciones municipales y en
horario de trabajo.

v' Solicitar y recibir regalos o0 recompensas de sus subalternos, superiores o de
personas particulares, con el propésito de ejecutar y abstenerse de ejecutar con
mayor esmero o retardo cualquier acto propio o relacionado con sus funciones.

v Fumar dentro de las instalaciones.

12.3. Faltas

12.3.1. Faltas Leves

Toda infraccion a la regulacién municipal por accién u omisién cometida por el
trabajador por primera vez, se considerara como falta leve, siempre y cuando la
falta cometida no sea considerada como causal de despido, de conformidad con
las disposiciones establecidas por las Leyes de Servicio Municipal y el Codigo de
trabajo. Por lo tanto, el trabajador debera ser amonestado verbalmente y si el

caso lo amerite, por escrito.
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12.3.2. Suspensidn en el trabajo sin goce de salario

Se aplicara la suspension de labores sin goce de salario en aquellos casos en
que el trabajador hubiere sido objeto de dos o mas amonestaciones escritas
cuando hiciera uso indebido de una licencia o incurriera en faltas graves que
constituyan motivo de despido, la explicacion serd de un dia maximo de ocho
dias héabiles. De conformidad con el Articulo 57, inciso c) de la Ley de Servicio

Municipal, en el curso de un calendario.

12.3.3. Calificacién de faltas

Correspondera al Alcalde imponer el tipo de sancién a las faltas con base a las
leyes, normas y reglamentos vigentes. Para dicho efecto, considerara el grado de
premeditacion, agravante, trascendencia, riesgo, imprudencia o ignorancia en la
comision de la falta. De igual manera, debera considerar el récord de servicio del
trabajador y los informes escritos formulados por el Encargado de Recursos

Humanos con relaciéon a las faltas.

14. Normas de seguridad e higiene en el trabajo
Los colaboradores deben cumplir las siguientes normas de seguridad e higiene:
v' Cuidar y dar el uso apropiado al equipo que la Municipalidad le hubiere
proporcionado para el desempefio de su trabajo, el cual debe asignarle
contrasefia de seguridad personal.
v' Conservar su lugar de trabajo ordenado y limpio.
v' Comunicar al Jefe Inmediato alguna irregularidad en las instalaciones o
equipos que se utilicen.
v' Desconectar o apagar las maquinas, equipos Yy fluido eléctrico al término de
su labor diaria, asimismo, mantener cerradas las conexiones de agua.
v' Comunicar a los responsables de seguridad en caso de detectar un incendio
u otra situacion de peligro inminente.
v' Vestir de manera apropiada.
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v' Mantener bajo custodia los documentos y valores a cargo.

15. Generalidades de las condiciones de trabajo
15.1. Jornada de trabajo
Se considera como jornada de trabajo al tiempo en el que el trabajador de la

Municipalidad realiza sus labores en el puesto de trabajo.

15.2. Horarios de trabajo

De conformidad con las actividades que se realizan para la prestacion de los
servicios municipales, la jornada de trabajo adoptada por el Consejo es de 8:00 a
17:00 horas de lunes a viernes.

16. Reglamento de asistenciay puntualidad

16.1. Asistenciay Puntualidad

v" Todos los trabajadores deben asistir puntualmente a sus labores, de acuerdo
al horario establecido y registrar su asistencia de ingreso y salida en los sistemas
de control.

v' El trabajador que no registre su hora de ingreso, incurre a la falta de
asistencia, en cuyo caso debe de aplicarse la sancion correspondiente, salvo que
el servidor justifique la falta ante su jefe inmediato, el mismo dia en que haya
ocurrido y que este juzgue procedente las justificaciones que el trabajador
aduzca.

v'El colaborador debe permanecer en su puesto de trabajo en horario de
labores.

v' El desplazamiento fuera de su puesto de trabajo por tiempo prolongado, se

hara con conocimiento del jefe inmediato.
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17. Normas de fomento y mantenimiento de la armonia entre las
autoridades municipales y sus colaboradores

Se considera las relaciones de trabajo como una obra comdn de integracion

concertacion, responsabilidad, cooperacion y participacion de todos sus

integrantes en consecucion de los objetivos de la Municipalidad y satisfaccion de

sus necesidades humanas. Los principios que sustentan las relaciones laborales

son:

v' El colaborador constituye el mas valioso recurso de la Municipalidad por su

desarrollo y eficiencia.

v El respeto mutuo y la cordialidad que debe existir entre los colaboradores de

todos los niveles ocupacionales, sin prescindir de los principios de autoridad,

orden y disciplina.

v' La voluntad de concertacion, el espiritu de justicia, la equidad y rapidez con

gue deben de resolver la diferencia, problemas o conflictos que se puedan

generar en el trabajo.

Asuetos laborales durante el afio

Fecha Concepto
1 de enero Afo Nuevo
Jueves Santo Semana santa
Viernes Santo Semana santa
1 de mayo Dia del trabajo
30 de junio Dia del Ejército

15 de septiembre

Dia de la independencia

20 de octubre

Dia de la revoluciéon de 1944

1 de noviembre

Dia de todos los santos

24 de diciembre (medio Dia)

Noche buena

25 de diciembre

Navidad

31 de diciembre (medio Dia)

Afo Nuevo

Permiso Laboral durante el aio

Fecha

Concepto

3 de Mayo

Dia Santa cruz
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Estimado compairiero (a) de labores:

Para las Autoridades de la Municipalidad de Amatitlan, es de gran importancia
contar con su colaboracion, dedicacion y esfuerzo, ya que sin ello, seria
imposible alcanzar nuestro objetivo primordial; que es en esencia, brindar los
servicios que busca el desarrollo integral de la comunidad, mejorando la
calidad de vida de los vecinos. Es por ello que a partir de este dia en que
inicia sus labores, esperamos que pueda realizarse exitosamente, haciendo
uso de una buena comunicacién con sus compaferos mediante el trabajo en
equipo, que es imprescindible si queremos vivir en una tierra prospera que

nos permita desenvolvernos como personas.

Deseamos que durante el tiempo que permanezca en esta Municipalidad, se
sienta en un ambiente cdmodo y agradable de trabajo, y que éste le permita
alcanzar el desarrollo profesional y humano que llenen sus expectativas y le
facilite lograr sus objetivos personales. En nombre de las Autoridades
municipales, le reitero la mas sincera y cordial de las bienvenidas a la vez, me
permito desearle muchos éxitos en sus futuras labores.

Atentamente,

Alcalde Municipal: Mainor Orellana
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3.11. Plan de accion para el proceso de induccion para el personal de la

Municipalidad de Amatitlan.

El plan de accién describe las actividades necesarias para brindar una induccion

adecuada al personal que ingrese o se transfiere a un puesto de trabajo dentro

de la institucion.

CUADRO 9

Plan de Accion del Proceso de Induccion para el Personal de la Municipalidad de Amatitlan

Meta Resultados Tiempo
No Actividad Esperados
1 Capacitacibn a los jefes | Capacitar a los jefes | Jefes  inmediatos 1 semana
inmediatos sobre Gestion del | inmediatos de brindar | capacitados en
Recurso Humano una adecuado induccién | induccion para
al nuevo personal brindar induccién
2 Evaluar la capacitacion de los | Identificar el | Proceso de 1 semana
jefes inmediatos procedimiento adecuado | induccién
para una induccion establecido por los
jefes inmediatos
3 Proporcionar el manual de | Brindar al nuevo | Personal 1 dia
induccion al nuevo personal | personal el material | identificado con las
por parte de los jefes|para una induccidon | actividades de la
inmediatos general institucion
4 Realizar la presentacién del | Dotar de la informacién | Integracion del 3 dias
nuevo personal a sus | necesaria al nuevo | colaborador a su
compafieros de trabajo y al | colaborador para el | area de trabajo
puesto a ocupar adecuado desempefio
de sus actividades
5 Supervision del nuevo | Orientar al colaborador | Adecuado 1 semana
colaborador en su puesto durante la ejecucion de | desempefio de las
sus funciones actividades del
personal
6 Verificar la capacitacion de | Minimizar las deficientes | Jefes  inmediatos
los jefes inmediatos durante | durante la induccion idébneos para la

la induccion proporcionada a
los nuevo colaboradores

induccién del nuevo
personal

Fuente: aporte de la investigadora, Julio 2013.

3.12. Estimacion de costos de la propuesta

Este segmento permite observar las erogaciones de efectivo que conlleva la

propuesta, lo que implicara el requerimiento de los elementos siguientes:
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CUADRO 10

Costo estimado de la propuesta

Descripcion Cantidad Costo Costos
unitario total
— Formato descriptor de puesto 3 Q.0.25 Q. 0.75
— Formato de perfil de puesto 3 Q. 0.25 Q.0.75
— Formato de requisicién de personal 3 Q.0.25 Q.0.75
— Formulario para completar expediente. 3 Q.0.25 Q.0.75
— Formato de registro y/o actualizacién de 3 Q.0.25 Q0.75
g personal.
§ Anuncio interno impresién de 8 afiches full | Cada vez que Q.40.00 Q.320.00
% color se realice el
= reclutamiento
g Anuncio en medio escrito 1 dia lunes Q. 500.00 Q. 500.00
= — Metropolitano Q. 500.00.
Horas hombre para el proceso de reclutamiento 4 horas Q15.63 Q. 62.50
Calculo hora hombre =
salario /20 dias/8 hrs
2500/20/8 = Q15.63
Subtotal Q 886.25
— Formato de solicitud de empleo. 3 Q.0.25 Q.0.75
— Formato de entrevista 3 Q.0.25 Q.0.75
— Llamadas telefénicas para verificacion de | 100 minutos Q. 1.00 Q. 100.00
= datos
‘3 Tiempo invertido de las personas implicadas en 24 horas Q. 34.38 Q 825.00
% el proceso de seleccién hombre
9 | Calculo de hora hombre =
Salario/20 dias/8 hrs.
5500/20/8 = 34.38
Subtotal Q. 926.50
Manual de Induccién 1 Q. 20.00 Q. 20.00
Capacitacion jefes inmediatos sobre gestion del | 10 personas Q. 150.00 | Q. 1,500.00
recurso humano en INTECAP
Calculo capacitacion
S | Costo/5 dias/ 4 hrs
g 3000/5/4
3 | Hora hombre de colaboradores que brindaran
£ | induccién
Calculo hora hombre = 16 horas Q. 18.75 Q. 300.00
Salario/20 dias/8 hrs
3000/20/8
Subtotal Q. 1820.00
Total Q. 3,632.75

Fuente: aporte de la investigadora, 2013
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Para estimar los costos de la propuesta es necesario indicar que parte de la
misma consiste en lo siguiente: se ejemplifica la incorporacion para una plaza
vacante, para lo cual se debe publicar un anuncio en medio escrito y afiches
dentro de la institucion. Elegir a 3 posibles candidatos y proporcionarles solicitud
de empleo asi como también la aplicacion de entrevista con el Gerente de
Recursos Humanos, y para finalizar con el proceso, verificar las referencias
laborales Unicamente al que mas se considere conveniente. El costo variara

segun el nimero de plazas vacantes.

Este costo de implementacion, al inicio puede considerarse un poco mas elevado
que el actual por la elaboracion de instrumentos técnicos indispensables, tales
como: formato de descriptor de puestos y formato de perfil del puesto, formatos
de requisicion de personal, formulario para completar expediente, registro y/o
actualizacion de personal, solicitud de empleo, formato de entrevista,
capacitacion a jefes inmediatos para una adecuada inducciéon y el manual de
induccién. Estos gastos no seran constantes mensualmente, ya que por un
determinado tiempo no serd necesario volverlos a adquirir, Unicamente
actualizarlos. Ademas, con la impresion y reproduccion de materiales tiende a la
baja ya que al tener los documentos originales estos en algiin momento dado
pueden fotocopiarse.
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CONCLUSIONES

1. Se pudo comprobar la primera hipotesis, que en la Municipalidad de
Amatitlan la persona encargada de realizar la contratacién de personal, no
aplica los procesos de reclutamiento, seleccion e induccidon de personas
de forma adecuada, debido a que no cuenta con los lineamientos
necesarios que lo orienten a realizarlos técnicamente, lo que ha permitido
gue la institucibn tenga deficiencias en la prestacion del servicio,
duplicidad de funciones, personal no identificado con la institucion y
desperdicio de recurso, lo que ha ocasionado aumento en los costos de la

institucion.

2. Actualmente en la institucion no existe un manual organizacional y de
funciones, solamente se apoyan por informes de practicas universitarias
realizadas en la institucion, lo cual dificulta contratar a la persona ideal

para cada uno de los puestos.

3. El gerente de recursos humanos conjunto con el asesor financiero llevan a
cabo el reclutamiento por medio de la técnica de referidos por empleados
municipales o por conocidos y algunos afiches o notas dentro de la
institucién, lo que limita seriamente a la atraccibn de candidatos

potencialmente calificados y aptos para el puesto.

4. Dentro del proceso de seleccibn que la institucion utiliza para la
contratacién de su personal, se realiza solo una entrevista que el gerente
de recursos humanos ejecuta de acuerdo a su experiencia y conocimiento
del puesto, ya que; carece de una estructura formal actualizada, lo cual
impide conocer a fondo los conocimientos, destrezas y otros aspectos
relevantes del candidato.
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5. La institucion no realiza una induccion adecuada que le permita al nuevo
colaborador familiarizarse con la misma, esto impide que el colaborador
identifique las relaciones laborales que debe tener, sus responsabilidades

y sus atribuciones dentro de la institucion.
6. A los aspirantes de una plaza vacante no se les realiza ningun tipo de

verificacion de referencias antes de contratarlos. Lo que le impide a la

empresa corroborar la informacién presentada por los mismos.
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RECOMENDACIONES

La persona encargada de realizar los procesos de reclutamiento, seleccion
e induccion de personal dentro de la institucién, debe hacer uso de los
procesos propuestos, ya que estos incluyen los lineamientos técnicos para
desarrollarlos de forma adecuada y asi contratar al personal idéneo para
cada plaza vacante, lo que le permitird a la institucion una mejor
prestacion del servicio, identificacion del personal con su area de trabajo y

aprovechamiento de los recursos.

Es conveniente utilizar los descriptores de puestos como una guia basica

para la implementacion de los procesos de reclutamiento y seleccion.

Es necesario que la publicacibn de una plaza vacante sea elaborada
técnicamente y contenga la informacién completa, asi mismo se
recomienda la utilizacion de medios como afiches interno, externos y
anuncios de prensa para poder atraer al nUumero adecuado de aspirantes y

seleccionar al candidato que llene los requisitos del puesto.

A las personas encargadas del proceso de seleccién se les sugiere la
aplicaciéon de de dos tipos de entrevista estructuradas, una entrevista
inicial la cual permitira obtener informacion importante y adicional a lo
expuesto por el candidato en su curriculum vitae y una entrevista final que

les facilitara los conocimientos y habilidades que posee el candidato.
Para una adecuada induccion se recomienda tener una reunion informal
de un maximo de quince minutos para presentar al nuevo empleado con

sus compafieros, jefes y subordinados. El nuevo personal debe ser
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presentado por su nombre, el puesto que va a ocupar y desde cuando, y

encargale a alguien que le dé la bienvenida por parte del grupo de trabajo.

Se propone la contratacion de una empresa especializada en
verificaciones laborales y personales Unicamente para los puestos
administrativos, esto serd de beneficio para la institucion ya que tendra
datos confiables y certeros del candidato a contratar. Para los puestos
técnicos se recomienda la implementacién del mismo proceso a un largo

plazo segun las posibilidades econdémicas de la institucion.
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