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NOTA ACLARATORIA SOBRE EL USO DE CITAS BIBL IOGRAF ICAS
1. La bibliografia se ordend numéricamente:

1. Amaro Guzman, Raymundo. }Administﬁgcién e personal. Meé-
- dicao, Limusa, 198l. 331 p. ‘
2. Arias Galicia, Fernando. Administracidn de recursos hu -

manos. 2a. ed. México, Trillas, 1976. 3536 p.

2. Cada ver que se gitd wuna obra determinada, se puso entre
paréntesis el numero que tiene en la bibliograftia y la
paginacién corespondiente separados por dos puntos. Ej: (Z1:7).




INTRODUCCION

El  uwusgo de manuales de procedimientos,  se ha ditundido en
ingtituciones tanto gubernamentales como privadasg vyva gue su fin
primordial es facilitar y -unificar el trabajo a realizar vy son
aplicados a cualguier drea y proceso derntro de las UIQAHI raciones.,

El  manu&l de procedimientos que se presenta,
inquietud de implenentar @ el uso de este
administrativo en las biblioctecas. '

Frn el manual se describen los procedimientos especlficos de
la seleccidn v evaluacidn de personal, sin embargo al ser adoptado
por- una biblioteca, se deberd incluir los procedimientos, NOCrmas,
politicas de la institucidn vy adecuar al numero de personal con
gue se cuenta para realizarlos. . :

En la Admisidn de Personal se ha desarrollado la Seleccion
desde el reclutamiento de candidatos por medio de fuentes internas
% p~t@rnaq: log dosz tipos de entrevista que deben de wubilizarce,
la Fforma como  serAdn conducidaﬁ voooeval ladaes 1wl tambien las
diferentes pruebas que se llev & cabo: v la contratacidn.

3 1 E

L.a inducoidn de personal s presenta en difer
la dinstitucidn, al o b aunent o, &l 2
sugieren, de acuerdo al presupus o de
metodas. '

Ern cuanto 1 La eval waci an e personal , se o
para evaluar &l sErsonal auwxilliar o ono peodf Lomal
e tu1ﬂnu4vp' d& Trabajo v Escala Gratica de Clasificacid




Fara evaluar al personal profesional , se propone &l metodo
de Administraciéon por Objetivos, va gque es el mas adecuado; ademas
aprovecha todo el recuarso  humano con gue cusnta la biblioteca ya
que se basa en la fijacidn de metas por medio de la colaboracion
y carticipacion de todo el personal no importando su jerarquia.

Al finmal del trabajo se adjuntan anexos, con modelo de hoja

e solicitud - de gnpl e, evaluacidn  de @ntrevista,
costratos y otros  documentos necesarios para realizar los

prucedimientos gque se sefalan en el manual.

La tesis se prepard para su presentacion final por medio de
procesador de palabras, utilizando para ésto los procesadores de
Easy Writer y Wordstar, en una computadora personal IBM XT, como
un avance de teconologlia y mecanizacidn de la informacion, donde
el uso . de prutagadoreﬁ se esta difundiendo cada vez mds en
unldades de informacion como son bibliotecas vy centro de
documentacion. o ' ’

Deseo agradecer a la Licda. Elizabeth Flores, su valiosa
asesoria en la elaboracion de la tesis, sin la cual no se habria
logrado llenar a cablidad los objetivos propuestos; asimismo al
Analista de SBistemas Juan Jorge Jiménez Tabarini, por sL
colaboracion e interés en la confecdidan de la tesis a traves del
computador, v a la ampresa Technisystems por permitirme utilizar
sus computadoras. : ' '




MANUAL DE FROCEDIMIENTOS FARA LA SELECCION
Y EVALUACION DEL FERSONAL EN LAS BIBLIOTECAS

CAPITULO 1 . o : JUSTIFICACION

No se cuenta con wun modelo de manual de procedimientos, gue
permita realizar en forma técnica la seleccion y evaluacion del
personal en las bibliotecas, razén  por  la cual este proceso
es diferente en cada institucion. :

Para que la biblioteca cuente con el personal idéneo a cada
puastao vy se lleve a cabo su  evaluacidn oportuna, s necesario
contar con  este instrumaento administrativo gque norme todo el
process. '

El manual que se presenta es aplicable & cualquier tipo de
hiblioteca,y describe el ciclo de seleccidn vy evaluacidén tanto
del personal profesional como del no profesional.

La Ffuncidn de las bibliotecas, es muy importante en cualguier
sociedad, se proyecta a todos los campos del conocimiento,
haciéndose necesario que los btrabajadores ssan seleccionados
cuidadosamente, ya que s & traveés de  su o personal gque la
biblioteca puede Lener éxito y alcanzar en su totalidad los fines
y ohjietivos que persigue. '




MANUAL DE FROCEDIMIENTOS FARA LA SELECCION
Y EVALUACION DEL FERSONAL EN LAS BIBLIOTECAS

CAFPITULO 1 : o | : JUSTIFICACION

1.1.1

1.1 OBJETIVOS GENERALES

Proporciwmar LU manual de procedimientos standard para
tas seleccidn del  personal de cualquier tipo de
biblioteca. - : .

Seleccionar al personal  ddéoneo de  acuerdo al manual de
proeadimi entos.

Oue la seleccion del personal se Frealice por medio de un
proceso tdéonico.

1

i

Froporcionar bases teoricas para tomar decisiones en
proceso de seleccidn. :

Dar a conocer los diferentes meétodos de evaluacion de
personal vy aplicarlos correctamente.

Destacar la importancia de la evaluacion de pers Oﬁdl para
2l buen funcionamiento de la biblioteca.

Froporcionar bases tedricaﬁ para que la evaluacion del
personal se realice en forma periddica,

Fijar una guia de procedimientos para la seleccion del
personal contratado.

OBJETIVOS ESFECIFICOS

Cue la persona encargada de realizar la seleccion del
personal, cuente con un instrumento técnico de seleccidn,
qua le permita realizar 91 proceso en una forma adecuada,

‘ldgica y secuencial.

Reclutar a los candidatos a través de las diferentes
fuentes v maedios de reclutamiento.

Ampliar las fuentes de reclutamiento..

fue . en la entrevista de seleccion, se utilice la hoja de
clasificacion o evaluacion del candidato (véase anexo
No. 4}y - ’ '




MANUAL DE FROCEDIMIENTOS FARA LA SELECCION
Y EVALUACION DEL PERSONAL EN LAS BIBLIOTECAS

CAPITULO 1 | ; | - JUSTIFICACION

Bue se aplique ‘el proceso de  induccion a los empleados
contratados por la biblioteca.

Que las bibliotecas seleccionen el método de evaluacién
del personal: mas adecuado, de acuerdo a su naturaleza,

Resaltar &1 meétodo de administracidn por objetivos como

el mas adecuado  para la evaluacidn del personal
profesional en las bibliotecas.

2]




MANUAL DE PRDCEDIMIENTDS.EARA LA SELECCION
Y EVALUACION DEL FERSONAL EN LAS BIBLIOTECAS

CAPITULO 2 MARCO CONCEPTUAL

2.1

ADMINISTRACION

"Ee el proceso de planificar, organizar, dirigir y controlar
loes esfuerzos de los miembros de una organizaciéan, y de
utilizar todos  los demas recursos para  alcanzar metas
declaradas.” {(21:7) : :

La  administracion trata de lograr un objetivo definido
previamente establecido, por medio de los esfuerzos de un
equipo de personas gue trabajan coordinadamente.

Los elementos de la administracidn son: "prevision,
planeacidn, organizacidn, integracidn, direccion y control."
(14:59); vy sus principios$ de acuerdo a Henry Fayol son:
"divigion del trabajo, autoridad y responsabilidad, unidad de

mando, unidad de direccidn, subordinacion del interds
particular al  bienestar comdn, remuneracidn, Jerarguia,
personal de linea y oficialidad.” (26:86-8%9).

ADMINISTRACION DE BIBLIOTECAS

La Biblioteconomia s la rama de la bibliotecologia gue se
encarga de la administracion de:la biblicteca; va que es " el
conjunto de conocimientos tedricos y técnicos relativos a la
organizacidn y administracidn de la biblioteca. Comprende
una parte doctrinaria que estudia la teoprlia de la seleccidn vy
adquisicidn de libros, catalogacidn, clasificacion vy el
regimen econdmico-administrativo de la biblioteca: recuwrsos,
local y mobiliario, personal, conservacidn  de los libros vy
uso de la biblioteca y una parte que se relaciona propiamente
con el arte de administrarla, gobernarla, para realizar con
la mayor aficacia yv 21 menor ssfuerzo los {fines especlficos
de la institucion.” 4 '

"La primera parte es cientifico-técnica; la segunda en cambio
politica—administrativa, pues comprende el estudio de los
meétodos, medios y formas mas convenientes para asegurar un
buen servicio publico de lectura", ( 3:52)

wrtendal e

La biblioteca s una organizacidn, que para su me jor
funcionamiento debe actuwalizarce constantemente &n la
forma de administrar sus recuwsos técnicos, financieros,
materiales , como humanos, por  lo cual  es  conveniente




MANUAL DE FPROCEDIMIENTOS FARA LA SELECCION
Y EVALUACION DEL FPERSONAL EN LAS EIBLIOTECAS

CAPITULD 2 - MARCO CONCEPTUAL

introducir innovaciones admninistrativas a la biblioteca.

En la biblioteca, - al igual gue en cualguier empresa, su
elemento mas importante es el personal, yva que dependerd de
un buen elemento humanao para el correcto desempefio de las
actividades que realiza. .

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

"Eg el 4rea de la administracidn, relacionada con todos los
aspectos de la administracion de recursos humanos, de una

organizacidn o empresa (p. ej determinar las necesidades de

los recursos humanos de la empresa, reclutar, seleccionar,

desarrollar, asesorar Yy conpensar a los empleados; actuar

como enlace con los sindicatos vy entidades gubernamentales, vy

manajar otros asuntos del bienestar de  los enpleados).”

{4:7).

La administracion de los recuwsos humanos estudia cuatro

[

factores que intervienenrn en cualquier organizacidén:

-  Fuerzas ambientales  que son el gobierno, los sindicaltos,
cambios en la tecnologia, recursos v la fuerza de trabajo.

- Andlisis vy desarrollo de - habilidades: reclutamiento de
personal , seleccidn de personal , desarrollo de empleados,
desarrollo de la gerencia y de la organizacion. _

- Métodos para estimular la fuerza de trabajo y obltener de -
ella el mé&ximo rendimiento (motivacidn, liderazgo, presta-
ciones, sequridad y saludl. ' .

~  Direccidn de personal (comunicacidn, valoracidn del emplea-—
do, planeacidnl. '

El surgimiento de la Administracion @ de Recursos Humanos,
tiene su ordgen en la  Revolucidn Industrial en 1750, ya que
se  da wuna mayor productividad, mas inversion de capital,
surgen fabricas, la contratacidn de trabajadores es masiva y
la tecnificacion de la elaboracidn-de productos, exige una
especializacidon de los empleados; por 1o cual se plantea en
1776 uma  primera Division del Trabajo, y en 1878 Frederick
Taylor d& los primeros lineamientos de la ddministracion
Cientifica, WY propone &l desarrollo, educacion,
cooperacidn, vy la seleccidn cientifica de los trabajadores.

W




MANUAL DE FROCEDIMIENTOS FARA LA SELECCION
Y EVALUACION DEL PERSONAL EN LAS BIBLIOQTECAS

CAFRITULD 2 _ MARCO .CONCEPTUAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

“Son  aquellos instrumentos de informacion en  los que se
consigna en forma metddica las operaciones gue deben sequirse
para la realizacion de las las funciones de una entidad o de
varias." (12:17).

"Su finalidad especifica es lograr que los diferentes
procesons o tramites que deben llevarse & cabo en  una

Jinstitucidn, se - reallicen adecuadamente Y en forma
estandarizadsa." ( 8:4 )

Los manuales de acuerdo a su contenido pueden ser generales
{organizacion y funciones) o especlificos (de procedimientos).

El manual de procedimientos puede ir dirigido para la "toma .
de decisiones" "un ejemplo bastante ilustrativo de los
manuales comprendidos  en esta clase, ee el manual de
Reclutamiento v Seleccion de FPersonal .

"Como se puede  ver, un  manual de este tipo esta dirigido a
auxiliar a la persona que va a btomar decisiones con respecto
al  personal gue se contrata efn la eopresa.” ( 8:16) o bien
operativos gque indicamn como debe F“A]l rar un trabajo de
acuerdo a2 las normas  sstablecidas, "podria  tomare
ejempla los manuales de contabilidad v aunditoria."”  B:95).

B Fin principal  es indicar guién v como debe hacer un
procedimiento, por 1o cual, el maral debe presentar su
descripcidn en una forma logica v secusncial: ademds incluir
"ejemplos de los Fformularios o documentos necesarios,
macuinas o equipos de oficina a utilizer y cualquier otro
dato: que pueda auxiliar en el correcto desarrollo de las
actividades.," (12:23). ‘

En cuanto & su presentacion y  tamado, debe ser manejable, de
hojas movibles, tipo de letra claro y para la nomenclatura se
recomienda el sistema decimal.

Fara la elaboracidn vy preparacion se utilizd como modelo,
entre otros, el Manual de Manuales de Normas vy Frocedimientos

.

de la Universidad de San Carlos de Guatemala. (24:22).




cw MANUAL. DE FROCEDIMIENTOS FARA LA SELECCION
Y EVALUACION DEL FERSONAL EN LAS BIBLIOTECAS

CAPITULO 2 ) . MARCO CONCEPTUAL

t3

]

EVALUACION DE FERSONAL

La evaluacidgn de personal- "tiene su origen en los estudios de
tiempos y movimientos desarrollados por Frederick = W. Taylor
gen 1891" (10:17Y v en la formulacion del principio de
Division del Trabajo que plantea Henry Fayol.

"Froceso en que se  conunica a una persona como lleva a cabo
@l trabajo; tambien s2 establece un plan de mejoramiento.
Describe el grado al que se logran las tareas en el trabvio de

un sujeto. Indica que tan bien la persona cumple con los
requisitos de su puesto, en base a los resultados qgue se
logran. Incluye comunicar al trabajador como ©es. su

rendimiento e, idealmente tambien el establecimiento de un
plan de mejoramiento.” (4:340-341.). ' :




MANUAL DE FROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION
Y EVALUACION DEL PERSONAL EN LAS BIBLIOTECAS

CAPITULDO 3 _ ADMISION DE FERSONAL
3.1 RECLUTAMIENTO ]

El reclutamiento de candidatos debe ser continuo, para poseer
con suficiente antelacidn, los candidatos que se requieran
para cubrir cualquier vacante, evitando pérdidas de tiempo y
mal funcionamiento en la biblioteca por falta de personal
idoneo en los puestos. v '

Fara determinar los requisitos que deben de llenar los
candidatos, se realiza el analisis del puesto a cubrir,
siguiendo los lineamigntos del siguiente cuadro (4:129):

ANALIBIS DEL PUEBTO
.
Deterainar la inforsacton
pertinente relacionada

con la naturslezs

del puesto

[

r

DEBCRIPCION DEL PUEBTO W ESPECIFICACION DEL PUESBTO
Una do-:rlp:tén escrita de ETT.YY ll.l'ipt‘;ﬂ ascrites de les sptitudes
un pussto y sus reguisitoss : ' necesarias para la persons que Jo ocupes
T‘tdlo Y ubi:l:l;n del puesto Gdue.e!én
Relacion con la orgnntzn:\;n . Euperiencis
Rol‘cl;n ton otros puestos Entrenaniento
H;quin.., herramientas y astarialew Aptitudes mentales
Condiciones de trabajo . Esfuesrzo f‘.iCO‘y habilidades
Responsabllidades
Criterto
Toma de decisiones

.1 FUENTES DE RECLUTAMIENTO

+1.1.1 FUENTES INTERNAS

Se hace la convocatoria de la plara por medio de
circulares o carteleras a los trabajadores de 1a
biblioteca que deseen optar al puesto. En 1la
convocatoria o aviso se consigna la . descripcidon del
puesto, requisitos, remuneracidon, horario de trabajo,
.plazo para recibir solicitudes v lugar, ademas ocuwal-
quigr informacion gue s2 considere oportuna.




MANUAL DE FROCEDIMIENTOS FARA LA SELECCION
Y EVALUACION DEL PEHQUNAL EN LAS BIBLIOTECAS

CAFITULO 3 ‘ ' ADMISION DE FERSONAL

Deepues de la convocatoria vy anuncios, cuando se han

ihido todas las  solicitudes, se continda con el
5

proceso  de meleccidn (véase nuneral Hoaoal 4
inclusive). e

1 el resultado del reclutamiento por medio de la
fuernte interna no es satisfactorio, se recurre a las
fuentes externas. ' '

FUENTES EXTERNAS _ ;
Los lugares para solicitar candidatos profesionales
y/0 auxiliares son:

Escuela de Bibliotecologia, USAC ,

Archivo de solicitudes de la biblioteca solicitante.

Dficinas de colocacion y/o empleo.

Recomendaciones v/o referencias.

Asocl aciones y/o Colegios rFOfHHIOHWIE%u

Otras bibliotecas y unidades de informacidn,

ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA, USAC

Er el case de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, se hace contacto directamente con la
Escuela de E1blzmtarnloq1a de la Facultad e
Humanidades o bien con la Divisidn de Fersonal,
Seccion de FReclutamiento v Seleccidn de  la
Universidad (Edificio de Rectorla)

ARCHIVO DE SOLICITUDES DE LA BIBLIOTECA QDLICITANTE

Se procede & llamar por teldforno o enviar una nota
los candidatos que en selecciones anteriores
fueron contratados, pero =i llemnan los regquisitos;
ademdas, a las personas que se han DFQSCﬁtqu er forma
pepontanea & solicitar empleo v han llenado hoja de
solicitud.

OFICINAS DE COLOCACION Y/0 EMFLED
La biblioteca . debe solic 1iar a las diferentes

oficinas de colocacidn v/ empleo, se le envie en
forma periddica los folletos de las mismas, o bhien




MANUAL bE FROCEDIMIENTOS FPARA LA SELECCION
Y EVALUACION DEL FERSONAL EN LAS BIBLIOTECAS

cAPITULOD S . : ADMISION DE FERSONAL

solicitudes especificas para biblioteca.

Cuando yva se cuenta con la informacion, la persona
gue realiza la seleccidn, llama. o cita & ‘los
candidatos que interesa conocer. :

1.1.8 RECOMENDACIONES 0 REFERENCIAS

L.og empleados vy perasonas  relacionadas con  la
biblioteca envian amigos o familiares al enterarse
del puesto disponible. Esta es obra posibilidad para
la  seleccidn e candidatos. '

.1.1.9 ASOCIACIONES Y/0 COLEGIOS PRDFEQIQNALES

Se envia aviso a la Asociacidon Bibliotecoldgica de
Buatemala v al Colegio Profesional de Humanidades,
sohre la plaza disponible, se consigrnan los datos
pertinentes, siguiende @l modelo del anuncio del

o)

periddico. (Véase numeral S.1.2.10)

3.1.1.10 OTRAS BIBLIOTECAS Y'UNID@DES DE INFORMACION

-

G

Se procede de igual forma que el numeral anterior.
METODOS DE RECLUTAMIENTO

Las requisiciones de personal se hacen  por medio de
métodos formales ocomo anuncios  en laos medios de
comunicacidn, o bien recurriendo a traves de cartas o
1lamadas telefdnicas a las fuentes exhernas. =1 método
informal. son las candidatos recomendados por personas
afines a la biblioteca.

2.1 - MEDIDS DE COMUNICACION
' Se publica un  anuncio en  los periddicos de mayor
circulacidrn  solicitando candidatos; el anuncio debe
llevar los datos de 1& Biblioteca que solicita
candidatos, | nombre dsl AR ET O, pepecificaciones
badsicas del pussta, reguisit e deben  llensr los
andidatos, condl ol ongs e tirabajo Chorario,
remnunsracion, prestaciones, vy cualguier informacidon




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION
Y EVALUACION DEL FPERSONAL EN LAS EBIBLIOTECAS

CARITULO 3 | - | ADMISION DE FERSONAL

que e considere pertinente,.). Al mismo debe indicar
Tugar, fechas v horarios de entrevista vy entrega de
la documentacidn que deben llievar los candidatos
fourriculum vitae, iddentificacidn, fotograftias, vy
dependiends la politica de la empresa, se solicita
otra documentacidn).

I aruncio se redacta en  foFms clara, teniendo
especial  culdado en  destacar el nombre  de  la
biblioteca o indicar a donde deben sscribiry fechas v
horarios de recepcion de curricelun v entrevista,

Se  debe conceder entrevistas dentro vy fuera del
horario -convencional de trabaio, va que existen
candidatos que por racones de  trabajo  no pueden
asistir en el horario establecido.

Mo se debe solicitar que envien el curriculum vitae
por corren, yva que puede extraviarse: ademdas, si 1a
cobertura de la plara es wgente, &l tramite se
tdemora vy se pilierde la oportunidad de tener un primer
contacto comn el candidatdu

3.2 SELECCION

Eg la eleccidn de  la persona adecuada para un puesto; ésto
implica que el candidato llena el reguisito del puesto vy
responde a los objeltivos de la institucidn, '

Después de haber reclutado 2 los candidatos por  cualguier
método empleado, se realiza el proceso de seleccion, que
representado en forma grafica es el siguiente:
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Candidato

Selec. por
medio de H

Investigacidn
de '

anteceédentes

satisfac-
torio

"Entrevista de
preseleccidn

Qa requisitga

Entrevista de
seleccidn

T R

12

e e s, N

Pruebas:

-~ al puesto

- psicolégica
- médica

satisfac~
torio?

Contratarlo

Induccién:
- a la Insti.
- al Depto.
~.al puesto .

LI EE O B




MANUAL DE FROCEDIMIENTOS PARA lL.LA SELECCION -
Y EVALUACION DEL . FERSONAL EN LAS RIBLIOTECAS

CAPITULD 3

"ADMISION DE FERSONAL

7

id
8]
t)

2.1

.

HOJA DE SOLICITUD DE EMFLED

La biblioteca debe contar  con una hoja de solicitud de
empleo apropiada, gue contendrd los siguientes datos:

- El nombre de la institucion en el encabezado.

- Datos generales de la persona (nombre completo, direc—
CLoOn, @dﬁd,.ﬁeau, estado civil, céddula de vecirndad, -
fecha v ludar de nacimiento, teléfonol.

- Estuwdios realizados (primaria, -aétundaria, universi bLa-

 post-grado v de especializacidn) idiomas gque do-

12, ¥y cualguier obtra informacion relacionada oon su
formacion académica. ; ‘

-~ Experiencia en trabajos-anteriores, indicando tiempo
laborado, fecha de inicio y finalizacidn, nombre de la
hiblioteca o emwpresa, nombre del jefe inmediato, cargo
desempeliado, =sueldo inicialvy'*inal,'mofivm de cese.

- Referencias personales, india‘jﬁm nombre, direccidn’ vy
numero de teléfono particular o del trabajo. _

- Cualquier otro dato que sea de importancia para la con-
tratacion o seleccidn. _ o

l.a hoja de solicitud- da: emplec, se proporciona a los

candidatos que aspiran # O oocupar una plaza en  la
bibliotecas; al = momento . de entregarla se did una

v

explicacion clara sobre la forma correcta de. llenarla.

Al ser devuelta por los candidatos, se - revisa gque estén

completos todos los datos, va gue &sta servirda como gula
para realizar una preselecciodn y pasar a la entrevista de
seleccldn. . _ »

En el anexo No. 1, se incluye modelo de hoja de solicitud
de empleo. )

INVESTIGACIONES
Las inveétigacibhes de "los camﬁidatﬁs en cuanto &

datos de trabajos anteriores vy referencias, se realiza
por: ' : ‘

2.1 TELEFONO

Se llama directemente a qguwien hava sidéd el jefe
inmediato del candidato de acuerdo a la solicitud de

i

[y
A
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-

dle n o

ampleo v se  hacen preguntas  directas sobre el
desempeno cler) trabajo, cual idades, OGBS0,
limitaciones, relacionss interpersonales v motivos
del cese del candidato. :

S5i la persona que solicita empleo dia como referesncia
st trabaio actual, se le pregunta antes de hacer la
llamada sobre 1a conveniencia clez real lzar
investigacidn =n su  actual  trabajo para evitarle
complicaciones.

.1 EN FORMA PERSONAL

Fara los cargos de jefatura se debe solicitsar uns
entrevista al uwltimo Tugar donde trabaid el
candidato, va gqgue la informacidn obtenida en esta
forma @s mas preciza y confiable, sen el caso gue no
tiganidn, s

se pueda realizar eésta Forme  de inve
toman  en  consideracidn slo  las referer
papeleria adjunta a la solicitud.

ae anota =rn la

0 A 1 g e s

El  resultado de las v
hoja de solicitud de empleo o
cadijunta a la solicitud.

LM

ENTREVISTA DE FRESELECCION

MaEces un

La entrey wh Mo dy
andlisis de 2 candidatos, v
los gue llenaron los reqgquisitos v cuvo de
en la entrevista sea satisfactorio..

&

srivelvimiento

(TR T Y w

u
VLt S S S

Se deben observear cuabtro aspectos fundamerntal
.1 Preseleccion visual ‘
Se determina por la observacidn de la apariencia
exterior del  candidato, para 2stablecer i su
presentacion  personal estd  acorde con el tipo de
peresonal oue se desea contratar: si la 1 OM N
rable, se le concede una enbtrevista breve v so
A gue A tomado  en mta al igual que &
los demas candidatos, con v L Lan

14

lecciona a’
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2

De

pertenece la bibliotecs, las
departamento especifico {prea¥

confrontaciones innecesarias gue  pueden atectar la
imagen de la biblioteca.

Uso de preguntas criticas

"won  aguellas directamente lacionads con las
Frabi 1 decles vy caracteristicas cuesr il pEra
desempeio alroso d trabajo.” (20:79).  Debe saberse
cuestionar al candidato para obtener la informacidn

gque interesa recabar.

wr

Hoja de solicitud de empleo
©E Mace preqguntas  sobre realilzados v
trabajos  anterior de acuerd a la solicitad de
emplec  que Llend sifrve  para ampliar la
intormacidn ahl, descri

-

Descripcion breve del puesto
Se dé wura 1dea  generral sk e atribuciones Y
condiciones del pus

Be e@lije para la entrevista de seleccidn a los
candidatos cuyvo desenvolvimiento fue satisfactorio, vy
s les sclicita gue lleven certificado médico de
huens  salud  extendido  recientemente  por un oédico
competante, 51 ia dnstitucidn no ocuesnta con este
servicio para su personal , el oual - antregado
en la entrevista de seleccidn.

L2.4  ENTREVISTA DE SELECCION

acuerdo & las normas  de la institucidn a la cual
entrevigstas las realiza ol
gsonal) o bien la autoricdsad

superior de la biblioteca (jefe, director, sncargado)s: i

la

realizar la entrevista o todo el proceso de
conveniente gue el misno lo lleve a

s lecidas para
sel coldn,
ho la persona

inetitucidon e cuenta  con normas est

o

encargada de la biblicoteca.

El

entrevistador debe mostrarse afable v cordial para

ayudar a'"romper &l hielo" de la entrevista, la cual se

realiza en un lugar comodo vy agradable.
el wuso de escritorio de por medio, ya que :
para la comunicacidon, es preferible wubtilizar muebles de

debe evitar
una bharre

sala.
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La estructuracidn de la entrevista puade ser:

- Armonia
se disminuye la tensidn del solicitante, se informa
primero de las caracteristicas de la biblioteca, sus
objetivos, instalaciones, otros; dando oportunidad al
candidato a sentirse cOmodo vy relajado.

~Cima :
Es la realizacidn de la entrevista proplamente, se pre-
gunta al candidato sobre su historial laboral, tiempo -~
libre, proyectos a corto y largo plazo vy otros aspectos
que surjan en el transcurso de la entrevista. '
Se trata de obtener la mavor infaormacidn del candidato.

La informacidn recabada, se consigna en un  formato di-
senado especialmente , {(véase anexo No.4) para comparar-
la con la de los demas candidatos.

- Cierre
Se anuncia el final de la entrevista con cinco o diez
minutos de anticipacidn, para que el candidato tenga
opcidn a brindar mas informacidn o bien expresar su
opiniones.

- Duracion de la entrevista
Depende del nivel jerdrguico del personal  gue se
selecciona y del  tipo de entrevista, que se =l1ija
realizar, estas pueden ser: no dirigida o libre que se
utiliza puestos directivos, el tiempo de duracidn es
aproximadamente de dos horas, va que  se deja  que el
candidato hable de si mismno. Entrevista dirigida, es
recomendable para pusstos no profesionales se hacen
preguntas directas al candidato, y se extiende a media
hora. Entrevista estructurada, se utiliza para los
mandos wmedios, se cuenta con uwuna gula de preguntas,
paerao se motiva al candidato a que hable libremente, el
tienpo es de una hora.

‘FPRUERAS

Con los candidatos seleccionados, en la entrevista de

Tmeleccidn, se realizan las siguientes pruebas:

16
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3.2.3.1

€4
k)

u
A

PRUEBAS FSICOLOGICAS

Las realiza el psicdlogo
pertenece la biblioteca,
especlficeo este tipo de
caba.

FRUEBAS SEGUN EL FUESTO
Las pruebas del

la plaza.

peraonal  no
aque  realizara

Fara el
persona

perasonal
jJefe inmediato superior del

prof

de la institucidn a la que
g1 no cuenta con personal
pruebas no  debe llevarse a

G

profesional las realiza el
departamento gue solicita

gse designa a la
debiendo estar

peilonal ,

las prusbas,

relacionada con el drea que ) candidato va & cubrir,

Se proporciona a todos los candidatos

que AN necesarios para
a realizarla [ 1)
para avitar confusionss.

=

EXAMEN MEDICO

toda

los materiales
las pruebas. Frevio
necesaria

realizar
la orientacion

Lo realiza el médico de la institucidn si lo hubiera,

revisa el

en la

21 no  se
proporciond

EVALLUACION
persona

' 1=
Cguien tiene a

due lleva a
evaluaclong

aliza

DECISION FINAL

Con la informacidn obtenida

del proceso técnico de seleccidn,

S0

eli je

cargo
a los

este DIrOCESn,
me jores,
la

Luego envia

la plaza para determing

le conviene.

e

17

certificado
entrevista de

documentaci dn
seleccionados, al jefe del departamento

gue el candidato
selaccidn. /

diferentes pruebas
enviado &

cabo las
el resultado

B

su Cargn la seleccidn.

de los candidatos, a través
4

la persona que tiene a
compara log resultados vy

de candidatos

1o

aque ha solicitado
guien @5 la persona gque mas
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X

3

Si la bibliteca es pequefa v el proceso de seleccidn lo
realiza la autoridad superior, =g gquien tomarda la
decisidn final. '

CONTRATACION

Seleccionado el candidato se procede a contratarlo, en el
departamento legal o guien tenga a su cargo, la contratacidan
de personal. : i

El tipo de contrato varia de acuerdo a la natuwraleza de la
institucidn a la que pertenece la biblioteca; si  es privada
se utiliza el contrato de trabajo de la Inspeccidn General de
Trabajo o bien 1 de la institucidn, si- es estatal puede
variar el sgistema de contrataciaon. (vease anexos del 7 al
G,

18
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Las diferentes etapas de la induccidn, las realiza, el
departamento de personal, la seccion  de induccidn vy
desarrollo de personal, o bien el director o encargado de la
biblioteca, dependiendo de la politica de la institucidn a la
que perltenece la biblioteca. :

Las etapas de induccion al departamento y &l puesto las lleéva
a cabo el jefe superior inmediato del nuevo trabajador.
ETAPAS DE LA INDUCCION

- Se le .proporciona al  nuevo empleado toda la informacion
necesaria que le permita conocer la organizacidn en general y

luegn lo referente a la biblioteca. (13:21).

4,1.1 A LA ORGANIZACION

Se da& a conocer al nuevo trabajador los fines, objetivos
y naturalerza de la institucicdn y su biblioteca, por medio
cet

4.1.1.1 MEDIOS AUDIOVISUALES

Se presenta el organigrama general de la institucidn
y de la biblioteca, ubicando @l
puesto del nuevo trabajador.

For medio de  fotografias, cintas, peliculas o
cualquier otro material audiovisual se le presentan
las diferentes etapas de la biblinteca desde su
fundacion, las instalaciones, la historia de la
Jinstitucion vy cualquier otro aspecto gque se considere
Simportante resaltar, para gue el nuevo trabajador se
forme  una buena impresion oy una idea clara de la
misma. '

8i la bhiblioteca nao cuenta con  materiales
audiovisuales, pueden elaborarse carteles, o bien por
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medio de una charla se puede enterar de todo lo ya
indicado al  trabajador, lo importante es dar a
conocer al nuevo empleado como es su institucidn,
para que se sienta integrante de ella desde el primer
smomerto. Fuede, utilizarce como complenento AT
recorrido por la institucion. '

4,1.1.2 MANUAL DE INTRODUCCION O BIENVENIDA

Este manual se le entrega al empleado el primer dia
de trabajo, se explica su contenido, y se revisa
junto con el trabajador; si existen preguntas deben
ser aclaradas de inmediato en una forma amplia. '

8i no se cuenta con un manual de introduccidn a
bienvenida, se debe elaborar uwuno que contenga como
minimo "la historia de la institucidn, las
actividades a las  cuales se dedica, su estructura
organizativa, laboral, prestaciones vy beneficios que
ofrece, v 1lo gque la organizacidn espera obtener de
sUs servicos.," (1%3:27). La informacidon gue contiene
el manual debe presentarse en forma clara,
comprensible, atractiva,

Se presenta al jafe del departamsnto en cual
trabajard el nuevo empleado.

AL. DEFARTAMENTO

£l jiefe del departamento, lleva a cabo las etapas de
induccidn al departamento vy al puesto. Informa las
funciones que desepeia el departamento en si, hacidéndole
ver la importancia vy repercusidn gque tiene en el resto de
la organizacidn de la biblioteca. Lo presenta a los demas
companeros de trabajo, indicando &1 nombre y el puesto de
cada una.

AL PUESTO
Se le seffala su lugar de trabajo, los . instrumentos que

utlizara, la descripcidn del puesto, atribuciones vy
funciones.
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Le entrega el manual  de procedimientos o instructivos
necesarios para que realice @l trabajo gue desemperard.

Sa le debe entrenar por lo menos tres dlias, para ubicarlo.

en los procedimientos propios  del trabajo vy una
estandarizacidn del mismo.
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Su objetivo principal @ es evaluar el rendimiento de los
empleados, permitiendo establecer wun plan de mejoramiento
{(incremento de personal, capacitacidn, . especializacidn,
promociones, auvmentos salariales, motivacidn, obtros).

Fara realizar la evaluacidn de personal se debe contar con el
andlisis de puestos de la biblioteca (incluye los requisitos,
descripeidn vy o atribuciones de cada pueste) vy el reporte
mensual  de las actividades llevadas a cabo por el trabaljador
{estadlistica diaria de labores), Es recomendable que dicha
gvaluacion e realice en forma periddica, por 1o aenos cada
arna, pues proporociona datos  sistemdticos gque ayudardn a la
toma e decisiones &n cuanto a actividades, reformas,
ampliacidn de servicios, obtros.

FROGRAMA DE EVALUACION DE FERSONAL

.a biblioteca, debe establecer " un programa de evaluacidn que

s ajuiste a swus necesidades, tipo, recursos economicos vy

humanos. Este debe incluir: '

- Objetivos concretoe que persigue la evaluacion.

~- Areas que g8 evaluaran (‘tmdo'el parsonal , por servicios
otras). : . : :

- El método de evaluacion que se empleard.

- Designar un comité que coordine todas las actividades del -
programa de evaluacidn.

- Aspectos qua seran calificados (personales y de trabajo).

- Niveles de calificacidn para los empleados.

- SBeleccionar &l personal que llevard a cabo la evaluacidn -
(jefes de departamento, profesionales?.

- Elaboracidn y disefo de la papeleria a ubtilizar.

~ Fromocion del plan de evaluacion al personal de la
biblioteca. ;

- Flanificar el tiempo de duracidn de la evaluacidn.

- Fresentar un informe final de los resulbados obtenidos.

- Otros, .

En cuanto a los criterios de evaluacidn, se esstablecen de

acuerdo al método que se seleccione, pero sienpre se debera
cuidar gue responda al objetivo primordial de la evaluacidn.

22
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w

U]

+3
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METODOS DE EVALUACION

Los métodos de evaluacidn toman en consideracidn, al momento
de caliticar & un trabajador, no solo sus aspectos
personales, sino que también su rendimiento, vy el material vy
equipo con que se cuenta para trabajar. (4:345).

Se utiliza para evaluar al personal auxiliar, lo métodos de
Estandares de Trabajo y Escala Grafica de Clasificacidn.

Fara evaluar al personal profesional de la biblioteca, el mas
indicado es €]l método de Administracidn por Objetivos.

En cualgquier meétodo de evaluacidn se tomard en . coneilderacidn

la calificacidn de aspectos ersonales, como presentacion
P ’

personal , puntualidad, permisos, otros.

METODO DE ESCALA GRAFICA DE CLASIFICACION
El individuon es valorado seqgun factores establecidos, por lo
general son:"iniciativa, confiabilidad, disposicidn a

cooperar, actitud y cantidad de, trabajo." (4:343)

Es la técnica mas utilizada, un ejemplo del modelo que se
utiliza para evaluar es el siguiente: (4:346)

r3
o




MANUAL DE FPROCEDIMIENTOS FARA LA SELECCION
Y EVALUACION DEL FERSONAL EN LAS BIBLIOQTECAS

CAPITULDO S EVALUACION

CANTIDAD DE TRABAJO, esto es lo gque =21 sujeto hace en un dla
¢ ¢ ) ) ¢ )

No cumple los re— Hace lo sufi- El voldmen de Muy industrio-
quisitos minimos ciente para trabajo es sa-~ s0, hace mas de
irla pasando tisfactorio lo que se re-

quiere
¢
Registro superior
de productividad .

CONFIARILIDAD es la capacidad de hacer los trabajos que se soli-
citam, con un minimo de supervision

A\

¢ ) ¢ ) SO0 ¢ 3

N

Requiere supervi- A vecses es ne- Suele Lerminar Regquiere poca
sidn estrecha cesario apre- las tareas nece— poca supervi-
miarlo cesarias con una sidn, es con-

rapider razona- fiable
bile
¢ _
Requiere un mini-—-
mo absoluto de su-
pervisidn

CONOCIMIENTO DEL TRARAJO ws la irformacion sobre los deberes de un
sujeto para realizar su trabajo satigfacltoriamente

¢ « « 2 ¢
Esta mal informa—- No cuenta con Cuenta con un Comprende todas
do sobre los debe- conocimientos grado moderado las fases del
res del trabadio sobre algunas de informacion trabajo
fases del tra- pusde contestar
bajo la mayor parte

de las preguntas
del trabajo
( )
Muestra un dominio
cempleto de todas
las fases del tra-

2 jo
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ASISTENCIA s la invariabilidad con que se asiste al trabajo todos
los dias v se sujeta a las horas de trabajo
¢ ) ¢ ) ¢ ¢ )

A menudo falta Irreqularidad For lo gensral Acude con pron-
Sin UNa eXousa en la asis -~ asiste a tiempo titud, asiste
adecuada, con Loncia o en la en forma regu-
frecuencia 1lle- llegada al tra- 1ar

trabajo
ambas

gada al
tarde o
COSAS
(7
Siempre asiste en
regular y con pron-
titud, en forma vo-
luntaria, trabaja
tiempo extra-cuando
25 necesarlio.
EXACTITUD es la cor
a cabo
{
Comete errores
frecuentes

—
~—r

Requiere un mini-
mo absoluto de
superwvision,

casi siempre as
axacto.

bajo a tiempo o

ambas cosas

reccion de los deberes de

¢ ¢ )

Descuidado, a For lo regular
menudo comete comete solo un
Srrores numero promadio

arrores

)

w“

tirabajo

aue se llevan
¢
Regquiers poca
supervisidn, es
eracto v preci-
s la mayor
parte del tiem-—
po
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Como se ha mencionado, éste métodn es aplicable para el
personal auxiliar, al igual gue el siguiente: (véase ademas
anexo No. 107

5.4 METODO DE ESTANDARES DE TRABAJO

Consiste en la fijacidn o sestablecimiento de un minimo justo
de produccion para cada puesto, tomando en consideracidan el
material vy segquipo con que se cuenta; este reguerimiento
minimo de produccion, se le d&d & conocer al empleado al
momento de ser contratado, y se le proporcicna la forma en la
cual debe conzigrnar  todos  los dias  las Cividades gue
realiza (se pusde disefar una hoja de astadistica diaria de
labores, que contendra las atribuciones del puesto).

For ejemplo a un auxiliar de biblioteca, se le dé&d un mimioo
de reproduccidn de seis stenciles cada dla (entre obras
atribuciones?, vy el debe anotar en el formnato correspondisnte
la cantidad que FFealira diariamente,el minimo establecido con
lo que se reportado por el trabajador, proporciona la
categoria de evaluacidn. . .

De esta forma se establecen: categorias de aceptacion que
pueden sear: ‘

deficiente, aceptable, buena, excelente, estas o
asignan de acuerdo al resultado de la comparacidn enbre los
estandares de trabaio vy el reporte del trabajador.

Lo as G

5.5 ADMINISTRACION FOR ORJIETIVOS

Es "la ftécnica que busca obtener resultados de m&cima

eficiencia, par medio de la coordinacidn de las personas,
cosas vy sistemas gque forman una empresa.’” (Lad:13)

Considerando la natwalera de las bibliotecas, que deben
abtensr resultados 1o antes posible vy wtilizar en forma
Optima 21 recurso humano con gue  cuentan, 1o aconse ;
adoptar este sistema va que se puedes aplicar  coms
administracian v al  wmismo tismpo como evaluacidn para

personal profesional.

tablecida bajo

Las etapas para gue una biblioteca ya
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cierto criterio de administracidn, adopte la Administracidn
por Objetivos son las sigulentes:

- Revigion del funcionamiento vy calidad del trabajo en la
biblioteca, si =se detectan problemas en cuanto a la ba-
ja calidad del trabajo en los diferentes servicios gque
presta o no son adecuados debido al incremento de lectores,
@5 oportuno adoptar =21 sistema de Administracidn por Objeti-

VOS5

[

- Elaboracidn de una propuesta general, para mejolFar los

aspectos gue soten presentando  inconvenientes; @puto o
£

plantea a los Jefes de departCamsnto para gue se f1iien
los objetivos a nivel departamental = institucional.

- Al persanal subordinado, s le participa de los objeti-
vos propusstos, Yy  se pide su colaboracion, en el senti-
do que sea @] guien proponga sus propios objetivos; 29—
to d&d mejor resultado, pues la motlivacidn se incremaents
y @l trabajador pondrd todo de su parte para lograr los
resul tados esperados, pues se le hace sentir realmente
parte de la organizacidn. -

- Coordinacion de los objetivos propuestos por  los jefes
y los subordinados, para descartar los inalcanzables vy
reforzar los factibles.

- Flanificacion de las diferentes fases "LAas para

lograr los obletivos propuestos.

- Calendariracidon de cada fase, hasta la obtencidn del
obietivo.

- Evaluacion de los resultados obtenidos, las dificulta-
des resueltas en cada fase. En : 2 momento se realil-
ra la evaluacidn  al  personal profesional ), Quie 2%
quien supervisa y dirige directamente el trabaio.

Es recomendable adoptar la Administracidn por Obiet
que permite wna major coordinacidn de los beab
fomenta el trabajo en equipo, y con esto se logra obtens
meijores resultados utilizando los recursos disponibles.
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Fara realizar un proceso técnico de seleccidn, @s necesario
contar con un manual de procedimientos que regule todo el
proceso;  va que la seleccidn de personal es mas acertada
siguiendo lineamientos gstablecidos.

Establecer coriterios de seleccidn de personal, permite
contratar a las personas iddneas a cada puessto.

La fase de induccidn de personal, ez vital para el
desarrollo de los trabajadores, yva que desde el momento en
que &g contratado se le hace sentir como mienbro integrante

de un equipo de trabajo.

lea evaluacidn de  personal permnite  detectar areas de 1a

hiblioteca, en sus diferentes servicios; gque necesibten mas
e 2]l o modificacidn en cuanto a los sistemas de
trabajo.

Los metodos de Estandares de Trabajo vy Escala OGratica de
clagificacion son los mas aproplados paera la evaluacion del
paersonal auxiliar y no profesional.

. ~4 : :  n ;
La evaluacion de personal por medio de la Administracidn
por Objetivos, es el mélodo mas idoneon para se aplicado al
personal profesional de las bibliotecas.

|'

L.a Admini straci dn por objetivos €5 LT sistema
administrativo gue se adecua en mejor formna gque otros

sistemas al trabajo que se realiza en las bibliotecas, vyva
que persigue la cooperacidn de todo 2! equipo para que las

metas de trabalio propuestas en conjunto se lleven a cabo.




MANUAL DE FROCEDIMIENTOS FARA LA SELECCION
Y EVALUACION DEL FERSONAL EN LAS BIBLIOTECAS

RECOMENDACIONES

w

Gue las bibliotecas adopten un manual de procedimientos
para la esleccidn v evaluacidn del personal, teniendo en
consideracidon gue con los lineamierntos ya wblecidos es
menos probable hacer una equivocada eleccidn de personal.

fue se realice un analisis de puestos, para establecer gque
requisitos son necesarios en cada puesto, esto beneficia no
solo en  la seleccion de personal  sino gue tambien en la
evaluacidng Y& e dicho arnal1sls proporciona la
descripcidon, requisitos v atribuciones de cada pussto.

Implementar wm plan para la induccion del trabajador,

‘ademas, disefar un manual de introduccion o bisnvenida, ya

%,
que esto permite una rapida ubicacion de los trabejadores

recien contratados.

La evaluacion de personal, se debe llevar a cabo por 1o
menos cada ano.

Adoptar los meétodos de Estandares de Trabajo v Escala
Grafica de Clasificacidn, para evaluar al personal no
profesional.

Utilizar @] método de Administracidon por Obiebivos para
evaluar al personal profesional.
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(Anexo No. 1)

MODELO DE HOJA DE SOLICITUD DE EMFLEO

NOMBRE DE LA BIBLIOTECA

DATOS FERSONALES

Mombre vy apellidos completos

Mombre wiual

Direccidn para recibilyr correspondencia vy teldéfono

Edad ' lugar y fecha de nacimiento__
Cédula de vecindad MNMo. de Orden No.Registro

Estado civil

FORMACION FROFESIONAL

AND INSTITUCION TITULD

ce a
Secundaria

Nivel medio

Universitaria

Fost-Grado

2]
7




otros

III IDIOMAS GQUE DOMINA

IV EXFERIENCIA LABDRAL

INGTITUCION

CARGH

INICIO

TERMING

Cargos administra—
tivos

(Unicamente para personal tecnico y/o profesional)

Cargos técnicos

Cargos docentes

Otros

Vv FUBLICACIONES REALIZADAS

En Libros, folletos, otros




En Revistas, dirarios, otros: ) e e e e

VI  ASESORIAS ADMINISTRATIVAS, TECNICAS, Y/0 DOCENTES

VII ASOCIACIONES A LAS QUE FPERTENECE

OTRAS INSTITUCIOMES:

VIITI REFERENCIAS PERSONALES
f. Indigque el nombre v divecoidon de
tenido relacidn 1 alb i con usteo
trabajos.

B, Dé @1 nombre de tres personas gus no o sean Familiares ol
getén inclulidas en el numeral A,

F)

CONTRATAR AR CH DY Ak Rl CHEAE D0

5!
m




PUESTO SOUICITADO

L wnhaX0 No.2)

HHIVERSIDID ZE SAI CARLOS DE SUATEHALA

FORMA "'A"

SOLICITUD DE EMPLEO

C R . cboico
.- (PARA PERSONAL PROFESIONAL UNIVERSITARIQ GRADUADO)

Registro de Personal

EN
. : s : o s Nt
(Nombre de la Facultad o Dependencic Universitaria)
‘s | mousxe -
5 X PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO PRIMER NOMBRE SEGUNDO NOMBARE
b | oumeceitn TeLroNg
cfouLa DE vECHDAD '
e ; . : 4 |sex0 MASC, Dl FEM. D 2
W DE ORDEN REGISTRO
soLrerod 1 'D‘ EDAD (AROS FECHA DE NACIMIENTO
.. | ESTADO
* lavi casaco (:IL ) ki jcuptivos T _
waino [__J3: DIVORCIADO Cj s ——— ola MES ARQ
LUGAR OE NACIONA-
- e o)
9 | MACWIENTD h Jupao o) GUATEMALYECA l:] {30) ) OTRA
UNIVERSIDAD U. DE sAN CarLos [J
. . | oonDE sE .
! OTRA PALS
TIYULO PROFESIONAL GRADO ACADEMICO I enaus
Nt DE REGISTRO EN
:l‘ac"“‘;::"é‘;l‘o°:A": . | Bt coLEGIG PROPE.] |51 ESTK INCORPORADO
k | [stonaL m |4 LA UNIVERSIDAD DE
3 SAN CARLOS, ANOTE . oono FECHA
st REALIZS ESTUDIOS . i
n | oE ‘POST - GRADO Grado o Diploma Nombre del Centro de Estudios O
ANOYE e s EL GRADO ACADEMICO O LOS ESTUDIOS VERIFICADOS
Pofs LESTAN RECONOCIDOS POR LA U. O SAN CARLOS? wno[72
, [ 31 €O ANTERIGRIDAD AT ru:no SOLICITADO EN ESTE FORMULARIO, UD, HA TRABAJADO EN LA URIVERSIDAD DE SAN CARLOS, T
. | oue Lo sicuiERTE: - o
4 | PRESTACION DE ssnvncnos POR PRIMERA VEZ, FECHA DE INICIACION
PUESTO EN FAC. O DEP.
N ASCENSOS m B ‘YIA!LAMSE] FECHA DEL ASCENSO O TRASLADO,
°
NUEVO PUESTO, EN FAC. O DEP.
| INTERRUPCION EN LA PRESTACISN DEL SERVICIO, EN FECHA !
P | wonivo ECOPSICC ' :
- REINICIACION DE LA PRESTACION DE SERVICIO, EN FECHA
% | puesro, N EN FAC. O DEP.
t | PRESTACION DE SERVICIOS EN LA ANIVERSIDAD ACTUALMENTE (UNO O MAS PUESTOS)
Fecho de o N | Facultad o dependencia Dflos Horo Horos
inicioci6n : Nombre del cargo Universitoria L MM VLS Fpe T A | semonales
| g | TIEMPO DE SERVICIO DESDE EL PRIMERO HASTA EL ULTIMO CARGO SERVIDO
AROS MESES DIAS
$1 YA PRESENT6 DECLARACION JURADA DE CARGOS INDIQUE EN QUE FACULTAD O DEPENDEN( »
- \," e b A, ARG s
{ 51 NO LA HA PRESENTADO, ADJONTELA A ESTA SOLICITUD,
OBSERVACIONES: (ANOTE AQU! CUALQUIER CTRA INFORMACION QUE UD. CONSIDERE DE IMPOR TANCIA)
v o

“DECLARO BAJO JURAMENTO SOLEMNE QUE LOS OATOS CONTENIDOS ER ESTE FORMULARIO SON YERDADEROS'.

3/3 Tripli;:ado: Facultad o Depto.

FECHA DE PRESENTACION DE ESTE FORMULARIO, FIRMA,

36

Fme i m o e 2 s

—
s tatique. 0 g s ETRANT 6T pes paning ar g

-




‘ANEXO No.3

FORMA “'B"

oo céoico Reg. de Personal
EN
3 v No.
INFORMACION GENERA
ol wousne :
PRIKER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO PRIMER NOMBRE SEGUNDQO NOMBRE
g .{b| oireccidn ¢ . ] . | teLérowno
] cepula pe vecmpap T 4 SEXO D D
" N DE ORDEN . . N DE REGISTRO = g MASC. 1 FEu. 2
I E g o
’ R .xousno £B4D TafaE FECHA DE NACIMIENTO
i,’ ESTADO CIVIL . feunaLioos)
‘ ofi KES avo
- f wwucar oe , [xacionatioan
9| nacwienro - ~ ’ GUATEMALTECA Dso oTRA
TIENE PAMILIARES * 1 e 2 gac D J ot bl D
Tio o °"L°“A BACHILLER )} PERITO AGRENOND . & BiPLOMA 5

U0 | euE TRABAIAN EN | f o enseRamza: .
T . | LA UNIVERSIDAD . ~ uoDz MEDIA QUE ros:: MAESTROE P, D SRIA. OFICINISTA D;
o PeriTo counoonD, SRIA. BILINGUE [:]o

, ANO DE

OTRO

TIHO ARO APROBADO Y FECHA

R ETT CURSADD ESTUBIDS zsr:cuus :
- lquQUELo A couﬂxu;\cn&u

ESPECIALIDADES. INDIQUE A commwc:m gi'
SI TIENE CONOCIMIENTOS DE RECANOGRAFIA Y- 1,
1" 1 DE mang IO DE MhoUINAS OE OFICINA (xuun. E
CALCULAR, ETCETERA) ° .

] coN ANTERIORIDA TO soLict A‘DO EN ESTE PORMULAR!O, UD. HA TRABAJADO EN LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS, INDI.
QUE Lo SIGUIENTS: "

EN FAC O DEP.

‘U
(=
m
“
-
Q-

'ECHA DEL ASCENSO O TRASLADO_
EN FAC. O DEP,

Pl wotivo
i ueumcucnou oE LA n!snméu oE s!uv:clo EN FECHA
- 7], PUESTO T ma—" i ENTFAC, 3 DE“P” PRSIOTa L 5 e

pxa

- .

H LR eigeeRid Do ghenr %
vFR!STAClON‘ DE SERVICIOS EN LA ANIVERSIDAD ACTUALMENTE (UNO O MAs PUESTOS)

P R
. Fecha de Focultad o dependencia Dtos . Horo Horos
iniciacién Universitario L MM NVLS) Toe [ A | semonales




“(ANEXQO no. 4)

CTTTTTT T T T T T e
| |
P INDUSTRIA ! ]
1 |
(8 CENTRO AMERICANA DE VIDRIO, S. A. i |
LR ]
: § I
CAVISA '
LAV e | COLOCAR UNA FOTOGRAFIA |
= | RECIENTE AQUI !
i
)
SOLICITUD DE EMPLEO - RI-1 i I
Todos los datos squi anotados serén tratsdos por ls Empress en una forma estric- : !
taments confidencisi. |
Este formulario deberé ser llenado s msno por el solicitante. ; J
Fachs:
Nombres y Apellidos Complatos
1-
Direccién Teléfono
2—
Lugar y techs de nacimiento
3-.
Naclionslidsd Cédule vecindad No. Extendide en
4— _
No. de Aftiliscién IGSS No. de impto. s/ 18 Renta
6—-
Protestén
77—
Estado Civil Nombre de !a Esposa
8—
No. Hijos Hijos Hijas

Profeslén u ocupacién de la espose

INFORMACION

GENERAL

Nombre del Padre

11-

Nombre de la Madre

12—

Qcupacién del Padre

13—

Ocupacién de la Madre

14—

Si es soltero, ¢Con quidn vive?

15—

Vive en la ciudad de Guatemaia dssde

16

‘Si ha vivido en el extrenjero, indique lugares y fechas

17

Ha pertenecido o pertenece a sigin club sodsl, depor

18-

tivo, o ssoclacionas fratornales, sindlcales, culturates, eic? indique nombres y fechas

II INFORMACION ECONOMICA

Susido que devengs sl trabajs actusimente

19—~

Personas que depen- totalmente parclalmente

20— den economicamente

Q.

Ha sido-algunas vez embergado su Fechs El maotivo fue
21-  salerlo? J ‘

Vivienda:
22— propletario D tnquitino [:I pensionista D Vive con su fsmitia Ej
23 Aparte de su trabsjo, recibe otros Ingresos? | porqué motivo?

3

8




24—

¢Tiene Polize Cilase

de  Seguro ?

¥ EDUCACION

25

ENUMERE LOS ESTABLECIMIENTOS DONDE HA ESTUDIADO, COMENZANDO POR EL ULTIMO:

~ FECHA ESCUELA O UNIVERSIDAD LUGAR CARRERA OIPLOMA O TITULO RECIBIDO
De A .
Estudia Actuaimente? Qué estudia?
26~
27 Si tiene alguna especializacion, indiqua en que' y como la obtuvo
idiorna s (Marque con X' )
28— _
CLAVE
IDIOCMA HABLA - LEE ESCRIBE TRADUCE
C Correctamente
M  Medianamaente Esparial ¢ Mo P ¢ M c | ™ 3 c M P
P Poco ingles [ M (4 C M C M P C ™M P
P R ; T oo flavy )
Otro
29—~ O0BSERVACIONES:

30—

INDIQUE PRIMERQ LOS PLESTOS O TRABAJOS DESEMPERNADOS MAS RECIENTEMENTE, PRINCIPIANDO POR EL PUESTO

ACTUAL O ULTIMO QUL TUVOD

A—

Nombre de la Empresa o institucion

Direccion

Tetéiono

Puesto que desempeda (o)

Nombre del Jete iInmediato

Cargo del Jefe Inmediato

Sualdo Iniciat Sueldo Final
Q. Q.

Tiempo de trabsjo
Aif0s 0 mesas

Descripcidn de las taress
que realizd:

En caso de haber dejado este
trabsjo indique razdn de retiro




b_ .

Nombre de la Empresa o Institucién

Direccion

Teiétono

Puasto que desempen o

Nombra del Jafe Inmediato

Cargo del JeTe Tnmediato

Sueldo Inicial Sueido Finat
Q. Q.

Tiempo de trabajo
Aflos o mases De A

Descripcién de las tareas
que realizd:

€n caso de haber dejado esie
trabajo indique razén de retiro

Nombre de 1a Empresa o Institucion

Direcclon

Teielono

Puesto que desempen g

Nombre del Jete Inmediato

Cargo del JeTe Inmediaio

Sualdo inicial Sueldo Final
Q. Q.

Tiempo de trabsajo
Aflos ¢ meses De A

Descripcion de las taress
que realizd:

En caso de haber dejado este
trabsjo Indique razbn da retiro

Indique el tiempo Que ha estado sin trabajo vy la csusa

Si esth empleado sctualmenta, se le puede paedir Informa-

32—- clén s su Jefe?

Puesto qua solicita en vsta ampresa

33-

Susido minimo que aceptaria devengar?

En que fecha puede empezar 8 trabajar?

35—

Ests dispuesto & vialar al exterior?

+ .
Acsaptaria un empleo por breve Por cuanto tiempo?

37-— plazo? 3

Sabe conduclf vehfcuio ?

Tiene Licencia? Tipo de Llcancia

39-

Es propietario de Vehiculo? Clase de Vehiculo

Estd dispuesto a somaturse 8 examenas médicos v de aptitudes?

VI REFERENCIAS

DE LOS NOMBRES DE TRES PEASONAS QUE NO SEAN FAMILIARES SUYOS Y QUE TENGAN CONOCIMIENTO DIRECTO

42—

Nombre

DE SU TRABAJO Y HONRADEZ:

Empresa o Lugar donde trabaja

Puesto que Ocups

Direccién y Tetéfono

Nombre

Empresa 0 Lugsr donde trabaja

Puesto que ocups

Direccién vy Teléfono

Nombre

Empress o Lugar donde tratisja

Puesto que occups

Oireccién y teléfono

40




I INFPORMACION FISICO-MHEDICA

Segun su leal saber y sntender, padece Si es afirmativo,
43- sctusimente de slguns enfermaedsd? explique:
Tiene médico de cabecers? Nombre

44—

OBSERVACIONES:

HAGO CONSTAR QUE TODA LA INFORMACION ANTES MENCIONADA ES VERIDICA Y AUTORIZO A LA EMPRESA

A QUE INVESTIGUE

NOMBRE USUAL FIRMA

41 ﬁiﬁ?—mm o7 TA DRIVERSAD BY KA € o0 O G"?I‘-'fﬁmm‘




(ANEXO No. 5)

ASEGURADORA CENERAL, S. A.

SOLICITUD DE EMPLEO

Fotografis reclente
del sclicitante

Yoda bu hM‘mpudonoda sord extriciaments confideadai., .Una informocién inexacio e
motive suficients para anviar af trémite de ests sxpadiants. Al no redbir notificacién, of cundiduie
debscé interpretar que no se ho preseatado lu opertuinidad de utilizar sus servicics,

A(Nonlomtw

DATOS PERSONALES:

les, Apellido 2do, Apellido Yor, Nombre 2da, Mbrc
Direccidn : Tolbtcn:
‘Lugar de Nocimienta: Departamento Municipio Aldea
Fecha de nacimliento Edad Afios; Nogionalidad
Cédula de Vecindad; No. Orden Reg. Extencida en

'Estado Clvili  Soltero 1 [ Cosa?s 2] Unide 3] Divotciado 4 [[] Separode 5 ] Viude 6 [

Nombre y opellidos completos del Cényuge. Ocupacién y lugar donde trabaja. Teléfono.

Nombre y opelildos. complatos dol Padre. Ocupacidon y lugar dande trabala, Taldfono.
; Nombres y apellidos de soltera de lo Madre, Ocupacibn y lugar donde traboja, Teldfono.
: Plaza Solicitada _ Suelde que pretande Q.

42




De 1lie las escuelas e institucionss donde estudib.  incluya cualquier
EDUCACION apiendiza’s finolizado.  Si son varios Indicor el nombre del Gltimo

centrc de estudios,

A " f_) Diploma o Ultimo grodo

Estudios Nombre de la Escusla Direccién e
Dasda Hastg Ti?uio cU"OdO

Primatlo

Prevooacional
o Clclo Bésiko

Vocacional

Orros : h

g T 4 A 24

Indique conocimientos adquiridos por expariencias o ontrenamisnto

Materia o habilidodes mecéniq v Centro de trabajo

Proporcione los siguientes detes do tres personas, qua neo sean empleacos ds la Emprsasa, ni
tengon relacién de pocentesco con usted, que puedan dor referencias suyas.

Nombre v - - Direseibn E . Telbfono

43




ASPECTO SOCIO ECONOMICO 'Dependeln) algunals) personals! de su salario st O no O
En caso afirmativo anote los datos que de ellas se piden.
Nombre | Edod Parentesco o relacién Parciaimente Totaimente
—_ Q.
Q.
Q.
’l . . ] .
Vivo con mi familia | O Ayudo a mi hogar con Q.
A S
Pensionista 0 Pago mensuclmente Q.
Inquilino ' O ' Pogo alquiler Q.
Adquirf vivienda a plazos O Amortizacién de Q.
Proplstario de la casa O Valor , Q.

Es accionista del Banco de los Trabajodores 1 D 20 ¢Cudntas acciones poses?

sl no

(Tiene deudas pendientes do pagos? 1 (1 KD £ coliito osclanden s doudas
] nt E

A qué personas o instituciones debe?

gTi(;I?"w Vehiculo? Clasa: Marco

Placas ds circulacién: | : | Modalos

eTiene depdsitos monetarios? l C‘]‘ 2 % ’ cTiene ahorros?ﬁ 1 E’? "2 90

cQué institucion BoncarloL ellene parientas en la Empresa? 1 5 20
¢Quibnes son? ‘ ¢Cudl es el parer;tuor;?

¢cTiene antecodentes Penales? 10O 20 Si lo respuesia es afirmative, explique:
no T

44




oty

HISTORIA LABOI'AL Anote todos fos empleos que haya tenido, empezando por el actual,
osenkindo los nombras y direccionss sxoctas de sus respectivos

paronos y emgpresas.

Wombwe del pussto de su trabajo actual Facha de emplao
s Dasds A la fecha
Patrons o emprasd: . Sueldo
Nombra: : lalclial Actual
Diruccitsts Telétono '
Obligaciones de su trabojo ocrual: Motives por los que busca otro empleo:
| Nombre dsl puesio de tw trobajo anteriar ' Fachu de empleo i
0 : Desde Hastao
Fatrono o empraser Svelde )
| Nombro. inlclal § Flinal.
Dlreccién: . Telét 3o o
Obligutiones del trabojos - Motives del ratiros )

Fecle: do empleo

RNoaibre dat pwesto de sy trobajo untertor

Desds Hosta
Pottens o onpes Sunkio
Mamibe _ fniclal Pinal
Dircwiibnm Teldfona
Obiigucionz: dol tvabajos Matlvos dal retiro:
Eo78Y o A

Focha de omplec

b Nemibra dub puasto da s wabalo anterior

; y
| Dosde’ Hosta
Putrona o empreio ’ v . Suwxido
Nomisce: 4 inictal | Ffinal
Direccidn - Yoléfora ‘ '
Obllgociongs del trabojos i Atotivos del reviron
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OBSERVACIONES:

HAGO CONSTAR:

lo. Que estoy de acuerdo en quea los madicos vy écnicos de la Emprasa podran examinaimes antes
y daspués de mi ingreso corno emploeado, para establecar si mi salud y copadidard son satis..
facterias vy si @ su juicio podrén emplearms ¢ sequirme empleando en &l futuro,

20. Que ralevo do toda responsabilidad a la Asegurodora General, S. A. v a cualquisr otra Em-
presc, parsona, colectiviced o negociacién qi_".se proporcione cualquier informacién concer-

niente a mi ya sea favombla o desfavorable.

1t

0. Que contifico haber pussto mi moysr empefio para que 1o informoadén proporcionada an

6510 soliclivd sea verdadera v exacta,

Fecha

Firena
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PARA SO SXCLUSIVO DE LA EMPRIS

i
'

Ven icacion de Referencias

Aspecics BEdsioos Aceptables para ol Cargo

— PO

Presuntocién St

No

Arpedes de Vigor y Salud -

Bducosidn y Cultera

1m01(}w>

Facilizad do Expresion
| _
; r Correccidn ol Exprasorse
i 5 :
i
f
Reforencias Verificadas por: Extravinnnio por: Raguiicddo
. Fechn
Obssrvacionas:
| Contrat2se r { A e dol Caztzon
t : ' o
| ?
i £ -
- A N ! ;
Sueltlo i Arehibvast oot j [ Reochuaads
i conoldato glegible } !
e — {

: \
& BRRTIIRUD biv b w BBV PR CR 0 1T ‘"“!TEMEY,KQ
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NOMBRE DE LA BIBLIOTECA

NOMERE DEL CANDIDATO

CanE XD

Mo, &)

FECHA

FUESTO QUE SOLICITA

DEFARTAMENT

ENTREVISTADOR .

Moal tdades Py

Fhasmo

Hueno

Malo  Comentarios

Fducact dn

Comunicacidn

Fel. Inper=so-
nales

Imiciativa

Motivacidn

onfianza

resentaclion per-
saneal

acabulario

wales

Fuperiéncia en el
trabajo

Conocimientos del
puesto

Otros (especitique)

Clasificacidn general

#Margue con una X la clasificacidn del
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ANEXO KNo.7.™

DEPARTAMENTO NACIONAL DE ~ OMGDAL  rus & pairons
RELACIONES DE TRABAJO PAPLIEADG:  Fave o1 Duparismanto Nacions

Qurisdiceién Privativa) de Ralaclonse Go Predajo.

‘CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

; de afios de edad; ..o}
Nombres y apeilidos del patrona o representante Bexg
3 ; Vecino de
Betado Ctvll Maclonalided T Divecclsn
; Cédula de Vecindad No. de Orden .. - wwnt Registro
Departumnento
; Extendida en : ; en Representacién de ...

s en la que laboran ..o

Bmpresa y direccidn completa
trabajadores, por una parte, y por la otra,

Nombre y apaliidos del trsbaledor

de .. _ afics de edad; i H ;
saxc Trtade Clvll Nackonalided

s Veeino de 3 §
Direcida Munleiplo Departamento

Cédula de Vecindad No. de Orden . ..._.........; Registro No. ; Extendida en ......... .

: quienos para los efectos de este Contrato se denominarin "PATRONQ” y
“TRABAJADOR” respectivamente, celebran ¢! “CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO” conte-
nido en las siguiantes cléusulas:

lo.—La relacién de trabajo se inicia el dia

Pechs da 1a Inkclacién de la relscitn de trabajo

20,—El trabajador prestard los servicios sig
Indicer los servicios que ol trabajsdor se obligs 8 prestar, o !a na-

saraless s 18 obre a ejecutar. Rsts deweripcién de ninguna mspeca se entenderd limitativa, sinn Gnicaments .m.'.'{al{,;-'.. deblendn el
trebsjador reslizar todas squollas funciones y concomitantes & su cargu, Que sean necesariss para el desarrolin de sus funclunos

30.—Estos servicios serdan prestados en

Nombre do Ta empresn, 8! Ja tiene, Departamcnto, nvrpl(-lnr donde

prests sus sarvicios, direccién, Munidplo, Departamento

40.—La duracién del presente Contrato cs

Indiear s es por tiempo Indefinida,

s plazo fiJo o pars obrs detsrminada, Arto. 26 Codigo de Trsbajo

S0.—La jornada de trabajo serd de ... _ horas disrias y de ... a la remana asi:
En Jornada DIURNA: de lns ... . 8 las ... horasydelas .. <wne NOTAS, €X"
cepto el dia ........ e QU@ 90rd de lag .......... & las .......... horas, para completar lns .
horas de la semana, En Jornada NOCTURNA: de las . alas horas. En Jornada
MIXTA: do las .. a las . horas y de las . . a las horas.

En Jornada CONTINUA DIURNA: de las . . a lus . horas.

60.—El salario se conviene asi: ... ..

Indicar o] monto, del salario, beneficio, comisidn o participaeidn qua b revcibic ol

trabajador. 81 s por unidad de obrs, de tiempo 0 de alguns otrs manere,

v le sera pagado en efectivo cada -

Mes, semana o quincenn

en .

do p

7o0.--Las horas extras, el séptimo dia y los dias de nsucto, le seran papgados de conformidad con los

arhculos 121 126 y 127 del Codigo de Trabzjo.

.- Bo~Es* de formidad con el articulo 122 del Cédigo de Trabajo, la jornada ordi-

naria y extraordinaria no puede exceder de unn suma total de 12 horas diarias.

90.—Se pacta expresamente entre el patrono y el trabajador, que lag ventn)as cconémicns de enalquier
naturaloza que se otorguen s} trabajador, constituirin un maximo del 1% del importe total
del galario devengado

10.—El trabajador se compromete a laborar exclusivamente para ...
quedindole terminantemente prohibido y siendo causa de rescicién del presente contrato por par-
te de 1a empresa sin responsabilidad de su parte, realizar ningin otro trabajo,

11.—-E! Presente Contrato se suscribe en e B g el dia
A Lugnr

del mes de ... — de mil novecientos ochenta v

én tres €jemplares! uno parn (‘1d.| una de las partes y uno que ¢l Patrono
remitira al Departamento Nacional de Relaciones de Trabajo

OBSERVACIONES:

Flrma o tmpresldn digital del trabajader T irme o lmprestén @hiots) del patrano

DATOS TMPORTANTYES: 1) ! contrato Individual de trebajo debe suscribirse ¢ misma d1s en que se Inlcla 18 Telaclin de trabajo y
woviarss dentro de 108 15 dias niguientes al Departamanto Nackmal de Relaciones de Trabsjo: cusndo haya modificsclén o novacién del
cuatTeto, deberd procederse en igual forma (articulo 38 Cédigo de Trabajo). 2} 81 por Is naturslesa do Jas iadores la Empress ea O#
»unlas comprendidas an el articulo 128 del Codigo de Trabajo, debs pactarse lo rolstive sl trebajo en diss de asUelo y solkitarse 'a
sutoriaciéa respective 8 la Inspeccién Ceners! ds Trabsjo. 3) En la cliusuls Js, del contrsio debe espacificarso ai la forma maes de-
sallada posible los sarviclos que o trabajsdor se oblizs & prestar pars mayor claridsd y seguridad de 18s partca. 4) En las OBSERVA-
CONT3 deben consignarse todss squellss pnrucuhrﬁhdu Y qu. sotd sujeto sl contrste que no estdn Incluidaa en e} formato y que

formen parte del mismo. tales cowao.pr que derlven del Reglamento :i:tarior de Trabsjo o Pecto Co-
lactivo de dicl de Trebajo, j das extreordinsrias do trabajo, apr izaje, sueldos o 1dos. o en.
pacte (hadliscién menulencién, viversw. efc.) y cualsaqulers otres que se pactan. 5) W to debe

s suloridsdes de trebajo, en cusiquier yevisldn que practique y debard llevar ol sallo de REVIAADO del Dq'-ruunm(n Nacjannl dl
Rstucionss de Trabsjo
- 49




ANE¥0O No. &
Forma D
 SECRETARIA DE LA UNIVERSIDAD

RECEPCION UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Fecho:eeeeineessennsnnsns
h CONTRATO DE TRABAJO
No.c' NG s swine

emisién

En lo ciuvdod de Guatemalaalos vvvvsivinvnceiineaness . Dlosdel mesde,........., semmEs W
cesssesisode mil novecientos....uviivreniiras... COMparecen por una Parte vuvvseen... ¥ § WS % B 8
Ceseeetsttettasttettentteiarasacasasasnsearsssensesse Mayor de edod guatemalteco, ensu  calidad
de RECTOR de la UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, con representacién legal de la  mis -

“'ma, segln Artlculos 25 de la Ley Orgénica de la Universidad, Decreto 325 del Congreso de la Repiblica y

12 de sus propios Estatutos y por otra parte el (o) Sefor (@) vureeruenireernenerieinirineernnneenns
ler. apelhdo 2. cpelhdo V&%, Fombrs
% & SR § ST & WEE § 9 s d@amwis afiosde edad ... iiisirie e tinenenn domiciliadoen ..vovvvnnnnnnn .,
. nombre - (nocxonchdod)
P 1 TR N identificado con Cédula de Vecindad No. de Orden ......
y No. de Registro ............ extendida en ..ovveenrinnnriennnn, W5 § SR 6 W § S S5 & WS o Wi o ese o .

con el objeto de celebrar el siguiente contrato.

CLAUSULA PRIMERA

Reg. de Personal

"l(la)Seﬁor(c)............................................'............’.... No.
Yer. apellido 20. apellido ler. nombre 20, nombre

o aiecaie siaie wi8ie sierers $iniais wisiare eipiers simTe @ @uers Siay e wiaie 3 siate SN  aceve sders o wisw 8 siase o suie o CON€GTAAO! NOuisis o srere sz s ¢

(Grado y Titulo Universitario u otro Titulo o Diploma)

por este octo se compromete a prestar sus servicios a la Universidad de San Carlos de Guatemalaen ... ....
cesssesessnssises 56 § 088 3f00d 3 fuene RS Sbsdie o B8 0 § T eessesevssencalidadde coviiniiiiiaiin .
(Nombre de Ta Facultod o Dependencia Universitaria)

L e . T T ...con las atribuciones siguientes ........civiiinn.

(Nombre del cargo)

A6 aaie eisn o SiATE ¢ AIRES 8 WIRIN & WiRI6 iNlE § STSFES WA @ S50 B IS § K8 @ NN & WISE 6 STEINE HNIE 8 SNH 8 WETA € YN § BERIN § SSEY 6 % 50 § o
ara Bie1d B gie o gifinsd SiFhaca o wxd o Groch o mses ¢ adbod § Fuihs » o ioaw o esore o oxOCe « wASe Grere o SxwSy s Sigke o ibLE § $ETS & @ieEe s SUEF € sini s #uess 5 5 6 & G
a1 & s 5 5 a5 8 e GF MR S W S & §inmEeE %8 w0 § A seeseenesenss por el periodo de
cémprendidosdel...........de...................o! ....... déiiiiisnieainnonee de 19... por un
§08ldo do ( Quei ienswns viws) vsvossnnesosssn § s e 5 3 5k & biBhe § mcasd o wiase esave & use @ BEbis & Eene tetrannoas
A e s 8 s I § SRS S B A0 E v 8 @ s Ve e o1s & I § W § MR § S S R € S G § IR § Reed 5%

T i s o s O § U 5 0 B § Be o B R R I .
(mensuales, por dfa, por hora, por obra) con horario de trabajo de las........horas alas...........horas.

Sujeténdose o las Leyes y Reglamentos de la Universidad asl como a las demés Leyes vigentes que le sonapli-

cables,
(vuelfo)
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CLAUSULA SEGUNDA

La Universidad de San Carlos de Guotemalo legalmente representada por el sefior RECTOR, acepta

les servicios del (1) 5eM0r (8) vvr  tevenonereroennsoeoennaresaseseonsssusosasonessnsns en
ler. cpellldo 2. cpe”udo ier. nombre 2. nombre

los términos estipulados en la Cléusula Primera y se compromete a pagarle por los mismos lo suma

tofoldeL(g...............) Jque

sepagan (Qu.ivveeniiiiiene) tieniinnnns 4V o heesd § e 8 e e Cerreriaaiies Cereeranenes .

{mensuales, por dla, por hora, por obra) durante el tiempo indicado, los cuales cobrarg por reci-

bo 0 en Némina en la Tesoreria de la Universided, con cargo a la Partido. v vvviivennnnn..,
(nombre de la pomdu)

ierneees. e T {No. | et

presupuesto da gastos vigente,

'CLAUSULA TERCERA

Las partes contratantes bien enteradas del contenido y efectos del presente contrato, lo aceptan,

lo ratifican'y firman en el mismo lugar y fecha al principio citados.

(E)eiins b.0u o 5086 o 50e o e teere e . (F) eveerianennnns R
Persona Contratada RECTOR (sello)
OBSERVACIONES: v 'vvneneerenrnannnns e et

PARA USO DE LA FACULTAD O DEPENDENC!A UNIVERSITARIA EN LA QUE
SE PRESTARA EL SERVICIO,

El Agente de Tesoreria CERTIFICA que si existe dlspombllldad presu -
puestal. Integroda osi:

Total asignado inicialmente. v iineinnenannns Qivivinnnnnne,

Transferencio Nov e, vesusn. de fecha .. cueen.. [ .

Ampliocién Presupuestal gutorizada en:

inciso. ... ... Pto. .. ... Actasi.n... del C.S.U. Q
SUMGE ¢ wn 6 giemm « wiape o wss L [ ——
Totol comprometido hasta la fecha.vouuviunnons. Qs wmw 55 wwve s
Disponibilidod. . ... Qivosanmes T
Vo. Bo.
(Fleevneonnnneerannanennanss SRS
fe D AT F 2 SN G SN S e D S R E R E T 8
Besare o ;’: % ependencia Agente de Tesoreria (sello)

TRIPUCADO: Archivo Contabilidad

NOTA: El juego completo se entrega en la Secretaria de la Universidad.




[DEPENDENCIA:

(ANEXQ No.9)

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS. DE GUATEMALA

SOLIGITUD DE HOMBRAMIENTO DE PERSONAL DOCENTE,
" ADMINISTRATIVO Y TECNICO.

FORMA ‘G

No, de Emision:

N® DE REGISTRO
DE PERSONAL

NOMBRE DE FACULTAD O DEPENDENCIA

Solicita aprobacidn de nombromiento, y para el efecto se rinde la informacidn siguiente:

i. IDENTIFICACION DE LA PERSONA PROPUESTA:

“

b)
<)
d)
e)
f
g)
h)
i)

il

Nombre:

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO PRIMER NOMBRE SEGUNDQ NOMHBRE

Nocionalided: Guatemaiteca Otra:

Cédula de Vecindad: MNo. de Orden: No. de Registro:

Titulo Profesional Universitorio:

Grodo Acodémico:

Otro Titulo ovDi‘plomu:

Fecha de Graduacidn Profesional:

Incorporacibén. o la U. de Sar Carlos: # ¢ xrdo No. Fecha:

Na conformidod con el Convenio vigente entre los Universidodes Nacionales de Centroomérico, se obtuvo

licencia paro ejercer la profesidn con fecha:

ﬁogimo en el Colegio Profesional No.:

2."  IDENTIFICACION DEL CARGO:

o)
b)
¢)

Al servicio de lo Administracién D Docencia D 4lnves'igoci6nD Extensién D

Nombre del cargo:

Portida Presupuestal No. . Asignacién  anual de Q.

Asig?ccién mensual de Q.

3., ATRIBUCIONES Y JORNADA DE TRABAJO:

o) Personal Dacente:
o HORARIO
CLASIFICACION Mahana Tarde Noche Torab hoeds
. . De S Do o De 5 semanales
Catedrético o Invest., T. Completo
Catedrético o Invest., § Tiempo
ATRIBUCIONES PRINClP_ALES:
Docencia Directa D] Horas semanales:
Asignaturas: Horao
X De a
)]
2)
3)
Elaborocién de Planes y Programas de Clase ..iiveeirensiieereecsssenenens 5 [:IZ hrs. semanales.
Direccidn y Coordinocidn (del Deportamenro o Area).. 3 hrs. semanales.
- Direccién del Laboratorio (o Clinica).iveriiene . | 4 hrs. semonales.
investigocidn ....... seersesissnesens Sade o B30V 55 5 hrs. semanales.
Otra, espec-fnque.. sseuEeeRs R ee T e SRR e T . ‘ hrs. semanales.
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4.

5.

Cotedrético” por horot’

: Duracion del Periodos por Hora
Asignatura (s} que imparte periodo semona LIMIMD VS 5
en minutos e a

b) Personal Administrative y Téenico:
Atribuciones principoles:

Jomoda de trabajo:

MaRana Tardae Noche Jornoda  Unica
De a De [ De a De a

VIGENCIA DE LA RELACION DE SERVICIO:

a) Para el corgo solicitodo en el presente formulario.
Fecho en que Inicia Fecha en que terming
b) Serviclos prestados con onterioridod ol puesto solicitodo en este formulario.

Fecha en que inicié lo relocitn de servicio en la Universidod por primero vez:

en el desempeiio del cargo de:

INFORMACION ADICIONAL:

Forma de obtener el cargo:

a) Por concurso de oposicién de fecha , segun inciso

Punto , del Acta No. de Junta Directivo,
b) En forma intering por disposicin de Junto Directiva, contenida en Punto del Acta No.

¢) En substtucion de
por el perfodo del ; ‘ol

que hace un total de meses.

d) Otro

e) Observoclones:

Gustemala, de de 19

Persona Propuesta. Secratario de lo Facultod o Dependencia.
(Selio).

lNFOWAClON OE LA AGENCIA DE TESORERIA

Guatemola, de de 19

Para lo plaza solicitoda en el presente formulorio DSI ° D No existe disponibilidad presupues-

tal. lo portida onotoda en el numeral 2¢ si es correcta.

Lo disponibilidod presupuestal se integra asft

ASignocidn oo veirnineaenn st eueTstate eseveieis wiviNis o sTaTETe o eiwieie @ PP &
(ANUAL O 'SEMESTRAL)

Suma pogodo y comprometids hasto lo fecho .......

Soldo disponible «.ouveviveeaienes o SieuiBeTe snsvese smoNsEske exogotee xsone wio (i

Observocicnes: .

DUPLICADO: pare Auditorlc de la Universidod.’




(A

CALIFICACION DE MERITOS

(ANEXO No. 10)

DATOS GENERALES

Nombre:

Puesto:

Divisidn:

Departamento:

Fecha de eva

tuacidn:

Catevoria C

afk puntes

i Factores ? Categoria A Categoria B E
i ! De 9 a 10 puntos De 7 a & puntos : De
i :

Calidad de trabajo: ; Siempre se ajusta a las Calidad v exactitud en } i
Esmero, exactitud, con- normas ¢stablecidas. Ca-| todos los trabajos a su 1 !
fiabilidad y normas de Livad v exactitud ¢n to- cargo. :
calidad con que se rea- |dus tos trabajos a su car !

liza el trabajo. 80.

Categoria D

De 3 a 4 puntos

Categoria E
De 1 a 2 puntos !

“ento aceptab

table,
tas metas

B O

Cantidad de trzhajo rea-
lizade:

Volumen de trabajo produ
cido y la rapidez con que
se alcanzan las metas,
bajo condiciones norma--
les.

Excepcional rapidez en el
desempefio del trabajo y
frecuentemente sobrepasa
las metas.

Es rapido en su trabajo
vy en algunas ocasiones
sobrepasa Jas metas.

L1 rendimicnte es escaso
no alcanza las =etas {i

‘¥hajos de mala calidad.

Generalmente realiza tra-

|

siento aceptable,
e cumple con las

£l rendimiento es escaso
| v ocasionalmente no alcan
; za las metas fijadas.

Raramente realiza la can-
tidad de trabajo requeri-
do.

Asistencia:
Mide el ausentismo en el
trabajo.

Cero inasistencias.

Una inasistencia.

Dos inasistencias.

Tres inasistencias.

Cuatro omisinasiscencias.

Cooperacidn:

Considera la espontanei-
dad con que el empleado

acata las imstrucciones. Ag

como la actitud de cola
boracidn prestada en be
neficio de la institu--
cidn v/o compaferos de
trabajo.

Siempre dispuesto a coo=-
perar.

Buena disposicidn para
colaborar.

No rehuye, pero tampo-
co ofrece mayor colabo
racidn.

En ocasiones poco dis-
puesto a colaborar.

Unicamente cumple con su
trabajc nunca colabora
con sus compafieros.

Disciplina:

Observancia de las nor-
mas internas de la insti
tucién e irstrucciones de sg
jefe inmediato superior.

Sin observacidn alguna
de sus jefes, en su com
portamiento.

Se le llama la atencidn
en forma oral.

Amonestacidn por escri
to.

Cumple su trabajo, pero
se muestra indisciplina
do; amonestaciones por
escrito. :

Suspensiones y otras me-
didas disciplinarias drids
ticas.

Puntualidad:

Asistencia puntual a su
trabajo.

Ninguna llegada tavde en
el pericdo.

tasta"seis llegadas tar-
de en ¢l periodo.

Hasta dece llegadas tar
de cn el pericdo.

Hasta quince llegadas
tarde en el pericdo.

Mas de dieciocho llegadas
tarde en el periodo.




lniciativa:

Capacidad en cu.anto asugd

gerir y aportar ideas
como: inicio e activida-
des, biisqueda de iaforma+
¢ibén y pensamiento innova
dor

-

DinAmico ¢ interesado en
mejorar el trabajo.

Constantemente aporta nue,

vas ideas.

Con iniciativa, normal-
menie aporta nuevas -
ideas.

Muestra iniciativa oca-
sionalmente.

Rara vez wmuestra inicia
tiva.

En ninguna ocasifn apor
ta ideas.

Responsabilidad:
Actitud de responder en
el cumplimiento de las
obligaciones en el de--

Muy responsabie. No re-
quicre supervisidn algu-
na.

Responde en forma acep-
table a sus obligacio--
nes en el puesto de tra

§
i
!
f
!
|
i
t
i
.
)
;
|

Algunas veces deja gque
desear en el cumplimien
to de sus obligaciones.

Frecuentemente deja que
desear en el cumplinmien
to de sus obligaciones.

Constantemente deja que
desear en el cumplimien-
to de sus oblipgaciones

t
I
'
|
'
i

2
i
f
|
i
i
1
1
i
i
i
1]
1
'
i
+
I
i
i

sempedo de sus funcio-- bajo. No requiere super| Necesita cierta supervi Necesita supervisién - en el desempeno del pues
nes. . visidn. ! sidn para cumplir con constante. to de trabajo.

! .

. _su trabaio.

+
Conocimiento del Puesto: :
Conocimiento vy habilida-| Conocimientos v habili- Sus conocimicaros v ha- | Sus conocimientos v oha- Sus conovimientos v ha- Sus conocimientos y habi-
des que se tienen en re-, dades excelentes. bilidades son c¢ficien--! bilid: son acepta-- bilidades son poco efi- lidades son deficientes.
lacidn al puesto. tes. bles. cientes.

-

Presentacidn Personal: Su presentacibn personal Da buena impresidn. Su presentacidén perso-- Poco cuidado de su as-- Descuidado en su aspecto

produce magnifica impre-
s$1idn.

nal es aceptable.

pecto personal.

personal.

Capacidad Administrati-
va:
Acierto para planificar,

organizar, coordinar, di;

rigir y controlar.

Excelente capacidad admi
nistraciva.

Alto grado de capacidad
administrativa.

Capacidad administrati
va adecuada.

Capacidad administrati
va minima.

Capacidad administrativa
debajo del minimo acepta
ble.

Capacidad de Previsién:
Toma en cuenta todas las
contingencias, estd siem
pre alerta de las oportu
nidades y limitaciones.

Excelente capacidad de
previsidn.

Alte grado de capacidad
de previsién.

Capacidad de previsidn
adecuada.

Capacidad de previsidn
minima.

Capacidad de previsidn
debajo del minimo acep~
table.

Logros:

Obtiene buena productivi
dad y empleo eficiente
de los recursos - tiene
éxito en cumplir con los
objetivos.

Obtiene los productos
en un 100% en los tiem-
pos programados.

Obtiene
un 100%
cidn en relacién a la
programacidn.

los productos en
con cierta varig

Deficiencias ocasiona-
les en la consecucidn
de los productos.

Deficiencias comstan--
tes en la consecucidn
de los productos.

Incumplimiento en la con
secucidn de los produc-
tos.

Capacidad Coordinadora:
Establece un ordenado pa
trén de trabajo en gru-
po y consigue la uni--
dad de accién hacia una
meta comun.

Excelente capacidad de
coordinacidn.

Alto grado de capacidad
de coordinacidn.

Capacidad de coordina-
cién adecuada.

Capacidad de coordina-
cién minima.

Capacidad de coordinacién
debajo del minimo acepta-
ble.




%<

Lvaluacidn:- i
Control de gestidn me- |
diante el cual verifica
que losmedios necesarios
pucstos a su disposi--
cibn, se utilizan con !

\

,

eficiencia v eficacia
para conseguir los obje

tivos., i

Determina un adeouade al-
mero de Tndices para obte

5 1
ner una vision clara de .

la pestidn Jde su birec--
cidn v/o Departamento de
tecta desviaciones v de
termina las medidas co--
rrectivas.

Delepacidn de Arrit
Crea y concentra un perso
nal capaz. Delega autori
dad v responsabill
Promueve el talentocren
der de los subordinados.

Deleva en forma cxcelen- |
te, i
:

!
v
i
i

i
1
Determina indicadores de
Gn, detecta desvia

medici
ciones v determing medi-i
das correctivas.,

Determina indicadores de
medic icn, detecta desvia
cianes no determina medij
las correctivas. |

Determina indicadores de
medicidn, no detecta des-—
viaciones ni medidas co-
rrectivas.

No efectia funciones de
evaluacidn,

autoridad.

gy S — 5 - —— e
'
Delega en forma adecua- | Delega regularmente Se observan leficien-- Centraliza las atribucioc-
da. ! ponsabilidades pero no cias en la delegacién. nes principales. No es

irclinade a delegar.

i
|
l
E
1
|
;
i
|
;
i
!
i
b
|
i
i
i

Toma de decisiones:
To

culares que surjan en el
curse de la accidn.

sa de decisiones rdpidak
sobre los problemas parc

Realiza diagndsticos a
cuados, determina alter-
nativas, define metodelo
gias para mejorar las o-
peraciones.

Tomi dacisiones con la
participacidn Z¢ su per
sonal (iacremenzales).

Decisloneg
(revisa w
do de alte

i
|

Decisiones Sptimas
(trata de revisar el ma
vor nimero de alternati
vas posibles).

No tomus decisiones.

Capacidad creadora:
Posee inventiva, imagina
cidn, ingenio para idear
nuevas cosas, originali--
dad en ideas y sugeren--
cias.

Excelente capacidad crea
dora e investigativa.

Alto grado de capacidad
creadora e investigati-

va.

Capacidad creadora e in-
vestigativa adecuada.

Capacidad creadora e in-
vestigativa minima.

Capacidad creadora e in-
vestigativa debajo del
minimo aceptable.

Planeacid

Prepara planes,presupues
tos v programa 24ecuada-s
mente el trabajo para la
consecucién de losobjeti
VOS. i

Excelent
planific

o e
(2]
£

g
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I
e
£
£
o
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1
'

Alto grado de capacidad
de planificacién.

Capacidad de planifica-
cida adecuada.

Capacidad de planifica-
cidn minima.

Capacidad de planifica- |
¢idn debajo del minimo i
aceptable.

Flexibilidad:

Estudia los hechos. Se
adapta con rapidez a las
circunstancias cambian-
tes.

Excelente grado de ilexi
bilidad.

{
.
]
:
‘
'
T
f
i
i
i
i
f

Alto grado de fiexibili-

dad.

Flexibilidad adecuada.

Flexibilidad minima.

Comunicacién en una sola
direccidn. Inflexible.

/bde.
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\\“\mm. RESUMEN DE CALIFICACION
Calidad.de trabajo T Total:
Cantidad de E’Ebaﬂo Egalizado Promedio

Asistencia

Cooperacidn

Disciplina

Puntualidad )

Iniciativa

Responsabilidad

Conocimiento del puesto

Presentacidn personal

Capacidad administrativa

Capacidad de previsidn

Logros

Capacidad coordinadora

Evaluacidn

Delegacidn de atribuciones

Toma de decisicnes

Capacidad creadora

Planeacidn

Flexibilidad

Nombre de la persona que califica

Firma de la persona que califica

Periodc calificado:del de

al de
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