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Adaptabilidad

Agroindustria

Aptitud

Calidad

Cautela

Cognitivos

GLOSARIO

Es la capacidad de adaptarse al medio que lo

rodea.

Es la rama de industrias que transforman los
productos de la agricultura, ganaderia, riqueza

forestal y pesca, en productos elaborados.

Caracter o conjunto de condiciones que hacen a
una persona especialmente idénea para una

funciéon determinada.

Es un conjunto de propiedades inherentes a un
objeto que le confieren capacidad para satisfacer

necesidades implicitas o explicitas.

Precaucioén con que se actla.

Que esta relacionado con la capacidad de pensar
y razonar. Ello incluye la capacidad para

concentrarse, recordar cosas, procesar la

informacion, aprender, hablar y entender.
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Coordinador

Dindmica

Eficacia

Eficiencia

Entidades

I[déneos

Interpersonales

Laboriosidad

Es sindnimo de gerente o jefe que se usa dentro
del proyecto Desarrollo Integral de Comunidades
Rurales DICOR.

Conjunto de procesos segun los cuales los

fendbmenos se encadenan unos a otros.

Es la medicion de los esfuerzos que se requieren

para alcanzar el objetivo.

Es la capacidad de alcanzar los objetivos y metas
programadas con el minimo de recursos

disponibles y tiempo.

Es el nombre o razén social con el que se conoce
a instituciones publicas y privadas, organismos
nacionales e internacionales y empresas.

Que es adecuado o conveniente para una cosa,
especialmente para desempefiar una funcién, una

actividad o un trabajo.

Es la habilidad que tienen los seres humanos de

interactuar entre los de su especie.

Proceso para aplicar tiempo al trabajo realizado.
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Malversacion

Metacognitivos

Modalidades

Multidisciplinarios

Optimizar

Priorizados

Productividad

Reestructuracion

Apropiarse de caudales publicos o destinarlos a
usos diferentes a aquellos a los que estan

destinados.

Capacidad del individuo para trascender vy

reaplicar su propio conocimiento.

Método de funcionamiento en que las acciones
disponibles para un usuario vienen determinadas

por el estado del sistema.

Actividad conjunta que ejercen muchas disciplinas
para investigar un problema cada quien desde su

Optica, sin que sea necesaria su integracion.

Mejorar el rendimiento con el fin de aprovechar al

maximo el recurso.

Ordenar o poner en rangos ideas, personas,
condiciones o0 eventos con base en la importancia

o preferencias personales.

Es la razén entre la produccién obtenida por un
sistema productivo y los recursos utilizados para

obtener dicha produccion.

Reconfiguracibn o cambios en los niveles de
autoridad, responsabilidad y control de una

organizacion.
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Sintesis

Viables

Vigor

Vinculacién

Método que procede de lo simple a lo compuesto,
de los elementos al todo. Integracidn de las partes
aisladas en un conjunto que unifique todos los

elementos.
El grado en que los efectos de las acciones que
integran el convenio perduraran en el tiempo una

vez finalice el convenio.

Fuerza con que se expresa el crecimiento y

desarrollo.

Cualquier actividad, accion o conducta que ayude

a crear o mantener una relacion.
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RESUMEN

Actualmente el Proyecto Desarrollo Integral de Comunidades Rurales
(DICOR), es una entidad publica dedicada a la inversion de nuevos proyectos
de infraestructura enfocados al mejoramiento de comunidades mas

necesitadas.

Esta entidad fue creada por la Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la
Presidencia (SCEP) y se ha enfocado en las areas que habian sido las més
afectadas por la pobreza en el pais, haciendo inversiones para el mejoramiento

del desarrollo de los habitantes garantizando una mejor vida.

Existen varias entidades publicas como DICOR que se enfocan en
desarrollar proyectos de infraestructura y productivos, estas entidades
actualmente no cuentan con un sistema adecuado para el reclutamiento del
futuro personal que ocuparad los puestos claves e importantes como el
coordinador de infraestructura y supervisores, lo cual hace mas dificlil
seleccionar el equipo apropiado e id6neo para que ocupe estos puestos,
cumpla con los requisitos establecidos, haga mas eficiente los procesos y evite

pérdidas de tiempo.

Para lograr un cambio se debe establecer un proceso que implique la
evaluacion de futuros aspirantes, mismo que buscard seleccionar el mejor
candidato con las habilidades, intereses, aptitudes y personalidad para
garantizar la calidad del futuro coordinador de las diferentes areas dentro de la
institucion, logrando un ambiente de tranquilidad y armonioso, impulsando la

motivacion del personal.
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De ahi la importancia de lograr sistematizar un proceso de seleccion muy
exhaustivo con los recursos disponibles y que se logre incorporar a las
entidades dedicadas a la infraestructura y administracion publica, para lograr
una rentabilidad que beneficie no solo al gobierno sino, a las comunidades que

tengan mas necesidades.

Si no se selecciona un coordinador con un caracter adecuado y el
personal idéneo se obtendran conflictos dentro de la institucion y eso causara
una alteracion en la armonia que debe existir lo cual puede tener
consecuencias como pérdidas en tiempo y recursos haciendo mas ineficiente el

proceso.
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OBJETIVOS

General

Disefiar e implementar un sistema que logre evaluar por medio de
competencias, para seleccionar al personal més calificado, verificar los datos

con el minimo de error y mantener los archivos actualizados.

Especificos

1. Lograr implementar una serie de pasos para la seleccion de personal.

2. Establecer métodos que evallen las competencias.

3. Establecer las pruebas psicométricas a las competencias requeridas por
el puesto.

4. Determinar un modelo de entrevistas para evitar errores.

5. Lograr un método para verificar referencias.

6. Crear y mantener actualizada la base de datos con posibles candidatos
potenciales.
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INTRODUCCION

Actualmente, muchas de las entidades publicas como el Proyecto de
Desarrollo Integral de Comunidades Rurales (DICOR) se enfocan en el
desarrollo de proyectos de infraestructura rural y urbana y proyectos
productivos que benefician a las comunidades méas necesitadas de este pais
logrando asi, mejorar la vida y satisfacer las necesidades de los habitantes de
cada una de ellas. Acorde al acelerado crecimiento de la poblacion en
Guatemala, la exigencia de nuevos proyectos ha surgido y con ello la necesidad
de que las entidades aceleren los procesos o los amplien para desarrollar los

proyectos.

Una entidad publica debe tener un equipo capacitado el cual debe ser
guiado por una coordinacién con capacidad y habilidades que garanticen una
alta eficiencia y asi minimizar el tiempo utilizado, logrando producir resultados

satisfactorios y reducir los recursos empleados.

Existen muchos factores que contribuyen al éxito de obtener un mejor
resultado en una entidad publica y uno de estos factores es el personal el cual
es muy importante pues de ello depende el buen funcionamiento y el correcto
desarrollo e implementacion de los métodos que se usaran en los proyectos a

desarrollar.
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Por tal motivo se deben generar nuevas ideas e implementar métodos
para evaluar al personal y lograr asi, seleccionar al equipo de trabajo que
tendra a cargo las actividades designadas al area de infraestructura, equipo que
sera dirigido por un coordinador de area, persona que debera cumplir con
eficiencia los objetivos y alcances que se establezcan para el area en mencion,
asi mismo, el coordinador del area deber& ser una persona justa, correcta con
cualidades de lider, la cual sera respetada y tener el don de mando en todo

momento.
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1. BASE TEORICA

1.1 Proceso de reclutamiento y seleccidn

En una empresa es muy importante el proceso de reclutamiento y
seleccion de personal pues la eficiencia y eficacia depende de este. El
encargado de seleccionar a los trabajadores adecuados para cumplir con las

metas establecidas por la empresa es el departamento de Recursos Humanos.

1.1.1. El reclutamiento

El proceso de reclutamiento utiliza un conjunto de técnicas vy
procedimientos para interesar y atraer candidatos calificados para ocupar las

vacantes dentro de una organizacion.

El objetivo principal es lograr atraer a futuros integrantes y se inicia con la
descripcion precisa del puesto de trabajo, ya que con esto se determina lo que
se quiere para el puesto, su fin es obtener el mejor recurso humano posible

para el crecimiento de la empresa.



1.1.1.1. Reclutamiento interno

Este proceso se da cuando la empresa trata de llenar las vacantes con la
reubicacion de su personal por medio de ascensos o transferidos con
promocion, a modo de premiar su esfuerzo y desempefio, asimismo, ayuda a
aumentar el compromiso del trabajador con la empresa, estos reclutamientos no

se dan a conocer fuera de la empresa y entre las mas comunes se puede

encontrar:

o Publicaciones internas (avisos)
o Evaluacion del desempefio

o Base de datos

o Capacitacion

El reclutamiento interno tiene varias ventajas, entre estas se pueden

mencionar:

. Es muy econémico

o Es rapido

o Tiene un mayor indice de validez y seguridad
o Es una gran fuente de motivacion

o Aprovecha las inversiones de la empresa



Las desventajas pueden ser:

o Provocar conflictos
o Promover a personas no aptas para el puesto y no puede regresarlos al
puesto anterior.

o Logra que los empleados pierdan la creatividad y la actitud de innovacion

1.1.1.2. Reclutamiento externo

El reclutamiento externo se da cuando no hay suficientes candidatos
internos para llenar las vacantes o existe determinada vacante y la organizacion
trata de llenarla con candidatos externos. La empresa logra atraer este recurso
externo por medio de la aplicacion de técnicas de reclutamiento, a través de

medios como:

Universidades

o Escuelas

. Otras empresas
J Carta o teléfono
o Periddico

o Radio

o Television

o Folletos

o Revistas



Las ventajas pueden ser:
o Nuevas experiencias a la organizacion
o Renueva el recurso humano
o Aprovecha inversiones efectuadas en otras personas

Las desventajas pueden ser:

o Muy tardado

. Mas costoso

. Menos seguro

o Afecta la politica salarial
1.1.2. La seleccion

Después del reclutamiento se obtiene un grupo de candidatos, a los
cuales mediante una serie de pasos se les deben evaluar variables como:
conocimientos, aptitudes y personalidad, destrezas, estado fisico y salud, entre
otras, seleccionando al personal que mas se adapte al perfil del puesto
requerido por la empresa, los candidatos deberan cumplir con las exigencias

presentes y futuras de la organizacion garantizando cantidad y calidad.

La seleccibn se considera independiente del reclutamiento, pero en
algunos casos se integran las funciones de reclutamiento y selecciéon en una

sola funcién misma que recibe el nombre de contratacién.

A continuacion se describen algunas de las variables que se deben

evaluar durante el proceso de reclutamiento para la aprobacion del personal.



1.1.2.1. Evaluacién de conocimientos

Es un instrumento cuya finalidad consiste en identificar el nivel de dominio
de conocimientos y habilidades intelectuales que el candidato debe tener para

desarrollar un buen desempefio en la organizacion.

Se utiizan métodos de evaluacion con la ayuda de diferentes
departamentos de la organizacion para establecer el desempefio y ubicar a los
candidatos en los puestos o cargos mas adecuados, conforme a las plazas
vacantes ya que los departamentos conocen a la perfeccion los aspectos a

evaluar.

1.1.2.2. Evaluacion de aptitudes y personalidad

Para lograr medir las aptitudes de una persona se deben evaluar los
principios firmes, dentro de los cuales convienen: el apego a las normas con la
bldsqueda de la eficiencia, don de mando, capacidad de analisis y la habilidad
para trabajar en equipo bajo presion, logrando las soluciones de los problemas,

siendo ordenado y proactivo.

Para medir la personalidad de un individuo es necesario realizar pruebas
psicoldgicas, aunque la validez de esta es discutible, pues la medicién de la

personalidad y el desempefio muchas veces es muy baga y subjetiva.



1.1.2.3. Examenes médicos

Se deben realizar los examenes meédicos para lograr identificar si el
trabajador tiene alguna enfermedad la cual pueda ser una contraindicacion para
el puesto que se le ofreceria, identificar indicios de que sea alcohdlico o
drogadicto, si posee la fuerza y si los sentidos poseen la agudeza para

desarrollar el trabajo y lograr su eficiencia.

1.1.3. Proceso de la entrevista

La entrevista es la herramienta por excelencia en la seleccion de personal,
constituye uno de los factores mas determinantes en la decision final acerca de

la vinculacion o no del candidato al puesto.

La entrevista consiste en un dialogo que sostiene con un propésito
definido, durante la situacién de entrevista, ambos participantes (entrevistador y
entrevistado) tienen su papel y deben actuar dentro de él, estableciendo un

canal de comunicacion en un marco acotado por el tiempo y el tema a tratar.

La decision final de contratacion recae muchas veces en el supervisor
inmediato o el gerente del departamento interesado en el nuevo empleado,
quien participa o es el que realiza la entrevista, esto se debe a que el supervisor
debe evaluar las habilidades y conocimientos técnicos requeridos para

desarrollar la labor.



1.1.4. Perfil del puesto

Para el perfil del puesto se debe definir la descripcion del puesto, el
nombre, dependencia al igual que el nivel, sector o personas a su cargo,
funciones, educacién formal, edad, experiencia, conocimientos especiales,

idioma, personalidad, entre otros.

1.1.5. Propdsito de la verificacion de datos y referencias

Se realiza una verificacion de datos y referencias siguiendo las politicas y
reglamentos de reclutamiento y seleccion, sélo de las personas que tengan su
papeleria en orden y quienes cumplan con los requisitos y la hoja de vida sea
interesante, aplican para realizar el proceso de seleccion de personal para el

puesto.

Esto se realiza para confirmar los datos obtenidos por los solicitantes, ya
que estos deben ser legitimos en su calidad y no ocultar informacién, que
puede traer problemas futuros a la empresa o a los demas trabajadores.

1.1.6. Decisidn de contratacion

La decision de contratar al solicitante puede corresponder al futuro
supervisor del candidato, esto se hara al final del proceso de seleccion y sera

con asesoria del departamento de recursos humanos de la organizacion.

Ya seleccionado el candidato se procedera a notificar a la persona
elegida; se le indicara el dia que deberéa presentarse en la empresa a laborar y
firmar el contrato el cual contendrd las prestaciones, las obligaciones y

derechos.






2. SITUACION ACTUAL DE LA ORGANIZACION

2.1. Descripciéon de la empresa

DICOR es una unidad adscrita a la Secretaria de Coordinacion Ejecutiva
de la Presidencia (SCEP), promueve el desarrollo integral de las comunidades
rurales, caracterizadas dentro del concepto pobreza y extrema pobreza del

pais.

2.1.1. Historia

El gobierno de Guatemala y el Banco Centroamericano de Integracion
Economica BCIE, suscribieron el Contrato de Préstamo numero un mil
quinientos sesenta y uno (1 561) denominado Proyecto de Desarrollo Integral

de las Comunidades Rurales (DICOR IlI) hacia la productividad microregional.

El proyecto DICOR, es una nueva forma de intervencion del estado para el
desarrollo de las comunidades mas necesitadas, ya que a través del proyecto
se espera generar una dinAmica econémica que sea capaz de aumentar las
oportunidades de empleo, mejorar los mecanismos de comercializacion ya que
los beneficios econdmicos que se generan no so6lo benefician a las
comunidades de las microrregiones, si no también a los departamentos en su

conjunto.



Sin embargo, debe quedar claro que aunque el eje central del proyecto
sera el fomento de las actividades productivas, se atenderan también
demandas sociales como el mejoramiento de la infraestructura basica de las

mismas.

A través del proyecto, también se promovera y facilitard la inversion
privada en el area de cobertura, de tal manera que se pueda generar empleo en
forma masiva para lo cual se haran convenios con las municipalidades para que
con financiamiento del proyecto se pueda construir la infraestructura necesaria
y crear las condiciones para que las empresas puedan operar con menos
dificultad, para que sean atraidos por las facilidades que le pueda ofrecer el
municipio. Apoyara los proyectos que hayan sido priorizados y que tengan el

aval de las comunidades.

En este sentido el proyecto se constituirda en un mecanismo para facilitar el
desarrollo productivo a nivel microregional y municipal con modalidades nuevas
de trabajo que permitan articular las diferentes iniciativas existentes en el area

de intervencion.
2.1.2. Vision
Al finalizar la ejecucion del proyecto, existen comunidades organizadas,
capacitadas y gestoras de su propio desarrollo, con servicios basicos,

infraestructura productiva, aprovechamiento racional de los recursos naturales y

desarrollo humano sostenible como producto del trabajo.
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2.1.3. Misién

Lograr el desarrollo integral comunitario en forma sostenible, a través de la
ejecucion de proyectos sociales, econémicos, productivos, ambientales y de

infraestructura.

2.1.4. Objetivos

Generales

Reducir la exclusion social y econdmica de la poblacién guatemalteca, del
area de intervencion del proyecto, otorgando asistencia técnica, social y
financiera, cubriendo las necesidades béasicas de la poblacion de extrema
pobreza, fortaleciendo la organizacion comunitaria para que se identifigue como

comunidad organizada y pueda gestionar, ejecutar y sostener los proyectos.

Especificos

Mejorar significativamente los niveles de ingresos de la poblacion y

ampliar las oportunidades de empleo.

Fortalecer las organizaciones comunitarias y microregionales de tal
manera que tengan la capacidad de articularse a los sistemas publicos y

privados en la gestion de proyectos y en el desarrollo de sus comunidades.

2.1.5. Ambito de accion

El area de accion del proyecto estard constituida en 11 departamentos y

sus municipios de las areas de extrema pobreza de Guatemala.
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Los departamentos y municipios donde el proyecto tendré intervencion

directa se describen a continuacion:

. Petén

o Huehuetenango
o Quiché

o San Marcos

o Quetzaltenango
. Zacapa

o Chiquimula

o Jutiapa

o El Progreso

o Jalapa

o Santa Rosa

Estos departamentos fueron priorizados en su momento, por las
autoridades de turno y quedaron definidos en el documento de préstamo

suscrito entre el banco y el Gobierno de la Republica.
2.1.6. Actividades
DICOR pretende alcanzar sus objetivos, proporcionando actividades que

generen el crecimiento econdmico y social a nivel microregional a través de la

implementacion de dos areas:
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Area productiva

o Agricola y agroindustrial
o Pecuario
o Infraestructuras productivas, (caminos vecinales, puentes, mercados y

centros de acopio).

Area social
o Fortalecimiento municipal
o Infraestructura social, (acueductos, canchas polideportivas, letrinas,

salones comunales).

Las dos areas identificadas para alcanzar el desarrollo integral sostenible
a nivel microregional, son respuesta a necesidades reales sentidas por la

poblacion.
2.1.7. Organigrama
Coordinador ejecutivo, coordinador administrativo y financiero, coordinador
de infraestructura, secretarias, asistente administrativo y financiero, encargado

de recursos humanos y tesoreria, encargado de expedientes, encargado de

inventarios, contador, encargado de informéatica y supervisores.
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En la figura 1 se muestra el diagrama de la institucion.

Figura 1. Organigrama de puestos del proyecto DICOR

y:

Coordinacién
administrativa y
financiera

Coordinacién de
infraestructura

E do d
nc?rga - Encargado de
sistemas "
expedientes 3
Secretarias g

Fuente: elaboracion propia.

2.1.8. Clasificacion de areas

Actualmente las tres areas en que se divide el proyecto Desarrollo Integral
de Comunidades Rurales (DICOR) son: area de Direccion, Administrativo y
Financiero e Infraestructura, las cuales son las tres areas indispensables para

gue el proyecto funcione correctamente.
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Estas &reas poseen una responsabilidad altisima ya que en ellas se
manejan fondos del Estado destinados para desarrollo de los proyectos vy el
funcionamiento del proyecto, los coordinadores deben ser personas con alto

nivel de honradez y honorables para no hacer malversacioén del mismo.

2.1.8.1. Direccién

En esta area se toman decisiones de los procesos y actividades

apegados a la legislacion vigente.

La responsabilidad econémica es directa debido a que maneja fondos del
proyecto y documentos de valor. Tiene la responsabilidad de ejecutar
adecuadamente los fondos destinados al alcance de los objetivos del proyecto;
entre otras actividades que posee, se encuentra el supervisar su cumplimiento y

ejecucion.

Tiene bajo su responsabilidad la firma y aprobacién de documentos
oficiales, contratos, cheques y tramites relacionados al funcionamiento del
proyecto.

2.1.8.2. Infraestructura

Esta area tiene a su cargo dar seguimiento y coordinar las tareas de

supervision de obras de infraestructura.
Se tiene la responsabilidad de elaboracion y formulacion de los proyectos

técnicamente viables y con costos apegados a los precios actuales del

mercado.
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Entre otras actividades posee la elaboracion de planos los cuales se
usardn en la ejecucion de los proyectos ejecutados, estos seran evaluados y

firmados por ingenieros altamente calificados y colegiados.

2.1.8.3. Administrativo

Esta area tiene la autoridad de tomar decisiones de los procesos y

actividades del departamento apegado a la legislaciéon vigente.

La responsabilidad econdmica es directa ya que maneja fondos del
proyecto y documentos de valor. Tiene la responsabilidad de ejecutar los
fondos destinados al alcance de los objetivos del proyecto DICOR, garantizando

una administracion honrada a través de la supervision.

Tiene bajo su responsabilidad la firma y aprobacion de gastos,
correspondencia oficial y trdmites relacionados al funcionamiento financiero del
proyecto DICOR.

2.1.9. Canales de reclutamiento

Los canales de reclutamiento que utiliza el proyecto DICOR para
incorporar el personal que necesita lo realiza por medio de empleados y
entidades estatales, utilizando notificaciones a los actuales trabajadores sobre
las plazas vacantes, por medio oral o escrito, dicho sistema también se aplica a

las entidades estatales mas cercanas.
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En la actualidad, el proyecto DICOR ha contratado al personal referido por
los empleados internos, también a los referidos por otras instituciones estatales
o ha dado la oportunidad de aplicacion a las plazas a los colaboradores

actuales para motivarlos a desarrollarse profesionalmente.

2.1.9.1. Referencias por empleados

Actualmente, la entidad da a conocer a los empleados sobre las plazas
vacantes por medio de escritos u oralmente mediante el coordinador de cada

area.

Se establece una fecha limite para recibir solicitudes del personal interno
interesado o alguna referencia de solicitante que ellos proponen y que llene los

requisitos sobre las plazas disponibles.

2.1.9.2. Entidades estatales

DICOR da a conocer las plazas a las deméas entidades estatales mas
proximas, las cuales tienen bastante relacion en el desarrollo de tareas, como la

infraestructura.

Se avisa de las plazas disponibles a través de carta de aviso y se
establece una fecha limite para recibir papeleria de la persona interesada.

2.1.10. Recursos humanos

El area encargada del abastecimiento del personal, la evaluacién del
desempefio y la colocacién de los avisos de las vacantes disponibles es

recursos humanos.
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Se encargan de recibir solicitudes, referencias y del proceso de seleccién
de los candidatos, los cuales pueden ser personal interno o recomendados por

medio de empleados o entidades externas.

Presenta los perfiles que més apliquen a la plaza vacante al coordinador
de departamento que hace la solicitud.

2.1.11. Método de evaluacion y seleccion
El método de evaluacion y seleccion la realiza Recursos Humanos con
asesoria del coordinador del departamento que realiza la solicitud, en la
actualidad no cuentan con un sistema de evaluacion y seleccion estructurado.

2.1.11.1. Evaluacion de personal

El personal es evaluado de forma oral por los coordinadores de las areas

interesadas.

En el caso de la secretaria, asistente administrativo y financiero,
encargado de recursos humanos y tesoreria, encargado de expedientes,
encargado de inventarios, encargado de informatica y contador seran evaluados

por el coordinador administrativo y financiero.

La Coordinacion de Infraestructura se encargard de evaluar a los

supervisores y la secretaria que estara en esa area.

La Coordinacion Ejecutiva evaluara a los coordinadores de infraestructura,

administrativo y la secretaria ejecutiva, los cuales estan bajo su direccion.
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2.1.11.2. Analisis de datos

Se analizan los datos obtenidos por los candidatos, para comprobar que

estos cumplen con los requisitos necesarios para ocupar los puestos vacantes.

Los datos seran analizados por Recursos Humanos quienes daran el visto
bueno y después se pasara al coordinador de cada area interesada quien dara

la aprobacion para la contratacion.

2.1.11.3. Verificacion de datos

Antes de aceptar al candidato se verifican los datos que este
proporcionara, estos datos seran los antecedentes penales y policiacos, tienen
que ser originales para evitar alguna alteracion, se llamara a las personas que

anotan como referencias.

También se llamara a las empresas en las cuales trabajo el candidato o
candidatos elegidos, para obtener el perfil de responsabilidad, dedicacion y

fidelidad entre otras.
2.1.11.4. Referencias
Actualmente, se verifican las referencias del personal que se contratara
para comprobar la idoneidad de laboriosidad y capacidades del trabajador, pues

si posee estas cualidades se debieron haber revelado en los trabajos

anteriores.
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Se le toma muy en cuenta el periodo en que el trabajador dejo de laborar y
menciona que se ocupd de sus asuntos personales, pues puede ocultar
periodos donde fue despedido de anteriores trabajos por faltas graves; tales

motivos se tratan de evitar en la institucion.

Se investigan los antecedentes penales, cartas de recomendacion y el
domicilio y familia del solicitante, son también de mucha importancia, ya que

pueden ser indicadores de inconvenientes para ocupar al solicitante.
2.1.12. Seleccion de personal

En esta etapa Recursos Humanos clasifica y se seleccionan los
candidatos que tienen mayor probabilidad de adaptarse al puesto vacante y
entre estos solo el que satisface las necesidades de la organizacion sera el
seleccionado.

2.1.12.1. Entrevistas

Se hacen las entrevistas con el objetivo de identificar los puntos claves

gue indiquen que el solicitante posee competencias gerenciales y conductuales

gue requiere el puesto.

Para lograr identificarlos se debe hacer una entrevista planificada y

estructurada adecuadamente.
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2.1.12.2. Entrevistas de recursos humanos

Para la entrevista de recursos humanos se asigna una hora especifica y
un lugar en donde se realizard, es planificado, de acuerdo con el puesto que se

desea ocupar.

Esta es una platica formal y profunda con el objetivo de identificar puntos
clave que indiquen que el solicitante posee las caracteristicas necesarias para

el puesto como competencias generales y conductuales.

2.1.12.2.1. Entrevistas con el jefe

superior
El coordinador del departamento interesado es la persona mas idénea
para evaluar las habilidades y conocimientos del solicitante y es el que tiene la
responsabilidad de elegir al candidato que sera contratado para el puesto.

2.1.13. Contratacion

Cuando se decide al candidato y el puesto que desempefiara se

completan sus datos para integrar su expediente de trabajo.
Se le notifica a la persona, se le da una induccion sobre el puesto a
desempeniar y se le elabora el contrato con los derechos y obligaciones que

este tiene.

Se acuerda con el candidato que el laborara un periodo de prueba de 3

meses, para evaluar que es apto para el puesto.
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3. PROPUESTA DE MEJORAMIENTO

3.1. Método de reclutamiento

La administracion de personal es uno de los temas con mayor relevancia
para las instituciones del estado. Esta es la que guia para seleccionar el
personal adecuado para el puesto adecuado, también indica cuando se deben
hacer cambios o rotaciones de personal dentro de la empresa para mantener o

aumentar la productividad.

Se aplicardn todos los conocimientos obtenidos durante la carrera de
ingenieria para implementar un sistema de reclutamiento y evaluacion de

personal, el cual garantice un recurso humano de calidad.
El sistema debe evaluar a la organizacién DICOR vy verificar si se estan
aplicando de una manera correcta las diferentes areas que contempla la

administracion de personal.

Entre estas areas estan:

o Los puestos de trabajo
o Rotaciones de personal
o Contratacién de personal

Para la correcta realizacion de este andlisis se basaria esencialmente en
métodos numéricos, asi en criterios que ayudan a evaluar el desempeiio de la

organizacion.
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El método propuesto de reclutamiento busca llenar las vacantes con
personal interno o externo los cuales deben ser atraidos con las técnicas de

reclutamiento.

Las vacantes se pondran al conocimiento del personal de las areas de
infraestructura, financiero, administrativo y financiero en general, usando
métodos para seleccionar los candidatos potenciales dentro de la misma
institucion o fuera de esta, logrando seleccionar al candidato o candidatos mas

indicados para que ocupen estas plazas.

Por esa razén el candidato debe cumplir con las habilidades, interéses y
aptitudes con el fin de cumplir con los objetivos que se tiene con respecto al

puesto.

3.1.1. Tipos de canales de reclutamiento

El primer tipo de canal de reclutamiento que se utilizara, seréa la fuente
interna, la cual buscara darles una oportunidad a los empleados internos con el

fin de ascenderlos y motivarlos a la superacion personal.

Cuando el reclutamiento interno no logre identificar al candidato mas
adecuado al puesto se debe utilizar el reclutamiento externo con el fin de
lograrlo, también, se puede utilizar el reclutamiento mixto el cual hace la
seleccién interna y externa al mismo tiempo, este con el fin de darle la
oportunidad a todos los candidatos potenciales y lograr seleccionar al mas
adecuado.
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3.1.1.1. Fuentes externas

Para las fuentes externas de reclutamiento propuesto se deben
implementar, cartas informativas, avisos en Internet, contactos con personas de
otras instituciones, referencias de candidatos por parte del personal de otras

instituciones y avisos en periédicos.
Una herramienta que se utilizar4 para realizar las convocatorias sera la
pagina web www.transdoc.com.gt, la cual tiene varios afiliados y el costo es

relativamente bajo en comparacién con los demas medios para anunciar.

Entre las ventajas y desventajas que se encuentran en las fuentes

externas propuestas en el proyecto DICOR estan:

Ventajas:

Plazo breve del anuncio

o Se describe la vacante

o Se identifica el proyecto

o Trae experiencias nuevas a la proyecto

o Los recursos de DICOR son renovados

Desventajas:

o Los costos seran mas elevados

o Sera mas facil de ignorar los anuncios

o Es mas tardado que el reclutamiento interno

o Puede traer malos entendidos entre los colaboradores de DICOR por

preferir personal externo y no interno.

25


http://www.transdoc.com.gt/

En la figura 2, se muestra la propuesta del anuncio en periédico para

anunciar vacantes disponibles dentro de la institucion.

Figura 2. Anuncio en periédico propuesto

Fuente: elaboracion propia.
3.1.1.2. Fuentes internas
Antes de realizar una seleccion externa se debe realizar un diagndstico de

evaluaciéon del personal, se monitorea si existe dentro de los colaboradores
algun familiar o amigo que cuente con las caracteristicas necesarias.
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Con la seleccion interna se buscara dar la oportunidad a los colaboradores
interesados y que cumplan con las caracteristicas, de trasladarse a mejores

puestos los cuales estaran vacantes.
El traslado de personal a un puesto mejor ayuda a motivarlo a efectuar un
mejor desempefio debido a que se valora el esfuerzo y dedicacion que realiza

dentro de la institucion.

Entre las ventajas y desventajas que se obtendran con el reclutamiento

interno se tienen:

Ventajas:

La seleccion sera mas rapida que en reclutamiento externo

o Sera mas econOmico para el proyecto

o Se aprovecha mejor la inversion realizada en el personal

o Los resultados son mas confiables

o Se motiva al colaborador a mejorar su desempeiio

Desventajas:

o Exige mayor esfuerzo a los colaboradores para ascender de puesto

o Se pueden generar conflictos entre los intereses de los colaboradores
o Evita la renovacién del personal en el proyecto
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3.1.2. Andlisis de los puestos

Se propone realizar un analisis de puestos para la institucion debido a que

no se cuenta con un sistema que contenga las caracteristicas y requerimientos.

El sistema propuesto de analisis de puestos contara con un documento el
cual debera determinar las caracteristicas idoneas para cada puesto que existe
en DICOR, lo cual se realizara mediante un estudio de los puestos existentes
en conjunto con el jefe de cada area, analizando las habilidades, aptitudes,

conocimientos y caracteristicas generales requeridas para el puesto.

Con la obtencién de esta informacion, aparte de crear una base de datos
para DICOR a la cual se pueda acudir cuando se necesite reclutamiento de
personal, se detectard si se tiene alguna debilidad en los puestos actuales y

con esta informacién buscar la mejor forma de lograr fortalecerla.
El fin del andlisis de puesto, es obtener informacién del mismo, las
caracteristicas humanas que se requieren, las responsabilidades y obligaciones

gue se tieneny el valor que estos tienen dentro de DICOR.

En la figura 3, se muestra el formato propuesto para realizar el

cuestionario para analizar los puestos dentro de la institucion.
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Figura 3. Cuestionario para el analisis del puesto

Proyecto Desarrollo Integral de Comunidades Rurales —DICOR-
Nombre completo:

Departamento:

Coordinador del departamento:

Puesto:

Mencioné en breves palabras la descripcion del puesto:

Enumere 5 caracteristicas principales del puesto:

Enumere 5 obligaciones del puesto:

BwoNvRPRSObONE

5

Anote los requisitos minimos para desempefar eficientemente el trabajo:

Dé una sugerencia para mejorar el puesto de trabajo:

Fuente: elaboracion propia.
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3.1.2.1. Andlisis de los perfiles

El perfil del puesto es la parte mas importante en la seleccion del nuevo
personal y debe cumplir con los aspectos necesarios para cada trabajo a
ejecutar lo cual garantizard una eficiencia y eficacia en el desarrollo de las

tareas.

Los requisitos minimos que determinaran un perfil, el cual cumpla con las
exigencias del puesto son: nombre del puesto, nombre, area, area o personas a
su cargo, funcion desempefiada, nivel educativo, experiencia, habilidades

técnicas, inteligencia y personalidad.

DICOR no cuenta con perfiles del personal bien establecidos el cual logre
exigir los requisitos que garanticen una eficiencia y eficacia competitiva, por ese
motivo se ha estudiado cada puesto y se ha recolectado informacion con lo que

se ha planteado la propuesta para cada perfil.
De la tabla | a la tabla XI se muestran los perfiles propuestos de cada

colaborador dentro de la institucién, el cual fue generado para este trabajo de

graduacion.
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Tabla I. Perfil propuesto del puesto de Coordinador Ejecutivo

Nombre de puesto

Coordinador Ejecutivo

Estudios

Titulo a nivel universitario en Administracion de
Empresas, Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil, o
carrera a fin, en grado de licenciatura.

Jefe inmediato superior

Secretario ejecutivo de la presidencia

Coordinador  administrativo y  financiero,

Subalternos coordinador de infraestructura, secretaria de
direccion, personal en general.
Mas de cinco afios de experiencia en supervision
de equipos de trabajo, cinco afios de experiencia
Experiencia en el sector publico, diagndstico y evaluacion de

proyectos, experiencia en procesos, desarrollo y
controles.

Competencias

Apegado a las normas, buscar la eficiencia, don
de mando, capacidad de andlisis, habilidad para
trabajar bajo presibn 'y con equipos
multidisciplinarios, capacidad para la toma de
decisiones, orientado a servicios, dominio de
legislacion vigente, dominio de computadora y
paguetes informaticos y de equipo de oficina.

Esfuerzo mental

80% de esfuerzo mental en toma de decisiones y
supervision.

Esfuerzo fisico

Implica un 20% de esfuerzo fisico

Condiciones de trabajo

Disponibilidad de viajar dentro y fuera de
Guatemala.

Actividades realizadas

Representa y coordina las actividades del
proyecto, lo que implica planificacion estratégica,
organizacion y direccion de las acciones para el
alcance de los objetivos, responsable por firmas y
autorizacion en cuestiones oficiales. Supervisa y
monitorea el desarrollo del proyecto y avances
fisicos y financieros de los proyectos.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla Il. Perfil propuesto del puesto de Coordinador Administrativo y

Financiero

Nombre de puesto

Coordinador Administrativo y Financiero

Estudios

Titulo a nivel universitario en Administracion de
Empresas, Ingenieria Industrial, contaduria
publica y auditoria, o carrera a fin, en nivel de
licenciatura.

Jefe inmediato superior

Director ejecutivo

Subalternos

Contador, tesorero/rrhh, asistente administrativo
y financiero, encargado de inventarios,
encargado de expedientes, encargados de
sistemas y secretaria.

Experiencia

Mas de tres afios de experiencia en supervision
de equipos de trabajo, mas de tres afios de
experiencia en el sector publico y administraciéon
de fondos publicos.

Competencias

Apegado a las normas, buscar la eficiencia, don
de mando, capacidad de analisis, habilidad para
trabajar bajo presion 'y con equipos
multidisciplinarios, capacidad para la toma de
decisiones, orientado a servicios, dominio de
legislacién vigente, dominio de computadora y
paquetes informéticos y de equipo de oficina.

Esfuerzo mental

90% en toma de decisiones y supervision

Esfuerzo fisico

Implica un 10% de esfuerzo fisico

Candidaciones de trabajo

Disponibilidad de viajar dentro y fuera de
Guatemala.

Actividades realizadas

Administracion financiera del proyecto, controles
contables, presupuestos, compras,
contrataciones y administracion de personal.
Revisibn de expedientes para pagos, realiza
solicitudes de reposicion de fondos
administrativos, registra actividades contables,
coordina departamentos para Su correcto
funcionamiento, llevar el control de pagos y flujo
de caja, revisa y actualiza registros contables y
coordina actividades de personal bajo su cargo.

Fuente: elaboracion propia.

32




Tabla lll. Perfil propuesto del puesto de Coordinador de Infraestructura

Nombre de puesto

Coordinador de Infraestructura

Estudios

Licenciatura en Ingenieria Civil o Arquitectura y
colegiado activo

Jefe inmediato superior

Director ejecutivo

Subalternos

Supervisores de infraestructura y secretaria

Experiencia

Cinco afios en formulacion de proyectos

Competencias

Relaciones humanas, don de mando, capacidad
de analisis, habilidad para trabajar bajo presion,
capacidad para la toma de decisiones, orientado
a servicios, dominio de legislacion vigente,
dominio de computadora y paquetes informaticos
y de equipo de oficina, dominio de ley de
compras y contrataciones de Guatemala.

Esfuerzo mental

20% de esfuerzo mental en toma de decisiones y
supervision.

Esfuerzo fisico

Implica un 80% de esfuerzo fisico

Candidaciones de trabajo

Disponibilidad de viajar dentro y fuera de
Guatemala.

Actividades realizadas

Supervisar y coordinar las tareas de supervision
de obras de infraestructura, dar seguimiento a los
proyectos en ejecucion, elabora y féormula los
proyectos con costos pagados y precios actuales
de mercado, correccion y replanteo de
presupuestos de los diferentes proyectos.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla IV. Perfil propuesto del puesto de Asistente Financiero y

Administrativo

Nombre de puesto

Asistente Financiero y Administrativo

Estudios Profesional de ciencias economicas
Jefe inmediato superior Coordinador administrativo financiero
Subalternos Ninguno

. Tres afios de experiencia en el sector publico,
Experiencia

experiencia en procesos y controles.

Competencias

Relaciones humanas, don de mando, habilidad
para trabajar bajo presion, capacidad para la
toma de decisiones, orientado a servicios,
dominio de legislacion vigente, dominio de
computadoras y paquetes informaticos, dominio
de equipo de oficina.

Esfuerzo mental

80% de esfuerzo mental en toma de decisiones y
supervision.

Esfuerzo fisico

Implica un 20% de esfuerzo fisico

Candidaciones de trabajo

Disponibilidad de viajar dentro y fuera de
Guatemala.

Actividades realizadas

Realizar célculos de viaticos del personal,
liquidacion de fondos rotativos para viaticos,
manejos de viaticos, planificacion, organizacion,
direccién, pagos a proveedores y servicios a
vehiculos y otros que asigne la entidad superior.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla V. Perfil propuesto del puesto de Contador

Nombre de puesto

Contador

Estudios

Titulo a nivel medio de contabilidad o carrera a
fin, estudios universitarios.

Jefe inmediato superior

Coordinador administrativo financiero

Subalternos Ninguno
Tres afios de experiencia en el sector publico,
Experiencia experiencia en procesos Yy controles de

contabilidad publica.

Competencias

Relaciones humanas, habilidad para trabajar bajo
presion, capacidad para la toma de decisiones,
orientado a servicios, dominio de legislacion
vigente, dominio de computadoras y paquetes
informaticos, dominio de equipo de oficina.

Esfuerzo mental

80% de esfuerzo mental en toma de decisiones y
supervision.

Esfuerzo fisico

Implica un 20% de esfuerzo fisico

Candidaciones de trabajo

Disponibilidad de viajar dentro y fuera de
Guatemala.

Actividades realizadas

Liquidacion de fondos rotativos para viaticos,
manejos de viaticos, planificacién, organizacion,
direcciébn, coordinacibn 'y supervision de
actividades de pago de proyectos, pagos a
proveedores y servicios a vehiculos y otros que
asigne la entidad superior.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla VI. Perfil propuesto del puesto de Encargado de Inventarios

Nombre de puesto

Encargado de Inventarios

Estudios

Titulo a nivel medio de contabilidad o carrera a
fin, estudio universitario.

Jefe inmediato superior

Coordinador administrativo financiero

Subalternos Ninguno
Tres afios de experiencia en el sector publico,
Experiencia experiencia en procesos y controles de bienes del

estado.

Competencias

Relaciones humanas, don de mando, trabajar
bajo presién, capacidad para toma de decisiones,
orientado a servicios, dominio de legislacion
vigente, dominio de computadoras, paquetes
informéticos y equipo de oficina.

Esfuerzo mental

80% de esfuerzo mental en la toma de decisiones
y supervision.

Esfuerzo fisico

Implica un 20% de esfuerzo fisico

Candidaciones de trabajo

Disponibilidad de viajar eventualmente dentro del
pais y licencia de conducir.

Actividades realizadas

Elabora actas de las donaciones de mobiliario
gue se cede a otras instituciones de gobiernos,
apoya como piloto trasladando a funcionarios del
proyecto a otras instituciones, registra y controla
materiales adquiridos para el funcionamiento de
las oficinas del proyecto por medio de la bodega
o almacén, controla las tarjetas de
responsabilidad de los empleados del proyecto
DICOR, supervisa el trabajo de los encargados
de mantenimiento de las instalaciones del
proyecto DICOR, encargado del control y registro
de los vehiculos, otras funciones realizadas
sugeridas por el jefe inmediato superior.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla VII. Perfil propuesto del puesto de Encargado de Expedientes

Nombre de puesto

Encargado de Expedientes

Estudios

Titulo a nivel medio de Bachillerato en ciencias y
letras o en computacion, carrera a fin y estudios
universitarios.

Jefe inmediato superior

Coordinador administrativo financiero

Subalternos Ninguno
Tres afios de experiencia en el sector publico y
Experiencia experiencia en documentacion de expedientes de

obras civiles.

Competencias

Relaciones humanas, habilidad para trabajar bajo
presion, capacidad para la toma de decisiones,
orientado a servicios, dominio de computadoras y
paquetes informéticos, dominio de equipo de
oficina, dominio de ley de compras vy
contrataciones de Guatemala.

Esfuerzo mental

80% de esfuerzo mental

Esfuerzo fisico

20% de esfuerzo fisico

Candidaciones de trabajo

Altamente ordenado, discreto y disciplinado

Actividades realizadas

Documenta expedientes para enviéo al Banco
Centroamericano de Integracién Econdmica, de
acuerdo con los requisitos que este exige, su no
objecion, elabora copias de expedientes de pago
de estimaciones, registra y actualiza una bitacora
de eventos de DICOR y de expedientes, elabora
fotocopias de contratos y de documentos que se
agreguen a cada orden de pago de estimacion,
archivo de papeleria por cada uno de los
proyectos, elabora control de pdlizas y fianzas
por proyecto y por convenio.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla VIII. Perfil propuesto del puesto de RRHH/Tesorero

Nombre de puesto

RRHH/Tesorero

Estudios

Tres afios de estudios universitarios en Ciencias
econdmicas o carrera a fin.

Jefe inmediato superior

Coordinador administrativo financiero

Subalternos Ninguno
Cinco afios de experiencia en el sector publico,
Experiencia experiencia en manejo de personal y manejo de

fondos en sector publico.

Competencias

Relaciones humanas, habilidad para trabajar bajo
presibn y en equipo, manejo de personal,
capacidad para la toma de decisiones, orientado
a servicios, dominio de computadoras y paquetes
informéticos, dominio de equipo de oficina,
dominio de Cddigo de Trabajo de Guatemala y
dominio de Cdodigo de Comercio.

Esfuerzo mental

80% de esfuerzo mental

Esfuerzo fisico

20% de esfuerzo fisico

Candidaciones de trabajo

Altamente ordenado, discreto y disciplinado

Actividades realizadas

Documenta expedientes de personal, elabora
actividades de contratacién de personal y elabora
documentos para envié al Banco
Centroamericano de Integraciéon Econdmica, de
acuerdo con los requisitos que este exige, su no
objecién, elabora copias de expedientes de pago
de estimaciones, elabora fotocopias de contratos
y de documentos que se agreguen a cada orden
de pago de estimacién, archivo de papeleria por
cada uno de los proyectos, elabora control de
pélizas y fianzas por proyecto y por convenio.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla IX. Perfil propuesto del puesto de Encargado de Sistemas

Nombre de puesto

Encargada de Sistemas

Estudios

Titulo a nivel medio de Bachiller en computacion
y estudios universitarios en carrera de Ingenieria
en informética o a fin.

Jefe inmediato superior

Coordinador administrativo financiero

Subalternos

Ninguno

Experiencia

Tres aflos de experiencia en administracion de
redes y reparacion de equipo de cémputo.

Competencias

Relaciones humanas, acostumbrado a trabajar
bajo presion, orientado a servicios, dominio de
legislacién vigente, dominio de computadoras,
paquetes informéticos, equipo de oficina, ley de
compras y contrataciones de Guatemala.

Esfuerzo mental

60% de esfuerzo mental

Esfuerzo fisico

40% de esfuerzo fisico

Candidaciones de trabajo

Altamente ordenado, discreto y disciplinado

Actividades realizadas

Da mantenimiento correctivo y preventivo a
impresoras y equipo de computo en general,
supervisa y administra el funcionamiento de la
red, instala y realiza cambios en los equipos
informaticos en los distintos departamentos
cuando estos lo requieran, coordina y controla el
area de informética de la unidad adscrita a la
Secretaria de Coordinacién Ejecutiva de la
Presidencia, asesora a los diferentes
departamentos de la unidad en lo que respecta al
area de informética cuando el caso lo amerite,
administra (planificar, controlar, evaluar, ejecutar)
el mantenimiento preventivo y repara el hardware
del equipo de computo de DICOR, apoya en la
adquisicion y puesta en marcha del programa de
computacion y otros dispositivos de computo,
realiza todas aquellas actividades que le sean
asignadas por el jefe inmediato superior.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla X. Perfil propuesto del puesto de Secretarias de Coordinacion
Ejecutiva, Administrativa y Financiera, Infraestructura

Nombre de puesto

Secretarias

Estudios

Titulo a nivel medio de secretariado, estudios
universitarios en carrera de Administracion de
empresas o carrera a fin.

Jefe inmediato superior

Coordinador administrativo y financiero, ejecutivo
y coordinador de infraestructura.

Subalternos Ninguno
Tres aflos de experiencia en el sector publico,
Experiencia experiencia en documentacion de expedientes de

obras civil y administrativo financiero.

Competencias

Relaciones humanas, trabajar bajo presion,
capacidad para la toma de decisiones, orientado
a servicios, dominio de computadoras, paquetes
informaticos, equipo de oficina, Ley de Compras
y Contrataciones de Guatemala.

Esfuerzo mental

80% de esfuerzo mental

Esfuerzo fisico

20% de esfuerzo fisico

Candidaciones de trabajo

Altamente ordenada, discreta y disciplinada

Actividades realizadas

Atiende planta telefonica, atiende a visitantes,
documenta expedientes enviados al Banco
Centroamericano de Integracién Econdmica, con
requisitos que éste exige, su no objecidén, elabora
copias de expedientes de pago de estimaciones,
registra y actualiza bitacora de eventos DICOR
y de expedientes, fotocopias de contratos,
documentos que se agreguen a cada orden de
pago de estimacion, archivo de papeleria por
cada uno de los proyectos, elabora control de
pélizas y fianzas por proyecto y por convenio.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XI. Perfil propuesto del puesto de Supervisor

Nombre de puesto

Supervisor

Estudios Ingeniero civil o Arquitecto
Jefe inmediato superior Coordinador de infraestructura
Subalternos Ninguno
Cinco afos de experiencia supervision de obras
Experiencia fisicas preferiblemente para instituciones de

gobierno.

Competencias

Relaciones humanas, acostumbrado al trabajo
bajo presion, orientado a servicios, dominio de
legislacion vigente, dominio de computadoras y
paquetes informaticos, dominio de equipo de
oficina, dominio de Ley de Compras vy
Contrataciones de Guatemala.

Esfuerzo mental

60% de esfuerzo mental

Esfuerzo fisico

40% de esfuerzo fisico

Candidaciones de trabajo

Altamente ordenado, discreto y disciplinado,
disponibilidad de viajar eventualmente dentro del
pais y licencia de conducir.

Actividades realizadas

Planificar acciones de trabajo conforme a las
directrices del coordinador de infraestructura,
asistencia en atender los requerimientos de la
coordinacion,  supervisar proyectos de
infraestructura, de acuerdo con lo contratado,
elaborar informes de actividades planificadas,
elaborar informes de obra para coordinacion de
infraestructura para desembolsos, realizar
comisiones de trabajo a las areas donde se
ejecutan proyectos de DICOR, tener contacto con
las empresas ejecutoras para desembolsos,
ampliaciones de tiempo presupuestarias y de
trabajo.

Fuente: elaboracion propia.
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3.1.2.2. Competencias requeridas

Se propone un sistema que logre evaluar las competencias laborales
identificar al candidato con mayor punteo que ocupe las vacantes dentro de
DICOR.

Las competencias laborales deberan englobar todo lo que implica el

mundo del trabajo ya sean profesion u oficio.

Las competencias se tomardn como un sistema de componentes
(cognitivos, metacognitivos, motivacionales y cualidades de la personalidad)
gue posee un individuo para desenvolverse eficientemente en su vida como ser

social en todas las facetas.

Entre estas competencias se tienen:

Capacidad de adaptacion a nuevas situaciones, definir las condiciones de
éxito del proyecto, delimitar e identificar los riesgos, documentar un proceso
complejo, implementar metodologias, mas alla de donde los demas no ven,
reconocer las caracteristicas de los procesos que ejecuta, desarrollar el
cronograma, determinar la secuencia de actividades, identificar e implementar
la estrategia, para gestionar el cambio, llevar a cabo la integracion de sistemas,

organizar y distribuir la informacion.

3.1.2.2.1. Genéricas

Estas se refieren a la capacidad que deben tener los reclutados en
diversas areas, subareas o sectores, las cuales permitiran realizar funciones

laborales con niveles de complejidad, autonomia y variedad, similares.
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Las competencias deben estar relacionadas con la capacidad de trabajar
en equipo, de planear, programar, administrar y utilizar los recursos
tecnolégicos, materiales, humanos, fisicos y otras caracteristicas importantes

como las que se describen a continuacion:

Comprension sistémica, tener un dominio tecnoldgico, relaciones
interpersonales, adaptabilidad, capacidad de analisis y sintesis, capacidad de
concentracion, capacidad de critica, capacidad de identificar, analizar vy
solucionar problemas, capacidad de negociacion, capacidad para detectar,
evaluar y controlar riesgos, capacidad para establecer prioridades, creatividad,
tener habilidad para relacionarse interculturalmente, habilidades de planificacion
y organizacion, habilidades financieras y gerenciales, liderazgo, pensamiento

sistémico, tolerancia a la frustracion y al estrés.
3.1.2.2.2. Especificas
Entre las competencias especificas se definirAn aquellas que son
necesarias para el desempefio de las funciones propias de las ocupaciones del
sector productivo.
Se deberé tener el dominio de conocimientos, habilidades y actitudes las
cuales permiten lograr el resultado de calidad en el cumplimiento y facilitan el

alcance de las metas.

Entre las competencias especificas estan:
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Aritmética y matematicas béasicas, autonomia, capacidad de escuchar,
comprender situaciones, expresion oral y escrita, habilidad manual, habilidades
lecto-escritoras, liderazgo, pensar y razonar creativamente, procesar
informacion 'y representacion visual, responsabilidad, saber aprender,

sociabilidad y tomar decisiones.

3.1.3. Implementacion de pruebas psicoldgicas

Debido que el proyecto DICOR no cuenta con un sistema bien
estructurado no se ha implementado un sistema de pruebas psicoldgicas el cual
debe medir la personalidad, inteligencia, aptitudes que deben tener los

reclutados.

Las pruebas ayudaran a la reduccion de los conflictos laborales, también
ayudaran a buscar las habilidades, talentos y aptitudes que poseen los
aspirantes, lo cual es dificil de examinar, con esto se puede observar que la
implementacion de pruebas psicolégicas son de gran importancia para la

institucion.

Las pruebas seran aplicadas a través de un software el cual se

desarrollard especialmente para esta necesidad.

Este software ayudard a obtener datos mas exactos y confiables al
momento de aplicar las pruebas de personalidad, inteligencia y aptitud, se
configurara con las caracteristicas y parametros que el departamento de
recursos humanos apruebe con el fin de establecer un estandar con el visto
bueno de los departamentos de coordinacién ejecutiva junto con los
departamentos de infraestructura, administrativo y financiero quienes al final

daran la aprobacion.
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3.1.3.1. Pruebas de personalidad

En estas pruebas se evaluaran las caracteristicas como el equilibrio
emocional, la confianza que tiene el personal de si mismo, algo de gran
importancia en puestos como coordinadores; estas tendrdn mayor importancia

que la habilidad o el conocimiento.

Entre los rasgos de personalidad que se deberan determinar se encuentra
la adaptabilidad, la franqueza y la salud mental del personal actual y los futuros
trabajadores de la empresa, debido que este factor puede afectar la eficiencia

de los empleados.

Aungue estas pruebas son faciles de administrar y calificar, en gran parte
han sido negativos en la interpretaciéon, ya que el sujeto identifica claramente

cudl es la respuesta correcta.

Por tal razébn, como se menciond anteriormente se implementara un

software el cual dara resultados mas exactos y rapidos.

La finalidad del software es optimizar los procesos, reducir sus costos a
largo plazo, mejor control del personal evaluado, identificacibn mas exacta de

problemas personales y su solucion a corto y largo plazo.

3.1.3.2. Pruebas de inteligencia

Los procesos actuales exigen un alto nivel de capacidad intelectual, por
esa razén se debera implementar un proceso el cual logre medir el nivel de
inteligencia de cada colaborador para localizar sus debilidades y lograr

fortalecerlas.
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Estas pruebas deberan medir las habilidades intelectuales generales como
la memoria, el vocabulario, la fluidez verbal y capacidades numéricas y no sélo

enfocandose en un rango de inteligencia.

Estas habilidades ayudaran al colaborador con el trato de terceras
personas, debido que el proyecto DICOR es una institucién que trabaja con
muchas personas del exterior, su personal debe tener facilidad de comunicacion

al momento de exponer las ideas o0 sugerencias para un mejor desarrollo.

3.1.3.3. Pruebas de aptitud

Las pruebas de aptitud se deberan realizar para verificar si el solicitante

tiene el potencial para realizar el trabajo al cual esté aplicando.

También mostrara sus habilidades, fuerzas y debilidades, capacidades,
intereses y personalidad la cual determinara si es la persona mas idénea para
el puesto, logrando asi un equilibrio en el ambiente de trabajo y con sus

compairieros.
3.1.4. Anélisis de datos obtenidos
Con base en las pruebas que se aplicaran en el reclutamiento del personal
de la institucion, se analizara y determinara cual es el candidato mas adecuado

para la plaza o plazas vacantes.

Estos analisis deberan ser cualitativos y cuantitativos, buscando siempre

la eleccion del mejor recurso humano para la institucion.
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3.1.4.1. Anédlisis cualitativo

El personal que sera evaluado no solo debe cumplir con los requisitos
segun las evaluaciones anteriores, también deben tener ciertas cualidades
como sus experiencias, actitudes, creencias, pensamientos y reflexiones a

ciertas situaciones que pueden darse segun el &rea a la cual esté aplicando.
La idea del analisis cualitativo es lograr identificar al candidato mas apto,
el cual logre responder a las exigencias del puesto en el menor tiempo posible y

con una alta eficiencia.

Entre las caracteristicas cualitativas que se podran realizar estan que:

o Sea optimista y positivo

o Sea confiable y seguro de si mismo

o Tenga vision y objetivos alcanzables

o Aprenda de los errores cometidos y tenga iniciativa

o Sea social, comunicativo, generoso, educado y solidario

o Pueda evaluar las situaciones de ambos lados, nunca asume, siempre

comprueba y acepta los errores si son de él.

La mejor persona para evaluar estos criterios sera el coordinador de cada
area, esto debido a que estara bajo su cargo, trabajara directamente con él, las

actitudes del evaluado afectaran al grupo de trabajo.

El coordinador llevard una tabla, que llenar4 siguiendo un criterio
profesional y sin preferencias, esto garantizando un candidato idéneo para el
puesto y no un puesto idoneo para el candidato, lo cual podra ocasionar una

inestabilidad en los procesos a corto o largo plazo.
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3.1.4.2. Anédlisis cuantitativo

Entre las caracteristicas cualitativas que se podran analizar se encuentran:

Estudios bésicos y profesiones que tiene:

o Cursos especiales que ha obtenido

o Experiencia profesional que tiene

Estas caracteristicas seran muy importantes al momento de la evaluacion,
debido que entre més profesional intelectualmente sea la persona, mayores

beneficios tendra la institucion, debido al producto obtenido.

3.1.5. Examenes médicos

Algunas areas en la seleccion del personal son deficientes y entre ellas se

puede mencionar el examen médico el cual no se pide actualmente.

Se propone la realizacion del examen médico con el fin de detectar
enfermedades las cuales podran afectar el rendimiento de la persona en el
puesto o en el peor de los casos, ser contagiosas, el fin es prevenir una
contaminacion en el area donde se trabaja y lograr un control de personal

saludable.

Se solicitara que se realice este examen en un centro de salud el cual
consistira en una revision fisica, revision de oidos, pulmones, visual, presion
arterial, revision de marcas en el cuerpo como tatuajes, se le exigira a la
persona que lleve una constancia extendida por el médico, esta sera necesaria

para poder ser seleccionado por la institucion.
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3.1.6. Verificacién de referencias

Para tener un grado de confiabilidad se realizara la verificacion de
referencias por medio de una llamada telefonica a la empresa donde laboré

anteriormente la persona.

Se solicitaran los datos mas importantes como el nombre de la empresa,

afio que laboré ahi, con el puesto que desempefiaba y el motivo del retiro.

Esta informacion se comprobara con la contenida en el curriculum vitae y
asi obtener un respaldo que garantice la confiabilidad del candidato

seleccionado.

3.1.7. Contratacion final

Una vez realizada la seleccién preliminar, los solicitantes mas calificados
seran presentados en el area a la cual aplicaron, la cual podria ser el area

Administrativa, Infraestructura y Direccion Ejecutiva.

A estas personas se les hara la oferta del puesto con las condiciones que

deberan sequir y los beneficios de estos.

Antes de la aceptacién final se hara una segunda entrevista, esta sera por
los coordinadores de cada departamento los cuales los evaluaran, de acuerdo

al area especifica.

Sélo los candidatos que logran aprobar estas entrevistas y cumplan con
las caracteristicas y especificaciones solicitadas, las cuales se evaluaran a

través de las entrevistas seran aceptados dentro de la institucion.
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3.2. Planteamiento de sistema

Recursos Humanos con ayuda de los departamentos interesados debera
planificar el sistema que se implementara, este contara con el tiempo utilizado,

el costo a corto y largo plazo, los métodos y tipos de evaluaciones.

3.3. Induccion

En la induccion proporcionara al empleado la informaciéon béasica de los
antecedentes del proyecto Desarrollo Integral de Comunidades Rurales DICOR,
también las actitudes, las normas, valores y patrones de conducta que son
esperados por esta institucion, esto se hara a través de los manuales de

funciones y procedimientos.

Para lograr una induccion efectiva se deberan seguir los pasos que se

presentan a continuacion:

Induccion de la institucion el cual consiste en indicar la mision, vision,
filosofia, el sueldo, horario laboral, los valores éticos y profesionales que los
empleados deben tener, asi también, los coordinadores de las diferentes areas

y los medios de comunicacion.

Se presentara el personal nuevo a todo el personal que labora en DICOR

mostrandoles las instalaciones y donde sera su nuevo lugar de trabajo.
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Después de presentada y proporcionada la informacion béasica se le
inducira a su nuevo puesto de trabajo, todo este proceso contara con un
periodo de una semana a partir de que inicia la persona para realizar todo este
proceso, no debera realizarse después de este periodo ya que es muy
importante que el personal nuevo adquiera esta informacion inicial, para

posteriormente adentrarse a las actividades propias del puesto.

3.4. Capacitacion

La capacitacion se realizara ya instalado el nuevo personal en su puesto
de trabajo, este se ejecutara ensefiandole las habilidades basicas que necesita

saber para desempefiar el trabajo.

La capacitacion servira para corregir deficiencias o al momento de

implementar nuevos procesos y puede ser formal o informal.

DICOR sometera a capacitaciones formales a sus miembros sé6lo cuando
se implemente algun proceso técnico o administrativo nuevo y este consistira en
cursos que pueden durar desde unas cuantas horas hasta semanas,
dependiendo de la complejidad del proceso implementado y  brindara
capacitaciones informales que consistiran en una serie de instrucciones que se
le brindardn al empleado, cuando el proceso no amerite un proceso de

aprendizaje profundo debido a la simplicidad del proceso implementado.

Por sus formas la capacitacion que brindara DICOR podra ser teorica para
el nivel gerencial y practica para el nivel operativo, algunas estrategias que se
utilizaran en DICOR para capacitar a sus empleados seran conferencias y

seminarios.

51



3.5. Evaluacion de desempefo

Actualmente, el proyecto DICOR no cuenta con un sistema de evaluacion
de desempefio que permita medir las capacidades de los nuevos trabajadores

asi como los que actualmente estan laborando.

Por lo que se implementara un disefio de evaluaciones por desempefio
para la institucion, estas evaluaciones daran a conocer si el personal cuenta
con las actitudes, rendimiento y comportamiento laboral que debe tener dentro

de la institucion los cuales seran evaluados por los jefes inmediatos.

Este proceso sera determinado para comunicarles a los colaboradores la
forma en que estan desempefiando su cargo, con estos resultados se podra

influir en su nivel futuro de esfuerzo y desempefio correcto.

En la figura 26 se muestra el formato desarrollado el cual se asignhara a
cada coordinador y evaluador, con esta herramienta se examinara a todos los

colaboradores dentro del proyecto DICOR.
3.5.1. Responsabilidad de personal
La mayor carga de responsabilidad al momento que se realicen las
evaluaciones a los colaboradores que se encuentran dentro de la institucién
sera de los jefes inmediatos.
Los jefes deberan evaluar uno a uno al personal que se encuentra bajo su

cargo, reportando los avances o atrasos que los colaboradores realicen durante

un determinado tiempo, los cuales pueden ser:
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o Capacidad para procesar la informacion mas rapida o mas lenta

o Ejecutar una tarea con menor o mejor eficiencia

o Capacidad de ocupar mejores puestos dentro de la institucion

o Evaluar las capacidades y nivel de preparacion en determinado tiempo

o Seguir con detenimiento el progreso o retraso en el comportamiento y las

razones que pueden causarlo.
o Cémo influye el ambiente con el desempefio y salud de los
colaboradores.

3.5.2. Tiempo para realizar la evaluacion

Se recomienda que la evaluacion del personal se realice durante un
tiempo de un afio a medida que se implementen nuevos sistemas en cada area,
logrando identificar los cambios minimos que pueden afectar a largo plazo y los

logros obtenidos en el transcurso de ese tiempo.
3.5.3. Informacion de resultados
La informacion de los resultados obtenidos de la evaluacién del personal
se monitoreara por el jefe inmediato y por el personal de recursos humanos con
el fin de mantener un historial del desempeio desde el inicio de las labores y

durante el tiempo que laborara dentro de la institucién.

Se recomienda que el registro se lleve por medio electrénico y por medio

impreso.
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3.5.4. Interpretacion de resultados

Los datos obtenidos serviran para evaluar el desempefio de los candidatos
y elaborar perfiles que mas se adapten al entorno de trabajo y para determinar

como los factores externos e internos afectan en su trabajo.

Estos datos mostraran la personalidad, la inteligencia, la capacidad de
resolver problemas, las habilidades que se necesitan y cdmo se desarrollara

dentro del entorno laboral.

Los resultados se dividiran en dos etapas:

Etapa I:

Esta etapa de evaluacion correspondera a recursos humanos con ayuda
del coordinador de cada area, para la cual se desarrollara un software el cual
simplificara la forma de evaluar, reducira el tiempo, reducira los costos de
evaluacion, es mas exacto a la hora de obtener los resultados y se obtendré el

perfil psicolégico que se desea para el puesto vacante.
Etapa Il:

En la segunda etapa se evaluaran las habilidades, capacidades y demas
caracteristicas que se desea tenga la persona para desarrollar con eficiencia el

puesto, esta etapa estara a cargo del coordinador de cada area y el tomara la

decision de la contratacion segun el resultado de sus pruebas.

54



También se podrén identificar cuatro factores importantes los cuales son:
- Fortalezas

- Oportunidades

- Debilidades

- Amenazas

Se podran implementar estrategias que ayuden a incrementar los factores

positivos y reducir los negativos.

3.55. Estadisticas de resultados

Como se menciond anteriormente se llevara un registro de las estadisticas

de los candidatos evaluados.

Este registro ayudara a tabular cuanto ha mejorado o empeorado la
selecciéon del personal, también ayudard a establecer estandares al momento

de seleccionar al candidato méas apropiado.

Los datos obtenidos de los resultados ayudaran a establecer el

mejoramiento o el empeoramiento del desempefio futuro del nuevo integrante.

Se podran implementar nuevos métodos para motivar al colaborador,
lograr desarrollar sus competencias haciéndolo mejor y mas eficiente al

momento de pedir resultados.

Todos los datos que se requeriran para llevar las estadisticas seran
obtenidos de las pruebas fisicas realizadas a los candidatos y personal actual,
asi como la informaciéon obtenida de los paquetes de software que se

desarrollaran en el presente trabajo para la implementacion de pruebas.
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3.5.6. Costos de implementacion de sistema

La implementacion del sistema no requerira de ningun costo extra, ya que
para la etapa | del sistema a implementar, la cual corresponde a la fase de
reclutamiento, se desarroll6 como parte del presente trabajo de graduacion,
software para la realizacion de las pruebas que se realizaran a los candidatos
gue optaran por puestos dentro de la institucion, no constituyendo costo alguno

la adquisicion del software.

Todo el proceso de evaluaciones se realizara por medio de un programa
instalado en computadoras de la institucion, para el cual los candidatos a
puestos deberan contestar tres diferentes cuestionarios, seleccionando entre
las respuestas que proporciona este programa, el personal de recursos
humanos tendra acceso al programa para la obtencion de resultados, por lo que
los medios y recursos que se requieren, consistiran en equipo de computo, con

el cual ya cuenta la institucion.

El valor del consumo eléctrico por computadora sera de 1,26 Q/kwWh*0,4
kW*4H = Q 2,02.

El valor de la energia eléctrica es de 1,26 Q/kWatt*h

El tiempo de uso de la computadora para los examenes serd de 4 horas

aproximadamente.

La cantidad de energia eléctrica consumida por la computadora es de

aproximadamente 0,4 kWatt*hora
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Para la fase Il, que es la fase de evaluacion de personal, se desarrollaron
formularios para evaluacion de personal, los cuales se detallan en el siguiente
capitulo, estos formularios seran proporcionados de forma impresa a los jefes
de cada area para la evaluacion de su personal, una vez se hallan llenado
deberan ser trasladados a recursos humanos para su evaluacién y seguimiento,
asi como para el registro de informacion. En esta fase se requerird de papel,
tinta para impresora y lapices, recursos con los cuales ya cuenta la empresa y

gue para esta fase no representa una gran inversion.

El valor de la evaluacion por parte de recursos humanos serd de

aproximadamente Q 125,00 por persona.

Valor de hora trabajada: Q 31,25

Horas utilizadas para la evaluacion: 4

Los valores van entre los gastos de administracion y los sueldos del
personal por lo cual no es un costo extra para la institucion y el software no tuvo
ningun costo adicional.

La depreciacion del equipo de cémputo no sufre ninguna variacion por ser
un bien del estado.
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4. IMPLEMENTACION

4.1. Justificacion de propuesta

Actualmente, muchas instituciones del estado estan mejorando sus
procesos para cambiar la imagen de ineficiente que instituciones del estado
tuvieron por mucho tiempo. DICOR al ser un proyecto del estado que beneficia
a muchas comunidades en extrema pobreza, requiere de un sistema de
seleccion y evaluacion de personal que permita entregar un trabajo de calidad
en dichas comunidades, dicho sistema se propone en el capitulo 3 el cual

ayudara a cumplir los objetivos de la institucion.

La implementacion de un buen sistema de reclutamiento y seleccion de
personal, permitird a la institucion el cumplimiento de sus metas de manera

eficiente y eficaz.

La institucion contard con personal preparado, que cumpla con las
exigencias del entorno; dicha preparacion se lograra con un sistema que
permite la evaluacion del entorno, las habilidades, las limitaciones y evaluar las

distintas formas de superar las limitaciones que surjan.

Se ha logrado al igual que en las instituciones privadas la implementacion
de un sistema que seleccione a los candidatos mas capacitados para los
puestos y evalué las capacidades de todo el personal por medio de examenes

bien estructurados lo cual permitira fortalecer las posibles debilidades.
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Las actividades se documentan por medio electronico y por medio escrito

para llevar un mejor control y que el personal pueda acceder a sus avances.

41.1. Limitaciones de canales de reclutamiento

Unas de las limitantes principales que se ha localizado en los canales de

reclutamiento es el factor econémico.

Debido que el proyecto DICOR es una entidad estatal se han buscado los
métodos mas econdmicos para hacer llegar los avisos de las plazas vacantes y
siempre se estudiara la asignacion de presupuesto para los medios de

publicacion.

4.1.2. Limitacién de evaluaciones

Un factor limitante al momento de la evaluacién de los colaboradores es el

tiempo que duran las evaluaciones en forma individual.

Otro factor es el personal en el area de Recursos Humanos, el cual es

insuficiente para aplicar los examenes a un grupo grande de candidatos.

Por tal motivo se ha planteado el proceso y se pasa la metodologia a
evaluar con tiempo a los coordinadores de areas los cuales dan el visto bueno y
asignan el tiempo que ellos consideren prudente para realizarlas, también
pueden asignar algun colaborador para ayudar a hacer la evaluacion si fuera

necesario.
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El objetivo es evitar preguntas o procesos los cuales no vayan de acuerdo
al puesto y lograr estandarizar las evaluaciones con lo cual se pueden obtener

datos mas claros y confiables.

4.2. Proceso de dotacion de personal propuesto

La dotacidon de personal es un proceso constante y gradual con el que se
ha logrado administrar de una manera adecuada el recurso humano que el
proyecto DICOR posee y ayuda a saber quiénes son las personas adecuadas

en el puesto y momento oportuno.

El proyecto Desarrollo Integral de Comunidades Rurales DICOR no
contaba con un proceso bien definido de dotacion de personal, por tal motivo en
esta seccion se ha logrado implementar uno, el cual cumpla con los estandares

requeridos.

El proceso implementado cuenta con una serie de pasos los cuales se
enfocan en las pruebas bésicas que muestran las habilidades, destrezas, los
cuales distinguiran al recurso humano que sera capaz de generar y efectuar el

trabajo con eficiencia.

Se ha logrado estandarizar estos procesos por medio de un software el

cual cuenta con una serie de preguntas estandarizadas a nivel industrial.
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4.2.1. Perfiles de puestos propuestos

Los perfiles implementados cuentan con un alto grado de competencias

laborales con el fin de garantizar un personal bien preparado.

Los perfiles ayudan a mantener un estandar que garantice calidad y las
competencias necesarias que todo colaborador debe poseer para lograr un

desarrollo profesional.

Por tal motivo, las autoridades de DICOR solicitaron la reestructuracion de
los perfiles propuestos logrando implementar unos mas completos los cuales
cumplen con las exigencias de las actividades garantizando una alta calidad en

el personal seleccionado y que sean competitivos en el campo laboral externo.
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4.2.1.1. Perfil implementado del puesto de
Coordinador Ejecutivo

Nombre del puesto: Coordinador Ejecutivo

Unidad de trabajo: Coordinacion ejecutiva

Jefe inmediato: Secretario ejecutivo de la presidencia.

Subalternos: Coordinador administrativo y financiero, coordinador de
infraestructura, secretaria de direccidon, personal administrativo y financiero y de

infraestructura.

Requerimientos minimos estudios: Titulo a nivel universitario en Administracion

de empresas, Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil o carrera a fin, en grado de

licenciatura.
Idioma requerido
Inglés (x) Lengua étnica ( )
Nivel requerido
Bésico ( ) Intermedio ( ) Avanzado (x)
Competencias necesarias Nivel de requerimiento
Negociacion Alto
Liderazgo participativo Alto
Integridad Alto
Consistencia Alto
Visionario Alto
Confianza en si mismo Alto
Sensibilidad social Alto
Comparta conocimientos Alto
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Trabajo en equipo Alto

Necesidad de logro Alto

Necesidad de afiliacion Alto

Necesidad de influencia sobre los demas Alto

Grado de autoconfianza Alto

Sentido innovador Alto

Grado de compromiso profesional Alto

Expectativas de promocion Alto

Expectativas de desarrollo profesional Alto

Honestidad Alto

Edad minima 37 Edad maxima 60
Nacionalidad Guatemalteca

Género Hombre ( )  Mujer ( ) No relevante (x)
Estado civil Casado( ) Soltero ( ) No relevante (x)
Licencia de conducir Si (x) No ( ) No Indispensable ( )

Informacién del puesto

Vela por el cumplimiento de las normativas y reglamentos para el adecuado
alcance de obijetivos, ordena gastos del proyecto, cifiéndose a los presupuestos
y normas respectivas, motiva al personal, elabora memorias de labores y realiza

otras actividades relacionadas con la naturaleza del puesto.
Experiencia requerida
Mas de cinco afios de experiencia en supervision de equipos de trabajo,

cinco afios de experiencia en el sector publico, diagnéstico y evaluacion de

proyectos, experiencia en procesos, desarrollo y controles.
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Actividades realizadas

Representa y coordina las actividades del proyecto, lo que implica
planificacion estratégica, organizacion y direccion de las acciones para el
alcance de los objetivos, responsable por firmas y autorizacion en cuestiones
oficiales, supervisa y monitorea el desarrollo del proyecto y avances fisicos y

financieros de los proyectos.

Requerimientos del entorno social del puesto y otros factores para

adaptarse al jefe, compafieros y colegas.

o Ser concreto, sencillo y practico

o Lenguaje sencillo, trato amable, no orientado al estatus

o Capacidad para buscar alternativas para soluciones

) Que evite la confrontacion

o Habil para manejar la incertidumbre

o No abusar del poder

o Discernir en sus atribuciones y el alcance de sus decisiones
o Buen compaiiero

o Habilidad para negociar y delegar a sus colaboradores
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Habilidad para comunicarse y trabajar en equipo

Ser apoyador y brindar soporte a su equipo de trabajo

Consistente en la toma de decisiones

Practicar con el ejemplo

Facilidad para hacer propuestas

Capacidad para tomar decisiones

Excelente manejo de relaciones publicas

Firmeza en la toma de decisiones

Integridad y solvencia moral
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Aspectos profesionales

Constante toma de decisiones a corto, mediano y largo plazo

o Tener vision por el futuro de la institucién

o Decisiones criticas para el futuro de la institucion

o Control interno critico

o Mucho juicio y criterio propio, asi como poca normativa

Las decisiones afectan a la institucion y las personas que lo forman

Condiciones del trabajo

Disponibilidad de viajar dentro y fuera de Guatemala.

Nivel de esfuerzo requerido

Fisico 20%
Mental 80% de esfuerzo mental en toma de decisiones y
supervision.
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4.2.1.2. Perfil implementado del puesto de

Coordinador Administrativo y Financiero

Nombre del puesto: Coordinador Administrativo y Financiero

Unidad de trabajo: Coordinacion administrativa y financiera

Jefe Inmediato: Coordinador Ejecutivo

Subalternos: Contador, RRHH/tesorero, asistente financiero, encargado de

inventarios, encargado de expedientes, encargados de sistemas y secretaria.
Requerimientos minimos estudios: Titulo a nivel universitario en Administracion
de Empresas, Ingenieria Industrial, Contaduria Publica y Auditoria, o carrera a
fin, en nivel de licenciatura.

Idioma requerido

Inglés (x) Lengua étnica ( )

Nivel requerido

Béasico ( ) Intermedio ( ) Avanzado (x)
Competencias necesarias Nivel de requerimiento
Negociaciéon Alto
Liderazgo participativo Alto
Integridad Alto
Consistencia Alto
Visionario Alto
Confianza en si mismo Alto
Sensibilidad social Alto
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Comparta conocimientos Alto

Trabajo en equipo Alto

Necesidad de logro Alto

Necesidad de afiliacion Alto

Necesidad de influencia sobre los demas Alto

Grado de autoconfianza Alto

Sentido innovador Alto

Grado de compromiso profesional Alto

Expectativas de promocion Alto

Expectativas de desarrollo profesional Alto

Honestidad Alto

Edad minima 30 Edad méaxima 60
Nacionalidad Guatemalteca

Género Hombre ( ) Mujer () No relevante (x)
Estado civil Casado( ) Soltero ( ) No relevante (x)
Licencia de conducir Si (x) No ( ) No Indispensable ( )

Informacién del puesto

Apegado a las normas, buscar siempre la eficiencia, don de mando,
capacidad de andlisis, habilidad para trabajar bajo presion y con equipos
multidisciplinarios, capacidad para la toma de decisiones, orientado a servicios,
dominio de legislacion vigente, dominio de computadora y paquetes

informaticos y de equipo de oficina.
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Experiencia requerida

Mas de cinco afios de experiencia en supervision de equipos de trabajo y

cinco de experiencia en el sector publico o administracion de fondos publicos.

Actividades realizadas

Administracion financiera del proyecto, controles contables, presupuestos,
compras y contrataciones, administracion de personal.
Revisibn de expedientes para pagos, realiza solicitudes de reposicion de
fondos administrativos, registra actividades contables, coordina departamentos
para su correcto funcionamiento, lleva el control de pagos y flujo de caja, revisa
y actualiza registros contables y coordina actividades de personal bajo su
cargo.

Requerimientos del entorno social del puesto y otros factores para

adaptarse al jefe, comparieros y colegas.

Ser concreto, sencillo y practico

o Lenguaje sencillo, trato amable y no orientado al estatus
o Capacidad para buscar alternativas para soluciones

o Que evite la confrontacion

o Habil para manejar la incertidumbre
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No abusar del poder

Discernir en sus atribuciones y el alcance de sus decisiones

Buen compaiiero

Habilidad para negociar y delegar a sus colaboradores

Habilidad para comunicarse y trabajar en equipo

Ser apoyador y brindar soporte a su equipo de trabajo

Consistente en la toma de decisiones

Practicar con el ejemplo

Facilidad para hacer propuestas

Capacidad para tomar decisiones

Excelente manejo de relaciones publicas

Firmeza en la toma de decisiones

Integridad y solvencia moral
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Aspectos profesionales

o Constante toma de decisiones a corto, mediano y largo plazo

o Tener vision por el futuro de la institucién

o Decisiones criticas para el futuro de la institucion

o Control interno critico

o Mucho juicio y criterio propio, asi como poca normativa

o Las decisiones afectan a la institucion y las personas que lo forman

Condiciones del trabajo

Disponibilidad de viajar dentro y fuera de Guatemala.

Nivel de esfuerzo requerido

Fisico 10%
Mental 90% de esfuerzo mental en toma de decisiones y
supervision.
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4.2.1.3. Perfil implementado del puesto de
Coordinador de Infraestructura

Nombre del puesto: Coordinador de Infraestructura
Unidad de trabajo: Coordinacion de infraestructura

Jefe inmediato: Coordinador ejecutivo

Subalternos: Supervisores y secretaria de infraestructura

Requerimientos minimos estudios: Licenciatura en Ingenieria  Civil o

Arquitectura, colegiado activo.

Idioma requerido

Inglés (x) Lengua étnica ( )
Nivel requerido

Basico ( ) Intermedio ( ) Avanzado (x)
Competencias necesarias Nivel de requerimiento
Negociacion Alto
Liderazgo participativo Alto
Integridad Alto
Consistencia Alto
Visionario Alto
Confianza en si mismo Alto
Sensibilidad social Alto
Comparta conocimientos Alto
Trabajo en equipo Alto
Necesidad de logro Alto
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Necesidad de afiliacion

Necesidad de influencia sobre los demas
Grado de autoconfianza

Sentido innovador

Grado de compromiso profesional
Expectativas de promision

Expectativas de desarrollo profesional

Honestidad

Edad minima 30
Nacionalidad

Género Hombre ( )
Estado civil Casado ( )
Licencia de conducir Si (x)

Alto
Alto
Alto
Alto
Alto
Alto
Alto
Alto
Edad méaxima 50
Guatemalteca
Mujer () No relevante (x)
Soltero ( ) No relevante (x)
No ( ) No Indispensable ( )

Informacién del puesto

Relaciones humanas, don de mando, capacidad de analisis, habilidad para

trabajar bajo presion, capacidad para la toma de decisiones, orientado a

servicios, dominio de legislacion vigente, dominio de computadora y paquetes

informéaticos y de equipo de oficina,

Contrataciones de Guatemala.
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Experiencia requerida
Cinco afios en formulacion de proyectos, supervision de obras civiles y
equipos de trabajo, manejo de Autocad y programas a fin, disefio de planos,
méas de cinco afios de experiencia en el sector publico.
Actividades realizadas
Supervisar y coordinar las tareas de supervision de obras de
infraestructura, dar seguimiento a los proyectos en ejecucién, elabora y formula
los proyectos con costos pagados y precios actuales de mercado, correccion y

replanteo de presupuestos de los diferentes proyectos.

Requerimientos del entorno social del puesto y otros factores para

adaptarse al jefe, comparieros y colegas.

o Ser concreto, sencillo y practico

o Lenguaje sencillo, trato amable, no orientado al estatus

o Capacidad para buscar alternativas para soluciones

o Que evite la confrontaciéon
o Habil para manejar la incertidumbre
o No abusar del poder
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Discernir en sus atribuciones y el alcance de sus decisiones

Buen comparero

Habilidad para negociar y delegar a sus colaboradores

Habilidad para comunicarse y trabajar en equipo

Ser apoyador y brindar soporte a su equipo de trabajo

Consistente en la toma de decisiones

Practicar con el ejemplo

Facilidad para hacer propuestas

Capacidad para tomar decisiones

Excelente manejo de relaciones publicas

Firmeza en la toma de decisiones

Integridad y solvencia moral

76



Aspectos profesionales

Constante toma de decisiones a corto, mediano y largo plazo

o Tener vision por el futuro de la institucién

o Decisiones criticas para el futuro de la institucion

o Control interno critico

o Mucho juicio y criterio propio asi como poca hormativa

o Las decisiones afectan a la institucion y las personas que lo forman

Condiciones del trabajo

Disponibilidad de viajar dentro y fuera de Guatemala.

Nivel de esfuerzo requerido

Fisico 80%
Mental 20% de esfuerzo mental en toma de decisiones y
supervision.
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4.2.1.4. Perfil implementado del puesto de Asistente

Financiero y Administrativo

Nombre del puesto: Asistente Financiero y Administrativo

Unidad de trabajo: Coordinacion administrativa y financiera

Jefe inmediato: Coordinador administrativo financiero

Subalternos: Contador, RRHH/tesorero, encargado de inventarios, encargado

de expedientes, encargados de sistemas y secretaria.

Requerimientos minimos estudios: Pensum cerrado en la carrera de Ciencias

Econdmicas, preferiblemente profesional a nivel de licenciatura.

Idioma requerido

Inglés (x) Lengua étnica ( )

Nivel requerido

Basico ( ) Intermedio (x) Avanzado ( )
Competencias necesarias Nivel de requerimiento
Negociaciéon Alto
Liderazgo participativo Alto
Integridad Alto
Consistencia Alto
Visionario Alto
Confianza en si mismo Alto
Sensibilidad social Alto
Comparta conocimientos Alto
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Trabajo en equipo Alto

Necesidad de logro Alto

Necesidad de afiliacion Alto

Necesidad de influencia sobre los demas Alto

Grado de autoconfianza Alto

Sentido innovador Alto

Grado de compromiso profesional Alto

Expectativas de promocion Alto

Expectativas de desarrollo profesional Alto

Honestidad Alto

Edad minima 25 Edad méaxima 50
Nacionalidad Guatemalteca

Género Hombre ()  Mujer ( ) No relevante (x)
Estado civil Casado ( ) Soltero ( ) No relevante (x)
Licencia de conducir Si (x) No ( ) No Indispensable ( )

Informacién del puesto

Relaciones humanas, don de mando, habilidad para trabajar bajo presion,
capacidad para la toma de decisiones, orientado a servicios, dominio de
legislacion vigente, dominio de computadoras, paquetes informaticos y dominio

de equipo de oficina.
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Experiencia requerida

Tres afios de experiencia en el sector publico, en procesos, controles y

administracion de fondos publicos.
Actividades realizadas
Planificacion, organizacion, direccion, coordinacion y supervision de
actividades de tesoreria, pagos a proveedores y servicios a vehiculos y otros

gue asigne entidad superior.

Requerimientos del entorno social del puesto y otros factores para

adaptarse al jefe, comparieros y colegas.

Ser concreto, sencillo y practico

o Lenguaje sencillo, trato amable, no orientado al estatus

o Capacidad para buscar alternativas para soluciones

) Que evite la confrontacion

o Habil para manejar la incertidumbre

o No abusar del poder

o Discernir en sus atribuciones y el alcance de sus decisiones
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Buen compaiiero

Habilidad para negociar y delegar a sus colaboradores

Habilidad para comunicarse y trabajar en equipo

Ser apoyador y brindar soporte al equipo de trabajo

Consistente en la toma de decisiones

Practicar con el ejemplo

Facilidad para hacer propuestas

Capacidad para tomar decisiones

Excelente manejo de relaciones publicas

Firmeza en la toma de decisiones

Integridad y solvencia moral
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Aspectos profesionales

o Constante toma de decisiones a corto, mediano y largo plazo

o Tener vision por el futuro de la institucion

o Decisiones criticas para el futuro de la institucion

o Control interno critico

o Mucho juicio y criterio propio asi como poca normativa

o Las decisiones afectan a la institucion y las personas que lo forman

Condiciones del trabajo

Disponibilidad de viajar dentro y fuera de Guatemala.

Nivel de esfuerzo requerido

Fisico 20%
Mental 80% de esfuerzo mental en toma de decisiones y
supervision.
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4.2.1.5. Perfil implementado del puesto de Contador

Nombre del puesto: Contador
Unidad de trabajo: Coordinacion administrativa y financiera
Jefe inmediato: Coordinador administrativo financiero

Subalternos: Ninguno

Requerimientos minimos estudios: Titulo a nivel medio de Contabilidad o

carrera a fin, preferiblemente estudios universitarios.

Idioma requerido

Inglés (x) Lengua étnica ()

Nivel requerido

Bésico (x) Intermedio ( ) Avanzado ( )
Competencias necesarias Nivel de requerimiento
Liderazgo participativo Alto
Integridad Alto
Confianza en si mismo Alto
Sensibilidad social Alto
Trabajo en equipo Alto
Necesidad de logro Alto
Necesidad de afiliacion Alto
Grado de autoconfianza Alto
Sentido innovador Alto
Grado de compromiso profesional Alto
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Expectativas de promocion Alto

Expectativas de desarrollo profesional Alto

Honestidad Alto

Edad minima 23 Edad maxima 50
Nacionalidad Guatemalteca

Género Hombre ( ) Mujer () No relevante (x)
Estado civil Casado ( ) Soltero ( ) No relevante (x)
Licencia de conducir Si () No ( ) No Indispensable ( x)

Informacién del puesto

Relaciones humanas, habilidad para trabajar bajo presion, capacidad para
la toma de decisiones, orientado a servicios, dominio de legislacién vigente,
dominio de computadoras y paquetes informaticos y dominio de equipo de

oficina.

Experiencia requerida

Tres afios de experiencia en el sector publico, en procesos, controles y

administracion de fondos publicos.

Actividades realizadas

Manejo de caja chica, liquidacidbn de caja chica, realizar célculos de
viaticos del personal, liquidacion de fondos rotativos para viaticos, manejos de
viaticos, planificacion, organizacion, direccion, apoyo en actividades de
tesoreria, pagos a proveedores y servicios a vehiculos y otros que asigne

entidad superior.

84



Requerimientos del entorno social del puesto y otros factores para

adaptarse al jefe, comparieros y colegas.

Ser concreto, sencillo y practico

o Lenguaje sencillo, trato amable, no orientado al estatus
o Capacidad para buscar alternativas para soluciones

) Que evite la confrontacion

o Habil para manejar la incertidumbre

o Discernir en sus atribuciones y el alcance de sus decisiones
o Buen compairiero

o Habilidad para comunicarse y trabajar en equipo

o Ser apoyador y brindar soporte a su equipo de trabajo
o Consistente en la toma de decisiones

o Practicar con el ejemplo

o Facilidad para hacer propuestas

o Capacidad para tomar decisiones
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o Excelente manejo de relaciones publicas

. Firmeza en la toma de decisiones

o Integridad y solvencia moral

Aspectos profesionales

o Constante toma de decisiones a corto, mediano y largo plazo

o Tener vision por el futuro de la institucion

o Decisiones criticas para el futuro de la institucion

o Mucho juicio y criterio propio asi como poca normativa

o Las decisiones afectan a la institucion y las personas que lo forman
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Condiciones del trabajo

Disponibilidad de viajar dentro y fuera de Guatemala.

Nivel de esfuerzo requerido

Fisico 20%
Mental 80% de esfuerzo mental en toma de decisiones y
supervision.
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4.2.1.6. Perfil implementado del puesto de

Encargado de Inventarios

Nombre del puesto: Encargado de Inventarios
Unidad de trabajo: Coordinacion administrativa y financiera
Jefe inmediato: Coordinador administrativo financiero

Subalternos: Ninguno

Requerimientos minimos estudios: Titulo a nivel medio de Contabilidad o carrera

a fin, preferiblemente estudios universitarios.

Idioma requerido

Inglés (x) Lengua étnica ( )
Nivel requerido

Basico (x) Intermedio ( ) Avanzado ( )
Competencias necesarias Nivel de requerimiento
Liderazgo participativo Alto
Integridad Alto
Confianza en si mismo Alto
Sensibilidad social Alto
Comparta conocimientos Alto
Trabajo en equipo Alto
Necesidad de logro Alto
Necesidad de afiliacion Alto
Necesidad de influencia sobre los demas Alto
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Grado de autoconfianza

Grado de compromiso profesional

Expectativas de promocion

Expectativas de desarrollo profesional

Honestidad

Edad minima
Nacionalidad
Género
Estado civil

Licencia de conducir

Alto
Alto
Alto
Alto
Alto

25 Edad maxima 50
Guatemalteca
Hombre ( ) Mujer () No relevante (x)
Casado ( ) Soltero ( ) No relevante (x)
Si (x) No ( ) No Indispensable ( )

Informacién del puesto

Relaciones humanas, habilidad para trabajar bajo presion, capacidad para

la toma de decisiones, orientado a servicios, dominio de computadoras y

paquetes informéticos y dominio de equipo de oficina

Experiencia requerida

Tres afios de experiencia en el sector publico, experiencia en procesos,

controles y administracion de bienes del estado.
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Actividades realizadas

Elabora actas de las donaciones de mobiliario que se cede a otras
instituciones de gobiernos, apoya como piloto trasladando a funcionarios del
proyecto a otras instituciones, registra y controla materiales adquiridos para el
funcionamiento de las oficinas del proyecto por medio de la bodega o almaceén,
controla las tarjetas de responsabilidad de los empleados del proyecto DICOR,
encargado del control y registro de los vehiculos, otras funciones realizadas

sugeridas por el jefe inmediato superior.

Requerimientos del entorno social del puesto y otros factores para

adaptarse al jefe, compafieros y colegas.

o Ser concreto, sencillo y practico

o Lenguaje sencillo, trato amable y no orientado al estatus

o Capacidad para buscar alternativas para soluciones

o Que evite la confrontacion

o Habil para manejar la incertidumbre

o No abusar del poder

o Discernir en sus atribuciones y el alcance de sus decisiones
o Buen compairiero
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Habilidad para comunicarse y trabajar en equipo

Ser apoyador y brindar soporte al equipo de trabajo

Consistente en la toma de decisiones

Practicar con el ejemplo

Facilidad para hacer propuestas

Capacidad para tomar decisiones

Excelente manejo de relaciones publicas

Firmeza en la toma de decisiones

Integridad y solvencia moral
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Aspectos profesionales

o Constante toma de decisiones a corto, mediano y largo plazo

o Tener vision por el futuro de la institucion

o Decisiones criticas para el futuro de la institucion

o Control interno critico

o Mucho juicio y criterio propio asi como poca normativa

o Las decisiones afectan a la institucion y las personas que lo forman

Condiciones del trabajo

Disponibilidad de viajar dentro y fuera de Guatemala.

Nivel de esfuerzo requerido

Fisico 20%
Mental 80% de esfuerzo mental en toma de decisiones y
supervision.
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4.2.1.7. Perfil implementado del puesto

Encargado de Expedientes

Nombre del puesto: Encargado de Expedientes

Unidad de trabajo: Coordinacion administrativa y financiera

Jefe Inmediato: Coordinador administrativo financiero

Sub alternos: Ninguno

de

Requerimientos minimos estudios: Titulo a nivel medio de Bachillerato o

carrera afin.

Idioma requerido

Inglés (x) Lengua étnica( )

Nivel requerido

Basico (x) Intermedio ( )

Competencias necesarias
Liderazgo participativo
Integridad

Visionario

Confianza en si mismo
Sensibilidad social
Comparta conocimientos
Trabajo en equipo
Necesidad de logro
Necesidad de afiliacion
Necesidad de influencia sobre los demas
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Alto
Alto
Alto
Alto
Alto
Alto
Alto
Alto
Alto
Alto

Avanzado ( )



Grado de autoconfianza Alto

Grado de compromiso profesional Alto

Expectativas de promocion Alto

Expectativas de desarrollo profesional Alto

Honestidad Alto

Edad minima 23 Edad maxima 50
Nacionalidad Guatemalteca

Género Hombre ( ) Mujer ( ) No relevante (x)
Estado Civil Casado ( ) Soltero ( ) No relevante (x)
Licencia de conducir Si () No ( ) No Indispensable (x)

Informacién del puesto
Relaciones humanas, habilidad para trabajar bajo presién, capacidad para
la toma de decisiones, orientado a servicios, dominio de computadoras y
paquetes informéticos y dominio de equipo de oficina.

Experiencia requerida

Tres aflos de experiencia en el sector publico, experiencia en

documentacion de expedientes de obras civiles.
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Actividades realizadas

Documenta expedientes para envid al Banco Centroamericano de
Integracion Econdmica, de acuerdo con los requisitos solicitados, su no
objecion, elabora copias de expedientes de pago de estimaciones, registra y
actualiza bitacora de eventos y de expedientes, elabora fotocopias de
contratos y de documentos que se agreguen a ordenes de pago de estimacion,
archivo de papeleria de proyectos, control de pdlizas y fianzas por proyecto y

convenio.

Requerimientos del entorno social del puesto y otros factores para

adaptarse al jefe, compafieros y colegas.

o Ser concreto, sencillo y practico

o Lenguaje sencillo, trato amable, no orientado al estatus

o Capacidad para buscar alternativas para soluciones

o Que evite la confrontacion

o Habil para manejar la incertidumbre

o Discernir en sus atribuciones y el alcance de sus decisiones
o Buen compairiero

o Habilidad para comunicarse y trabajar en equipo
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o Ser apoyador y brindar soporte a su equipo de trabajo

. Consistente en la toma de decisiones

o Facilidad para hacer propuestas

o Capacidad para tomar decisiones

o Excelente manejo de relaciones publicas

o Integridad y solvencia moral

Aspectos profesionales

Constante toma de decisiones a corto, mediano y largo plazo

o Tener vision por el futuro de la institucion

o Decisiones criticas para el futuro de la institucion

o Control interno critico

o Mucho juicio y criterio propio asi como poca hormativa

o Las decisiones afectan a la institucién y las personas que lo forman
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Condiciones del trabajo

Disponibilidad de viajar dentro y fuera de Guatemala.

Nivel de esfuerzo requerido

Fisico 30%
Mental 70% de esfuerzo mental en toma de decisiones y
supervision.
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4.2.1.8. Perfil implementado del puesto de
RRHH/Tesorero

Nombre del puesto: RRHH/Tesorero
Unidad de trabajo: Coordinacion administrativa y financiera
Jefe Inmediato: Coordinador administrativo financiero

Subalternos: Ninguno

Requerimientos minimos estudios: Pensum cerrado en Ciencias Econémicas o
carrera a fin.

Idioma requerido

Inglés (x) Lengua étnica( )

Nivel requerido

Basico ( ) Intermedio (x) Avanzado ( )
Competencias necesarias Nivel de requerimiento
Negociacion Alto
Liderazgo participativo Alto
Integridad Alto
Consistencia Alto
Visionario Alto
Confianza en si mismo Alto
Sensibilidad social Alto
Trabajo en equipo Alto
Necesidad de logro Alto
Necesidad de afiliacion Alto

98



Necesidad de influencia sobre los demas Alto

Grado de autoconfianza Alto

Sentido innovador Alto

Grado de compromiso profesional Alto

Honrada Alto

Expectativas de desarrollo profesional Alto

Honestidad Alto

Edad minima 25 Edad méaxima 50
Nacionalidad Guatemalteca

Género Hombre ( ) Mujer ( ) No relevante (x)
Estado civil Casado ( ) Soltero ( ) No relevante (x)
Licencia de conducir Si () No ( ) No Indispensable (x)

Informacioén del puesto
Relaciones humanas, habilidad para trabajar bajo presion y en equipo,
capacidad para la toma de decisiones, conocimientos de contabilidad, orientado
a servicios, dominio de computadoras y paquetes informéticos, dominio de
equipo de oficina y dominio de Cdédigo de Trabajo de Guatemala.

Experiencia requerida

Cinco afos de experiencia en el sector publico, experiencia en manejo de

personal y manejo de fondos en el sector publico.
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Actividades realizadas

Elabora copias de expedientes de pago de estimaciones, registra y
actualiza una bitacora de eventos y de expedientes de personal en general,
realiza evaluaciones y contrataciones de nuevos colaboradores, archiva
papeleria de personal y proyectos a cargo del DICOR, manejo de documentos
gue se agreguen a cada orden de pago de estimacion, archivo de papeleria por
cada uno de los proyectos, elabora control de pdlizas y fianzas por proyecto y

por convenio.

Requerimientos del entorno social del puesto y otros factores para

adaptarse al jefe, compafieros y colegas.

o Ser concreto, sencillo y practico

o Lenguaje sencillo, trato amable y no orientado al estatus

o Capacidad para buscar alternativas para soluciones

o Que evite la confrontacion

o Habil para manejar la incertidumbre

o No abusar del poder

o Discernir en sus atribuciones y el alcance de sus decisiones
o Buen compairiero
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Habilidad para manejo de personal

Habilidad para comunicarse y trabajar en equipo

Ser apoyador y brindar soporte a su equipo de trabajo

Consistente en la toma de decisiones

Practicar con el ejemplo

Facilidad para hacer propuestas

Capacidad para tomar decisiones

Excelente manejo de relaciones publicas

Firmeza en la toma de decisiones

Integridad y solvencia moral
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Aspectos profesionales

o Constante toma de decisiones a corto, mediano y largo plazo

o Tener vision por el futuro de la institucién

o Decisiones criticas para el futuro de la institucion

o Control interno critico

o Mucho juicio y criterio propio asi como poca hormativa

. Etica y moral

o Las decisiones afectan a la institucién y las personas que lo forman

Condiciones del trabajo

Disponibilidad de viajar dentro y fuera de Guatemala.

Nivel de esfuerzo requerido

Fisico 30%
Mental 70% de esfuerzo mental en toma de decisiones y
supervision.
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4.2.1.9. Perfil implementado del puesto de
Encargado de Sistemas

Nombre del puesto: Encargado de Sistemas
Unidad de trabajo: Coordinacion administrativa y financiera
Jefe inmediato: Coordinador administrativo financiero

Subalternos: Ninguno

Requerimientos minimos estudios: Titulo a nivel medio de bachiller en

computacion y estudios universitarios en carrera de Ingenieria en Informatica o a

fin.
Idioma requerido
Inglés (x) Lengua étnica( )
Nivel requerido
Basico (x) Intermedio ( ) Avanzado ( )
Competencias necesarias Nivel de requerimiento
Liderazgo participativo Alto
Integridad Alto
Visionario Alto
Confianza en si mismo Alto
Sensibilidad social Alto
Comparta conocimientos Alto
Trabajo en equipo Alto
Necesidad de logro Alto
Necesidad de afiliacion Alto
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Grado de autoconfianza Alto

Sentido innovador Alto

Grado de compromiso profesional Alto

Expectativas de promocion Alto

Expectativas de desarrollo profesional Alto

Honestidad Alto

Edad minima 23 Edad maxima 40
Nacionalidad Guatemalteca

Género Hombre ( ) Mujer ( ) No relevante (x)
Estado civil Casado ( ) Soltero ( ) No relevante (x)
Licencia de conducir Si () No ( ) No Indispensable (x)

Informacién del puesto
Relaciones humanas, acostumbrado al trabajo bajo presién, orientado a
servicios, dominio de computadoras, redes, servidores y paquetes informaticos,
dominio de equipo de oficina, dominio de ley de compras y contrataciones de
Guatemala.

Experiencia requerida

Tres aflos de experiencia en administracion de redes y reparacion de

equipo de cdmputo.
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Actividades realizadas

Da mantenimiento correctivo y preventivo a impresoras, monitores, teclados
y equipo de cOmputo en general, supervisa y administra el funcionamiento de la
red, instala y realiza cambios en los equipos informéticos en los distintos
departamentos cuando estos lo requieran, coordina y controla el area de
informatica de la unidad adscrita a la Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la
Presidencia, asesora a los diferentes departamentos de la unidad en lo que
respecta al area de informatica cuando el caso lo amerite, administra (planificar,
controlar, evaluar y ejecutar) el mantenimiento preventivo y repara el hardware

del equipo de computo de DICOR.

Apoya en la adquisicién y puesta en marcha del programa de computacion
y otros dispositivos de computo, realiza todas aquellas actividades que le sean

asignadas por el jefe inmediato superior.

Requerimientos del entorno social del puesto y otros factores para

adaptarse al jefe, companieros y colegas

Ser concreto, sencillo y practico

o Lenguaje sencillo, trato amable y no orientado al estatus

o Capacidad para buscar alternativas para soluciones

. Que evite la confrontacion

o Habil para manejar la incertidumbre

105



Discernir en sus atribuciones y el alcance de sus decisiones

Buen comparero

Habilidad para comunicarse y trabajar en equipo

Ser apoyador y brindar soporte a su equipo de trabajo

Consistente en la toma de decisiones

Practicar con el ejemplo

Facilidad para hacer propuestas

Capacidad para tomar decisiones

Firmeza en la toma de decisiones

Integridad y solvencia moral
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Aspectos profesionales

o Constante toma de decisiones a corto, mediano y largo plazo

o Tener vision por el futuro de la institucién

o Decisiones criticas para el futuro de la institucion

o Control interno critico

o Mucho juicio y criterio propio asi como poca hormativa

o Las decisiones afectan a la institucion y las personas que lo forman

Condiciones del trabajo

Disponibilidad de viajar dentro y fuera de Guatemala.

Nivel de esfuerzo requerido

Fisico 40%
Mental 60% de esfuerzo mental en toma de decisiones y
supervision.
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4.2.1.10. Perfil propuesto del puesto de Secretarias
de Coordinacién Ejecutiva, Administrativa

y Financiera, Infraestructura

Nombre del puesto: Secretaria

Unidad de trabajo: Coordinacion administrativa y financiera, ejecutivo y de
infraestructura

Jefe inmediato: Coordinador administrativo y financiero, ejecutivo y coordinador de
infraestructura

Subalternos: Ninguno

Requerimientos minimos estudios: Titulo a nivel medio de Secretariado, estudios

universitarios en carrera de Administracion de Empresas o carrera a fin.

Idioma requerido

Inglés (x) Lengua étnica( )

Nivel requerido

Béasico ( ) Intermedio ( ) Avanzado (x)
Competencias necesarias Nivel de requerimiento
Liderazgo participativo Alto
Integridad Alto
Consistencia Alto
Visionario Alto
Confianza en si mismo Alto
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Sensibilidad social Alto

Comparta conocimientos Alto

Trabajo en equipo Alto

Necesidad de logro Alto

Necesidad de afiliacion Alto

Grado de autoconfianza Alto

Sentido innovador Alto

Grado de compromiso profesional Alto

Expectativas de promocion Alto

Expectativas de desarrollo profesional Alto

Discrecion Alto

Honestidad Alto

Edad minima 23 Edad méxima 40
Nacionalidad Guatemalteca

Género Hombre ( ) Mujer ( ) No relevante (x)
Estado Civil Casado ( ) Soltero ( ) No relevante (x)
Licencia de conducir Si () No ( ) No Indispensable (x)

Informacién del puesto

Relaciones humanas, habilidad para trabajar bajo presion, capacidad para la
toma de decisiones, orientado a servicios, dominio de computadoras y paquetes
informaticos, dominio de equipo de oficina, dominio de Ley de Compras y

Contrataciones de Guatemala.
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Experiencia requerida

Tres aflos de experiencia en el sector publico, experiencia en documentacion

de expedientes de obras civil, administrativo y financiero.

Actividades realizadas

Atiende planta telefonica, atencion a visitantes, documenta expedientes para
envié al Banco Centroamericano de Integracion Econdmica, de acuerdo con los
requisitos que este exige, su no objecion, elabora copias de expedientes de pago
de estimaciones, registra y actualiza una bitacora de eventos DICOR y de
expedientes, elabora fotocopias de contratos y de documentos que se agreguen a
cada orden de pago de estimacion, archivo de papeleria por cada uno de los
proyectos, elabora control de pdlizas y fianzas por proyecto y por convenio.

Requerimientos del entorno social del puesto y otros factores para adaptarse

al jefe, comparieros y colegas.

Ser concreto, sencillo y practico

o Lenguaje sencillo, trato amable y no orientado al estatus
o Capacidad para buscar alternativas para soluciones

° Que evite la confrontacion

o Habil para manejar la incertidumbre
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No abusar del poder

Discernir en sus atribuciones y el alcance de sus decisiones

Buen compaiiero

Habilidad para comunicarse y trabajar en equipo

Ser apoyador y brindar soporte a su equipo de trabajo

Consistente en la toma de decisiones

Practicar con el ejemplo

Facilidad para hacer propuestas

Excelente manejo de relaciones publicas

Integridad y solvencia moral
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Aspectos profesionales

Constante toma de decisiones a corto, mediano y largo plazo

o Tener vision por el futuro de la institucién

o Decisiones criticas para el futuro de la institucion

o Control interno critico

o Mucho juicio y criterio propio asi como poca normativa

o Las decisiones afectan a la institucién y las personas que lo forman

Condiciones del trabajo

Altamente ordenada, discreta y disciplinada.

Nivel de esfuerzo requerido

Fisico 20%
Mental 80% de esfuerzo mental en toma de decisiones y
supervision.
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4.2.1.11. Perfil propuesto del puesto de Supervisor

Nombre del puesto: Supervisor
Unidad de trabajo: Coordinacion de infraestructura
Jefe Inmediato: Coordinador de infraestructura

Subalternos: Ninguno

Requerimientos minimos estudios: Titulo a nivel Universitario en ingenieria Civil

o Arquitectura.

Idioma requerido

Inglés (x) Lengua étnica( )

Nivel requerido

Béasico ( ) Intermedio (x) Avanzado ( )
Competencias necesarias Nivel de requerimiento
Negociacion Alto
Liderazgo participativo Alto
Integridad Alto
Consistencia Alto
Visionario Alto
Confianza en si mismo Alto
Sensibilidad social Alto
Trabajo en equipo Alto
Necesidad de logro Alto
Necesidad de afiliacion Alto
Necesidad de influencia sobre los demés Alto
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Grado de autoconfianza Alto

Sentido innovador Alto

Grado de compromiso profesional Alto

Expectativas de desarrollo profesional Alto

Honestidad Alto

Edad minima 26 Edad maxima 45
Nacionalidad Guatemalteca

Género Hombre ()  Mujer ( ) No relevante (x)
Estado civil Casado ( ) Soltero ( ) No relevante (x)
Licencia de conducir si (X) No ( ) No Indispensable ( )

Informacién del puesto
Relaciones humanas, acostumbrado al trabajo bajo presion, orientado a
servicios, dominio de legislacion vigente, dominio de computadoras y paquetes
informéticos, dominio de equipo de oficina, dominio de Ley de Compras y
Contrataciones de Guatemala.

Experiencia requerida

Cinco afios de experiencia en supervision de obras civiles preferiblemente

para instituciones de Gobierno.
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Actividades realizadas

Planificar acciones de trabajo conforme a las directrices del coordinador de
infraestructura, asistencia en atender los requerimientos de la coordinacion,
supervisar proyectos de infraestructura, de acuerdo con lo contratado, elaborar
informes de actividades planificadas, elaborar informes de obra para
coordinacion de infraestructura para desembolsos, realizar comisiones de
trabajo a las areas donde se ejecutan proyectos de DICOR, tener contacto con
las empresas ejecutoras para desembolsos, ampliaciones de tiempo
presupuestarias y de trabajo.

Requerimientos del entorno social del puesto y otros factores para

adaptarse al jefe, comparieros y colegas

Ser concreto, sencillo y practico

o Lenguaje sencillo, trato amable y no orientado al estatus

o Capacidad para buscar alternativas para soluciones

) Que evite la confrontacion

o Habil para manejar la incertidumbre

o No abusar del poder

o Discernir en sus atribuciones y el alcance de sus decisiones
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Buen compaiiero

Habilidad para comunicarse y trabajar en equipo

Ser apoyador y brindar soporte a su equipo de trabajo

Consistente en la toma de decisiones

Practicar con el ejemplo

Facilidad para hacer propuestas

Capacidad para tomar decisiones

Excelente manejo de relaciones publicas

Firmeza en la toma de decisiones

Integridad y solvencia moral
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Aspectos profesionales

Constante toma de decisiones a corto, mediano y largo plazo

o Tener vision por el futuro de la institucion

o Decisiones criticas para el futuro de la institucion

o Control interno critico

o Mucho juicio y criterio propio asi como poca hormativa

o Las decisiones afectan a la institucion y las personas que lo forman

Condiciones del trabajo

Disponibilidad de viajar dentro y fuera de Guatemala.

Nivel de esfuerzo requerido

Fisico 40%
Mental 60% de esfuerzo mental en toma de decisiones y
supervision.
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4.3. Proceso de reclutamiento propuesto

Debido a que el proyecto Desarrollo Integral de Comunidades Rurales
DICOR no contaba con un proceso de reclutamiento bien estructurado se

implement6 uno que cuenta con las aplicaciones mas modernas y exactas.

El entorno cambia constantemente y por esa razon se vio la necesidad de
aplicar procesos los cuales se deben ir adaptando a dicho cambio, para ello, se
implementan exdmenes de inteligencia, psicolégicos como comportamiento y
personalidad; por medios electronicos logrando la utilizaciéon de las
herramientas mas modernas que se obtuvieron durante la carrera de ingenieria

a modo de reducir los recursos utilizados.

Para la evaluacion del personal se ha logrado usar un software
desarrollado especialmente para este proceso, con el programa se ha logrado
disminuir el tiempo de ejecucion de pruebas y los datos obtenidos han sido mas
exactos, debido a que se han evaluado varios temas muy importantes como la

inteligencia y las tendencias que posee el candidato.

Antes de implementar el sistema de reclutamiento propuesto se han

planteado varios temas importantes los cuales se describirdn a continuacion.
o La planeacién de necesidades futuras
En esta parte se ha estudiado detenidamente las habilidades que deben

tener las personas que se necesiten para las vacantes que existen en DICOR,

logrando que permanezcan dentro de la institucion.
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Se ha planteado la pregunta de cuantas personas con determinadas

habilidades se necesitaran en el futuro cercano.

Segun la institucidn se tiene planificado hasta el 2015 un total de 24 a 30

personas para laborar, segun instrucciones gerenciales.

o La planeacion de equilibrio futuro

En este paso se analiza quienes deben permanecer en su puesto de
trabajo y si hay algunos que no son necesarios se les podra dar la oportunidad

de ocupar otro puesto.

Se plantea la pregunta de ¢Cuantos colaboradores actuales se espera

gue sigan dentro de DICOR?

En el momento actual se espera que todos sigan dentro de la institucion
ya que se ha conformado un buen equipo y cada uno se ha vuelto importante
para DICOR.

Después de haber planteado estas preguntas se realizard el proceso de
planeacién del reclutamiento el cual debera ser ordenado y controlado, logrando

seleccionar el nUmero de personas necesarias para cada area.

4.3.1. Reclutamiento interno

El departamento de recursos humanos que es el encargado de informar a
las areas de coordinacion ejecutiva, administrativa y financiera en general y de
infraestructura de las nuevas plazas vacantes que existen dentro de la

institucion.
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Se informa primero a los colaboradores de DICOR antes de dar a conocer
la plaza o plazas vacantes, esto se realiza con el fin de buscar la superacion de
los colaboradores actuales y disminuir el costo en la busqueda de nuevos

candidatos.

Otro factor importante que se busca es la motivacion y la seguridad que se

obtendra al realizar un traslado debido que el personal es de confianza.

4.3.2. Reclutamiento externo

Cuando se logra establecer que el personal interno del proyecto DICOR
no cumpla con los requisitos que exige el puesto vacante se realiza una
convocatoria a nivel general, por medio de cartas de aviso a las demas
instituciones, se ingresara la informacion a Internet con el fin de que sea

publico.

Otro método que se ha logrado utilizar para la publicacion de las plazas

vacantes es por medio de anuncios en diferentes universidades.

También se utiliza el método de aviso directo el cual se realizara enviando
la informacion a diferentes personas por medio de correo electrénico con el fin
de distribuir la informacion de las plazas vacantes.

4.4. Proceso de seleccion de empleados propuesto
Después de las convocatorias se reciben los curriculos de los candidatos y

se realiza un filtro con el fin de seleccionar los candidatos que mejor se adapten

al perfil, el nimero de postulantes sera de tres por plaza vacante.
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Esta cantidad se definié para reducir los costos y tiempo y solo seleccionar
a los candidatos mas calificados.

El proceso que se implementara cuenta con una serie de pruebas las

cuales se encontraran en seccion de pruebas psicologicas implementadas.

Este proceso se realiza con el fin de encontrar el mejor perfil que se
adapte al puesto garantizando un trabajo con calidad y una armonia dentro de

la institucion.
4.4.1. Pruebas psicoldgicas
Como se habia hecho mencion anteriormente se ha logrado la
implementacion de un software el cual fue desarrollado para el proyecto
DICOR, este programa es una herramienta que ayuda a evaluar el

comportamiento, personalidad e inteligencia del candidato.

En la figura 4 se muestra el software que se ha implementado para las

pruebas realizadas en la institucion.
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Figura 4. Implementacion de software para evaluaciones psicolégicas

Derechos Reservados Proyecto Desarrollo Integral de Comunidades Rurales -DICOR-

Fuente: implementacién de programa PPsicoDICOR.

El objetivo de aplicar este programa PPsicoDICOR (Pruebas Psicologicas
DICOR) es optimizar el tiempo en la aplicacion de las pruebas, lograr resultados

mas exactos y reducir los recursos utilizados.

El proyecto DICOR cuenta con un personal muy limitado en el area de
recursos humanos, por lo cual ha sido muy dificil la implementacion de un
proceso convencional y lograr un analisis exacto de los datos obtenidos en un

tiempo minimo.

En la figura 5 se muestra la forma en la que se llenaran los datos de los

candidatos seleccionados a evaluar.
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Figura 5.

B com

Ingreso de datos de candidatos a vacante en software para

evaluaciones psicoldgicas

ia Utilerias  Ayuda

Mueve expediente..
Abrir expediente...

Eliminar expediente...

Aplicar pruebas...

Buscador...

Administrador de puestos...

Salir del sisterna

Guardar

v 1 Nuevo <<Expediente PsicoSoft> >

o

Comportamiento

Ctrl+N

Ctrl+B

Ctrl+P

= f= = =l

Personalidad Inteligencia Entrevista Aplicar Pruebas R. Integrado

Imprimir

Personal

Datos personales del entrevistado

1 Darvicilia 1 Motas

i~ Indizpensabl

b Clawe Onica que identificard al entrevistada en el sistema,

Le recordamos que es
indizpenszable que llene los
siguientes campos para
cantrol interna del sistema:

Narmbre: Primer Apelido: Segundo Apelido:
|J uan Pedio IFerez |An|aza Cédula de Identidad Unica
Fecha de Mac. [dia/mes/afio): Edad: Sexa: ggrgs;\:opiltiiido
[domingo. 21 de agosto de 1583 27 afies | & Hombre € Mujer Nambre
- Fecha de Nacimiznto
Estado Civi E soolsridad Sl
Soltero hd Bachilerato hd
I _I I _I Cualquier dato de esta
pantalla puede ser
. modificado a excepeidn de
Pugsto: Titulo: |a Cédula de

I Encargado de Expedientes

~| IEDnIlDI de Ins expedientes |dentidad que es Gnica

Fuente: implementacion de programa PPsicoDICOR.

Antes de realizar las pruebas correspondientes se deben llenar los

campos del evaluado, los datos personales deben ser confiables y lo mas

exacto posible con el fin de tener el perfil correcto.

Estos datos son nombre, género, edad, escolaridad, estado civil, domicilio

y puesto al cual desea calificar, estos datos deben ser confidenciales y no se

revelaran al publico y se guardaran en una base de datos, que sera alimentada

cuando ingresen nuevos colaboradores.

En la figura 6 se muestra la forma en que se llenara la entrevista basica.
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Figura 6. Ingreso de datos en software al momento de la entrevista

;s .
basica
I Entrevista Ejecutiva @
5i usted no comprende alguna de estas preguntas, favor de avizar en este momento
Cldentidad: 1P Estada civi;  150ltero & &) Masculin
Mombre |Juan Pedio Perez driaza Edad |27 " b Femenina
No - 18 -

& Tiene automdvil 7 ¢ Engué zona vive 7

Grado méximo de estudios | Bachilerato -

Nornbre de | institucion d la que es egresada |Prnyecto Dezamollo Integral de Comunidades Rurales -DICOR-

¢ Qué sueldo pretends ganar en nuestra empresa ? 4000.00

¢ Ha solicitado tiabajo antes en esta empresa 7 Mo hd ¢ Esta trabajando actualments 7 Mo hd
A cudnto azcendid [ o asciende] su Gltime salario menzual 7 420000

AEn alguna ocasion lo han despedido de su empleo Si hd

¢ Porqué razén considera que pudo haber sido despedido 7 |F|ec:nrta de Personal

& Porqué razdn dejd usted su dltimo [ o el actual ] empleo ? |Hecnrta de personal & nivel general

¢ Cuando puede empezar a hiabajar en nuestia empresa ? |Inmedialamenla

Michas grocias Salir | Imnprirnir Guardar Entrevista

Fuente: implementacién de programa PPsicoDICOR.

Se llenaréan las tablas que se usaran como referencia, con los valores que

se espera que los candidatos obtengan como resultados.

Con las pruebas realizadas se desea verificar que los candidatos a los
puestos sean muy competitivos en el ambito laboral como en su vida, por este
motivo se espera obtener notas elevadas lo cual indicara que sera la mejor

eleccion.
En la figura 7 se muestra el ingreso de los valores en la tabla comparativa

la cual se espera obtengan los candidatos, este dato servira como estandar en

estas pruebas.
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Figura 7. Ingresos de valores esperados en la evaluacion de los
candidatos seleccionados

¢ Calificacion del Puesto (23

aro| [~ Técnica a calificar

Calificacidn para Cleaver
o [ v ['s [ ¢
[ 80 | =0 | 80 | =4

Guardar |

Cenar

R

Fuente: implementacién de programa PPsicoDICOR.

Las pruebas realizadas son avaladas por personal de recursos humanos y
el coordinador de cada éarea, también por el coordinador ejecutivo, quienes
tomaran la ultima decision de qué candidato se adapte al perfil del puesto, esto
debera depender basicamente de su inteligencia, personalidad,
comportamiento, nivel de estudio, habilidades, entre otras caracteristicas

importantes que el coordinador de cada area especificara.

4.472. Pruebas médicas

Las pruebas médicas son de suma importancia, sin este requisito no se

contratara al nuevo personal que laborara dentro de la institucion de DICOR.

Se debe tener un ambiente libre de enfermedades contagiosas, también
se tratard de mantener al personal libre del alcohol, tabaco y drogas, el cual
ayudara a mejorar el desempefio del personal existente y a motivarlos, logrando

su desarrollo personal.
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Las pruebas médicas deben ser realizadas en un centro de salud avalado
por el Ministerio de Salud Pdublica, este debe extender una constancia al

solicitante debidamente sellada y firmada por el doctor en turno.
4.4.3. Analisis de datos obtenidos

Durante el periodo de implementacion del nuevo sistema se seleccionaron
tres solicitantes a la plaza de encargado de expedientes y tres para una plaza

de supervisor, los candidatos fueron propuestos por colaboradores del proyecto
DICOR.

Se realiz6 la prueba de personalidad, esta prueba consta de una serie de

preguntas que el candidato debe responder seleccionando sus respectivas
respuestas como se muestra en la figura 8.

Figura 8. Evaluacion de prueba de personalidad

| Huscin Ik nearnadn de b ynediente | | 11

— Aplicando P-IPG
-0 Y Lo oo e s
— Cedula b Edad: 127
= 20 Membre: Hisan Pedro Farez Arriaza Sewo: Hombre
[ ] S
20438
+ .

'R
A Cree que toda la gente es esencialmente honesta g E
n

Le gusta tamar con calma el trabajo o el juego @ ﬂ
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i
FY Tiende a actuar impulsivaments g ﬂ

Ayuda Cancelar | < Atraz | Siguiente » | |
an
.
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Fuente: implementacién de programa PPsicoDICOR.

Esta prueba evalua el perfil y los inventarios de personalidad, estos miden

el funcionamiento diario de la persona normal.
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En las tablas XIl y Xlll se presentan los datos que seran evaluados en las
pruebas de personalidad realizadas a los candidatos.

Tabla XII. Significado de datos evaluados en prueba de perfil de
personalidad

Perfil de personalidad
Ascendencia
Responsabilidad
Estado emocional
Sociabilidad
E | Autoestima

> |»n m|3|>

Fuente: elaboracion propia.

Tabla XIII. Significado de datos evaluados en prueba de inventario de
personalidad

Inventario de personalidad
C |Cautela
O |Originalidad
P | Relaciones personales
V | Vigor

Fuente: elaboracion propia.

En las tablas de la XIV a la XIX se presentan los datos obtenidos en las
evaluaciones de personalidad aplicada a los candidatos para los puestos de

encargado de expedientes y supervisor.
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En las figuras de la 9 a la 20 se muestran las graficas de los datos
obtenidos en la evaluacion de personalidad aplicada a los candidatos para los

puestos de encargado de expedientes y supervisor

Tabla XIV. Datos obtenidos en evaluacién de personalidad al
candidato 1 para puesto de Encargado de Expedientes

Perfil de personalidad Inventario de personalidad
Perfil Punteo Inventario Punteo
A 70 C 83
R 65 O 70
E 80 P 60
S 90 V 75
AE 75 Promedio 72

Promedio 76

Fuente: elaboracion propia.

Figura 9. Gréaficas de datos obtenidos en evaluacién de perfil de
personalidad al candidato 1 para puesto de Encargado de

Expedientes

Perfil de personalidad

= Punteo

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 10. Graficas de datos obtenidos en evaluacion de inventario de

personalidad al candidato 1 para puesto de Encargado de

Expedientes

Inventario de personalidad

100
80
60
40
20

m Punteo

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XV. Datos obtenidos en evaluacion de personalidad al candidato
2 para puesto de Encargado de Expedientes

Perfil de personalidad Inventario de personalidad
Perfil Punteo Inventario Punteo
A 80 C 85
R 95 O 75
E 80 P 75
S 90 V 80
AE 85 Promedio 79

Promedio 86

Fuente: elaboracion propia.

Figura 11. Gréficas de datos obtenidos en evaluacién de perfil de
personalidad al candidato 2 para puesto de

Encargado de Expedientes

Perfil de personalidad

W Punteo

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 12. Graficas de datos obtenidos en evaluacion de Inventario de
personalidad al candidato 2 para puesto de Encargado de

Expedientes

Inventario de personalidad

= Punteo

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XVI. Datos obtenidos en evaluacion de personalidad al

candidato 3 para puesto de Encargado de
Expedientes

Perfil de personalidad Inventario de personalidad
Perfil Punteo Inventario Punteo
A 78 C 76
R 96 @) 79
E 83 P 80
S 85 V 91
AE 74 Promedio 82
Promedio 83

Figura 13.

Fuente: elaboracion propia.

Graficas de datos obtenidos en evaluacién de personalidad
al candidato 3 para puesto de encargado de expedientes

Perfil de personalidad

100
80
60

40

m Punteo
20

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 14. Graficas de datos obtenidos en evaluacion de Inventario de
personalidad al candidato 3 para puesto de encargado de

expedientes

Inventario de personalidad

= Punteo

Fuente: elaboracion propia.

133



Tabla XVII. Datos obtenidos en evaluacion de personalidad al
candidato 1 para puesto de supervisor

Perfil de personalidad Inventario de personalidad
Perfil Punteo Inventario Punteo
A 81 C 85
R 79 o] 74
E 89 P 89
S 76 V 93
AE 78 Promedio 85
Promedio 81

Fuente: elaboracion propia.

Figura 15. Gréficas de datos obtenidos en evaluacién de perfil de

personalidad al candidato 1 para puesto de supervisor

Perfil de personalidad

M Punteo

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 16. Graficas de datos obtenidos en evaluacion de inventario de

personalidad al candidato 1 para puesto de supervisor

Inventario de personalidad

100
80
60
40

M Punteo
20

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XVIII. Datos obtenidos en evaluacion de personalidad al
candidato 2 para puesto de supervisor

Perfil de personalidad Inventario de personalidad
Perfil Punteo Inventario Punteo
A 96 C 82
R 82 o] 84
E 87 P 82
S 73 V 89
AE 81 Promedio 84

Promedio 84

Fuente: elaboracion propia.

Figura 17. Gréficas de datos obtenidos en evaluacién de perfil de

personalidad al candidato 2 para puesto de supervisor

Perfil de personalidad

M Punteo

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 18. Graficas de datos obtenidos en evaluacion de inventario de
personalidad al candidato 2 para puesto de supervisor

Inventario de personalidad

W Punteo

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XIX. Datos obtenidos en evaluaciéon de personalidad al

candidato 3 para puesto de supervisor

Perfil de personalidad Inventario de personalidad
Perfil Punteo Inventario Punteo
A 89 C 85
R 75 O 78
E 72 P 96
S 89 V 87
AE 92 Promedio 87

Promedio 83

Fuente: elaboracion propia.

Figura 19. Graficas de datos obtenidos en evaluacion de perfil de

personalidad al candidato 3 para puesto de supervisor

Perfil de personalidad

100
80
60
40

B Punteo
20

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 20. Graficas de datos obtenidos en evaluacion de inventario de

personalidad al candidato 3 para puesto de supervisor

Inventario de personalidad

100
80
60
40

M Punteo
20

Fuente: elaboracion propia.

Después de haber realizado la evaluacion de personalidad se prosigue a
evaluar la inteligencia.

La evaluacion de inteligencia al

igual que en los exadmenes de
personalidad consta de una serie de preguntas en las cuales el evaluado debe

elegir la respuesta correcta con un tiempo maximo de 12 minutos y un total de
25 preguntas.

En la figura 21 se muestra como se realiza la evaluacién de la prueba de
inteligencia.
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Figura 21.

Prueba de inteligencia realizada a candidatos
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Fuente: implementacién de programa PPsicoDICOR.

En la tabla XX se muestran las cuatro escalas utilizadas para medir el

valor de las pruebas de inteligencia aplicadas a los candidatos para los puestos

de encargado de expedientes y supervisor.

Tabla XX.

Escalas de medicidon de resultados en prueba de inteligencia

Nivel de inteligencia

Rango de valor obtenido

Superior al término medio 47>Resultado
Término medio 26>Resultado<47
Inferior al término medio 13>Resultado<26
Deficiente 1>Resultado<13

Fuente: elaboracion propia.

Los resultados de la evaluacion de inteligencia aplicados a los candidatos

fueron los siguientes:




En la tabla XXI se muestran los resultados obtenidos al realizar las
pruebas de inteligencia a los candidatos para los puestos de encargado de

expedientes y supervisor.

Tabla XXI. Resultado obtenido en evaluacion de inteligencia a
candidatos para puestos de encargado de

expedientes y supervisor

Puesto Can,\?édato No. de aciertos Nivel de inteligencia
do d 1 27 Término medio
Encarga 0 de 2 45 Término medio
expedientes —— .
3 39 Término medio
1 49 Superior al término medio
Supervisor 2 42 Término medio
3 29 Término medio

Fuente: elaboracion propia.

Por ultimo se realiza la prueba de comportamiento, esta consta de una
serie de preguntas en las cuales se escogeran cuatro respuestas colocando de

la més importante a la menos importante.

A la pregunta mas importante se le pondra el valor de uno y a la menos

importante el de cuatro como se muestra en la figura 22.
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Figura 22. Prueba de comportamiento realizada a candidatos
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Fuente: implementacién de programa PPsicoDICOR.

Esta prueba evalia ocho puntos los cuales se dividirdn en tablas de

valores y de intereses como se muestra a continuacién segun evaluaciones.

En las tablas de la XXXIIl a la XXXVIII se presentan los datos obtenidos
en las evaluaciones de comportamiento, aplicados a los candidatos para los

puestos de encargado de expedientes y supervisor.
En las figuras de la 23 a la 34 se muestran las gréficas de los datos

obtenidos en la evaluacién de comportamiento aplicada a los candidatos para

los puestos de encargado de expedientes y supervisor.
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Tabla XXII. Datos obtenidos en evaluacion de comportamiento al

candidato 1 para puesto de encargado de expedientes

Valores evaluados Intereses evaluados
Moral 25 Econdmico 31
Legalidad 15 Politico 15
Indiferencia 40 Social 21
Corrupcion 20 Religioso 33

Fuente: elaboracion propia.

Figura 23. Gréfica de datos obtenidos en evaluacién de valores al

candidato 1 para puesto de encargado de expedientes

Valores

Corrupcion
20%

Indiferencia
40%

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 24. Grafica de datos obtenidos en evaluacion de intereses al
candidato 1 para puesto de encargado de expedientes

Intereses

Econdmico

Religioso 1%

33%

Politico

15%
21%

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXIII. Datos obtenidos en evaluacién de comportamiento al

candidato 2 para puesto de encargado de expedientes

Valores evaluados Intereses evaluados
Moral 36 Econdmico 26
Legalidad 30 Politico 11
Indiferencia 20 Social 29
Corrupcion 14 Religioso 34

Fuente: elaboracion propia.

Figura 25. Grafica de datos obtenidos en evaluacion de valores al

candidato 2 para puesto de encargado de expedientes

Valores

Corrupcion
14%

Indiferencia
20%

Legalidad
30%

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 26. Grafica de datos obtenidos en evaluacion de intereses al
candidato 2 para puesto de encargado de expedientes

Intereses

Econdmico
26%

Religioso
34%

29% 11%

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXIV. Datos obtenidos en evaluacion de comportamiento al

candidato 3 para puesto de encargado de expedientes

Valores evaluados Intereses evaluados
Moral 34 Econdmico 14
Legalidad 26 Politico 23
Indiferencia 21 Social 18
Corrupcion 19 Religioso 45

Fuente: elaboracion propia.

Figura 27. Grafica de datos obtenidos en evaluacion de valores al

candidato 3 para puesto de encargado de expedientes

Valores

Corrupcion Moral
19%

Indiferencia
21%

Legalidad
26%

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 28. Grafica de datos obtenidos en evaluacion de intereses al

candidato 3 para puesto de encargado de expedientes

Intereses
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Religioso
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Politico
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Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXV. Datos obtenidos en evaluacién de comportamiento al

candidato 1 para puesto de supervisor

Valores evaluados Intereses evaluados
Moral 41 Econdmico 31
Legalidad 27 Politico 17
Indiferencia 19 Social 34
Corrupcion 13 Religioso 18

Fuente: elaboracion propia.

Figura 29. Gréfica de datos obtenidos en evaluacién de valores al

candidato 1 para puesto de supervisor
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Fuente: elaboracion propia.
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Figura 30. Grafica de datos obtenidos en evaluacion de intereses al
candidato 1 para puesto de supervisor
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Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXVI. Datos obtenidos en evaluacién de comportamiento al
candidato 2 para puesto de supervisor

Valores evaluados Intereses evaluados
Moral 43 Econdmico 24
Legalidad 36 Politico 19
Indiferencia 11 Social 43
Corrupcién 10 Religioso 14

Fuente: elaboracion propia.

Figura 31. Grafica de datos obtenidos en evaluacion de valores al

candidato 3 para puesto de supervisor

Valores
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Fuente: elaboracion propia.
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Figura 32. Grafica de datos obtenidos en evaluacion de intereses al
candidato 3 para puesto de supervisor
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Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXVII.

Valores evaluados
Moral 48
Legalidad 38
Indiferencia 8
Corrupcion 6
Figura 33.

Datos obtenidos en evaluacién de comportamiento al

candidato 3 para puesto de supervisor

Intereses evaluados

Econdmico 35
Politico 7
Social 47
Religioso 11

Fuente: elaboracion propia.

Gréafica de datos obtenidos en evaluaciéon de valores al

candidato 3 para puesto de supervisor

Indiferencia
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Corrupcién

6%

Valores

Moral
48%

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 34. Grafica de datos obtenidos en evaluacion de intereses al
candidato 3 para puesto de supervisor

Intereses

Religioso

11%

Econdmico
35%

Social
47% Politico
7%

Fuente: elaboracion propia.

Con los datos obtenidos se analiza que candidato ha obtenido el mayor
punteo en los examenes psicométricos, también se evaluard quien tendra

mejores habilidades, destrezas, capacidad y que este sea apto para el puesto.

A continuacién se muestra la tabla XXVIII, los resultados obtenidos:

Los datos de habilidades, destreza y capacidad son evaluados

directamente por el coordinador de cada area quien es el jefe inmediato.
En la tabla XXVIII se muestran los datos obtenidos en las pruebas

realizadas a los candidatos para seleccionar a los ocupantes a las plazas

vacantes.
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Tabla XXVIII. Resumen de datos obtenidos en pruebas de
personalidad, inteligencia, habilidad, destreza vy
capacidad a candidatos para puestos de encargado de

expedientes y supervisor

Encargado de Expedientes | Personalidad | Inteligencia | Habilidades | Destreza |Capacidad|Promedio
Candidato 1 74,00 24,00 84,00 85,00 96,00 72,60
Candidato 2 82,50 45,00 79,00 78,00 97,00 76,30
Candidato 3 82,50 39,00 90,00 96,00 89,00 79,30

Supervisor Personalidad | Inteligencia | Habilidades | Destreza |Capacidad|Promedio
Candidato 1 83,00 49,00 86,00 75,00 87,00 76,00
Candidato 2 84,00 42,00 91,00 89,00 93,00 79,80
Candidato 3 85,00 29,00 83,00 89,00 91,00 75,40

Fuente: elaboracion propia.

En la tabla anterior se muestra que el candidato al puesto de encargado
de expedientes con mayor punteo en las evaluaciones es el nimero 3y le sigue

el candidato 2 y para el puesto de supervisor se encuentran el 2y el 1.

La mejor opcidn para el puesto de encargado de expedientes es el
candidato 2 al igual que para el puesto de supervisor debido a que ellos tienen
menos tendencia a la corrupcion y a la indiferencia hacia los compafieros y la

institucion.

Cada coordinador tiene una base de datos independiente con la que lleva

el control de los datos obtenidos del colaborador.
El coordinador tiene la obligacion de trasladar una copia al departamento

de Recursos Humanos quienes unifican los datos obtenidos y lo estudiaran con

el fin de poder detectar problemas y la forma de resolverlos si estos existieran.
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También el coordinador ayuda a desarrollar nuevos métodos para motivar al

colaborador que tiene a su cargo.

4.5. Proceso de contratacion propuesto

El proceso de contratacion inicia después que el candidato cumpla con las

evaluaciones correspondientes y el punteo sea satisfactorio.

No se contratard a un candidato que no cumpla con los requisitos antes
mencionados o0 se compruebe que tiene problemas psicoldgicos o de algun tipo
de drogas.

4.5.1. Solicitud de papeleria

Se solicita la papeleria completa al candidato dandole un tiempo total de

un mes como maximo para que la complete si por alguna razén no lo esta.

La papeleria debe ser en original, no se permitird fotocopias en los

antecedentes policiacos, penales y en la tarjeta de salud.

Se le solicita como minimo tres cartas de recomendacion de personas que

tengan como minimo un afio de conocerlo.

Se le solicita carta de recomendacion o constancia laboral del trabajo

anterior la cual tendra que venir firmada y sellada por el jefe inmediato.
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4.5.2. Andlisis de referencias y datos personales

Se recolecta toda la informacion proporcionada por los candidatos, esta
informacion debe ser corroborada por medio telefonico y electrénico con la

debida autorizacion de los solicitantes.

Si se llegara a descubrir que la informacién es falsa automaticamente

queda fuera de la seleccion.

En los casos en los cuales no se pueda confirmar la veracidad de la
informacion y el candidato sea seleccionado para la plaza vacante quedara a
disposicion de Recursos Humanos y del coordinador de area la aprobacién

final.

4.6. Evaluacion de desempefio propuesto

Se le realiza la evaluacion del desempefio al personal anualmente

tomando como referencia el afio después de su ingreso al proyecto DICOR.

La evaluacién se trabaja con base en los resultados obtenidos de los
objetivos planificados, los cuales seran verificados cada cierto tiempo, para ver
el cumplimiento con los objetivos y si se han logrado realizar en el tiempo

especificado.

Cuando hay desfases se realizan reuniones para realizar el FODA, para

poder implementar estrategias que contrarresten las debilidades y amenazas.

Se realiza por medio del Método de Puntos una evaluacion de desempefio
a cada trabajador de DICOR:
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Por ser diferentes las tareas que realizard cada departamento se
calificaran sélo aquellos aspectos que realice cada area, se evaluara a cada

uno de los empleados.

En la tabla XXIX se muestra como el personal de la instituciébn esta
distribuido en las areas respectivas y el jefe inmediato.

Tabla XXIX. Personal a cargo de cada coordinador

DEPARTAMENTO PERSONAL
Coordinador ejecutivo

Coordinacion ejecutiva _
Secretaria

Coordinador administrativo y
financiero

Encargado RRHH y tesoreria
Coordinacion administrativay |Contador

financiera Encargado de expedientes
Encargado de inventarios
Encargado de informantita
Asistente financiero
Coordinador de infraestructura
Secretaria

Supervisores

Coordinacion de
infraestructura

Fuente: elaboracion propia.
Hojas de evaluacion realizadas
Se utiliza el nombre de puestos, al final de la evaluacién encontrara una

tabla resumen en la que aparece la calificacion obtenida por cada uno de los

colaboradores con base en el siguiente estandar.
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En la tabla XXX se muestra el rango de evaluacion que se implemento al
personal de la institucion.

Tabla XXX. Tabla de calificacion de desempefio
Punteo de evaluacion del desempefio
91-100 Sobresaliente
76-90 Muy bueno
61-75 Bueno
52-60 Regular
0-51 Malo

Fuente: elaboracion propia.

De la tabla XXXI a la XLIl se muestra el punteo asignado al personal al

momento de ser evaluado por el jefe inmediato.
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Coordinacion ejecutiva

Tabla XXXI. Evaluacion de desempefio a coordinador ejecutivo
Empleado: Coordinador ejecutivo  Departamento: Coqrdlngmon
ejecutiva
Puesto: Coordinador ejecutivo Fecha: 15/02/2011
Evaluador: RRHH
Sobresaliente|Muy bueno| Bueno | Regular | Malo | No aplica
Responsabilidad 95
Educacion 100
Puntualidad 90
Iniciativa 90
Liderazgo 95
Productividad X
Eficiencia 80
Compromiso 95
Trabajo en equipo 90
Discrecién 95
Sociabilidad 100
Desempefio 80

Promedio = 91,81

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXXII.

Evaluacion de desempefio a secretaria ejecutiva

Coordinacion

Empleado: Secretaria ejecutiva Departamento: : -
ejecutiva
Puesto: Secretaria ejecutiva  Fecha: 15/02/2011
Evaluador: Coordinador ejecutivo
Sobresaliente | Muy bueno|Bueno| Regular | Malo |No aplica
Responsabilidad 85
Educacion 100
Puntualidad 80
Iniciativa 75
Liderazgo 80
Productividad X
Eficiencia 95
Compromiso 90
Trabajo en equipo 90
Discrecién 100
Sociabilidad 95
Desempefio 95

Promedio = 89,54

Fuente: elaboracion propia.
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Coordinacion administrativa y financiera

Tabla XXXIII. Evaluacion de desempefio a coordinador administrativo
y financiero
Coordinador Coqrdinac_ién
Empleado: - : : . Departamento administrativa y
administrativo y financiero : .
financiera
Puesto: _ Coordinador oo 15/02/2011
administrativo y financiero
Evaluador: Coordinador ejecutivo
Sobresaliente [Muy bueno| Bueno | Regular [Malo| No aplica
Responsabilidad 90
Educacién 90
Puntualidad 95
Iniciativa 95
Liderazgo 95
Productividad X
Eficiencia 90
Compromiso 90
Trabajo en equipo 90
Discrecion 90
Sociabilidad 90
Desempefio 95

Promedio = 91,81

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXXIV.

Evaluacion de desempefio a RRHH/tesoreria

Coordinacion

Empleado: RRHH/tesoreria Departamento administrativa y
financiera
Puesto: RRHH vy tesoreria Fecha: 15/02/2011
Evaluador: Coordinador administrativo y financiero
Sobresaliente| Muy bueno| Bueno | Regular | Malo |No aplica
Responsabilidad 75
Educacion 95
Puntualidad 90
Iniciativa 75
Liderazgo X
Productividad X
Eficiencia 80
Compromiso 80
Trabajo en equipo 95
Discrecion 95
Sociabilidad 100
Desempefio 90

Promedio = 87,5

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXXV.

Evaluacion de desempefio a contador

Coordinacion

Empleado: Contador Departamento administrativa y
financiera
Puesto: Contador Fecha: 15/02/2011
Coordinador
Evaluador: administrativo y
financiero
Sobresaliente Muy bueno| Bueno |Regular| Malo | No aplica
Responsabilidad 95
Educacién 80
Puntualidad 80
Iniciativa 80
Liderazgo X
Productividad X
Eficiencia 95
Compromiso 85
Trabajo en equipo X
Discrecion 85
Sociabilidad 85
Desempefio 95

Promedio = 86,66

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXXVI. Evaluacion de desempefio a encargado de expedientes
Coordinacion
Empleado: Encargado de expedientes Departamento administrativa y
financiera
Puesto: Encargado de expedientes Fecha: 15/02/2011
_ Coordinador administrativo
Evaluador: . :
y financiero
Sobresaliente| Muy bueno |Bueno| Regular [Malo| No aplica
Responsabilidad 95
Educacion 80
Puntualidad 80
Iniciativa 70
Liderazgo X
Productividad X
Eficiencia 70
Compromiso 80
Trabajo en equipo X
Discrecion 95
Sociabilidad 70
Desempefio 80

Promedio = 80,00

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXXVII. Evaluacion de desempefio de encargado de inventarios

Coordinacioén

Empleado: Inventarios Departamento administrativa y
financiera
Puesto: Encargado de inventarios Fecha: 15/02/2011
, Coordinador
Evaluador: - . . .
administrativo y financiero
Sobresaliente [Muy bueno| Bueno | Regular | Malo | No aplica
Responsabilidad 95
Educacion 80
Puntualidad 75
Iniciativa 75
Liderazgo X
Productividad X
Eficiencia 95
Compromiso 80
Trabajo en equipo 95
Discrecion 95
Sociabilidad 90
Desempefio 90

Promedio = 87,00

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXXVIII.

Evaluacion de desempefio a técnico en informatica

Coordinacion

Empleado: Informatica Departamento: administrativa
y financiera
Puesto: Técnico en informatica Fecha: 15/02/2011
, Coordinador
Evaluador: - . . .
administrativo y financiero
Sobresaliente [Muy bueno| Bueno | Regular | Malo | No aplica
Responsabilidad 90
Educacion 90
Puntualidad 80
Iniciativa 70
Liderazgo X
Productividad X
Eficiencia 95
Compromiso 75
Trabajo en equipo 90
Discrecién X
Sociabilidad 95
Desempefio 90

Promedio = 86,11

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXXIX. Evaluacion de desempefio a asistente administrativo y

financiero
Coordinacion
Empleado: Asistente financiero Departamento: administrativa
y financiera
Puesto:  Asistente administrativoy oo - 15/02/2011
financiero
, Coordinador
Evaluador: - . . .
administrativo y financiero
Sobresaliente [Muy bueno| Bueno | Regular | Malo | No aplica
Responsabilidad 95
Educacién 90
Puntualidad 90
Iniciativa 55
Liderazgo X
Productividad X
Eficiencia 75
Compromiso 75
Trabajo en equipo 80
Discrecion 95
Sociabilidad 95
Desempefio 95

Promedio = 84,50

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XL. Evaluacion de desempefio a coordinador de infraestructura

) Coordinador de _ Coordinacion de
Empleado: . Departamento: .
infraestructura infraestructura
Puesto: Coordinadorde o 15/02/2011
infraestructura
Evaluador: Coordinador ejecutivo
Sobresaliente [Muy bueno| Bueno | Regular | Malo | No aplica
Responsabilidad 95
Educacion 95
Puntualidad 75
Iniciativa 95
Liderazgo 95
Productividad 90
Eficiencia 90
Compromiso 90
Trabajo en equipo 90
Discrecion X
Sociabilidad 75
Desempefio 95

Promedio = 89,94

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XLI. Evaluacion de desempefio a secretaria de infraestructura

Secretaria de

Coordinacion de

Empleado: infraestructura Departamento: infraestructura
Puesto: _Secretana de Fecha: 24/5/07
infraestructura
, Coordinador de
Evaluador: .
infraestructura
Sobresaliente [Muy bueno| Bueno | Regular | Malo | No aplica
Responsabilidad 80
Educacion 80
Puntualidad 75
Iniciativa 70
Liderazgo X
Productividad X
Eficiencia 95
Compromiso 85
Trabajo en equipo X
Discrecion 90
Sociabilidad 90
Desempefio 95

Promedio = 84,44

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XLII.

Evaluacion de desempefio a supervisor

Coordinacion de

Empleado: Supervisor Departamento:
infraestructura
Puesto: Supervisor Fecha: 24/5/07
, Coordinador de
Evaluador: :
infraestructura
Sobresaliente [Muy bueno| Bueno | Regular | Malo | No aplica
Responsabilidad 95
Educacién 80
Puntualidad 75
Iniciativa 90
Liderazgo X
Productividad 90
Eficiencia 90
Compromiso 100
Trabajo en equipo 75
Discrecion X
Sociabilidad 75
Desempefio 95

Promedio = 86,50

Fuente: elaboracion propia.

171




En la tabla XLIlIl se muestra un resumen de los datos obtenidos al realizar
la evaluacién de desempefio al personal del Proyecto DICOR.

Tabla XLIII. Resumen de datos obtenidos en evaluacion de desempefio
PERSONAL PONDERACION

Coordinador ejecutivo 91,81
Secretaria ejecutiva 89,54
C}oord;nador administrativo y 91,81
financiero

RRHH vy tesoreria 87,50
Contador 86,66
Expedientes 80,00
Inventarios 87,00
Informatica 86,11
Asstente administrativo y 84.50
financiero

Coordinador de infraestructura 89,94
Secretaria de infraestructura 84,44
Supervisor 86,50

Fuente: elaboracion propia.

4.7, Analisis de resultados

En la evaluacion de desempefio se muestran los resultados de las
pruebas realizadas por los jefes inmediatos, esto demostré donde tienen mayor
debilidad y se puede estudiar como innovar métodos con los cuales se pueden

fortalecer, logrando un balance en el personal.
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4.7.1. Estadisticas de resultados

La estadistica de evaluacion abarca a los candidatos a ocupar las plazas
vacantes como a los colaboradores que actualmente estan dentro de la

institucion.

Como se menciond anteriormente se lleva un registro de todos los
candidatos evaluados, este tiene como fin no bajar la calidad del nuevo

personal como el personal que actualmente labora dentro de DICOR.

Se recibieron siete solicitudes para el puesto de encargado de
expedientes y cinco para supervisor, de los cuales se seleccionaron tres para
cada puesto, esta razén se debe a decisiones de los coordinadores, lo cual

tiene menos gastos y solo se escoge a los més calificados.

A continuacién se muestran los resultados que se obtuvieron al hacer las

pruebas del nuevo personal.

De la tabla XLIV a la XLV se muestran resimenes de los datos promedios
obtenidos por los candidatos para los puestos de encargado de expedientes y

supervisor.
De la figura 35 a la 36 se muestran gréaficas de resimenes de los datos

promedios que se obtuvieron de los candidatos para los puestos de encargado

de expedientes y supervisor.
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Tabla XLIV. Resumen de datos obtenidos en evaluacion a candidatos

para puesto de encargado de expedientes

Encargado de expedientes Promedio
Candidato 1 72,60
Candidato 2 76,30
Candidato 3 79,30

Fuente: elaboracion propia.

Figura 35. Gréfica de datos obtenidos en evaluacién a candidatos para

puesto de encargado de expedientes
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Candidato 1 Candidato 2 Candidato 3

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XLV. Resumen de datos obtenidos en evaluacion a candidatos

para puesto de supervisor

Supervisor Promedio
Candidato 1 76,00
Candidato 2 79,80
Candidato 3 75,40

Fuente: elaboracion propia.

Figura 36. Grafica de datos obtenidos en evaluacion a candidatos para

puesto de supervisor
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Fuente: elaboracion propia.

Se ve claramente quien es la mejor opcion si se basan en los resultados

cuantitativos.
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La seleccion no se basara sOlo en resultados cuantitativos, también en
resultados cualitativos, lo cual sera estudiado y evaluado por el personal de

recursos humanos y los coordinadores de cada area en el momento adecuado.

En la etapa de la evaluacion del personal que actualmente labora en la
institucién, estos son evaluados al transcurrir un afio después de la evaluacion
actual, este con el fin de ver que competencias han mejorado, logrando llegar al

estandar propuesto o si falta para llegar.

El objetivo del seguimiento no es hacer sentir mal al colaborador sino al
contrario es lograr motivarlo para que desarrolle nuevas habilidades y destrezas

las cuales ayudaran en el desempefio de su trabajo con calidad y eficiencia.

A continuacibn se muestra el nivel que actualmente tienen los
colaboradores y se presenta el estandar propuesto el cual es de un promedio

de 95 puntos a los cuales todos deben llegar.
En la tabla XLVI se muestra un resumen obtenido al aplicarse la

evaluacion de desempefio y los estdndares establecidos al momento de

realizarse las evaluaciones de desempefio.
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Tabla XLVI. Resumen de datos obtenidos en evaluacién de
desempefio a personal actual y estandares

establecidos

Personal Ponderacion | Estandar
Coordinador ejecutivo 91,81 95,00
Secretaria ejecutiva 89,54 95,00
Coordinador administrativo y
financiero o181 99,00
RRHH y tesoreria 87,50 95,00
Contador 86,66 95,00
Expedientes 80,00 95,00
Inventarios 87,00 95,00
Informatica 86,11 95,00
Asistente administrativo y
financiero 54,50 99,00
Coordinador de infraestructura 89,94 95,00
Secretaria de infraestructura 84,44 95,00
Supervisor 86,50 95,00

Fuente: elaboracion propia.

En la figura 37 se muestra la grafica del resumen obtenido al aplicarse la
evaluacion de desempefio y los estdndares establecidos al momento de

realizarse las evaluaciones de desempefio.
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Figura 37. Grafica de resumen de datos obtenidos en evaluacion de
desempefio a personal actual y estandares establecidos
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Fuente: elaboracion propia.

178



5. SEGUIMIENTO Y MEJORA CONTINUA

5.1. Evaluacion de desempefio

La evaluaciéon del desempefio, del nuevo sistema implementado para el
manejo de recursos humanos y la dotacién de personal del proyecto DICOR, se

llevara a cabo conforme al siguiente procedimiento:

Cada afio se realizara la evaluacion de los colaboradores, la cual estara a
cargo de cada jefe inmediato, se llenara una tabla de las competencias mas
importantes, este sera proporcionado por el departamento de recursos

humanos.

Los coordinadores trasladaran los formularios debidamente llenos al
departamento de Recursos Humanos, este formulario mostrara las areas en las
gue muestra deficiencia y necesite mejorar, implementando capacitaciones para

lograrlo.

Los resultados se estudiaran por Recursos Humanos y las diferentes
coordinaciones, con el fin de implementar mejores métodos para elevar la
deficiencia, innovar sistemas para motivar y suministrar al recurso humano

adecuadamente en cada departamento.
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5.1.1. Retroalimentacion

Se puede obtener una retroalimentacion con el analisis anterior el cual
permitira tomar todos los aspectos que contribuyen a un buen desempefio del

personal y elevacion de estandares del proyecto DICOR.

El método ha dado resultados satisfactorios en su primera
implementacion, por lo que se ha decidido seguir utilizando e ir mejorandolo

constantemente.

El mejoramiento sera realizado por el personal que tiene a cargo la
evaluacion de nuevos colaboradores y los que se encuentran laborando,

enfocandose en las necesidades que actualmente se tienen.

5.1.2. Plan de mejoramiento

El departamento de Recursos Humanos de la institucién debera realizar
anualmente un plan de mejoramiento de perfiles, el cual se desarrollara
reestructurando los perfiles de los puestos con base en un andlisis de

necesidades del entorno anual.

5.1.3. Capacitaciones

Con base en los resultados arrojados por el andlisis de desempefio anual
que se realizard a todo el personal, el area de Recursos Humanos debera
determinar las éareas débiles del personal, para realizar capacitaciones y

fortalecer a la institucion.
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5.1.4. Estadisticas

Aparte de llevar el registro en tablas de los datos obtenidos con las
evaluaciones de desempefio del personal, Recursos Humanos debera
presentar al coordinador del programa en forma gréfica las estadisticas de los
datos obtenidos anualmente y realizar una comparacion con el afio anterior y de

esta forma determinar los logros obtenidos.

5.2. Estandares de desempefio

Las evaluaciones de desempefio se realizardn cada afio por los
coordinadores de area Yy sobre la base de los resultados se estableceran
nuevos estandares, los cuales ayudaran a DICOR a lograr las metas
establecidas para el desarrollo del personal dentro de la institucion.

Los estandares de desempefio se cambiaran una vez al afio, por el
departamento de Recursos Humanos o los coordinadores de cada area, estos
nuevos datos seran presentados a Coordinacion Ejecutiva de DICOR quien

dard el visto bueno.
Una vez establecidos los nuevos estandares, el departamento de

Recursos Humanos tendra la responsabilidad de divulgarlos a todos los

colaboradores dentro de la institucion.
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5.3. Mejora continua

Como parte de la mejora continua del plan se presentaron en los incisos
anteriores las siguientes propuestas: aumentar el requerimiento de desempefio
de cada puesto, capacitacion del personal y este trabajo como tal representa

una mejora para la institucion.
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CONCLUSIONES

La implementacion de un sistema que cumpla con los requisitos para
seleccionar al personal altamente calificado en los puestos, garantiza la

calidad en los procesos de seleccion, evaluacion y contratacion.

Los meétodos implementados que identifican las debilidades en las
competencias requeridas de cada colaborador ayudaran a innovar los

procesos para fortalecerlas a través de capacitaciones y adiestramientos.

Las pruebas psicométricas establecidas como evaluacion de
personalidad, inteligencia y comportamiento, logran evaluar las
competencias especificas que garanticen el buen desempefio en el

puesto.

Con la implementaciéon del sistema de entrevista que involucra a las
areas mas importantes y no se deja toda la responsabilidad a Recursos
Humanos, se logra obtener datos exactos y confiables, reduciendo al

minimo los errores cometidos.

La evaluacion de las referencias tiene un grado de exactitud mayor,
logrando su verificacion de forma rapida por los medios mas modernos
como medio telefonico, Internet, de forma sencilla y con un nivel de

confianza alta.
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La base de datos se mantiene actualizada con informacion de candidatos
calificados que ayuda a Recursos Humanos y los coordinadores de cada
area a tomar la mejor decision en los futuros puestos vacantes dentro de

la institucion.
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RECOMENDACIONES

Motivar a los colaboradores en la generacion de ideas para innovar
constantemente los sistemas de evaluacion, reforzando las debilidades y

simplificando los procesos.

Se deberan de buscar los métodos que sirvan de motivacién a los
colaboradores por parte de los coordinadores para desarrollar las

competencias que tienen y fortalecer las que estan débiles.

Realizar pruebas psicométricas basandose en datos cuantitativos,
y cualitativos por igual, garantizando un personal personal equilibrado

psicolégicamente.

Mejorar e innovar los sistemas de entrevistas tomando como base las
ideas de los colaboradores, logrando una exactitud con mayor grado de

confianza y evitar los errores que se puedan generar.

Al momento de obtener datos pocos confiables por parte de los
solicitantes se deberan de realizar verificaciones utilizando las

herramientas mas exactas y rapidas disponibles.

Actualizar constantemente la base de datos con informacion de los
candidatos entrevistados y seleccionados en un periodo corto de tiempo,

buscando mejorar el Recurso Humano disponible.
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En el apéndice 1 se muestra el formato impreso que se usara para evaluar el
desempefio del personal dentro de la institucion, con el fin de mejorar las

debilidades y fortalecerlas.

Apéndice 1. Disefio de hoja para evaluaciéon de personal

{ 'y .
e ~- a
I.-él.'c.l'iu..'\ A T PraticheeTics

Hoja de evaluacion de desempefio de personal de Proyecto Desamollo Integral de
Comunidades Rurales -DICOR-

Empleada: Departamento:
Puesto: Fecha:
Evaluador:

Sobresaliente |Muy Bueno| Bueno | Regular | Malo | No Aplica

Responsabilidad

Educacion

Puntualidad

Iniciativa

Liderazgo
Productividad

Eficiencia

Compromiso

Trabajo en equipol

Discrecion

Sociabilidad

Dezempefio

Observaciones:

Fuente: elaboracion propia.
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Del anexo 1 al 4 se muestra la instalacion, el ingreso del programa
PPsicoDICOR vy la edicion de los puestos segun necesidades del proyecto
DICOR

Anexo 1. Instalacion de Software para evaluacion de pruebas
psicoldgicas

Bienvenido a InstallShield Wizard

Installshield(R) Wizard le permitird modificar, reparar o eliminar
Para continuar, haga dic en Siguiente,

< Atras [ Siguiente > ] [ Cancelar

Fuente: implementacién de programa PPsicoDICOR.

Anexo 2. Finalizacion de Instalacién de Software para evaluacion de
pruebas psicolégicas

15 InstaliShield Wizard =

Finalizado InstallShield wizard

Installshield Wizard ha instalado correctamente.
Haga dic en Finalizar para salir del asistente.

< Afrés Finalizar Cancelar

Fuente: implementacion de programa PPsicoDICOR.
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Anexo 3. Ingreso a software de pruebas psicolédgicas

Biervenido a:

L A

Sorcbas Barasasts Sroscs Lmensk czgales Soms dadoe Soas: MO

Clave de &cceso

Teclee su clave de usuario para comenzar Cancelar

Establecer
"'
@f || Comenzar I

Fuente: implementacion de programa PPsicoDICOR.
Antes de ingresar se debe tener una contrasefia de administrador, la cual solo

recursos humanos la tiene, debido a que este departamento es el encargado de
aplicar dichas pruebas.
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Anexo 4. Ingreso a software de pruebas psicoldgicas

Exp Comp ient idad Inteligencia Utilerias  Ayuda
Muevo expediente... Ctrl+M
Abrir expediente... -
- N — Puestos
Eliminar expediente... Aaregar
Asistente Financiera | —
Aplicar pruebas... Contador . Editar
Coordinador Administrative F- de Creacion: |
Buscador.. Ctrl+B Coordinadar de Infraestruc D 3 - Elirninar
Encargado de Expedients ERNEMNEE I B
Administrador de puestos... Ctrl+P Encargado de Inventarnios P =
RRHH/Tesorer Puesto S uperior: |
Salir del sistema Supervisar Motas:
i Die=cribir
v 1 Administrador de Puestos Maodificar
Introducir
- Calificacidn
Azignar
— Gréficas del Puesto puichas
Grafica Cleaver |

Fuente: implementacion de programa PPsicoDICOR.

Recursos humanos puede agregar, eliminar o editar los perfiles de los puestos

dependiendo las necesidades que se tengan.
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