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RESUMEN

La Municipalidad de Comitancillo, es una institucion autonoma, que
presta servicios basicos y proyectos de desarrollo a la poblacién, con base en la
administracion de los recursos economicos del municipio; para la atencion del
publico cuenta con las dependencias siguientes: Secretaria Municipal, Direccién
de Administracion Financiera Integrada Municipal, Direccion Municipal de
Planificacion, Oficina Municipal de la Mujer, Oficina Municipal de Informacion,

Conserjeria y Servicios Publicos.

La finalidad que tuvo el presente trabajo de graduacion, fue realizar un
disefio e implementacion de un proceso de dotacion de personal para el recurso
humano que se contrata en la municipalidad, de acuerdo al diagndstico
realizado en donde se pudo constatar que la institucion tiene un problema de
mala imagen y atencién al publico, por lo tanto para minimizarlo se realizo la
propuesta del proceso que incluye factores de reclutamiento y seleccion de
personas, asi también analisis y descripcion de puestos, ademas la
implementacion del mismo, describiendo como debe realizarse el reclutamiento,

seleccion y seguimiento de personal.

Los desastres naturales es un tema indispensable que deben tomar en
cuenta cualquier tipo de instituciones, por lo cual se realiz6 plan de contingencia
para la municipalidad, enfocado a que hacer antes, durante y después de la
ocurrencia de movimientos telUricos, esto sirve de apoyo a afrontar estos

fendmenos de la mejor manera y evitar pérdidas irreparables.
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OBJETIVOS

General

Disefiar e implementar un proceso de dotacion de personal en la
Municipalidad de Comitancillo, San Marcos, con el fin de dar un mejor servicio a

la poblacién y generar una buena imagen a la institucion.

Especificos

1. Realizar un diagnéstico de la situacién actual de dotacion de personal

para la Municipalidad de Comitancillo, San Marcos.

2. Proponer un disefio de dotacion de personal para la Municipalidad de
Comitancillo, San Marcos, donde se indiquen los factores de

reclutamiento y seleccion de personal, la descripciéon de puestos.

3. Lograr que este proceso de dotacion de personal para la Municipalidad
de Comitancillo, San Marcos, sea utilizado y sirva de base para futuras

contrataciones de personal.

4, Realizar un Plan de contingencia ante la presencia de terremotos, que
pueda suscitarse al momento de encontrarse el personal laborando, que

sirva para dar respuesta al mismo.

5. Coordinar con diferentes instituciones la realizacion de capacitaciones

dirigidas al personal de la Municipalidad de Comitancillo.
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INTRODUCCION

La Municipalidad de Comitancillo es una entidad gubernamental
autbnoma, que vela por el bienestar y desarrollo del municipio prestando
servicios basicos a la poblacién, asi como proyectos de desarrollo en beneficio
de las comunidades mas necesitadas.

Con base a lo anterior el presente trabajo de graduacion, desarrollado a
través del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS), contiene el disefio e
implementacién de un proceso de dotacion de personal para la Municipalidad

de Comitancillo, San Marcos, la cual se divide en cuatro fases siguientes:

La primera fase consiste en las generalidades de la Municipalidad de
Comitancillo, San Marcos; la segunda fase de servicio técnico profesional
contiene la realizacion de un diagnostico de la situacion actual de la
municipalidad, relacionado con la dotacién de personal, asi también la
propuesta de disefio e implementacion de un proceso de dotacién de personal;
la tercera fase de investigacion contiene un plan de contingencia sobre la
ocurrencia de movimientos telUricos, que hacer antes, durante y después de la
ocurrencia del mismo; y la cuarta fase de ensefianza aprendizaje se plasma la

necesidad de realizar capacitaciones constantes al personal municipal.
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1. GENERALIDADES DE LA MUNICIPALIDAD DE
COMITANCILLO

1.1. Antecedentes historicos de la Municipalidad de Comitancillo

La monografia del Municipio de Comitancillo indica que el primer edificio
municipal fue construido en la época colonial, aproximadamente en 1648. El
segundo edificio municipal fue erigido durante la administracion municipal que
corresponde al periodo 1976-1980, planificado y ejecutado por el Instituto de
Fomento Municipal (INFOM).

La corporacion municipal de ese periodo era presidida por el Alcalde
Municipal, ciudadano Marcos Cardona; Juan Matias, Sindico; Apolonio
Marroquin, Regidor 1°; Florencio Cardona, Regidor 2° Domingo Miranda,
Regidor 3°, Juan Marroquin, Regidor 4°; Brigido Morales, Regidor 5°; Claudio
Pérez, Regidor 6°, Florencio Salvador, Regidor 7°; Tedfilo Pérez, Regidor 8°;
Cristino Ramirez, Regidor 9°; Audelio Chilel, Secretario y Celso Matias,

Tesorero.!

Actualmente la Municipalidad de Comitancillo, cuenta con un nuevo
edificio municipal de dos niveles, construido en el 2009, con mayor espacio y

mejores oficinas para brindar un mejor servicio a la poblacion.

! Feliciano Pérez, Rubén, Monografia del Municipio de Comitancillo, San Marcos. 1996. p. 119.
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La Municipalidad de Comitancillo, es una entidad gubernamental
autonoma, que vela por el bienestar y desarrollo del municipio prestando los
servicios basicos a la poblaciébn asi como proyectos en beneficio de las
comunidades mas necesitadas. Invierte su presupuesto de acuerdo a las
necesidades de las comunidades, proyectos priorizadas en el Concejo
Municipal de Desarrollo (COMUDE), que luego son trasladados al concejo

municipal para su futuro financiamiento.

La Municipalidad de Comitancillo, cuenta con 29 empleados municipales,
distribuidos en las siguientes oficinas: secretaria, Direccion de Administracion
Financiera Integrada Municipal (DAFIM), Direccion Municipal de Planificacion
(DMP), oficina municipal de la mujer, oficina municipal de informacion, policia

municipal, conserjeria, servicios publicos.

La corporacion municipal esta integrada por el alcalde municipal, cinco
concejales titulares, dos concejales suplentes, dos sindicos titulares y un

sindico suplente.

1.2. Ubicacion de la Municipalidad de Comitancillo

Se encuentra ubicada en el municipio de Comitancillo, en la sierra madre
parte nororiental de la cabecera departamental de San Marcos, al occidente de
la ciudad capital de Guatemala, en las coordenadas geograficas siguientes: 15°,
05’, 20” latitud norte, 91°, 44’, 55” latitud oeste del meridiano de Greenwich y su

altura es de 2280 metros sobre el nivel del mar.



1.3. Vision y mision de la municipalidad

Vision: “ser una institucion lider en la prestacion de servicios publicos y

en el fortalecimiento del desarrollo integral y sostenible del municipio”.?

Mision: “somos entidad autonoma que promueve el desarrollo del
municipio a través de actividades econdmicas, sociales, culturales, ambientales
y prestacion de servicios que contribuyan a mejorar la calidad de vida y

satisfacer las necesidades y aspiraciones de la poblacion”.?

1.4. Servicios basicos que presta la municipalidad ~ *

Las actividades que realiza la Municipalidad de Comitancillo, estan
enmarcadas en el codigo municipal decreto 22-2010, articulo 68. Competencias

propias del municipio, y son las siguientes:

. Prestacion de servicios basicos de agua potable clorada, alcantarillado
sanitario; alumbrado publico, mercados, rastros, administracion de

cementerios, recoleccion, tratamiento de desechos dolidos, limpieza y

ornato.

. Construccion y mantenimiento de caminos y pavimentacion de las vias
urbanas.

. Regularizacion del transporte de pasajeros y carga y de sus terminales
locales.

2 Municipalidad de Comitancillo, Plan Operativo Anual, 2011
3 Municipalidad de Comitancillo, Plan Operativo Anual, 2011
4 Cdédigo Municipal, Decreto No. 22-2010, Articulo 68
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Autorizacion de las licencias de construccion de obras, publicas o

privadas en su municipio.

Velar por el cumplimiento y observancia de las normas de control
sanitario.

Gestion de la educacion pre primaria, y primaria, asi como de los

programas de alfabetizacion y de educacion bilingue.

Administrar la biblioteca publica del municipio.

Promocién de parques, jardines y lugares de recreacion.

Gestion y administracion de farmacias municipales populares.

Modernizacion tecnoldgica de la municipalidad y de los servicios publicos

municipales o comunitarios.

Promocion y gestion ambiental de los recursos naturales del municipio.

La administracion del registro civil y de cualquier otro registro municipal

0 publico que le corresponda de conformidad con la ley.

La prestacion del servicio de policia municipal.

La designaciéon de mandatarios judiciales y extrajudiciales.

Brindar una atencion eficiente al publico en la realizacion de sus tramites

administrativos.



. Garantizar la participacion ciudadana en la elaboracion, ejecucion y
evaluacion de planes, programas y proyectos que ejecuta la

municipalidad.

1.5. Organizacion administrativa

La Municipalidad de Comitancillo esta conformada por el concejo
municipal, asesoramiento de auditoria, alcalde municipal, direccién municipal de
planificacion, direccion de administracion financiera integrada municipal,
secretaria municipal, oficina municipal de la mujer, oficina municipal de
informacion, policia municipal, conserjeria, y servicios publicos. A continuacion

se presenta el organigrama general de la institucion.

1.5.1. Organigrama

El organigrama que se presenta, es de tipo descendente o vertical y su
caracteristica principal es que presenta la linea de autoridad desde arriba hacia
abajo encabezandolo el concejo municipal y terminando con las diferentes

oficinas que existen en la municipalidad.

El organigrama vertical aplica a la municipalidad ya que ofrece una vision
general de la estructura organizativa de la institucion, en donde el empleado
municipal conoce con exactitud la jerarquia que existe, la linea de autoridad y

responsabilidad, los canales formales de comunicacion.

Ventajas

. Se aprecia a simple vista la estructura general y las relaciones de trabajo

de la institucion.



. Muestra quién depende de quién.

. Sirve como medio de informacion al publico acerca de las relaciones de

trabajo de la institucion.

. Puede servir como guia al momento de planear cambios o

reorganizacion en la institucion.

Desventajas
. Muestra solamente las relaciones formales.
. Indica que relaciones se supone que existen y no necesariamente las

relaciones reales.

. No muestra las relaciones informales que existen entre los jefes.



Figura 1. Organigrama de la Municipalidad de Comitancillo
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Fuente: elaboracién propia.







2. FASE DE SERVICIO TECNICO PROFESIONAL

Con base a entrevistas estructuradas, no estructuradas, analisis causa
efecto (Ishikawa), con el personal de cada oficina de la Municipalidad de
Comitancillo se obtuvo la informacién correspondiente para determinar como

se desarrolla el trabajo en cada dependencia.

2.1. Diagnostico de la situacion actual

A través de la realizacion de un buen diagnostico a la municipalidad con
respecto a la dotacion de personal, y al que hacer del empleado municipal en
sus puestos de trabajo, tomando en cuenta los diferentes puntos de vista del
personal y autoridad superior, se tiene una vision del trabajo que se realiza en
la institucion, con esto establecer las herramientas necesarias para una

solucion adecuada.

La metodologia empleada para la realizacion del diagndstico de la
institucion, es la realizacion de entrevista estructurada con los empleados
municipales y autoridad superior, con esto se logra la informaciéon directa y
precisa de la problemética municipal, sus limitantes, y el apoyo necesario que
se debe brindar.

A continuacidon se presentan los resultados estadisticos de la entrevista
realizada en la Municipalidad de Comitancillo.



Figura 2. Entrevista estructurada
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Entrevista estructurada realizada a empleados de la Municipalidad de Comitancillo, San Marcos

mayo de 2011.

1.

10.

11.

¢,Coémo fue su proceso de contratacién?

¢Le indicaron claramente el trabajo a realizar? Si NO
Cual

¢, Conoce cuales son sus funciones? Sl NO

Cuales

¢,Cuénto tiempo le llevo en aprender su trabajo?

¢, Tuvo problemas en el proceso de aprendizaje en su trabajo? SI__ NO___
Cuales

¢ Tenia alguna experiencia sobre el trabajo que realiza ahora? Sl NO__
Cual

¢Le gustaria que hubiera un tiempo de prueba o induccién en el trabajo? SI__ NO__
Porqué

¢Le gusta su trabajo? SI___ NO___

Porqué

¢, Sabe si el empleado municipal tiene buena aceptacién ante la poblacién? SI__ NO___
Porqué

¢,Cree que la municipalidad brinda un buen servicio a la poblacién? SI_ NO____
Porque

¢,Cree que la municipalidad tiene una buena imagen ante la poblacién? SI__ NO____
Porque

Fuente: elaboracién propia.
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. Entrevista

Se realizd entrevista estructurada a los veintinueve puestos de trabajo
gue existen en la municipalidad y un total de once preguntas, con esto conocer

la situacion actual, los resultados se presentan a continuacion:
¢, Como fue su proceso de contrataciéon? un 100 por ciento manifiesta que
no existi6 un proceso de contratacion, que solamente fueron llamados para

trabajar en un puesto municipal, por lo tanto la contratacién es directa.

Figura 3. Gréfica de barras pregunta nimero uno

¢, Coémo fue su proceso de contratacion?
30 27
20
10 y)

Sl NO

Fuente: elaboracién propia.
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¢Le indicaron claramente el trabajo a realizar? al 60 por ciento de los

empleados no le indicaron claramente el trabajo a realizar y un 40 por ciento si.

Figura 4. Gréfica de barras pregunta nimero dos

¢Le indicaron claramente el trabajo a
realizar?
30
20 12 L
0 4
Sl NO

Fuente: elaboracién propia.

¢,Conoce cuales son sus funciones? un 97 por ciento conoce sus

funciones y un 3 por ciento contesté que no.

Figura 5. Grafica de barras pregunta numero tres

¢ Conoce cudles son sus funciones?
30 28
20 -+
10 A
1
0 = T 1
Sl NO

Fuente: elaboracion propia.
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¢, Cuanto tiempo le llevo en aprender su trabajo? un 14 por ciento lo

aprendié en 1 mes, 79 por ciento en 3 meses y un 7 por ciento en 6 meses.

Figura 6. Gréfica de barras pregunta nimero cuatro

¢, Cuanto tiempo le llevo en aprender su
trabajo?
30 23
20
10 4 2
0 L . : .
1 MES 3 MESES 6 MESES

Fuente: elaboracién propia.

¢ Tuvo problemas en el proceso de aprendizaje de su trabajo? un 56 por

ciento si tuvo problemas, y un 44 por ciento contesto que no.

Figura 7. Gréfica de barras pregunta nimero cinco

¢ Tuvo problemas en el proceso de
aprendizaje en su trabajo?

30
20 16 13
0 _

S| NO

Fuente: elaboracion propia.
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¢ Tenia alguna experiencia sobre el trabajo que realiza ahora? un 31 por

ciento si contaba con experiencia y un 69 por ciento no contaba con la misma.

Figura 8. Gréfica de barras pregunta numero seis

¢ Tenia alguna experiencia sobre el
trabajo que realiza ahora?

30

20
20
9
10
O .
S| NO

Fuente: elaboracién propia.

¢ Le gustaria que hubiera un tiempo de prueba o induccion en el trabajo?

un 100 por ciento esta de acuerdo que haya induccion en el trabajo.

Figura 9. Gréfica de barras pregunta nimero siete

¢Le gustaria que hubiera un tiempo de
prueba o induccidn en el trabajo?

29
30
20 A
10 A 0
O L T 1
S| NO

Fuente: elaboracion propia.
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¢Le gusta su trabajo? el 100 por ciento de los empleados municipales les

gusta su trabajo, por ser un servicio a la poblacion.

Figura 10. Gréfica de barras pregunta niumero ocho

¢Le gusta su trabajo?

29
30
20 A
10 A

0

0 T T 1

SI NO

Fuente: elaboracion propia.

¢Sabe si el empleado municipal tiene buena aceptacion ante la
poblacion? un 10 por ciento contesto que es buena, un 45 por ciento que es

mala y otro 45 por ciento que es regular.

Figura 11. Grafica de barras pregunta niumero nueve

¢ Sabe si el empleado municipal tiene
buena aceptacién ante la poblacién?

30

20 13 13

10 3
'T— N N

BUENA MALA REGULAR

Fuente: elaboracién propia.
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¢,Cree que la municipalidad brinda un buen servicio a la poblacion? un 31
por ciento piensa que es bueno el servicio, 24 por ciento que es malo y un 45

por ciento que es regular.

Figura 12. Gréfica de barras pregunta numero diez

¢, Cree que la municipalidad brinda un
buen servicio a la poblacién?

30
ig 5 : 13
BUENA MALA REGULAR

Fuente: elaboracién propia.

¢,Cree que la municipalidad tiene una buena imagen ante la poblacion?
un 14 por ciento manifiesta que tiene buena imagen, 17 por ciento que es

regular y un 69 por ciento que es mala.

Figura 13. Grafica de barras pregunta numero once

¢ Cree que la municipalidad tiene una
buena imagen ante la poblacion?

30
20
10

20

IS

BUENA MALA REGULAR

Fuente: elaboracién propia.
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2.1.1. Resultados

De acuerdo a la entrevista realizada a los empleados municipales se

puede establecer lo siguiente:

En lo referente a la contratacion de personal no existe un proceso
adecuado para el mismo, debido a que las personas solamente son llamados
para laborar en un puesto especifico obviando el reclutamiento y seleccion de

personal.

Se pudo comprobar que al momento que las personas ingresan a laborar
en la municipalidad, la mayoria de ellas no les indican claramente el trabajo que
realizaran, conforme pasa el tiempo ellos por su voluntad van aprendiendo el
mismo, esto provoca que el personal tenga problemas en le proceso de
aprendizaje y conozca sus labores y funciones tres 0 mas meses después de

haber ingresado a la institucion.

Al momento de realizar la contratacion, la mayoria de personas no
cuentan con la experiencia necesaria para laborar y prestar un servicio de

calidad a la poblacion.
Todos los empleados coincidieron que al momento de ser contratados en
la institucion, la autoridad superior deberia implementar un tiempo de prueba e

induccion al trabajo para adaptarse con mayor rapidez a sus labores.

Se pudo comprobar que a todos los empleados municipales les gusta el

trabajo que realizan, pues se sienten orgullosos de servir a la poblacion.
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En lo que se refiera a la aceptacion que tiene el empleado municipal ante
la poblacion, el mismo personal manifiesta que esta entre mala y regular, asi
también, manifestaron que el servicio que presta la municipalidad es regular y
que por lo tanto la imagen que proyecta la institucién a la poblacién y personas

que la visitan es mala.

Se pudo notar la preocupaciébn que existe en los empleados y
autoridades del porqué se tienen estos resultados de mala aceptacion del
empleado municipal, de un servicio regular a la poblacion, y lo mas preocupante
la mala imagen que se tiene de la municipalidad, lo cual deberia ser lo contrario,
para todo esto deberian de implementarse acciones a corto plazo para que esta

cambie.
2.1.2. Andlisis Causa y Efecto
Para identificar las causas de mala imagen y mala atencion al publico, en
la municipalidad, es necesario aplicar herramientas indispensables como el

analisis de un diagrama causa efecto, el cual se describe a continuacion:

Las técnicas utilizadas para la realizacioén del analisis del diagrama causa

efecto son las siguientes:
. Reunion con el personal de las diferentes oficinas municipales,
estableciendo claramente el problema o efecto que sucede actualmente

en la municipalidad.

. En la reunion con las diferentes oficinas municipales se realizo lluvia de

ideas para identificar el mayor nimero posible de causas del problema.
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. En el diagrama causa efecto se aplico la técnica de las 6M que son:
maquinaria, mano de obra, materiales, meétodos de trabajo, medio
ambiente, medicion.

De lo anteriormente descrito se presenta un andlisis causa efecto por cada
oficina, estableciendo las causas del problema.

2.1.2.1. Secretaria Municipal

Es la unidad encargada de realizar todas las acciones secretariales que
formalizan en fisico las reuniones y decisiones del concejo municipal y de la
alcaldia, llevando registros y archivos ordenados y adecuadamente
resguardados para tener disponibilidad de poderlos consultar y/o utilizar en
cualquier momento, constituyéndose en la memoria material de la
municipalidad. Conformada por seis personas, entre ellas: el secretario

municipal, cuatro oficiales y secretaria recepcionista.

Las causas detectadas en la secretaria municipal por el efecto de mal
servicio y mala imagen de la municipalidad hacia la poblacion, es que
consideran que les lleva demasiado tiempo en adaptarse a sus labores, no
existen capacitaciones que los ayuden a brindar un mejor servicio, existe
incumplimiento en el trabajo, no se da mantenimiento al equipo de computacion,
la autoridad municipal no tiene una politica adecuada para la contratacion de
personal, ademas se manifiesta que el personal que se contrata no tiene la

suficiente experiencia para realizar sus labores.
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2.1.2.2. Direccion de Administracion Financiera

Integrada Municipal

Es la unidad encargada de la administracion financiera de los recursos
municipales, la captacion de los ingresos y la ejecucion presupuestaria de los
egresos. Esta integrada por seis personas, entre ellas: el tesorero municipal,

cuatro oficiales y un oficial de apoyo.

En la direccion de administracion financiera integrada municipal se
detecto una causa importante, que es la mala relacion que existe entre los
empleados de esta oficina, existe duplicidad en el trabajo, se manifiesta la
irresponsabilidad en el trabajo, no se cumple con el horario de trabajo, no se
tienen buenas costumbres al momento de atencién al publico, no se da
mantenimiento al equipo de computacion, solamente hay capacitaciones al
dirigidas al director financiero y al oficial primero, pues manifiesta el director
financiero que no existe un rubro especifico destinado para realizar

capacitaciones.

Ademas la autoridad municipal no tiene una politica adecuada para la
contratacion de personal, pues se contrata a personas sin experiencia para
laborar en la institucién, el alcalde municipal y su concejo no cumplen con las

solicitudes realizadas por la poblacion en relacion a construccion de proyectos.

2.1.2.3. Direccion Municipal de Planificacion

Se encarga de coordinar y consolidar los diagnosticos, planes,

programas y proyectos de desarrollo del municipio. Esta integrada por dos

personas, entre ellas: el director municipal de planificacion y técnico uno.
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Las causas detectadas en la direccion municipal de planificacion es que
el personal que existe en dicha oficina es insuficiente para realizar las labores
asignadas, existe duplicidad en el trabajo, no se cumple con el horario de
trabajo, al momento de realizar contrataciones existe demasiado tiempo para
adaptarse al trabajo, en esta oficina si existen capacitaciones dirigidas al
director y técnico uno impartidas por diferentes instituciones de gobierno como
SEGEPLAN, INFOM, ADIMAM, CONRED, ademas se sienten afectados por la

inestabilidad laboral que existe en la municipalidad.

2.1.2.4. Oficina Municipal de Informacién

Es la oficina responsable y encargada de brindar todo tipo de
informacion, concerniente a la Municipalidad de Comitancillo y sus oficinas, a

las personas que lo soliciten. Esta integrada por una persona.

Las causas principales detectadas en esta oficina es que no se realiza el
trabajo para el que fue asignada, pues realizan labores de resguardo, control y
manejo de documentos de terreno, no conocen sus funciones, ademas existen
muy frecuentemente despidos injustificados, no se cumple con el horario de
trabajo, no hay capacitaciones de ninguna naturaleza dirigidas hacia esta
oficina, no existe un programa de mantenimiento al equipo de computacién, asi
también irresponsabilidad en el trabajo y no se tienen buenas costumbres de
atencion al publico.

2.1.2.5. Oficina Municipal de la Mujer

Es la responsable de la atencion de las necesidades especificas de las
mujeres del municipio y del fomento de su liderazgo comunitario, participacion

econOmica, social y politica. Esté integrada por una persona.

21



Las causas principales detectadas en esta oficina es que no conocen las
funciones del trabajo a realizar, por ende demasiado tiempo en adaptarse al
trabajo, inexistencia de capacitaciones, constantemente el equipo de
computacion tiene desperfectos, se contrata personas sin experiencia, existen

frecuentemente despidos injustificados,

2.1.2.6. Policia Municipal

Es la unidad responsable de la seguridad de los ciudadanos que habitan
el casco urbano del municipio conjuntamente con la Policia Nacional Civil,
mantener el orden y son responsables de resguardar los bienes de la
Municipalidad de Comitancillo. Integrada por cinco personas, entre ellas: jefe,

subjefe y tres agentes.

El problema principal de esta oficina es que se utilizan a los agentes en
funciones que no les competen como realizar diligencias no afines al trabajo,
inexistencia de buenas costumbres al momento de brindar servicio a la
poblacion, no hay capacitaciones, se nota la duplicidad en el trabajo, la relacion

entre sus miembros no es buena, y frecuentes despidos injustificados.

2.1.2.7. Conserjeria Municipal

Es la unidad encargada de la limpieza, higiene, orden, seguridad y
presentacion de las instalaciones e inmuebles propiedad de la municipalidad.

Esta integrada por una persona.

En esta unidad no se cuenta con el personal suficiente para realizar
todas las labores de limpieza, en ocasiones se realizan labores que no le

competen, descuidando el trabajo para el cual fue contratado, inexistencia de
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capacitaciones, no se le explica claramente sus funciones, por lo tanto tarda

demasiado tiempo en adaptarse al trabajo.

2.1.2.8. Servicios Publicos

Esta se encuentra integrada por el siguiente personal: fontanero,
electricista, piloto, encargado centro comercial, encargado cementerio y rastro
municipal, encargado parque central y encargado mercado namero I, haciendo

un total de siete personas

El problema principal detectado en esta unidad es que no existe una
persona encargada de estos servicios lo que provoca un descontrol en las
funciones de estos empleados, existen quejas de los vecinos por mala atencién,
no tienen un lugar especifico para ubicarse, lo cual es dificil encontrarlos para
cualquier diligencia relacionada con el trabajo, inexistencia de capacitaciones,
demasiada irresponsabilidad en el trabajo, no existen buenas costumbres en el
trato a la poblacion, no se tiene un horario fijo establecido para este personal,

se dan frecuentes despidos injustificados lo que refleja la inestabilidad laboral.

A continuacién se presenta el diagrama causa efecto, indicando las

causas posibles del problema presentado.
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Figura 14. Diagrama Causa Efecto, Municipalidad de Comitancill o
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Fuente: elaboracién propia.

2.1.2.9. Andlisis del diagrama Causa Efecto

De las reuniones realizadas con el personal de cada oficina se

determinaron las causas que originan el mal servicio y mala imagen a la

poblacion.

24




En el diagrama surgen seis causas primarias que a su vez tienen causas

secundarias, como se puede ver en la figura 14, y se describen a continuacioén.

. Mano de obra

Esta es una causa importante para el problema que se tiene en la
institucion, porque se demuestra que el empleado municipal le toma demasiado
tiempo en adaptarse al trabajo en ocasiones hasta mas de tres meses, los
empleados no estan capacitados para realizar las tareas que se le asignan, en
ocasiones realizan trabajos que no les competen, hay incumplimiento e
irresponsabilidad, las personas no tienen buenas relaciones humanas al
momento de brindar servicio a la poblacion, se pudo verificar también que existe

mala relacion entre los empleados municipales.

. Método de trabajo

Esta es otra causa que provoca el mal servicio y mala imagen a la
poblacion pues la contratacion del personal es directa, la persona solamente es
llamada a laborar a la institucion, no existe una metodologia de reclutamiento y
seleccion de personal, con esto se contrata a personas sin experiencia, existe
demasiado incumplimiento por parte de las autoridades municipales en las
solicitudes presentadas, asi también no se cumple con las promesas de
construccion de proyectos de infraestructura, se pudo verificar también que en
la administracion municipal se dan con frecuencia despidos injustificados que

desmotivan a la persona.
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o Materiales

Algunos materiales que se compran por parte de la municipalidad son de
mala calidad, asi también las computadoras que se adquieren no son de marca

reconocidas, todo esto provoca mal funcionamiento de las mismas.

. Maquinaria o equipo de oficina

Esta es otra causa del problema pues constantemente se dan
desperfectos en el equipo de computacion, la red de Internet presenta
alteraciones que afectan su funcionamiento, esto se da porque no existe un
programa de mantenimiento al equipo de cdmputo que es la herramienta basica
para realizar las labores en la municipalidad, todo esto provoca atrasos de

atencion al publico que a diario realiza tramites.

. Medio ambiente o institucién municipal

Otra causa que origina el problema es también la imagen que refleja la
Municipalidad por el tipo de administracion que ha tenido durante los afios, pues
constantemente existe mala distribucion del trabajo en algunas oficinas, no
existe un manual o reglamento de trabajo que rija las actividades municipales,
no existe estabilidad laboral, ni incentivos salariales, lo que provoca que el
empleado no tenga futuro ni motivacion en la institucion y por ende realice su
trabajo solamente por necesidad, no se da importancia necesaria a oficinas
pues existe insuficiente personal en ellas, lo que dificulta las labores cotidianas,
y algo muy importante es que en el presupuesto municipal nunca se asigna un
rubro especifico para capacitaciones al personal, lo que ayudaria en gran

medida a brindar un mejor servicio a la poblacion.
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. Medicion

En esta causa se pudo identificar que no existen programas de
seguimiento al personal que puedan medir su capacidad y eficiencia en el
trabajo, asi también no todas las oficinas de la institucion reciben
capacitaciones constantes con relacion a sus labores, por ende el empleado

municipal se siente desmotivado y no tiene metas a cumplir.

2.1.3. Método utilizado para el reclutamiento y sel eccion de

personal

Se pudo identificar claramente que no existe un método establecido para
la contratacion de personal, pues tanto la entrevista como el analisis causa
efecto refleja que no existe este método, que la contratacion es directa, no
existe un proceso de dotaciéon de personal, esto provoca que las personas
contratadas no tengan experiencia, no se encuentran preparados, no estén

capacitados, no sean responsables y no entiendan el trabajo municipal.

2.1.4.  Descripcion y analisis de puestos y funcione s actuales

Se ha obtenido suficiente informacion sobre la situacion actual de la
municipalidad, asi también se han identificado los puestos de trabajo en cada
dependencia de la institucion, por lo tanto es indispensable conocer lo que se
realiza en cada puesto de trabajo, la responsabilidad que tienen los empleados

municipales en el mismo, para lo cual se realizaron los pasos siguientes:

. Observacién directa: se observo el desempefio de los empleados
municipales en sus puestos de trabajo, para conocer como realizan sus

tareas diarias.
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. Entrevista oral: esta entrevista se realizdé con los encargados de cada
oficina, para conocer claramente lo que realiza el empleado municipal en

Su puesto de trabajo.

2.1.4.1. Alcaldia Municipal

Es el lugar en donde el alcalde municipal, o su representante atiende a
las personas que visitan la municipalidad, en esta existe solamente un puesto

de trabajo, el cual describe sus actividades y deficiencias encontradas.

. Secretaria recepcionista

Es la persona que representa la alcaldia municipal en la atencion de los
vecinos que se encuentran realizando sus tramites en la municipalidad; se
encarga de recepcion, clasificar y archivar todas las solicitudes presentadas por
los vecinos; lleva el control de la asistencia de los empleados municipales;
traslada documentos a la alcaldia municipal para su respectiva firma; redaccion
al libro de actas los acuerdos de alcaldia; elaboracion de documentos de
terreno; realizacion de cartas de recomendacion, constancias de residencia y

cualquier otro documento solicitado por la alcaldia municipal.

En este puesto de trabajo se pudo observar que no existe buena
atencion al publico, debido a que realiza funciones que no le competen como
por ejemplo redaccion al libro de actas los acuerdos de alcaldia, elaboracion de
documentos de terreno, en ocasiones no se encuentra en su puesto de trabajo,
y su equipo de computo sufre defectos constantemente, lo que provoca atrasos

en sus labores.
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2.1.4.2. Secretaria Municipal

A continuacion se describen las labores que realizan los diferentes
integrantes de esta oficina en los puestos de trabajo, asi también las

deficiencias encontradas.

. Secretario municipal

El secretario municipal tiene como atribuciones especificas las descritas
por el Cédigo Municipal, Decreto No. 12-2002 y 22-2010; es el enlace entre el
concejo municipal y empleados municipales asi también actividades
municipales; redaccion de actas en los libros correspondientes, notas y oficios
qgue se autorizan en la reuniones del concejo municipal; emision y certificacion

de acuerdos municipales aprobados en las reuniones del concejo municipal.

Asistencia a todas las reuniones del concejo municipal, asi como
reuniones comunitarias; coordinar acciones con todos los empleados
municipales; atencién al publico y entidades que solicitan su apoyo;
desempefiar cualquier otra funcion designada por el concejo municipal o por el

alcalde.

Se pudo verificar que en este puesto de trabajo no se cumple a cabalidad
con el horario de trabajo, no se delega a ningun oficial de secretaria para
sustituir temporalmente las funciones de secretario al momento de que este no
se encuentra, asi también no se tiene el control de sus subordinados, todo esto

refleja mala atencion a la poblacion.
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. Oficial |

Es la persona encargada de llevar el control y ordenamiento de todos los
expedientes de proyectos municipales y de consejo departamental de
desarrollo; redaccion de actas en el libro correspondiente de inicio y recepcidn
de obras municipales; realizacibn de contratos de proyectos, registro de
contratos ante la Contraloria General de Cuentas; y cualquier otra actividad

designada por el secretario municipal.

Se pudo detectar que el oficial | de esta dependencia frecuentemente
abandona su puesto de trabajo, no se tiene buena relacion con el secretario
municipal, no realiza sus funciones constantemente debido a que sus
expedientes de trabajo no se encuentran actualizados, por lo tanto existe

irresponsabilidad en el trabajo y por ente no es buena la atencion al publico.

. Oficial Il

Es la persona encargada del control de expedientes de los Consejos
Comunitarios de Desarrollo (COCODE); alcaldes comunitarios, consejos
educativos y empleados municipales; realizaciéon de carné de identificacion de
los consejos comunitarios de desarrollo, alcaldes comunitarios; redaccion y
resguardo de contratos de empleados municipales, y deméas actividades

asignadas por el secretario municipal.

En las labores de este puesto de trabajo se pudo verificar la
inexperiencia de la persona, pues le toma demasiado tiempo en brindar el
servicio a la poblacién, provocando enojo y desesperacion al publico que acude
hacia su persona por cualquier tramite, le es dificil realizar sus funciones a

cabalidad y se nota el desorden en la documentacién que maneja.
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. Oficial Ill

Es la persona encargada de matrimonios que lleva a cabo el alcalde
municipal, asi también el control y redaccion en el libro de actas los matrimonios
realizados, avisos y llenado de formularios de los matrimonios que se
realizaran, asi como cualquier otra funcién designada por el secretario

municipal.

Se pudo observar que la persona asignada para este trabajo termina sus
labores de matrimonios en un tiempo relativamente corto, por lo que en
ocasiones no se encuentra en su puesto de trabajo, las personas que necesitan

de sus servicios esperan un tiempo para poder ser atendidos.

. Oficial IV

Es la persona encargada especificamente para elaborar documentos de
terreno, redaccion de razones legales del alcalde municipal, y demas

actividades asignadas por el secretario municipal.

En este puesto de trabajo se constato la inexperiencia al momento de
realizar sus labores, no se atiende con amabilidad a las personas que realizan
sus tradmites de documentos, en ocasiones tiene demasiado tiempo libre en el

cual podria realizar otras actividades.
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2.1.4.3. Direccion de Administracion Financiera

Integrada Municipal

A continuacion se describen las labores que realizan los diferentes
integrantes de esta oficina en los puestos de trabajo, asi también las
deficiencias encontradas.

. Director financiero

El director de la administracion financiera integrada municipal tiene como
atribuciones especificas las descritas por el cédigo municipal, Decreto No. 12-
2002 y 22-2010 tales como proponer en coordinacién con la direccién municipal
de planificacion, al alcalde municipal las politicas presupuestarias; rendir
cuentas en reuniones ordinarias o extraordinarias al concejo municipal; llevar el
registro de la ejecucidn presupuestaria y de la contabilidad de la municipalidad;
remitir a la Contraloria General de Cuentas certificacion de acta que documente
el corte de caja y arqueo de valores municipales; evaluar cuatrimestralmente la
ejecucion de presupuesto de ingresos y gastos del municipio; asesorar al

alcalde y al concejo municipal en materia de administracion financiera.

El director financiero no tiene buena relacion laboral con sus
subordinados, pues se pudo observar que en las ordenes o funciones que
asigna no se cumplen a cabalidad, ademas no conoce con claridad las
funciones que debe realizar, no tiene experiencia al momento de realizar sus
labores, constantemente abandona su puesto de trabajo provocando malestar
en las personas que lo visitan, asi también tiene un descontrol en la
documentacion a su cargo lo que provoca irresponsabilidad en el trabajo y mala

atencion al publico.
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. Oficial |

Es la persona encargada del presupuesto municipal, asi también de la
ejecucion de los gastos municipales, realizacion del presupuesto municipal
coordinadamente con la direccion municipal de planificacion, se encarga de la
rendicion de cuentas ante la contraloria general de cuentas; elaboracion de
planillas de sueldos de los trabajadores municipales, emision de cheques de
empleados municipales, de proyectos y pagos a diferentes proveedores,
manejo del programa SICOINGL, y demas actividades delegadas por el director

financiero.

Se pudo verificar que este puesto existe duplicidad de labores pues en
ocasiones realiza funciones que no le competen lo que provoca saturacion en el
trabajo, atraso en sus labores, por ende malestar y mala atencion a las

personas que necesitan de sus servicios.

. Oficial I

Recepcion, resguardo y control de toda la documentacion del impuesto
denominado piso de plaza a través de los recibos 31B, y demas funciones

designadas por el director financiero.

Frecuentemente la persona encargada de estas labores se encuentra
ausente en su puesto de trabajo debido a que sus labores las realiza en poco
tiempo lo que deberia ser aprovechado para realizar otras actividades de la
oficina, no se tienen buenas relaciones humanas al momento de la atencion,

existe demasiada irresponsabilidad en el trabajo,
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. Oficial Ill

Es el encargado del almacén o bodega de la municipalidad, control y
elaboracion de toda la documentacién de caja chica, elaboracién de 6rdenes de

compra que realiza la institucion.

En este puesto de trabajo existe saturacion de trabajo, la persona
asignada no tiene la experiencia indispensable para realizar estas labores,
mantiene descontrol en toda la documentacién que maneja, y no tiene buenas

relaciones humanas al momento de brindar el servicio.

. Oficial IV

Es la persona encargada del cobro de los arbitrios municipales en
ventanilla a través de recibos 7B y 31B como: cobros de ornato, cobro de
arrendamiento de locales comerciales, cobro del impuesto de agua potable, asi
también el manejo de dicha papeleria y depdsitos en los bancos del sistema.

El problema detectado en este puesto de trabajo es que no se cumple
con el horario de trabajo, pues la ventanilla de atencion al publico se abre fuera
del horario indicado lo que provoca enojo en las personas que esperan este

servicio, ademas no se trata con amabilidad al pablico.
. Oficial de apoyo
Es la persona encargada de la contabilidad e inventario de la

municipalidad; llenado de formularios del IGSS; cuadre de ingresos y egresos

en el programa SICOINGL; orden de cheques de pagos, y trabajos de oficina.
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No se tiene un buen control en la documentacién a su cargo, asi también
el horario de trabajo establecido no se cumple y no se tiene la experiencia

suficiente para realizar sus labores.

2.1.4.4. Direccion Municipal de Planificacion

A continuacion se describen las labores que realizan los diferentes
integrantes de esta oficina en los puestos de trabajo, asi también las

deficiencias encontradas.

. Director

El director tiene como atribuciones especificas las descritas por el Cédigo
Municipal, Decreto No. 12-2002 y 22-2010 tales como: cumplir y ejecutar las
decisiones del concejo municipal, elaboracién de perfiles, estudios de pre
inversion y factibilidad de los proyectos para el desarrollo del municipio,
mantener actualizadas las estadisticas socioecondémicas, informacion
geogréfica, ordenamiento territorial, recursos naturales, catastro municipal,
registro de necesidades identificadas y priorizadas del municipio, asesoramiento
al concejo municipal y al alcalde, suministrar informacion requerida a las

autoridades municipales o interesados.

Entre otras actividades se encarga del manejo de programas tales como:
SICOINGL en el médulo de proyectos; SNIP en el médulo de actualizacién
mensual de proyectos; GUATECOMPRAS en el médulo de publicacion de
proyectos municipales priorizados para su ejecucion. Asi también la realizacion
de presupuestos municipales no mayores de noventa mil quetzales, supervision

de todos los proyectos municipales, acompafiamiento a las autoridades
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municipales en el inicio y finalizacibn de proyectos y demas actividades

delegadas por el concejo municipal y alcalde.

Este puesto de trabajo existe duplicidad de funciones pues en ocasiones
se realizan actividades que no le competen, no se cumple con el horario de
trabajo, pues la oficina se abre fuera del horario asignado, asi también existe

demasiada saturacion de trabajo.

. Técnico |

Es la persona encargada del asesoramiento a los Consejos Comunitarios
de Desarrollo (COCODE), en el proceso de conformacion, elaboracion de
perfiles de proyectos, control y ordenamiento de expedientes de todos los
proyectos municipales, elaboraciéon y entrega de credenciales de alcaldes
comunitarios, elaboracién, entrega y seguimiento de formularios iniciales
ambientales para obtencion de resolucién de medio ambiente de los proyectos,
atencion a comunidades que visitan esta oficina, y cualquier otra actividad

designada por el director.

La persona asignada en este puesto de trabajo constantemente se
ausenta de sus labores, no cumple con el horario de trabajo, no tiene la
suficiente experiencia y capacidad para realizar sus labores.

2.1.4.5. Oficina Municipal de Informacién
A continuacién se describen las diferentes labores que realiza el

integrante de esta oficina en su puesto de trabajo, asi también las deficiencias

encontradas.
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. Encargado

El encargado de la oficina municipal de informacion tiene como funciones
las establecidas en la Ley de Acceso a La Informacion Pablica, Decreto No. 57-
2008, las cuales son: estructura organica y funciones de cada una de las
oficinas municipales, direccion y teléfono de la municipalidad, directorio de
empleados y autoridades municipales, mision y objetivos de la institucion, plan
operativo anual, manuales de procedimientos, informacion sobre el presupuesto
de ingresos y egresos del ejercicio fiscal, informes mensuales de ejecucion
presupuestaria, informacion detallada de los depdsitos realizados de ingresos
propios de la municipalidad, informacién de los procesos de cotizacion y
licitacion para la adquisicion de bienes, informacion detallada de todas las
contrataciones realizadas por la municipalidad, Informacion sobre el inventario
de la municipalidad, y cualquier otra informacién relacionada con todas las

oficinas municipales.

El problema principal de este puesto de trabajo es que no se realiza
ninguna actividad de las mencionadas anteriormente, no conoce sus funciones,
no se tiene la capacidad y experiencia para realizar el trabajo asignado, ademas
no se atiende con respeto a las personas que lo visitan, en conclusion esta
oficina no funciona pues se realizan trabajos de control, resguardo y

elaboracion de documentos de terreno.

2.1.4.6. Oficina Municipal de la Mujer

A continuacion se describen las diferentes labores que realiza el

integrante de esta oficina en su puesto de trabajo, asi también las deficiencias

encontradas.
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. Coordinadora

La Coordinadora tiene como atribuciones especificas las descritas por el
Cdédigo Municipal, Decreto No. 22-2010 tales como: planificar y programar las
acciones de caracter técnico que implementard la oficina, elaborar el manual de
funciones de la oficina, informar al concejo municipal, alcalde y consejo
municipal de desarrollo sobre la situacion de las mujeres del municipio, elaborar
e implementar propuestas de politicas municipales basadas en la politica
nacional de promocion y desarrollo de las mujeres guatemaltecas para integrar
a politicas agendas locales y acciones municipales, brindar informacion,
asesoria y orientacion a las mujeres del municipio, organizar cursos de
capacitacion y formacion para las mujeres del municipio, informar y difundir el
quehacer de la oficina municipal de la mujer, promover la organizacion social y
participacion comunitaria de las mujeres en los distintos niveles del sistema de
consejos de desarrollo urbano y rural, promover la creacién de guarderias

municipales para la atencion de los menores que habitan el municipio.

Actualmente la coordinadora de la oficina municipal de la mujer realiza
capacitaciones con grupos de mujeres en diferentes temas, realiza
asesoramiento a grupos de mujeres con el trabajo que realizan, asi mismo

coordina actividades con instituciones locales.

El problema detectado en este puesto es que no se tiene la suficiente
experiencia y capacidad para realizar sus labores, frecuentemente se ausenta
de sus labores provocando que el servicio que deberia de brindar no se haga

con la calidad necesaria.
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2.1.4.7. Policia Municipal

El Policia Municipal tiene como atribuciones especificas las descritas por
el Coédigo Municipal, Decreto No. 12-2002, velara por el cumplimiento de los
acuerdos, reglamentos, ordenanzas y resoluciones emitidas por el concejo
municipal y el alcalde respetando los criterios basicos de las costumbres y

tradiciones propias de las comunidades del municipio.

A continuacion se describen las labores que realizan los diferentes
integrantes de esta oficina en los puestos de trabajo, asi también las

deficiencias encontradas.

. Jefe

Entre las funciones que realiza actualmente el jefe de la policia municipal
estan el resguardo de los edificios municipales, velar por el orden en el
municipio coordinadamente con los agentes municipales y policia nacional civil,
encargado de las llaves de los mismos edificios, atencion al publico que visita
las instalaciones municipales, delegar funciones a los demas agentes
municipales y cumplir con cualquier otra funcién delegada por el concejo

municipal y alcalde.

No existe buena relacion entre sus subordinados, no delega las
funciones adecuadas a los mismos, realiza funciones que no le competen, no
se atiende con amabilidad a las personas que lo visitan, por ende mala atencion

al publico.
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. Subjefe

Asume las funciones del jefe de la policia municipal en su ausencia,
ademas se encarga del cobro del impuesto denominado piso de plaza,
acompafiamiento en cualquier actividad a las autoridades municipales y

cualquier otra funcién delegada por el jefe, concejo y alcalde municipal.

Por lo regular no se encuentra en su lugar de trabajo, debido a que
realiza otras actividades fuera de su competencia, y no se tiene buenas

relaciones humanas al momento de atender a la poblacion.

. Agente primero

Se encarga conjuntamente con el jefe y demas integrantes de la policia
municipal del resguardo de los edificios municipales, entrega de
correspondencia a instituciones gubernamentales y no gubernamentales, asi
como a consejos comunitarios de desarrollo y alcaldes comunitarios, cobro del
impuesto denominado piso de plaza, acompafamiento en cualquier actividad a
las autoridades municipales y cualquier otra funcion delegada por el jefe,

concejo municipal y alcalde.

No cumple a cabalidad con el horario de trabajo pues constantemente
abandona su lugar de trabajo, y no se tienen buenas relaciones humanas con la

poblacion.

. Agente segundo

Se encarga conjuntamente con el jefe y demas integrantes de la policia

municipal del resguardo de los edificios municipales, entrega de
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correspondencia a instituciones gubernamentales y no gubernamentales, asi
como a consejos comunitarios de desarrollo y alcaldes comunitarios, cobro del
impuesto denominado piso de plaza, acompafiamiento en cualquier actividad a
las autoridades municipales y cualquier otra funcion delegada por el jefe,

concejo municipal y alcalde.

En este puesto de trabajo existe duplicidad de funciones, pues se realiza
los mismo que el agente primero, provoca demasiado tiempo de ocio, en la cual

podria realizarse otras actividades de beneficio para la municipalidad.

. Agente tercero

Se encarga del resguardo de los edificios municipales conjuntamente con
los demés integrantes de la policia municipal, entrega de correspondencia a
instituciones gubernamentales y no gubernamentales, asi también a consejos
comunitarios de desarrollo y alcaldes comunitarios, los dias domingos se
encarga del transito vehicular en las calles del municipio, acompafamiento en
cualquier actividad a las autoridades municipales y cualquier otra funcién

delegada por el jefe, concejo municipal y alcalde.

Nuevamente existe duplicidad de funciones con el agente primero y
segundo, se comprueba la mala distribucion de funciones entre los agentes,

ademas no se trata con respeto a las personas que atiende.

2.1.4.8. Conserjeria Municipal

A continuacion se describen las diferentes labores que realiza el
integrante de esta oficina en su puesto de trabajo, asi también las deficiencias
encontradas.
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. Conserje

Es la persona encargada de realizar la limpieza en todas las oficinas
municipales, se ocupa del quehacer de la cocina municipal, asi también se
encarga de la atencidn a personas que visitan la alcaldia municipal, atencion a
todos los empleados municipales.

El problema detectado en este puesto de trabajo es que no se tiene
coordinacion al momento de realizar sus labores, realiza la limpieza por lo
regular todo el dia, causando molestias tanto a los empleados como personas

que realizan sus trdmites en la municipalidad.
2.1.4.9. Servicios Publicos

A continuacion se describen las labores que realizan los diferentes
integrantes de esta oficina en los puestos de trabajo, asi también las
deficiencias encontradas.
. Fontanero

Es la persona que se encarga del mantenimiento de la red de agua
potable y drenaje, asi también de realizar las instalaciones domiciliares nuevas,
asi como actividades delegadas por el concejo municipal y alcalde.

No tiene un lugar establecido en la municipalidad lo que es dificlil

encontrarlo tanto para las autoridades como para personas que necesitan sus

servicios, ademas existe irresponsabilidad en el trabajo.
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. Electricista

Es la persona encargada del mantenimiento del alumbrado eléctrico
municipal, el cambio de lamparas, asi también del edificio municipal, y otros que
se encuentran a cargo de la municipalidad, asi también de realizar instalaciones
eléctricas en todas las comunidades del municipio, previamente solicitadas por
los consejos comunitarios de desarrollo o alcaldes comunitarios, y cualquier otra

actividad delegada por el concejo municipal y alcalde.

En este puesto de trabajo sucede lo mismo que el fontanero pues no se
tiene un lugar especifico en donde ubicarse en el edificio municipal, lo que
dificulta encontrarlo al momento de necesitar sus servicios, se dan quejas por
parte de los vecinos debido a que no se atiende con puntualidad el trabajo a
desempeniar.

. Piloto

Es la persona encargada del vehiculo municipal, brindarle el
mantenimiento  respectivo, acompafiando a diferentes comunidades,
departamentos de Guatemala al concejo y alcalde municipal, asi también
funciones delegadas por las mismas autoridades.

Se pudo verificar que en este puesto de trabajo existe pérdida de tiempo,
malestar en las personas que necesitan de éste servicio, pues el vehiculo
municipal constantemente sufre desperfectos mecanicos que no son reparadas
en el menor tiempo posible, no se tiene la experiencia suficiente para darle

mantenimiento al mismo.
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. Encargado centro comercial

Se encarga del resguardo del centro comercial en horas de trabajo, cobro
del impuesto en bafios publicos, limpieza de tanto del centro comercial como en

los bafios, y demas funciones delegadas por las autoridades municipales.

Se pudo verificar que existe saturacion de trabajo, pues no puede realizar
con responsabilidad estas funciones por la magnitud del edificio, provoca

incumplimiento en sus funciones, por ende mala atencion al publico.

. Encargado cementerio y rastro

Se encarga del resguardo del cementerio, rastro, piscina y astillero
municipal, asi también como su limpieza y mantenimiento, verifica y autoriza el
lugar donde se realizaran nuevos nichos en el cementerio municipal, todo esto
en horas de trabajo, asi también otras funciones delegadas por las autoridades
municipales.

Se verifico que existe saturacion de trabajo, no puede realizar con
responsabilidad todas estas funciones, debido a que tiene que trasladarse
constantemente a éstas areas provocando desatencion de los mismos, no se
tienen buenas relaciones humanas al momento de brindar sus servicios a

personas que lo solicitan, provocando mala atencion.

. Encargado parque central

Es la persona encargada de resguardar, realizar el mantenimiento

respectivo al parque central, atencion de los bafios publicos y limpieza de los
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mismos, asi como el cuido de sus las plantas y flores, realiza otras funciones

delegadas por el concejo y alcalde.

Se pudo observar que la persona encargada no realiza estas funciones,
es irresponsable, constantemente abandona su lugar de trabajo, mantiene

desatendido este edificio por lo tanto el descontento de la poblacion.
. Encargado mercado nimero Il

Se encarga del resguardo del mercado en horas de trabajo, cobro del
impuesto en bafios publicos, limpieza de los mismos, y demas funciones
delegadas por las autoridades municipales.

Esta persona no realiza completamente su trabajo pues se encarga
exclusivamente de atencion de los bafios, no realiza la limpieza y resguardo del
edificio, por lo tanto existe irresponsabilidad, incumplimiento en sus funciones,
constantemente abandona su puesto de trabajo y no tiene buenas relaciones
humanas para brindar la atencion al publico.

2.2. Propuesta de disefio de un proceso de dotacion de personal

A continuacion se describe la propuesta para mejorar la dotacion de

personal en la institucion municipal.

2.2.1. Planeacién del recurso humano

La autoridad superior de la entidad municipal debe utilizar esta técnica

para determinar en forma sistematica la provision y demanda de empleados que
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tendré la organizacion, asi también identificar sus necesidades de personal a

corto y largo plazo.

Al determinar el nUmero y el tipo de empleados que seran necesarios, la
oficina asignada para realizar el proceso de reclutamiento y seleccién de
personal, en este caso la secretaria municipal puede planear sus labores de

reclutamiento, seleccion, capacitacion y demas actividades.

La planeacion permitird suministrar a la institucion el personal adecuado

en el momento adecuado, ademas se tendran las ventajas siguientes:

. Permite ubicar a la persona ideal en el puesto ideal, mejorando la

utilizacion del recurso humano.

. Busca suplir puestos con personas que cubran el mismo perfil,
permitiendo la interseccion de esfuerzos del departamento de personal
con los objetivos globales de la organizacion.

. Disminuye la rotacion de personal.

. Conocer mas al empleado, expandiendo la base de datos del personal

para apoyar otros puestos.
. Ver el desarrollo del personal y dar seguimiento dentro de la

organizacién. Coadyuvando a la implementacién de programas de

productividad, mediante la aportacién de personal mas capacitado.
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2.2.1.1. Necesidad del recurso humano

Esta se presenta cuando en la institucion municipal existe una vacante
en cualquier dependencia, debido a la imposibilidad temporal o permanente de

la persona que venia desempefiando el trabajo.

Antes de iniciar el proceso de cubrir dicha vacante, debe de tomarse en
cuenta la posibilidad de redistribucion del trabajo, para que las tareas que se
desempefiaban sean realizadas por el personal existente, por el contrario puede

realizarse el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

2.2.1.2. Andlisis y descripcion de puestos

Con este analisis la institucion municipal determinara los requerimientos
gue debe satisfacer la persona en términos de capacidad y experiencia, para
ocupar el puesto eficientemente, asi también sus deberes, funciones vy

responsabilidades.

Sera de beneficio para la institucion, ya que se obtendra informacién
acerca de los puestos centrandose en el contenido, aspectos y condiciones que
le rodean, detallar las funciones, la forma de ejecucion, asi como los objetivos

del puesto.

La institucion municipal debe establecer demandas y habilidades a la
persona que desea desempefiar un puesto como: formacién académica,
experiencia, capacitacion y habilidades, las cuales ayudaran a enfrentar

determinadas demandas de caréacter fisico o mental.
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La descripcion del puesto sera un documento para recoger la informacion
obtenida por medio del analisis, quedando reflejado el contenido del puesto asi
como las responsabilidades y deberes inherentes al mismo, enumerara las
tareas o funciones que lo conforman y lo diferencian de los demas puestos de la

institucion.

A través del analisis y descripcién de puestos, conseguimos ubicar el
puesto en la organizacién, describir su misién, funciones principales y tareas
necesarias para desempefiar de modo completo dichas funciones. Segun
necesidades, esta estructura minima puede completarse con apartados
relativos a: seguridad y medios de proteccion propios del puesto de trabajo,
relaciones internas y externas, perfil profesiografico idéneo de la persona que

deberia ocupar el puesto, etc.

Los beneficios que lograra la institucion municipal con el analisis y
descripcion de puestos son:

. Permitir acotar y definir claramente para cada puesto de trabajo las

funciones y responsabilidades propias de su posicion.

. Eliminar repeticiones funcionales entre diferentes personas.

. Determinar claramente las responsabilidades y asegurarse de que todas

las tareas y funciones de la organizacion tienen un responsable.

o] Perfil del puesto

A continuacién se propone el perfil del puesto para el recurso humano en

la administracion de la institucion municipal.
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Figura 15. Formato perfil del puesto, funcionarios municipales ,

personal administrativo y técnico

MUNICIPALIDAD DE COMITANCILLO,
SAN MARCOS, GUATEMALA, C.A.

FUNCIONARIOS MUNICIPALES

Sexo: no aplica

Escolaridad: profesional universitario en el grado de licenciado
Colegiado activo

Familiarizado con el manejo de programas de computacion.

Hablar el idioma Mam (preferentemente)

a.
b.
C.
d.
e.
f.

Experiencia: tres afios en puesto similar

Buenas relaciones humanas

5 Q@

Con iniciativa y responsable en el cumplimiento de sus obligaciones

Don de mando

j. Estratégico
k. Proactivo
[. Visionario

m. Manejo de recursos humanos
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Continuacion de la figura 15.
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EMPLEADOS MUNICIPALES, PERSONAL ADMINISTRATIVO

Sexo: no aplica

Escolaridad: nivel medio con especialidad en su area
Espiritu de servicio

Estudios universitarios en cualquier area
Familiarizado con el manejo de programas de computacion
Hablar el idioma Mam (preferentemente)
Experiencia: un afio en puesto similar

Identificado con el desarrollo comunitario

Ordenado

Responsable

Proactivo

Acostumbrado a trabajar bajo presion

EMPLEADOS MUNICIPALES, PERSONAL TECNICO

Sexo: masculino

Escolaridad: nivel medio en un area técnica (preferentemente)
Hablar el idioma Mam (preferentemente)

Experiencia: un afio en puesto similar

Ordenado

Responsable

Proactivo

Acostumbrado a trabajar bajo presion

Fuente: elaboracién propia.
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o] Hoja de requisicion

Al momento de existir un puesto vacante en cualquier dependencia de la
municipalidad, se debe notificar a la oficina encargada del proceso de seleccion
de personal, a través de una requisicion, la cual debe sefialar aspectos

importantes del puesto.

Esto no es mas que un documento que se implementara en cada oficina
de la municipalidad que ayudara al momento de requerir personal, asi también
tener un mejor control del personal por parte de la oficina encargada de la
seleccion de personal, asi también prepararse con anticipacion para obtener el

candidato idéneo y con los requerimientos de cada oficina.

Figura 16. Hoja de requisicién de personal

MUNICIPALIDAD DE COMITANCILLO,
SAN MARCOS, GUATEMALA, C.A.

HOJA DE REQUISICION DE PERSONAL

Comitancillo, San Marcos, de de

Oficina:

Persona que solicita:

Puesto que ocupa:

Jefe inmediato:

Fecha a cubrir la vacante:

Nombre de la persona que reemplazara:

Nombre del puesto:

Horario:
Sueldo:
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Continuacion de la figura 16.

Edad: Minima Méxima

Sexo: Masculino Femenino

Estado Civil: Casado Soltero Indiferente
Escolaridad:

Experiencia minima deseable: Afios Meses

Tipo de experiencia que debe poseer:

Disponible para viajar: Si No

Otras caracteristicas (conocimientos adquiridos, manejo de equipo, idiomas):

Habilidades especificas:

Funciones del puesto:

Razones de contratacion:

Despido

Temporal

Autorizaciones

Solicitado por:

Renuncia Vacaciones

Tiempo completo Otros

Jefe Inmediato:

Puesto:

Sus. Igss

Puesto:

Firma:

Firma:

Vo.Bo. Alcalde Municipal

Fuente: elaboracién propia.
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La presente hoja de requisicién de personal, documento que se utilizara
al momento de existir una vacante en cualquier dependencia de la
municipalidad, en la que deben llenarse los datos siguientes: persona y oficina
quién solicita, su jefe inmediato, la fecha maxima a cubrir la vacante, el nombre
del puesto, el horario en que se trabajara, el sueldo a devengar, la edad, sexo,
estado civil, escolaridad, experiencia y habilidades, si est4 dispuesto a viajar,
las funciones que debe desempefiar, las razones del requerimiento y las

autorizaciones respectivas.

o} Especificacion

Se necesita aplicar esta herramienta para conocer las caracteristicas que

necesitamos de la persona a contratar, sus habilidades, incluir aspectos como:

. Formacion académica
. Experiencia
. Capacitaciéon
. Habilidad
o} Descripcion

En esta herramienta se describira el desempefio del puesto, funciones y
obligaciones del puesto, ayudara tanto al empleado municipal como a la
municipalidad a conocer sus obligaciones y funciones, para la misma se deben

utilizar por lo menos los siguientes puntos:

" Identificacion del puesto
" Funcion general del puesto
. Funciones legales del puesto
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. Funciones especificas del puesto

] Relaciones de autoridad
] Comunicacion
. Responsabilidad

La descripcion de puestos es importante tanto para empleados como

para la institucion municipal:

A los empleados puede ayudarlos a conocer las obligaciones de su

puesto y recordarles los resultados que se esperan que logren.

A la institucion municipal, las descripciones por escrito pueden servir
como base para reducir al minimo los malos entendidos entre jefes y

subordinados respecto a los requerimientos del puesto.

Asi también establecen el derecho a la autoridad superior a emprender
acciones correctivas cuando las obligaciones expuestas en la descripcion del
puesto no se realizan del modo requerido.

o] Requerimiento

Con esto se trata de responder a las necesidades del puesto, que es lo
que realmente se requiere, encontrar a la persona ideal para el puesto de
trabajo, por lo tanto se debe determinar exactamente cuales seran las

responsabilidades del puesto para encontrar al candidato adecuado.

Para desempefiar este puesto es esencial responder a lo siguiente:
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. ¢, Qué es necesario hacer?

. ¢, Qué es necesario saber?

= ¢, Qué es necesario aprender?

" ¢, Qué experiencia es realmente relevante?
0 Identificacion

Se debe identificar los distintos puestos de trabajo que existen en la
institucion municipal, a través listas de los registros de némina, organigrama
municipal, tener acceso a los registros anteriores, 0 a una investigacion directo

con los empleados, jefes de oficina y autoridades.

La institucibn municipal debe realizar un analisis de descripcion de
puestos para los trabajadores con el proposito que cada uno sepa queé lugar
ocupa dentro de la organizacién, y cuales son sus obligaciones vy
responsabilidades para garantizar un mejor desenvolvimiento en el proceso de
la misma. Se aconseja que se elabore una descripcion general del puesto en
donde se especifique las obligaciones y responsabilidades mas generales del

puesto.

2.2.2. Reclutamiento

Ayudara a atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de
ocupar cargos dentro de la institucion, el cual se utilizara para divulgar y ofrecer
al mercado de recursos humanos oportunidades de empleo que se pretenden

llenar.

En este reclutamiento se deben considerar la disponibilidad de fuentes

internas y externas de recursos humanos, las cuales se definiran a detalle en el
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tema implementacion de un proceso de dotacion de personal. En el

reclutamiento debe tomar en cuenta el siguiente aspecto:

Rotacion: en el reclutamiento se debe considerar que la administracion
cambia a cada cuatro afos, por ende los puestos de trabajo también tienen esa
tendencia de una rotacion y contratacion de personal, por lo cual se propone a
futuras autoridades municipales realizar una evaluacion de personal, con esto
lograr la continuidad de los empleados municipales que desempefiar su labor
con eficiencia, por el contrario iniciar el proceso de reclutamiento y seleccion de

personal.

A continuacion se presenta la propuesta para realizar el reclutamiento en

la institucion municipal.

Paso uno. ldentificacion de vacantes

Se debe iniciar realizando identificando las vacantes que existen en la
institucion municipal, mediante la planeacién de los recursos humanos o a
través de la requisicion que se haga de las diferentes oficinas municipales.

Paso dos. Condiciones del puesto

Teniendo el aval de la autoridad superior sobre la necesidad de cubrir la

vacante, se debe tomar en cuenta el perfil, la especificacion y descripcion que

tendréa el puesto a ocupar.
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Paso tres. Fuente interna

Cuando se presenta determinada vacante, la institucibn municipal,
intentara llenarla mediante la reubicacion de los empleados, los cuales pueden
ser ascendidos o transferidos con promocion, todo esto en basado en los
programas de seguimiento al personal como: evaluacion del desempefio,

capacitaciones, trayectoria.

Paso cuatro. Fuente externa

Al existir una determinada vacante, la institucion municipal intentara
llenarla con candidatos externos, atraidos por técnicas de reclutamiento como:
candidatos presentados por trabajadores de la misma institucion, consulta de
archivos de candidatos, contactos con otras organizaciones municipales,
publicidad en la entrada de la municipalidad, anuncios en diarios y radios

locales.

2.2.2.1. Factores de reclutamiento y seleccién de

personal

Los factores de reclutamiento y seleccion de personal ayudan
grandemente a una institucibn a conocer a la persona idonea que solicita

empleo, asi también se logra que el trabajo se realice con eficacia.
Con este procedimiento se debe de encontrar las aptitudes, capacidades

y habilidades del solicitante, tomando en cuenta las especificaciones de cada

puesto de las oficinas de la municipalidad.
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Para un buen reclutamiento y seleccion de personal se debe tomar muy
en cuenta que la persona que realice el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal, realice el trabajo con profesionalismo debido a que cualquier decision
puede ayudar o afectar en gran medida el trabajo municipal, esta persona debe
de seleccionar muy bien al personal, ubicarlo en la oficina mas idénea para que

responda al trabajo que se le asigne.

Todo esto se resume en tres principios fundamentales:

. Colocacion

Este se trata de incrementar los recursos humanos de la institucion,
basandose del descubrimiento de habilidades o aptitudes que pueden
aprovechar los candidatos en su propio beneficio y en el de la entidad
municipal, esto ayudard a que la persona que se le considera potencialmente
un buen prospecto por sus habilidades, y que beneficiara a la institucion, debe
ubicarsele en un area de la organizacibn en donde brinde los mejores

resultados.
. Orientacion

Se refiere a que en caso de que no sea posible aceptar a un candidato,
es necesario orientarlo, es decir, dirigirlo hacia otras posibles fuentes de
empleo.

. Etica profesional

Se toma en cuenta el grado de responsabilidad de la persona que realiza

la seleccion de personal, debe cumplir los més elementales principios técnicos
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de esta funcién, debido a que su decision puede afectar la vida futura del

candidato y los intereses de la institucion, por ejemplo si el candidato no es

aceptado, si se le coloca en un puesto para el cual no tiene habilidades, o para

el cual tiene mas capacidad de la necesaria.

. Medios de reclutamiento

Con el proposito de atraer suficientes candidatos para determinados

puestos de trabajo, la institucibn municipal debe presentar diversos medios para

atraerlos del mercado de recursos humanos, con esto suplir las necesidades de

personal, estas técnicas pueden ser:

o} Promocion interna
o} Candidatos presentados por trabajadores de la misma
municipalidad
o} Consulta de los archivos de candidatos
o} Contactos con otras organizaciones municipales
o} Publicidad en la puerta de la municipalidad
o} Anuncios en diarios y radios locales
. Politicas de reclutamiento

Las politicas que se estableces para realizar un buen reclutamiento son

las siguientes:

Definicion del perfil. El candidato a seleccionar debe en todos los
casos responder a un perfil. Por lo tanto deben definirse todos los
requisitos necesarios. Las competencias estan directamente

relacionadas con la estructura, la estrategia y cultura de la institucion
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e implican caracteristicas personales casualmente ligadas a

resultados superiores en el puesto.

No se condicionara con opiniones propias. El candidato a buscar no
debe ser como le guste a una persona (en este caso quien entreviste

y/o seleccione), sino como lo necesite la institucion.

El reclutamiento sera interno y externo, a través del personal que se

tenga y fuera de la institucion municipal.

Se publicara anuncio en prensa y en lugares estratégicos.

Las solicitudes seran recibidas por la oficina encargada de recursos

humanos, mismos que seran instruidos para clasificarlas.

El analisis de curriculum vital servira mas para rechazar a aquellos
individuaos que no cumplen ciertas condiciones que para estimar

predicciones sobre rendimiento futuro en el puesto.

Las entrevistas seran individuales.

Las entrevistas la realizaran el encargado de recursos humanos vy el
jefe inmediato de cada oficina, segun sea el caso.

Se verificaran las referencias personales, laborales y judiciales, con
el fin de verificar la informacién facilitada por el propio candidato y
conseguir la opinién de alguien que le conozca bien respecto a sus
posibilidades de triunfar en el puesto al que se presenta, estas se
utilizaran mas como comprobacion del historial profesional del

candidato que como predictor del rendimiento.
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o] La entrevista debe ser debidamente planificada: tiempo, ambiente y

preguntas.

. Errores de los reclutadores

La autoridad superior de la municipalidad debe velar que la persona

encargada del reclutamiento no cometa los siguientes errores:

o} No preparar la entrevista. Se debe de tomar el tiempo necesario
para revisar el curriculo vitae del candidato, revisar en conjunto la
descripcion del puesto a ocupar con los supervisores a quienes

rendird cuenta el nuevo empleado.

0 No brindar ambientes de confianza adecuados al candidato. El
lugar de la entrevista debe cumplir al menos con un estandar
basico de condiciones fisicas adecuadas para transmitirle al
candidato que realmente esta participando en una entrevista de
trabajo seria. Al inicio de la entrevista, la presencia y vestimenta
del entrevistador es clave para impactar de manera positiva al
entrevistado ya que en este momento el entrevistador es en si
mismo la tarjeta de presentacion de la empresa y la imagen espejo
cara adentro de la cultura organizacional que el candidato en todo

momento esta buscando precisar.

o} Anclarse en la primera impresion percibida del candidato. Anclarse
en un unico registro, en una Unica o primera impresion del
candidato, significa partirlo en varias partes y quedarse con una
pierna 0 sOlo un brazo o con lo que se prefiera quedar. De
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entrada, se sesga a la persona, y atomizada, se le reduce a su

minima expresion.

Adoptar mayor protagonismo que el propio candidato. En el afan
de impresionar al candidato y demostrarle que se posee la
experiencia, capacidad y formacion suficiente para estar frente a
él, muchos entrevistadores caen en la tentacion narcisista de

centrar la entrevista en ellos mismos.

Perder las formalidades y la cortesia durante la entrevista. Es
natural que dentro de cualquier organizacion el trato formal y
cortés entre colaboradores oscile entre una “relativa” a una
“extrema” confianza. Pero ¢esto lo sabe y lo vive en su justa
medida el colaborador externo, el proveedor, el cliente, el

candidato a empleo? Claro que no.

Inducir al candidato en sus respuestas. O llevar al candidato a
responder de una manera en que lo haria el propio entrevistador
es restarle al candidato la oportunidad de posicionarse con sus
propios medios frente al resto del panel. Ademas lo hace lucir
vulnerable e indefenso. Lo hace ver mal. Si bien la intencion del
entrevistador, presumiendo de antemano su buena fe en ayudar al
candidato, es la de sacarle a este Ultimo respuestas propias de la
inconfundible técnica: “responde lo que quiero escuchar”, estas
respuestas tienden a satisfacer mas al entrevistador que al

candidato.

Psicologizar la entrevista. Significa centrar la entrevista en

aspectos estrictamente personales del candidato (interés en

62



conocer en detalle datos personales o de contacto, aspectos
relativos a la vida privada del entrevistado como estado civil,
manejo de sus relaciones sociales y familiares, por ejemplo).
Cuando esto sucede, el entrevistado puede tener la sensacion de
haberse equivocado de lugar y sentir que ha terminado en una
sesion clinica o terapia psicolégica en vez de estar en la entrevista
de seleccion y empleo para la cual se ha venido preparando
durante semanas.

2.2.3. Seleccion

En este paso se procedera a seleccionar al futuro empleado municipal,
en donde se debe tomar en cuenta lo siguiente: analisis del curriculo vitae,
solicitud de empleo, realizar la depuracion de expedientes, preseleccion de
candidatos, y entrevistas.

Teniendo toda la informacion de los candidatos a desempefiar puestos
municipales debe integrarse la informacion en una tabla donde se mostraran las
calificaciones obtenidas por los solicitantes, en donde el jefe inmediato dara su

visto bueno para la contratacion.
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Tabla 1. Recopilacion de informacion

Nombres y . . Vo.Bo.
No. Apellidos Entrevista |Experiencia | Pruebas Jefe inmediato

gl Al W N| -

Fuente: elaboracién propia.

En la tabla anterior se presentan un resumen de datos de todos los
candidatos evaluados como: el nombre completo, el resultado de la entrevista,
la experiencia que este tiene, el dato de las pruebas realizadas, y el visto bueno
del jefe inmediato de cada oficina municipal, que indicara la viabilidad de la

contratacion.

Al empleado municipal que haya sido seleccionado en el proceso debe
brindarsele la orientacion necesaria tanto de interés general con informacion
sobre la institucion y de interés especifico, con informacion de determinado

puesto de trabajo.

En esta planificacion deben de tomarse en cuenta las siguientes etapas:

Primera etapa

En esta etapa se proporciona informacion general sobre temas de la
institucion municipal en donde la oficina encargada de recursos humanos da la

bienvenida, proporciona informacién como datos historicos, base legal, como se
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encuentra estructurada la municipalidad, entrega de documentacion, detalle de
obligaciones y prohibiciones, y demas informacioén general que pueda servir de

ayuda al nuevo empleado municipal.

Segunda etapa

En esta etapa el responsable es el jefe inmediato del nuevo empleado
municipal, asi también puede delegar esta tarea a alguin empleado de
antigliedad en la oficina. Lo que se pretende es brindarle toda la informacion
necesaria respecto a las funciones del puesto de trabajo, presentacion con sus

compafieros de trabajo, ubicarlo para que comience sus labores.

Tercera etapa

Comprende la evaluacion y el seguimiento del empleado municipal, a
cargo de la oficina encargada de recursos humanos juntamente con el jefe
inmediato de cada oficina, el objetivo principal es asegurar la integracion del
empleado en el grupo de trabajo, aclarando informacion y cualquier duda que

se tenga durante un periodo de dos semanas.
2.2.4. Programas de ascenso
Los programas de ascenso son muy importantes ya que motivan al
empleado municipal a esforzarse en sus tareas, asi también los ayudan a
cumplir sus objetivos personales, y por ende beneficia a la institucion en brindar

un mejor servicio a la poblacion.

Los programas que se proponen son los siguientes:
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. Ascensos internos

Este ascenso de personal interno se basa en que cuando existe una
plaza vacante, los empleados que actualmente laboran en la institucién tienen
la primera opcidn para optar a este puesto, esto lo lograra por antigliedad o por

merito propio.

. Ascensos por antigiiedad

Este ascenso de personal se basa Unicamente por la antigledad del
empleado, el cual para recibir un nombramiento o ascenso debe de llevar como
requisito varios afios de servicio, un empleado municipal puede ascender desde
un puesto de jerarquia inferior a otro superior a medida que se producen

puestos vacantes.

. Ascensos por merito

Este ascenso de personal se basa por mérito propio o por el desempefio
que el empleado tenga en su puesto de trabajo, beneficia grandemente a los
empleados mejores calificados para el puesto, para este programa nos ayudara
grandemente los programas de seguimiento al personal, la evaluacién del

desempefio y las capacitaciones que reciba el personal.

2.2.5. Integracion al puesto

Luego de realizada la contratacion de la persona asignada para el nuevo

puesto es indispensable integrarlo al puesto, para un mejor desempefio del

trabajo y de ubicar a las personas ideales en los puestos de trabajo, con esto
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realizarlo con eficiencia, para lo cual los encargados de cada dependencia

realizaran lo siguiente:

. Integracion

El encargado de cada oficina debe generarle la confianza respectiva a la
persona contratada, familiarizandolo con el nuevo ambiente de trabajo, realizar
una presentacion con sus nuevos comparieros de trabajo, asi como indicandole

sus funciones y el nuevo equipo de oficina que utilizara.

Asi también debe indicarse a la nueva persona que estara por un periodo
determinado de prueba, y que se estableceran controles y supervisiones en su
trabajo para comprobar si la persona se ha adaptado y si realiza bien las

labores que se le han encomendado.

Es importante mencionar que estos controles o supervisiones al nuevo
empleado se haran segun las funciones que se han asignado, la conducta que
ha tenido, y la persona que la realizara este proceso sera su jefe inmediato para

luego ser reportado a la autoridad superior.

. Evaluacion

Luego de haber pasado los controles, supervisiones y periodo de prueba
en el puesto de trabajo, debe de realizarse la evaluacion respectiva de la

persona para saber si continla o no en el puesto de trabajo.

Para esto se elaborara un informe que contenga la capacidad del
empleado, rendimiento, y conducta que presento durante el periodo de prueba,
en donde su jefe inmediato debe estar de acuerdo y aprobar a la persona.
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Luego de la aprobacion de la persona y que este realiza bien sus
funciones y es una persona responsable y de buena conducta el jefe inmediato,
debe realizar una entrevista final con la persona expresandole que es una
persona apta para continuar con el trabajo y que la institucién estd complacida

con su desempefio y desea que continle apoyandola

2.2.6. Diagrama de contratacion de personal

A continuacion se presenta la figura del proceso de contratacion y
seleccion de personal. El cual consiste en la planeacion de personal, luego se
realiza el analisis y descripcion del puesto, el siguiente paso son los canales
que se utilizardn para el reclutamiento, se procede a la preseleccion de
candidatos basados en el total de solicitudes recibidas, se continia con las
entrevistas y evaluaciones para obtener a los finalistas, de los cuales se

procede a seleccionar al candidato mas adecuado, finalmente la contratacion.
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Figura 17. Proceso de contratacion y seleccion de personal

Planeacion del personal

Canales
Entrevistas

Fuente: elaboracién propia.
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2.3. Implementacion de un proceso de dotacion de pe  rsonal

A continuacién se describe el proceso que debe llevar la institucion
municipal para lograr un reclutamiento y seleccion de personal adecuado y

lograr los beneficios esperados.

2.3.1. Proceso de reclutamiento

Para lograr una buena contrataciéon de personal en la Municipalidad de
Comitancillo, San Marcos, debe de aplicarse el reclutamiento de personal, con
el objetivo de identificar suficientes candidatos para tener un buen proceso de
seleccion, y se pueda encontrar a las personas calificadas y capaces para

ocupar los cargos dentro de la municipalidad.

Para realizar todo el proceso de dotacion de personal para la
Municipalidad de Comitancillo, San Marcos, es necesario asignar a una oficina
en especifico para que lo realice, y esta debe ser la secretaria a cargo del sefior
secretario, esto debido a que tiene un acercamiento mas constante con el
alcalde y concejo municipal, ademas es una persona de confianza para el

mismo.

Para el reclutamiento del personal municipal existen fuentes de caracter

interno y externo que afectan el proceso y que deben de tomarse en cuenta:

. Fuente interna

Esta fuente se utilizard como su nombre lo indica internamente o dentro

de la municipalidad, esto con el objetivo de incentivar al empleado municipal
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para su desarrollo personal y profesional, asi también de brindar ascensos,

transferencias a otros puestos, y no perder la continuidad en el trabajo.

El reclutamiento es interno cuando, al presentarse determinada vacante,
la institucion intenta llenarla mediante la reubicaciéon de sus empleados, los
cuales pueden ser ascendidos (movimiento vertical) o traslados (movimiento
horizontal) o transferidos con ascenso (movimiento diagonal). El reclutamiento

interno puede implicar:

. Transferencia de personal

. Ascensos de personal

. Transferencia con ascenso de personal

. Programas de desarrollo de personal

. Planes de profesionalizacién (carreras) de personal

Las ventajas a tomar en cuenta en el reclutamiento interno son:

. Es mas econOmico para la municipalidad, pues evita gastos de anuncios
de prensa u honorarios de empresas de reclutamiento, costos de
recepcion de candidatos, costos de admision, costos de integracion del

nuevo empleado, etc.

. Es més répido, evita las frecuentes demoras del reclutamiento externo, la
expectativa por el dia en que se publicard el anuncio de prensa, la
espera de los candidatos, la posibilidad de que el candidato escogido
deba trabajar durante el periodo de preaviso en su actual empleo, la

demora natural del propio proceso de admision.
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Presenta mayor indice de validez y seguridad, puesto que ya se conoce
al candidato, se le evalu6 durante cierto periodo y fue sometido al
concepto de sus jefes y no necesita periodo experimental, en la mayor
parte de las veces, integracion ni induccion en la organizacion, o
informacion amplia al respecto. EI margen de error se reduce bastante,
gracias al volumen de informacién que, por lo general, relne la empresa

acerca de sus empleados.

Es una poderosa fuente de motivacion para los empleados, pues éstos
vislumbran la posibilidad del progreso en la organizaciéon, gracias a las
oportunidades ofrecidas a quienes presentan condiciones para un futuro
ascenso. Cuando la empresa desarrolla una politica coherente de
reclutamiento interno, estimula en su personal el deseo de auto
perfeccionamiento y auto evaluaciones constantes, orientadas a

aprovechar las oportunidades de perfeccionamiento y a crearlas.

Desarrolla un sano espiritu de competencia entre el personal, teniendo
presente que las oportunidades se ofrecen a quienes demuestran

condiciones para merecerlas.

Las desventajas a tomar en cuenta en el reclutamiento interno son:

Se deben de ofrecer las oportunidades de progreso al empleado para
gue este desarrolle todo su potencial, al no ofrecerlo se corre el riesgo de
frustracion de los empleados en su potencial y ambiciones, causando

apatia, desinterés en el trabajo.

Puede generar conflicto entre los empleados porqué algunos tienen

potencial y otros no, esto debe controlarlo la autoridad superior.
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. El término de estos programas de reclutamiento interno por cambios

politicos.

Para el reclutamiento interno se proponen las siguientes politicas:

. Politicas de promocion interna

Con esta politica se incentiva al empleado municipal, pues sabra que la
autoridad superior lo toma en cuenta y que es preferido para optar a un cargo
determinado cuando se necesite. Por lo anterior debe de contarse con un
archivo del rendimiento de cada empleado municipal para poder optar a estos

cargos.

. Politicas de contratacion

Esta politica se refiere a los términos de un contrato, pues se contrata a
la persona en un puesto fijo por determinado tiempo, al finalizar el contrato esta
puede aplicar para ocupar cierto cargo, segun las caracteristicas que se
requieran. Asi también realizar contrataciones por tiempo indefinido, segun el

potencial puede optar a cargos mas altos.
. Aplicacion del reclutamiento interno

Para el reclutamiento interno de personal la autoridad superior o la
oficina encargada debe de basarse en datos o informacion veridica que se ha

llevado a cabo a los empleados en el proceso de dotacién de personal, se debe

de tomar en cuenta lo siguiente:
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o] Resultados obtenidos por el candidato en las pruebas de seleccion

cuando ingreso a la municipalidad.

o] Resultados en los programas de seguimiento al personal.

o] Resultados en las evaluaciones de desempefio al personal.

o] Resultados obtenidos en las capacitaciones realizadas al
personal.

o] Andlisis y descripcion del cargo que ocupa y el cargo que

posiblemente ocupara.

o] Trayectoria del empleado municipal.

o Fuentes externas

Las fuentes externas pueden incluir personas de otras instituciones u
organizaciones dispuestas a laborar en la municipalidad, asi también personas

qgue no cuentan con empleo, pero con deseos de integrarse al trabajo municipal.

Las técnicas de reclutamiento que se deben tomar en cuenta son las

siguientes:

. Candidatos presentados por trabajadores de la misma municipalidad

Este tipo de reclutamiento es de bajo costo, alto rendimiento y bajo indice
de tiempo, esta es una forma de estimular al empleado municipal al realizar la
presentacion de sus candidatos, asi también se logra una mayor cobertura ya

que la persona llega a través de los trabajadores de la municipalidad.

Al realizar esta técnica de reclutamiento el empleado se siente con prestigio
ante la institucion y ante el candidato presentado, ademas se siente

corresponsable ante la organizacion por la admision del candidato. Esta

74



presentacion de candidatos de los empleados refuerza la organizacion informal

y crea condiciones de colaboracién con la organizacion formal.

. Consulta de los archivos de candidatos

Los candidatos que se presentan de manera espontanea o que no fueron
escogidos en reclutamientos anteriores han de tener un curriculo o una solicitud
de empleo debidamente archivada en el 6rgano de reclutamiento. El sistema de
archivo puede hacerse por cargo o por area de actividad, dependiendo de la
tipologia de los cargos existentes. Independientemente del sistema que se
adopte, es conveniente inscribir los candidatos por orden alfabético,

considerando el sexo, la edad y otras caracteristicas importantes.

Lo fundamental es que siempre la empresa tenga puertas abiertas para
recibir candidatos que se presentan espontdneamente, en cualquier época,
aunque por el momento no tenga vacantes. El reclutamiento debe ser una
actividad continua e ininterrumpida, orientada a garantizar que haya siempre un

conjunto de candidatos para cualquier eventualidad futura.

Ademés la organizacion debe estimular la llegada espontanea de los
candidatos, recibirlos y, si es posible, mantener contactos eventuales con ellos,
para no perder el atractivo ni el interés. Debe tenerse en cuanta que este es el
sistema de reclutamiento de menor costo y que, cuando funciona, no requiere

demasiado tiempo.

. Contactos con otras organizaciones municipales

Aunque no exhibe el rendimiento de los sistemas presentados, tiene la

ventaja de involucrar otras organizaciones en el proceso de reclutamiento, sin
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que se eleven los costos. Sirven mas para estrategia de apoyo, que como

estrategia principal.

. Publicidad en la puerta de la municipalidad

Es también un sistema de bajo costo, aunque su rendimiento y rapidez
de resultados dependen de factores como localizacion de la institucion,
proximidad a lugares donde haya movimiento de personas, proximidad a las
fuentes de reclutamiento, visualizacion facil de los carteles y anuncios, facilidad
de acceso, etc. En este caso, el vehiculo es estético; el candidato debe ir hasta

aquél y tomar la iniciativa.

. Anuncios en diarios y radios locales

El anuncio de prensa se considera una de las técnicas de reclutamiento
mas eficaces para atraer candidatos. Es mas cuantitativo que cualitativo, puesto
que se dirige a un publico general, cobijado por el medio de comunicacion, y su

discriminacién depende del grado de selectividad que se pretende aplicar.

Las ventajas a tomar en cuenta en el reclutamiento externo son:

o] El ingreso de un nuevo elemento a la institucion ocasiona que este
conlleve nuevas ideas y formas de trabajo mejor para la
municipalidad, es una persona que se mantiene actualizada con
respecto al ambiente externo y lo que ha ocurrido con otras

instituciones.

o] Existe una renovacion del recurso humano en la institucion.
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Se aprovechan las inversiones y preparacion que han realizado
otras instituciones y las que han hecho los propios candidatos en
el transcurso de su preparacion profesional.

Se obtienen resultados de desempefio a corto plazo al realizar una
buena seleccion de personal.

Las desventajas a tomar en cuenta en el reclutamiento externo

son.

Absorbe mas tiempo que el reclutamiento interno. Por ende se
requiere de una buena seleccion de personal. Cuanto mas alto
sea el cargo la institucion debe de prever el reclutamiento con
suficiente anticipacion para no sentirse presionado en la

prestacion de servicios.

La institucion invierte mas dinero, pues se exigen inversiones y
gastos de anuncios de radio, television, afiches, si se utiliza una
agencia de reclutamiento se deben de pagar los honorarios.
Ademés del pago que se realizara a la persona o0 personas que

realicen el reclutamiento.

La persona que se recluta es desconocida, su proveniencia es
dificil de verificar con exactitud, por ende la institucion debe de
contratarlo estipulando un periodo de prueba con esto estar
seguro y tener garantia que la persona que se recluta sea la

indicada.
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o] Realizando la préactica de reclutamiento externo hay conflicto con
los empleados existentes pues no existe la motivacion de

ascensos y transferencias en los puestos de trabajo.

o] Por lo general afecta la politica salarial de la institucion,
principalmente cuando la oferta y la demanda de recursos

humanos estan en situacion de desequilibrio.

2.3.2. Proceso de seleccion

Aplicado el reclutamiento de personal, debemos continuar con la
seleccion de los candidatos potenciales a ocupar cargos en la institucion
municipal, con esto se encontrara a la o las personas idoneas para los puestos

de trabajo, se conocera toda la informacién de la persona a contratar.

Para realizar una buena seleccion de personal se debe recopilar
suficiente informacion sobre los candidatos a un puesto de trabajo, con esto
lograr el perfil y caracteristicas necesarias para un buen desempefio en el

trabajo.

Para esto se debe implementar el proceso siguiente:

. Solicitud de empleo

. Expediente del solicitante
. Entrevistas

. Tipos de pruebas

. Entrevista Final

. Contratacion

. Induccion
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. Programas de seguimiento al personal

o} Evaluacién del desempefio
o} Capacitaciones
2.3.2.1. Solicitud de empleo

La solicitud de empleo es un requisito importante e indispensable ya que

presenta informacion comprobable de los diferentes candidatos.

La persona que desea ser contratada o entrar al proceso de
reclutamiento y seleccion de personal debe de llenar solicitud de empleo, para
la cual la Municipalidad de Comitancillo le brindard un modelo, con esto captar

toda la informacién necesaria.

A continuacion se presenta el formato de solicitud en donde los
candidatos a optar por un puesto municipal deben de llenar la informacién

siguiente:

. Datos personales

El candidato debe incluir datos personales como: nombre completo,
direccion, teléfono, correo electronico, lugar y fecha de nacimiento, asi como

documento de identificacion.

Cuando el candidato presenta toda esta informacion y otras como
antecedentes laborales, estado de salud, referencias a la organizacion,
demuestra un alto grado de confianza, honestidad y preparacion ética; lo cual
debe mantenerse privada la informacion recibida y demostrar el deber ético de

la institucion.
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En caso del lugar y fecha de nacimiento de un solicitante debe ser
considerado un dato perfectamente irrelevante, excepto cuando el solicitante
proviene de un pais extranjero, en cuyo caso es necesario verificar los aspectos

legales de una posible contratacion.
. Empleo solicitado

En este espacio el solicitante debe incluir el empelo que solicita, el
puesto especifica al que quiere optar, la jornada de trabajo, la disposicion de
aceptar otra posicién y pretension salarial.

. Formacién académica

Se debe ingresar la preparacion que se ha tenido desde que inicio sus
estudios hasta la fecha, asi también las habilidades laborales que posee.

En esta parte de sebe identificar candidatos con formacion académica
que se relaciones con el puesto en forma operativa. Los grados académicos no

garantizan eficiencia en el desempefio de ciertas funciones.
. Antecedentes laborales

Al solicitar la relacién laboral que han tenido los candidatos en empleos
anteriores, nos permite saber si la persona ha tenido una estabilidad en sus

labores, o si cambia de ocupacidn constantemente, con esto se conoce la

responsabilidad y experiencias que se tienen.
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. Pertenencia a instituciones, distinciones, pasatiempos

Cuando el solicitante nos revela esta informacion de pertenecer a alguna
asociacion profesional, un club deportivo, o pasatiempo nos revela facetas

importantes de la personalidad y pueden adquirir mucha relevancia.

. Referencias

Las referencias revelan con frecuencia aspectos importantes del
candidato, en este se debe tomar el tiempo necesario para conocerlo a traves
de un antiguo jefe, nos permite conocer bajo qué circunstancias la persona esta
solicitando trabajo, puede ser que haya existido conflicto entre ellos, por el

contrario nos brindaran buenas referencias.
. Autenticidad
El solicitante debe firmar la solicitud con su pufio y letra, asi también

aparece una leyenda que advierte al solicitante que cualquier inexactitud,

ocultamiento o tergiversacion deliberada hara nulo su contrato de trabajo.
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Figura 18. Formato de solicitud de empleo

MUNICIPALIDAD DE COMITANCILLO,
SAN MARCOS, GUATEMALA, C.A.

FORMATO DE SOLICITUD DE EMPLEO

Por favor proporcione los datos que se solicitan a continuacion de la manera méas cuidadosa y
exacta posible. No dude en afiadir hojas adiciénales en caso de ser necesario. El presente
documento no constituye un contrato o una  oferta de trabajo.

Datos personales

1. Nombre completo
2. Direccion completa
3. Teléfono Correo electronico
4. Lugar y fecha de nacimiento
5. Documento de identificacion

Empleo solicitado

6. Empleo solicitado
7. Puesto especifico que solicita
8. Usted desearia trabajar:

a. Tiempo completo
b. Tiempo parcial
c. Temporal
9. ¢ En qué fecha estara disponible para empezara a trabajar?
10. ¢ Estaria usted dispuesto a aceptar otra posicion si la que solicita no se encuentra disponible?
Si No

11. ¢ Qué nivel (aproximado) de compensacion mensual considera usted apropiado?

Formacion académica y preparacion laboral

12. Sefiale el grado(s) que usted ha obtenido en el curso de su formacién académica,
especificando la institucion y el nimero de afios cursados.

a.

Primaria

b. Secundaria

c. Diversificado

d. Universidad

e. Postgrado
f. Otros

13. Describa sus habilidades laborales. Incluya los vehiculos, aparatos y herramientas que sabe
operar y cualquier informacion adicional que considere relevante.
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Continuacion de la figura 18.

MUNICIPALIDAD DE COMITANCILLO,
SAN MARCOS, GUATEMALA, C.A.

Antecedentes laborales

14. Empezando por el ultimo empleo que usted tuvo, o por su empleo actual, sirvase proporcionar
la informacién que se especifica a continuacion acerca de las empresas para las que ha trabajo, si
no ha laborado omitir la pregunta.

a).Institucion
Fecha de inicio de labores
Fecha de conclusion de labores
Que puestos ocupo
Funciones que desempefio
Nombre de su supervisor o jefe inmediato
Salario Inicial Salario final
b. Institucién

Fecha de inicio de labores

Fecha de conclusién de labores

Que puestos ocupo
Funciones que desempefio
Nombre de su supervisor o jefe inmediato
Salario Inicial Salario final

Pertene ncia, distinciones y pasatiempos

15. ¢ Qué aficiones o pasatiempos practica?
16. ¢ A qué organizaciones civicas, profesionales y de servicio pertenece?

Referencias

17. Sirvase dar a continuacion tres referencias. Evite incluir el nombre de familiares inmediatos.
a. Nombre, direccion y teléfono
b. Nombre, direccioén y teléfono
c. Nombre, direccion y teléfono
18. Por favor afiada a continuacion cualquier dato o informacion que considere de importancia para
procesar su solicitud de empleo

a. Autorizo a la organizacion par que verifiquen la informacion que he proporcionado.

b. Garantizo que la informacion incluida aqui es veridica y comprendo que toda inexactitud puede
conducir a la anulaciéon de mi solicitud de empleo y (en caso de celebrarse contrato de trabajo) a la
rescision automatica e inapelable del mismo.

Firma del solicitante Fecha

Declaro que toda la informacion descrita es real, de lo contrario esta solicitud es nula.

Fuente: elaboracién propia.
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2.3.2.2. Expediente del solicitante

Este documento también es de importancia que se incluya en el
expediente del candidato, debido a que es facil de obtener toda la informacion y
facil de interpretarlo, con este la institucion tiene una idea clara de la persona
que se esta reclutando, puede tomarse como base para su posterior

comportamiento laboral y profesional.

En este documento el solicitante debe llenar como minimo la informaciéon

siguiente:

. Fotocopia de documento de identificacion
. Constancias de estudios

. Constancias laborales

. Cartas de recomendacion

. Otros documentos importantes.

2.3.2.3. Entrevista

La entrevista de empleo es el escenario para mercadear talentos y
destrezas de una persona que solicita trabajo. Durante la entrevista un patrono
juzga y califica, apariencia y disposicion general para el empleo. Es la
oportunidad para convencer al patrono de que el candidato podra realizar una
contribucion positiva a la organizacion y donde las personas que llegan a esta

etapa son los candidatos mas prometedores.

En este momento los candidatos pueden ser aptos, por lo menos
tedricamente. Sin embargo, cada gerente experimentado sabe que las

apariencias pueden ser muy engafosas. Se necesita informacion adicional para
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indicar si el individuo esta dispuesto a trabajar y puede adaptarse a la

institucion.
. Objetivos del entrevistador en la entrevista
o} La creacion de un ambiente apropiado.
o} La obtencion de informacion conductual, relacionada con el puesto
del solicitante.
o} Proporcionar informacién acerca del puesto y la empresa.
0 La determinacion del siguiente paso.
. Objetivos del entrevista en la entrevista
o} Ser escuchados y entendidos.
o} Tener una amplia oportunidad para presentar sus calificaciones.
o} Ser tratados con justicia y respeto.
o} Reunir informacién acerca del puesto y la organizacion.
o} Forjarse una decision informal respecto al puesto.
. Contenido de la entrevista
o} Logros académicos.
o} Experiencia ocupacional.
o} Disposicion para manejar responsabilidades.
o} Cualidades personales.
o} Habilidades interpersonales.
0 Orientacion de la carrera.
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. Tipos de entrevistas

Segun la situacién se podran utilizar los siguientes tipos de entrevistas:

o] Entrevista no estructurada

En este tipo de entrevista se formulan preguntas indagatorias y de
respuesta abierta, es amplia y estimula al solicitante a que lleve la mayor parte
de la conversacion, es una entrevista es informal, no se hacen preguntas
establecidas y el énfasis se pone mas en el andlisis de las impresiones que en
el de los hechos.

A causa de esta informalidad y flexibilidad, este método puede dejar de
cubrir partes significativas de los antecedentes del candidato. No hay

posibilidad de revisar la exactitud de las conclusiones del entrevistador.

A continuacion se presenta el modelo de entrevista inicial no estructurada
que debe aplicarse a los candidatos que soliciten empleo en la municipalidad,
en donde se presentan preguntas especificas para que el solicitante explique
ampliamente sus razones de busca de empleo. La entrevista debe ser realizada
por la persona encargada del proceso de reclutamiento y seleccién de personal,

en este caso el secretario municipal.
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Figura 19. Modelo de entrevista no estructurada

MUNICIPALIDAD DE COMITANCILLO,
SAN MARCOS, GUATEMALA, C.A.

MODELO DE ENTREVISTA INICIAL, NO ESTRUCTURADA

PREGUNTAS ESPECIFICAS:

1. Confirmacion de los datos personales

2. Comentario del curriculo (ojo experiencia)

3. ¢Colmo emplea el tiempo libre?

4. ¢Por qué escogio esta institucion para trabajar?

5. ¢Participa en actividades con la comunidad?

6. ¢Como describiria el trabajo ideal para usted?

7. ¢Qué motivos lo llevaron a escoger su profesion actual?
8. ¢Planea continuar sus estudios?

9. ¢Como describe sus objetivos profesionales?

10. ¢ Estima suficiente su experiencia laboral actual?

11. ¢ Cuando puede empezar a trabajar?

Fuente: elaboracién propia.
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0 Entrevista estructurada

La entrevista estructurada se basa en la realizacion de un marco de
preguntas predeterminadas sobre experiencia, educacion, intereses personales,
gustos y actividad del solicitante, ademas preguntas relacionadas con el puesto
especifico de trabajo, las preguntas de establecen antes de que se inicie la

entrevista y todo candidato debe responderlas.

Las principales ventajas de este método son que proporcionan una

informacion muy completa del candidato y da pie a un planteamiento analitico.

En este tipo de entrevista debe contener cuatro tipos de preguntas:

. Preguntas situacionales

. Preguntas del conocimiento del puesto

. Simulacion e aspectos criticos del puesto

. Preguntas de requerimientos del trabajador

Se presenta modelo de entrevista estructurada final en donde el
solicitante se le realiza preguntas de su vida personal, asi también interrogantes

relacionadas al puesto de trabajo en especifico.
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Figura 20. Modelo de entrevista estructurada

MUNICIPALIDAD DE COMITANCILLO,
SAN MARCOS, GUATEMALA, C.A.

MODELO DE ENTREVISTA FINAL, ESTRUCTURADA
PREGUNTAS ESPECIFICAS
1. ¢Por qué estudio?
2. ¢Hableme de sus calificaciones durante sus estudios?
3. ¢Como estudiaba, qué sistema seguia?
4. ¢A qué se dedican sus padres?
5. ¢Vive con sus padres?
6. ¢Tiene pareja?
7. ¢Tiene proyecto de matrimonio?
8. ¢Qué hace actualmente?
9. ¢Tiene experiencia en puestos similares?
10. Si esta casado ¢ Trabaja su conyuge?
11. Como le gustaria Trabajar: ¢ S6lo? ¢ En equipo? ¢ Le es indiferente?

12. ¢ Tiene tendencia a aceptar, a discutir o a poner sistematicamente en duda las
instrucciones de sus superiores?

13. ¢ Puede incorporarse inmediatamente?

14. ¢ Por qué escogi6 este puesto de trabajo?

Fuente: elaboracién propia.
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o] Entrevista del comportamiento

Esta entrevista ayudara grandemente a la institucion municipal con
preguntas destinadas a investigar el comportamiento pasado del candidato en
situaciones especificas como: cuél fue el funcionamiento de su trabajo anterior,
gue problemas encontr6 y como los soluciond. Evita juicios acerca de la

personalidad del solicitante y evita preguntas hipotéticas y auto evaluadoras.

Se presenta modelo de entrevista de descripcién del comportamiento, la
cual describe preguntas que nos ayudaran a conocer al solicitante su proceder
en empleos anteriores, dardn la pauta para contratarlo, o no realizar la

contratacion, el encargado de realizar esta entrevista en el secretario municipal.

Figura 21. Modelo de entrevista de descripcién del comportamie nto

MUNICIPALIDAD DE COMITANCILLO,
SAN MARCOS, GUATEMALA, C.A.

MODELO DE ENTREVISTA
DE DESCRIPCION DEL COMPORTAMIENTO

PREGUNTAS ESPECIFICAS

Cémo le gustaria Trabajar: ¢S6l0? ¢En equipo? ¢Le es indiferente?

¢ Por qué prefiere trabajar en equipo?

¢ Por qué prefiere trabajar solo?

¢, Qué experiencia tiene del trabajo en equipo?

¢, Qué espera usted de la vida?

¢ Tiene tendencia a aceptar, a discutir o a poner sistematicamente en duda las
instrucciones de sus superiores?

¢Confia o duda en general en la eficacia de los demas compafieros?

8. ¢Cbmo acepta las normas de disciplina?

ouprwNE

~

Fuente: elaboracién propia.
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0] Planeacion de la entrevista

Para la realizacion de las entrevistas descritas anteriormente debe de
buscarse y elegir un lugar fisico donde sea agradable, con privacidad, que no

existan interrupciones.

El entrevistador debe estar familiarizado con los antecedentes del
candidato, debe contar con los requisitos del puesto, ademas poseer una
personalidad agradable, de confianza, habilidad de escuchar y comunicarse con
efectividad, debe estimular al solicitante a hablar libremente.

Las entrevistas pueden hacerse de la siguiente manera: frente a frente,

en grupo, conjunta, con tension.

0] Problemas en la entrevista

Al momento de la entrevista debe de evitarse lo siguiente: preguntas
indebidas, juicios prematuros, dominio del entrevistador, preguntas
inconsistentes, tendencia central, efecto de halo, efecto de contraste, prejuicios
del entrevistador, carencia de capacitacion, muestra de comportamiento,

comunicacion no verbal.
o} Proceso de la entrevista
La entrevista debe de llevar un proceso, con lo que se requiere encontrar

a la persona indicada para el puesto de trabajo, contempla el siguiente

procedimiento:
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Preparacion del entrevistador: en este paso el entrevistador
debe de familiarizarse con la informacion que hizo entrega
el solicitante y del requerimiento del puesto, con esto
realizar preguntas especificas, se encontraran respuestas
las cuales daran la pauta para saber si el candidato es la
persona idonea que se busca, ademas se explicara todo lo
concerniente a las funciones de trabajo e informacion sobre
la institucion, todo lo relacionado al puesto de trabajo,

desempefio, salario, prestaciones y demas.

Creacion de un ambiente de confianza: el entrevistador
debe de crear este ambiente, iniciar con preguntas sencillas
0 con una simple conversacion, evitar todo tipo de
interrupciones, tener una actitud amable y sonriente, crear
el clima de confianza para que inicie la entrevista y esta
fluya de una manera en que entrevistador y entrevistado

intercambien ideas.

Intercambio de informacién: se basa en una conversacion,
establecer confianza y adquirir informacion, puede
empezarse la entrevista preguntando al entrevistado si tiene
alguna pregunta. Es importante evitar las preguntas vagas,

abiertas.

Finalizacion: este paso se refiere a que el entrevistador
considera que ha terminado la entrevista con toda la lista de
preguntas o que el tiempo ha expirado, indicarle al
entrevistado que telefonicamente se le informard de la

decision o establecer fecha para una nueva cita.
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. Evaluacion: después de concluida la entrevista y haber
evaluado las respuestas del candidato, realizar un analisis y

plasmar las impresiones sobre el candidato.

Para obtener una buena seleccion de personal en la municipalidad,
depende en gran medida de una buena entrevista pues con las respuestas que
se den se encontrara al candidato idéneo para el puesto de trabajo, con esto

elevar la calidad de servicio en la institucion municipal.

2.3.2.4. Pruebas

En esta etapa del proceso de seleccion se hard una valoracion de la
habilidad y potencialidad del individuo, asi como de su capacidad en relacion

con los requerimientos del puesto y las posibilidades de futuro desarrollo.

La objetividad en las pruebas psicométricas tienden a ser, en su mayoria
de naturaleza objetiva. La calificacion que obtiene el candidato en estas
pruebas no tiene relacion con los cambios de humor y las opiniones personales
de la persona que califica. Otra ventaja de las pruebas objetivas es que pueden

ser calificadas facil y rapidamente por auxiliares con un entrenamiento minimo.

Debido a que este tipo de pruebas las deben de realizar personas con
los conocimientos necesarios en psicologia, y por ende afectara en el
presupuesto municipal se deja a criterio de la autoridad superior aplicarlas, por
lo tanto se hace la descripcion necesaria de los tipos de pruebas mas
conocidas.

Los diferentes tipos de pruebas mas conocidas y que ayudaran a una

buena seleccion de personal son las siguientes:
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. Personalidad

Estas pruebas estan disefladas para medir caracteristicas como el
equilibrio emocional, la perseverancia, la confianza en si mismo y muchas otras.
Muchos jefes de personal consideran la personalidad como el factor decisivo

del éxito o fracaso en el empleo.

Es una opinién bastante generalizada que para ciertos tipos de cargos,
las caracteristicas personales pueden tener mayor importancia que la habilidad
o el conocimiento del empleo. Es posible que a la persona encargada de
realizar la entrevista se le antoje que una de sus obligaciones primordiales es la

de averiguar "qué clase de individuo es en realidad el solicitante".

En efecto, existen pocas dudas de que los rasgos de la personalidad son
significativos en lo que se refiere a la vocacion. También es evidente que la
adaptabilidad, la franqueza y la salud mental general afectaran toda la eficiencia
de un empleado. Para la apreciacion de la personalidad se utilizan dos tipos de
medidas:

Los cuestionarios de papel y lapiz y los sistemas de proyeccion. Los
cuestionarios de papel y lapiz contienen una serie de preguntas o
aseveraciones tales como: mi salud me preocupa mucho. Padezco frecuentes
dolores de cabeza. Me es facil concentrarme. Se le dan instrucciones al sujeto
de que debe contestar a cada aseveracion si, no, siempre, algunas veces 0
nunca. Las contestaciones se puntlan con objeto de disponer de un resultado
para valorar cada uno de los distintos rasgos de la personalidad, tales como

dominio o sociabilidad.
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Los cuestionarios de personalidad de papel y lapiz, estandarizados, son
tan faciles de administrar y calificar como cualquier otra clase de prueba
objetiva para grupos. Sin embargo, los resultados que se han obtenido de estos
cuestionarios en la seleccion de personal, han sido negativos en gran parte. Y
la raz6n es que, como los cuestionarios de los intereses, los de papel y lapiz
referentes a la personalidad se transparentan demasiado. Es decir, el sujeto

identifica claramente cudl es la respuesta correcta.

. Inteligencia

La inteligencia se considera como una especie general de agilidad
mental. Puede ser que esto implique la capacidad de aprender rapidamente, de
resolver problemas que no se han encontrado anteriormente y de recordar

informaciones obtenidas algun tiempo atrés.

Implica, sin lugar a dudas, la capacidad de pensar en términos abstractos
lo mismo que concretos y de manipular simbolos tales como los conceptos
matematicos y verbales. El rasgo mas destacado de cualquier definicion de
inteligencia es que implica la capacidad general de aprender y resolver

problemas.

El hecho de que las pruebas de inteligencia persigan la medicion mas
bien de la capacidad que del saber, significa que una calificacion alta obtenida
en tales pruebas no garantiza la posesion de las habilidades especificas que se

requieren para la ejecucion satisfactoria del trabajo.

Un solicitante que obtiene en una prueba de inteligencia una calificacion
suficientemente alta para ser tomado en cuenta para el cargo de tenedor de

libros o de contador, por ejemplo, puede en realidad saber muy poco de los
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procedimientos de la contabilidad o la contaduria. No ha hecho sino demostrar
que tiene la capacidad de aprender estos conocimientos, con tal de que le

proporcionen las oportunidades adecuadas.

. Interés

Las pruebas de interés requieren esencialmente que los individuos
sometidos a ellas manifiesten el grado de aficibn que sienten por actividades
distintas, como empleos, pasatiempos, recreacion y diversiones. A veces se
consigue dicha declaracion, presentando al sujeto grupos de tres actividades,
por ejemplo, y rogandole que indique cudl es la que le gusta mas y cual la que

le agrada menos.

En otros casos la persona indica sencillamente, en cada uno de los
puntos si le gusta o le disgusta mucho la actividad en cuestion. Los intereses
son producto de la accién reciproca de los factores hereditarios y ambientales.
Es probable que los seres humanos posean capacidades que nunca se
conocen ni se aprovechan completamente.

La falta de interés es la causa principal de que nunca utilicemos a fondo
nuestras capacidades en ciertos aspectos. De dos solicitantes que posean una
experiencia potencial previa mas o menos igual, probablemente sera mas
eficiente como empleado aquél que tenga intereses vocacionales mas

definidos.

. Rendimiento

Tienen por objeto valorar el grado de adelanto de los individuos en

cualquiera actividad laboral que se les confie. En la vida de los negocios y de la
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industria, se utilizan principalmente estas pruebas para la aceptacion de

individuos para empleos en que hacen falta trabajadores con experiencia.

. Aptitud

Una prueba de aptitud mide la capacidad total de aprender del candidato,
sin embargo los psicologos han perfeccionado también un gran numero de
pruebas de aptitud, mucho mas especializadas, con el propésito de predecir las

probabilidades de que el solicitante pueda aprender oficios especificos.

Las pruebas que se utilizan para calcular el resultado posible que va a
dar un individuo en un oficio determinado miden o calibran las caracteristicas
humanas fundamentales, para desarrollar determinada actividad o desempefar
determinados empleos. Estas caracteristicas fundamentales se llaman

aptitudes.

Asi mismo usan temas de aritmética de oficina y comprobaciones de
oficina. Ademas de la aptitud especifica de oficinista se requiere también de
inteligencia general. Con esta prueba la persona tiene que demostrar rapidez,

exactitud, capacidad motora y la destreza.

2.3.2.5. Entrevista final

En la gran mayoria de las empresas modernas es el supervisor inmediato
o el gerente del departamento interesado quien tiene en ultimo término la
responsabilidad de decidir respecto a la contrataciébn de nuevos empleados.
Siendo éste el caso, es obvio que el futuro supervisor desea tener elementos
para tomar su decision. Con frecuencia, el supervisor es la persona mas idénea

para evaluar algunos aspectos (especialmente habilidades y conocimientos
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técnicos) del solicitante. Asimismo, con frecuencia puede responder con mayor

precision ciertas preguntas.

En este caso, para la entrevista final en la institucion municipal debe
hacerla el jefe inmediato superior de cada dependencia, por ejemplo en la

secretaria municipal la hara el secretario.

Esto se hara debido a que es la persona indicada para evaluar la
competencia técnica del solicitante, asi como su idoneidad general. Con esto se
lograra que el supervisor inmediato contraiga consigo mismo la obligacion
psicolégica de ayudar al recién llegado y lograr un mejor desempefio en sus

labores a corto plazo.

Por dltimo el supervisor inmediato, luego de realizar la entrevista al
solicitante dara la recomendacion respectiva a la autoridad superior para su

posible contratacion.
A continuacion se presenta el modelo de entrevista de seleccion final que

debe aplicarse a los candidatos a optar por un puesto en la municipalidad y que

estén ya preseleccionados.
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Figura 22. Modelo de entrevista final

MUNICIPALIDAD DE COMITANCILLO,
SAN MARCOS, GUATEMALA, C.A.

MODELO DE ENTREVISTA FINAL, ESTRUCTURADA

PREGUNTAS ESPECIFICAS

¢Qué sabe acerca de la municipalidad?

¢ Qué le atrae de ella?

Como le gustaria Trabajar: ¢ S6lo? ¢ En equipo? ¢ Le es indiferente?

¢ Prefieres un trabajo previsible o un trabajo cambiante?

Segun tu opinidbn ¢Qué relacion debe existir entre un jefe y su colaborador

inmediato?

¢, Qué oficina municipal le atrae mas?

7. ¢Tiene tendencia a aceptar, a discutir o a poner sistematicamente en duda las
instrucciones de sus superiores?

8. ¢Cuales son sus puntos fuertes y débiles para este puesto?

9. ¢Tiene experiencia en puestos similares?

10. ¢ Qué se ve haciendo dentro de cinco afios, de diez afos..?

11. ¢ Cuédles son sus objetivos a largo plazo? ¢ Como cree que podras lograrlos?

12. ¢/ Por qué escogié este puesto de trabajo?

13. ¢ Como se entero de la existencia de este puesto?

14. ;Por qué piensa que va a tener éxito en esta funcion?

15. ¢ Con qué tipo de jefe le gustaria trabajar?

16. ¢ Estaria dispuesto a recibir capacitaciones a cargo de la municipalidad, antes de
ser contratado?

17. ¢ Cuanto quiere ganara ahora? ¢ Y dentro de 5 afios?

18. ¢ Le gusta la previsibilidad de un trabajo cuya hora de comienzo conoces asi

como la hora de finalizacién, o prefiere un trabajo en el que hoy sabe

exactamente lo que hara mafana?

S

o

Fuente: elaboracién propia.
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2.3.2.6. Examen médico

Existen razones para llevar a la institucion a verificar la salud de su futuro
personal, desde el deseo natural de evitar el ingreso de un individuo que
padece una enfermedad contagiosa y va a convivir con el resto de los
empleados, hasta la prevencion de accidentes, pasando por el caso de
personas que se ausentaran con frecuencia debido a sus constantes

quebrantos de salud.

2.3.2.7. Contratacion

Terminadas con éxito las etapas del proceso de seleccidbn o mecanismos
de interpretaciéon como: solicitud, pruebas, entrevistas, exdmenes médicos, etc.,
el candidato puede ser contratado, aqui se estipula la duracion del contrato que

puede ser por tiempo indeterminado o determinado.

La contratacion deberd realizarla la autoridad superior (concejo
municipal), debido a que es la maxima autoridad en la municipalidad, previa
recomendacion del jefe inmediato superior de cada dependencia. Ademas se
debe formalizar con apego a la ley la futura relacion de trabajo para garantizar
los intereses, derechos, tanto del trabajador como la instituciéon en base a un

contrato de trabajo.

Para mantener la buena imagen de la municipalidad, es conveniente
comunicarse con los solicitantes que no fueron seleccionados, ya que son
personas que en el futuro pueden ser contratadas, ya que se tiene informacion

precisa de ellos.
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A continuacion se presenta modelo de contrato a utlizar en la
municipalidad, en el cual se presentan claramente los nombres de los
involucrados, las clausulas respectivas indican la base legal, el objeto, jornada
de trabajo, conformidad, terminacion, ampliacion, y aceptacion del contrato, por

altimo las firmas y sellos respectivos.

Figura 23. Modelo de contrato

MUNICIPALIDAD DE COMITANCILLO,
SAN MARCOS, GUATEMALA, C.A.

MODELO DE CONTRATO
CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO, NUMERO

En la cabecera municipal del municipio de Comitancillo, departamento de San Marcos, siendo las

horas del dia de del afio dos mil , reunidos en el local que ocupa la
alcaldia municipal; NOSOTROS: por una parte: , de
afios de edad, , Quatemalteco, vecino y residente en

del municipio de Comitancillo, San Marcos, lugar que sefiala para recibir

citaciones y notificaciones, con documento personal de identificacion No. ,

de este lugar, actla en su calidad de Alcalde Municipal, personeria que acredita con copia certificada del

acta de toma de posesion No. , de fecha de del afio ,

asociado del sefior secretario municipal, ; y por la otra parte:

, mayor de edad, guatemalteco, originario, vecino y residente en

del municipio de

, con documento de identificacion personal

No. , respectivamente de este lugar. Los otorgantes

manifiestan encontrarse estar en el libre ejercicio de sus derechos civiles y en lo sucesivo ambos se
denominan LA MUNICIPALIDAD CONTRATANTE Y LA CONTRATADA; y por este acto vienen en
celebrar el presente contrato de conformidad con las siguientes clausulas: CLAUSULA PR IMERA: BASE

LEGAL: El presente contrato se suscribe con fundamento y en cumplimiento al acuerdo municipal niumero
, de fecha de del afio , Que pasa a formar parte del presente
contrato; CLAUSULA SE GUNDA: OBJETO DEL CONTRATO: Se contrata los servicios de
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Continuacion de la figura 23.

, como oficial | para sacar avante las actividades en la tesoreria municipal

de este municipio, a partir del dia (___ )delmesde del afio (D
al dia () del mes de del afo ( ). PAGARLE un
salario de Q. ), en forma mensual y en
efectivo, con cargo al rengléon namero , con fondos de

del presupuesto Municipal en vigencia, mas un bono incentivo de

Q. ) mensuales, de conformidad con el

Decreto No. 37-2,001; con derecho al pago de prestaciones de conformidad con la Ley; CLAUSULA
TERCERA: JORNADA DE TRABAJO: La jornada de trabajo del contratado sera de lunes a viernes de
ocho a dieciséis horas, con un receso de media hora para almorzar y medio dia el dia domingo; y cuando
se inicie la relacién de trabajo y toma de posesion, se suscribird el acta respectiva; CLAUSULA
CUARTA: CONFORMIDAD: Por su parte el contratado ,

manifiesta que esta conforme, y de acuerdo a trabajar con esta Municipalidad, por el tiempo y salario

indicado, prometiendo trabajar con esmero, responsabilidad y prontitud inmediata; CLAUSULA QUINTA :

TERMINACION DEL CONTRATO. El presente contrato se dara por terminado por las siguientes causas;
1ro) Por vencimiento del plazo pactado 2do.) Por negligencia en la prestacion de servicios o negatividad
de cumplir con las obligaciones que por este contrato adquiere el contratado, 3ro.) Por rescision de mutuo
acuerdo entre las partes. CLAUSULA SEXTA: AMPLIACION DEL CONTRATO: Queda entendido que el

presente contrato Unicamente podré prorrogarse antes de la terminacién del plazo, siempre y cuando asi
lo acuerde la Municipalidad por convenir a sus intereses. CLAUSULA SEPTIMA: ACEPTACION DEL

CONTRATO: En los términos y condiciones antes estipulados se acepta el presente contrato, el que es
leido integramente y bien enterados de su contenido, validez y efectos legales, se ratifica acepta y firma

en el mismo lugar y fecha de su inicio, DAMOS FE.

Alcalde Municipal

Contratado Secretario Municipal

Fuente: secretaria municipal.

102




2.3.2.8. Induccién

Para la municipalidad es indispensable realizar la etapa de induccion al
nuevo personal contratado, es implementar uno de los procesos que
normalmente se ignora en la mayoria de las instituciones, familiarizar al nuevo
empleado con la municipalidad, su cultura, sus principales autoridades, su

historia, su filosofia, etc.

Es importante porque ayudan al nuevo trabajador a su adaptacion en la
misma. Disminuye la gran tension y nerviosismo que lleva consigo el nuevo

trabajador ya que tiende a experimentar sentimientos de soledad e inseguridad.

Este proceso debe efectuarse antes de iniciar el trabajo para el cual ha
sido contratado, evitando asi, los tiempos y costos que se pierden tratando de
averiguar por su propia iniciativa, en queé institucion ha ingresado a trabajar, qué

objetivos tiene, quién es quién, a quién recurrir para solucionar un problema.

En un concepto mas técnico consiste en la orientacion, ubicacion y
supervision que se efectla a los trabajadores de reciente ingreso, durante el

periodo de desempefio inicial o periodo de prueba.
El objetivo principal es brindar al trabajador una efectiva orientacion

general sobre las funciones que desempefiara, los fines o razon social de la

institucion, organizacion y estructura de esta.
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. Propdésitos de la induccion

o] Facilidad de ajuste del nuevo empleado a la municipalidad

La induccion ayudara al nuevo empleado a ajustarse a la municipalidad,
tanto formal como informalmente. De una manera formal: la institucion desea
gue el empleado se vuelva productivo con la mayor rapidez posible por eso el
empleado necesita saber especificamente lo que significa el puesto; de una
manera informal: el empleado es recibido de una manera amistosa con sus

compafiero y es introducido al grupo.

o] Proporcionar informacién respecto a las tareas y las expectativas

en el desempeiio

Los empleados desean y necesitan saber exactamente lo que se espera
de ellos. De manera que se debe informar a los recién contratados a cerca de
las normas que deben satisfacer para poder aspirar a los aumentos salariales.
También se les debe explicar las reglas de la institucion y de la dependencia

especifica al que han sido asignados.

o] Dar una impresion favorable

El proceso de induccion, puede ayudar mucho al empleado a calmar los
temores que pudiera tener acerca de si habra tomado una buena decision de
empleo correcta. El trato amable que se le dé al empleado desde su llegada

hara que éste se sienta comodo y seguro y con animos de trabajar.
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. Quien realiza la induccion

Para la Municipalidad de Comitancillo, San Marcos, la induccion la
realizard la secretaria municipal presidida por el secretario en sus primeros
pasos, y el jefe inmediato de cada dependencia a donde fue asignada la nueva
persona contratada, en donde el secretario explicard detalles generales de la
institucion y el jefe inmediato explicara detalles especificos del nuevo puesto de

trabajo.

. Pasos para una buena induccion

Paso uno. Bienvenida

En este paso se realizara una pequefia reunion con todos los empleados
municipales ya contratados y con los nuevos empleados, esto con el objetivo
de darles la cordial bienvenida a la municipalidad, asi también la explicacion de

la vision y mision municipal.

Paso dos. Datos historicos

Dar una explicacion sobre los datos historicos de la municipalidad, desde
cuando viene funcionando la institucién, cuantos edificios municipales se han

construido, quienes han sido los alcaldes municipales, etc.

Paso tres. Base legal

Disposiciones de cémo entidad estatal rigen a la Municipalidad de
Comitancillo, ejemplo: articulos de la Constitucion Politica de la Republica,

Cadigo Municipal, Ley de Servicio Civil, Ley de Contrataciones del Estado, etc.
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Paso cuatro. Estructura

Se explicara con detalle como esta estructurada la municipalidad, esto
quiere decir: realizar la presentacion del organigrama de la institucion,
indicando claramente quien es la autoridad superior, alcalde municipal,

asesores, diferentes oficinas municipales que existen y quienes las integran.

Paso cinco. Entrega de documentacion

En este paso se pueden hacer entrega de los diferentes documentos con
que cuenta la municipalidad, por ejemplo: manual de funciones, plan de
desarrollo municipal, diagnostico municipal, y deméas documentos importantes

gue se tengan en la institucion.

Paso seis. Detalle de obligaciones y prohibiciones

En este paso se explicara las reglas que existen en la municipalidad
como: cumplir sus labores con responsabilidad, cumplir con el horario
establecido, jornada de trabajo, cumplir con la asistencia y puntualidad,
ejecutar cualquier acto prohibido por la ley, tener buenas relaciones

interpersonales, cuidado y uso de los bienes de la municipalidad.

Paso siete. Funciones del puesto de trabajo

Este paso lo realizara el jefe inmediato de cada dependencia, sera una
induccion personalizada en donde se explicara a detalle las funciones que

realizara el nuevo empleado municipal, asi también le asignara la ubicacion del

puesto de trabajo, el equipo de oficina que utilizara, asi también los deberes y
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obligaciones para con la oficina en donde estara ubicado, y demas indicaciones

gue el jefe inmediato crea convenientes.

2.3.2.9. Programas de seguimiento al personal

El seguimiento del recurso humano en la municipalidad permitira, evaluar
la situacién de los empleados en el desarrollo de sus labores, pues a través de
ellas podemos realizar propuesta de adecuacion que posibiliten realizar
correctivos y solucién de los problemas que se van encontrando en el desarrollo

del trabajo para llegar a los resultados esperados.

. Evaluacién del desempefio

Esta herramienta es muy importante porque toda evaluacién es un
proceso para estimular o juzgar el valor, la excelencia, las cualidades de alguna

persona.

Entre los objetivos principales de esta herramienta estan: permitir
condiciones de medicion del potencial humano; permitir el tratamiento de los
empleados municipales como un recurso basico e indispensable de la
institucion; dar oportunidades de crecimiento y condiciones de efectiva
participacion a todos los miembros de la institucion, teniendo en cuenta, por una

parte, los objetivos municipales y por la otra, los objetivos individuales.
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Finalidad

o

Los responsables

" Potenciar la comunicacion y cooperacion con la persona
evaluada.
" Dar a conocer a los trabajadores sus puntos fuertes y sus

puntos débiles, asi como las areas donde debe mejorar.

" Dar informacién a los trabajadores sobre las prioridades y
pautas de actuacion en su trabajo.

" Reforzar la sensacion de equidad con el reconocimiento al
trabajo bien hecho.

. Fomentar las relaciones personales con sus trabajadores.

Los colaboradores

" Desarrollar la comunicacion y el conocimiento con su
responsable.

. Tener retroalimentacion de como se percibe su trabajo.

" Definir conjuntamente con su responsable los planes de
desarrollo para mejorar las competencias profesionales.

] Saber como se le va a valorar.
La organizacion
] El establecimiento de un estilo de direccién comun.

" Estimular a los trabajadores para mejorar la consecucion de

los resultados.
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" Hacer wuna valoracibn objetiva de los resultados

individuales.

" Detectar el grado de adecuacion de la persona al puesto de
trabajo.

" Ser mas equitativos a la hora de tomar decisiones que

afectan a la gestion de las personas (promocion,

retribucion...).

Beneficios que obtendra la municipalidad

o} Evaluar su potencial humano a corto, mediano y largo plazo y
definir la contribucion de cada empleado.

o} Puede identificar los empleados que necesitan cambio y/o
perfeccionamiento en determinadas éareas de actividad vy
seleccionar los empleados que tienen condiciones de promocion o
transferencias.

o} Puede dar mayor dinamica a su politica de recursos humanos,
ofreciendo oportunidades a los empleados, estimulando un mejor

desempefio y mejorando las relaciones humanas en el trabajo.

Beneficios que obtendra el empleado municipal

o} Conoce los aspectos de comportamiento y de desempefio que la
municipalidad valora mas en sus trabajadores.

o} Conoce cuales son las expectativas de su institucion acerca de su
desempefio y sus fortalezas y debilidades.

0 Sabe qué medidas esta tomando la autoridad superior con el fin

de mejorar su desempefio.
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o] Adquiere condiciones para hacer autoevaluacion y autocritica para

su autodesarrollo y autocontrol.

. Aplicaciones de un sistema de evaluacion del desempefio en la

institucion municipal

Un sistema de evaluacion del desempefio aporta una fuente de
informacion de suma importancia que repercute en el resto de las siguientes

areas de desarrollo de los recursos humanos.

La autoridad superior, o la oficina encargada, debe realizar la evaluacion

del desempefio para mejorar las siguientes areas:

0 Formacion

A través de la evaluacion, se detectan las areas de mejora, constituyendo
éstas areas, un dato fundamental para la elaboracion de un plan de formacién
integral individual y grupal (conocimientos técnicos y habilidades)

o] Andlisis del potencial

De la evaluacion se obtiene una informacion valiosa sobre el valor que
cada trabajador puede aportar a la organizacion en su puesto y en otros
posibles.

0 Ajuste persona-puesto

La evaluacion, actlda en lo relativo a rendimiento, observacion del grado

de adecuacion de la persona al puesto de trabajo. Es posible que la persona
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esté en un puesto inadecuado donde no puede desarrollar al maximo sus

capacidades.

o} Planes de carrera

En el momento que tenemos identificadas las capacidades y resultados
de un trabajador, se pueden tomar decisiones en lo referente a promocién y
futuro dentro de la organizacion.

0 Comunicacion interna

La evaluacion del desempeiio implica un proceso de comunicacion entre
responsable y trabajador, proceso en el cual existe un cambio de impresiones
sobre formas de trabajar y resultados.

o} Motivacion

El reconocimiento tanto favorable como desfavorable de los
responsables hacia sus colaboradores, es un mecanismo que puede facilitar la
motivacion dentro de la organizacion.

0] Politica retributiva

La evaluacion del desempefio facilita, de una forma mas objetiva, tomar

decisiones relacionadas con retribuciones, incentivos.
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. Proceso de implantacion

Para la implantacion del sistema de evaluacion del desempefio, existen

cuatro fases:

o] Fase de disefio

" Los objetivos que se pretenden conseguir: de progreso, de

apoyo, de supervision.

" A las personas que va destinada la evaluacion.
. Enfoque, criterios, métodos.
o] Fase de implantacion

Se establecen las bases para que tenga éxito el sistema, como por
ejemplo la comunicacion a los interesados, disefio del programa de formacion
de evaluadores.

o] Fase de aplicacion

Lo mas importante de esta fase es la entrevista de evaluacion. Sin
embargo no se pueden perder de vista aspectos relacionados con el envio de
cuestionarios, convocatorias, comunicacion de fechas.

o] Fase de desarrollo

Tiene como finalidad que el sistema siga fiel a los objetivos

predeterminados y requeridos para la organizacién. En esta fase también se
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pueden introducir aportaciones de los evaluados, dandole de este modo mayor

credibilidad y utilidad al sistema.

. Método de evaluacion del desempefio

Los métodos de evaluacion del desempefio facilitan la toma de
decisiones de la autoridad superior no solo en actividades administrativas que
afectan a los trabajadores, sino también en actividades relacionadas con las

labores de los empleados municipales.

En cuanto a los posibles métodos, es importante buscar uno que permita
tener en cuenta y dejar reflejado la aportacion concreta de cada persona con un
alto grado de objetividad. En cualquier caso cada método intenta comparar las
cualidades y los resultados, respecto a determinados indices de medicién, de la

personas en su puesto de trabajo.

Para la evaluacion del desempefio en la institucién municipal utilizaremos

en siguiente meétodo:

o} La evaluacion por escalas

En esta, se establecen unos niveles de rendimiento para cada uno de los
criterios que se pretenden evaluar. El evaluador debe marcar para cada criterio
el punto de la escala que especifique el desempeifio del evaluado. Lo normal es

gue todos los criterios se les aplique una misma escala.

La evaluacién del desempefio consistirAd en una serie de escalas en las

que se describen diversas caracteristicas a evaluar de los empleados, las
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mismas estan valoradas asi: 1 malo, 2 regular, 3 bueno, 4 muy bueno, 5

excelente, las mismas se calificardn y se obtendran los resultados esperados.

A continuacién se presenta el modelo a utilizar de evaluacién del
desempefio, en donde muestra el nombre de la persona que se evalla, el
evaluador, oficina, puesto, fecha, la valoracion, las principales caracteristicas
como: desempeiio laboral, factor humano/actitudinal, habilidades, conteniendo

estas las opciones a evaluar, por ultimo los comentarios del evaluador.
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Figura 24. Evaluacién del desempefio por escalas

MUNICIPALIDAD DE COMITANCILLO,
SAN MARCOS, GUATEMALA, C.A.

EVALUACION DEL DESEMPENO

Apellidos y nombre:

Oficina:

Puesto:

Fecha:

Evaluador:

Evalle del 1 al 6 las siguientes métricas
19. Malo. 2. Regular. 3. Bueno. 4. Muy Bueno. 5. Excelente

Desempeifio laboral

1 | Responsabilidad

2 | Exactitud y calidad de trabajo

3 | Cumplimiento de fechas estimadas / pautadas
4 | Productividad — Volumen y cantidad de trabajo
5 | Orden y calidad del trabajo

6 | Planificacion del trabajo

7 | Documentacion que genera

8 | Reporta avances de tareas

9 | Capacidad de delegar tareas

10 | Capacidad de realizacion

11 | Compensacion de situaciones

12 | Sentido comin

13 | Cumplimiento de los procedimientos existentes
14 | Grado de conocimiento funcional

15 | Grado de conocimiento técnico

Factor humano/actitudinal

16 | Actitud hacia la institucién

17 | Actitud hacia la autoridad superior

18 | Actitud hacia el jefe inmediato

19 | Actitud hacia los comparfieros

20 | Actitud hacia el cliente

21 | Cooperacién con el equipo

22 | Capacidad de aceptar criticas

23 | Capacidad de generar sugerencias constructivas

24 | Presentacion personal
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Continuacion de la figura 24.

MUNICIPALIDAD DE COMITANCILLO,
SAN MARCOS, GUATEMALA, C.A.

Habilidades

25

Predisposicion

26

Puntualidad

27

Iniciativa

28

Creatividad

29

Adaptabilidad (temas, grupos, funciones)

30

Respuesta bajo presion

31 | Capacidad de manejar mdltiples tareas
32 | Coordinacion y liderazgo

33 | Potencialidad — Capacidad de aprendizaje
34 | Carisma

35 | Compromiso hacia el equipo

36 | Manejo de conflictos

37 | Manejo y optimizacion del grupo

38

Relacion con el cliente

39

Planificacion — Coordinacién

40

Toma de decisiones

Comentarios:

respuestas detenidamente para conocer las aptitudes de los empleados
municipales, realizar las correcciones necesarias, o continuar con avances en el

desarrollo del trabajo. La evaluacion del desempefio debe realizarse por lo

Fuente: elaboracién propia.

Realizada la evaluacion del desempefio se deben de analizar las

menos dos veces al afo.
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" Capacitaciones

Las capacitaciones en la institucion municipal ayudardn a desarrollar el
potencial humano, brindar un mejor servicio, motivar al empleado y ampliar sus

responsabilidades dentro de la municipalidad.

Se debe dar seguimiento a los planes de capacitacion descritos en el
capitulo cuatro, fase de ensefianza aprendizaje, considerando que los
empleados son el recurso mas valioso e invertir en ellos, es brindar un servicio

de calidad a la poblacion.

La autoridad superior debe dar seguimiento a éste plan y considerar lo

siguiente:

. Ampliar las responsabilidades del personal mediante una delegaciéon y

supervision efectivas.

. Incrementar la participacion de los empleados en la toma de decisiones
en areas que afecten su trabajo y dar el reconocimiento apropiado a su

contribucion.

. Alentar las iniciativas y sugerencias individuales para mejorar el

desempefio del programa.

. Proporcionar retroalimentacion frecuente y positiva para desempefar

nuevas responsabilidades.

. Utilizar la interaccion diaria con el personal y reuniones para impartir y

compartir nuevos conocimientos y experiencias.
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Dar capacitacion béasica y de apoyo regularmente, asi como capacitacion
especializada en respuesta a las necesidades comunicadas por el

personal.
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3. FASE DE INVESTIGACION

La Municipalidad de Comitancillo, es una institucion de servicio, en donde
acuden gran cantidad de personas diariamente a realizar toda clase de tramites,
asi también se encuentran laborando permanentemente veintinueve personas
en sus diferentes oficinas, en la institucidon se realizan reuniones periodicas
tanto del concejo municipal como de comunidades, por lo cual la autoridad
municipal debe brindar las seguridad necesaria, contar con planes que ayuden

a minimizar los desastres naturales.

3.1. Plan de contingencia sobre la ocurrencia de mo  vimientos

teldricos

En el presente plan de contingencia contra terremotos se plasman tareas
bajo una estructura sistematizada para prevenir y dar respuesta a una situacion
de riesgo, emergencia o desastre, con la direccion y el apoyo de la maxima
autoridad de la institucién, asi mismo, la forma de actuar del personal municipal
Si este aconteciera al momento de que se encuentren realizando sus labores

cotidianas dentro de las instalaciones.

3.1.1. Objetivos

J General

Realizar un plan de contingencia ante la presencia de terremotos, que

puede suscitarse al momento de encontrarse el personal laborando en la
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institucion, que sirva de apoyo para enfrentar tal eventualidad de la mejor

manera.
. Especificos
o] Garantizar la respuesta ante la presencia de terremotos.
o] Garantizar la continuidad del funcionamiento de la institucion
después del evento.
o] Establecer las actividades a seguir en caso de presentarse la
emergencia.
o] Contribuir al resguardo de la vida de las personas que laboran y

visitan la municipalidad.

3.1.2. Alcance del plan

El alcance que tendra el presente plan sera hacia los empleados que
laboran en las diferentes oficinas de la institucion, asi como sus autoridades,
personas que diariamente visitan las instalaciones para realizar diferentes
tramites, en donde se implementardn acciones antes, durante y después de

presentarse la emergencia por causa de movimientos tellricos.

3.1.3. Amenaza sismica

El altiplano marquense se encuentra catalogado como una region con
amenaza sismica de media a alta; esto debido a la convergencia de 3 placas

tectonicas dentro del territorio nacional (Cocos, Caribe y Norte América); ello

120



aunado a las vulnerabilidades de caracter fisico en cuanto a materiales
utilizados en construccion (adobe, block), y a la falta de un ordenamiento
territorial principalmente en la cabecera municipal genera que el riesgo sea

latente a esta amenaza.

3.1.4. Riesgos

El riesgo es la vulnerabilidad ante un posible o potencial desastre natural
hacia las personas o cosas, por lo cual se realiza un proceso destinado a
identificar y localizar los posibles riesgos para la seguridad y salud de los
trabajadores, personas que asisten a la institucion a realizar tramites,
autoridades municipales, y realizar una valoracién de los mismos que permita

priorizar su correccion.

Se presentan los riesgos encontrados en las instalaciones del edificio
municipal, asi también la respuesta de los empleados municipales ante la

presencia de terremotos.

J Accesos

A la entrada y salida del edificio municipal se encuentra la calle principal,
esta constantemente se encuentra bloqueada por ventas callejeras, asi también
por circulacion de vehiculos, por personas que realizan tramites en la ventanilla

de cobros, lo que dificulta utilizarla para evacuacion.

. Medios de proteccion

En el edificio municipal no existe sefalizaciéon que indique la ruta de

evacuacion, salidas de emergencia, carece de extintores tanto en las oficinas
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como en los pasillos, falta de sistema de alarma (timbre y silbatos), por lo tanto

no se cuenta con un plan de contingencia.
. Estado de las instalaciones

Se pudo observar que el edificio municipal solamente cuenta con una
salida y entrada principal hacia las diferentes oficinas lo que puede ocasionar
congestionamiento de personas al momento de ocurrir una emergencia, no se
cuenta con un sistema de almacenamiento de agua.
. Usuarios del edificio

Personal fijo 29 personas que laboran en diferentes oficinas, 2
autoridades municipales que dan servicio a la poblacion, y 100 visitantes entre
esporadicos y frecuentes durante la jornada laboral diaria.
. Lugares seguros

Se pudo verificar que dentro de la institucibn municipal, no se tienen
espacios abiertos que puedan utilizarse al momento de presentarse tal
eventualidad.
. Conocimiento de la eventualidad

Se realizo la siguiente pregunta a cada empleado municipal, ¢sabe que

hacer al momento de ocurrir un terremoto?, el resultado se presenta a

continuacion:
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La respuesta fue conocer que el 100 por ciento de empleados
municipales no saben qué hacer ante la ocurrencia de terremotos, esto puede
provocar accidentes innecesarios al presentarse tal eventualidad, por lo que es
indispensable realizar un plan de contingencia ante la ocurrencia de terremotos
lo antes posible, con esto minimizar en gran medida la presencia de esta

eventualidad.

Se presenta la gréfica de barras que muestra la respuesta de los 29

empleados municipales.

Figura 25. Gréfica de barras, respuesta

éSabe que hacer al momento de ocurrir un terremoto?

30 29
27
24
21
18
15
12

9

6

s 0

0 T

Sl NO

Fuente: elaboracion propia.
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3.1.5. Lugares seguros

Debido a que en el edifico municipal no existen lugares seguros o
espacios abiertos donde puedan ubicarse las personas al momento de
suscitarse una emergencia por terremoto, al frente de la municipalidad se ubica
el parque central del municipio, el cual puede utilizarse al momento de

presentarse la eventualidad.

3.1.6. Comité de Emergencia

Para que el presente plan de contingencia sea funcional y aplicable al
momento de ocurrir una emergencia por un terremoto debe conformarse un
Comité de Emergencia en la municipalidad, que sea el encargado cumplir a
cabalidad con lo establecido en el presente plan, y minimizar el riesgo ante tal
eventualidad.

El comité de emergencia serd la maxima autoridad para prevenir y dar
respuesta a una situacion de riesgo, emergencia o desastre, y estara

conformado de la siguiente manera:

Toma de decisiones, cargo que serd ocupado por el Alcalde y Concejo
Municipal, y las siguientes comisiones: sala de situacion conformada por
informacién y planificacion; salud, logistica, evacuacion, blusqueda y rescate y

seguridad.
Las personas que coordinaran las diferentes comisiones seran los jefes

de cada oficina, y se integraran a cada comision el personal administrativo de la

institucion, todas las personas integrantes de la comision de emergencia
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realizaran sus actividades ad honoren, tomando en cuenta que es un servicio

para salvaguardar vidas humanas.

3.1.6.1. Organigrama del Comité de Emergencia

A continuacion se presenta la estructura organica que tendra el comité de

emergencia, en la cual se muestra la jerarquia que se tendra para garantizar el

buen funcionamiento del mismo.

Figura 26. Organigrama del Comité de Emergencia
Toma de
decisiones
Informacién
Sala de
situacion
Planificacién
Comisidn Comisidn Evacuacion, Comisidn
de de bisqueda y de
salud Logistica rescate seguridad

Fuente: planes institucionales de respuesta, CONRED.
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3.1.6.2. Funciones generales del Comité de

Emergencia

A continuacion se describen las funciones que debe cumplir el Comité de

Emergencia antes, durante y después de que se presenten eventualidades, con

lo cual minimiza el riesgo.

. Antes de la emergencia

El comité debe sentirse seguro de las actividades planificadas, por lo

tanto cuando se presentan eventualidades, debe cumplir a cabalidad con las

siguientes recomendaciones:

o

Elaborar calendario de capacitaciones en la prevencion de
desastres, mantenimiento de instalaciones, realizacion de
simulacros, entre otras actividades, con miembros del comité y

personal municipal.

Implementar las acciones conocidas en el plan de contingencia.

Orientar y supervisar el funcionamiento de las comisiones.

Elaborar un listado de los recursos humanos, materiales y

econOmicos con que cuenta la institucion.

Preparar un listado de recursos que hacen falta en la institucion.

Preparar los instrumentos necesarios para dar la alarma vy

designar a la persona adecuada para hacerlo.
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o} Coordinar con instituciones locales, departamentales y nacionales,

acciones de emergencia.

o} Identificar en la municipalidad las zonas seguras.

o} Aprobar el presupuesto para el cumplimiento de las funciones del

comité de emergencia.

o} Integrar el centro de operaciones de emergencia.

(@)

Velar por el cumplimiento del presente documento.

. Durante la emergencia

Durante la emergencia el comité debe actuar lo méas rapido posible para
evitar en gran medida accidentes de las personas que se encuentran en el
edificio municipal, por lo tanto debe cumplir a cabalidad con las siguientes
recomendaciones:

o} Activar el centro de operaciones de emergencia.

o} Orientar a las personas hacia lugares donde puedan evacuar.
o} Declarar los estados de emergencia en caso necesario.

o} Evacuar a la poblacion y ubicarla en sitios seguros.

o} Buscar en la institucion a las personas desaparecidas.
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o] Establecer sistemas de comunicacion que permitan tener
informada a la poblacion.

o] Rescatar a las personas que tienen mas dificultad o con
limitaciones fisicas.

o] Brindar asistencia a las personas afectadas a través del personal
especializado o de personal auxiliar (atencion médica o de
primeros auxilios en salud y proveer medicamentos).

o] Distribuir alimentos y ayuda, a las personas que se encuentran
todavia en la zona afectada.

o] Ubicar a los evacuados en los albergues ya destinados y darles la
atencion respectiva (alimento y abrigo).

. Después de la emergencia

Después de la emergencia no terminan las actividades que debe realizar

el comité, se requiere de acciones concretas las cuales se describen a

continuacion:

o

Procesar y administrar la informacion relevante para la toma de

decisiones.

Reintegrar en la medida de lo posible, la regularidad de las

actividades dentro de la municipalidad.

Organizar a las personas y efectuar limpieza general.
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o} Reparar los dafios del edificio.

o} Abastecer a las personas de agua, alimentos, ropa y otros

obtenidos a través de las gestiones del Comité de Emergencia.
o} Realizar un censo para conocer las personas que han quedado
enfermas fisica y emocionalmente y trasladarlas a un lugar de

atencion especializada.

o} Incentivar al personal afectado parra que se incorpore a las

labores de rehabilitacion y reconstruccion.

o} Gestion de ayuda para la reconstruccion.

o} Evaluar la aplicacion del plan de emergencia para adoptar las

medidas correctivas.
3.1.6.3. Funciones de los miembros del comité
A continuacion se describen las funciones que deben cumplir los
miembros del Comité de Emergencia, antes, durante y después de la presencia
de eventualidades.
. Toma de decisiones
Esta comision es muy importante debido a que en ella recae la toma de

decisiones del Comité de Emergencia, entre las responsabilidades que deben

cumplir estan las siguientes:
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Coordina las actividades administrativas de respuesta, el presente

plan de contingencia.

Coordina la activacion y desactivacion parcial de los sectores de

respuesta.

Autoriza la declaratoria de alertas.

Autoriza la activacion total o parcial de los sectores funcionales.

Solicita el apoyo a niveles paralelos o superiores.

Delega funciones a cada coordinador de las comisiones que

integran el comité.

Autoriza y es portavoz la divulgacion de informacion oficial del

evento.

Autoriza 'y canaliza los recursos necesarios para la
implementacion del presente plan, asi también a las comisiones

que integran el comité.

Representa al comité de emergencia, en cualquier eventualidad y
actividad.

Supervisa el desempefio de las acciones propuestas en este plan.

Convoca y preside reuniones mensuales para tratar asuntos

relacionados con los desastres naturales.
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o} Delega funciones entre sus miembros para velar que se cumpla

con lo establecido antes, durante y después de la emergencia.

. Informacion

Esta comision brinda toda la informacion necesaria sobre el plan de

emergencia, entre las responsabilidades que deben cumplir estan las

siguientes:

o} Dar a conocer el plan de emergencia a todas las personas
involucradas, a través de reuniones y colocando en lugares
publicos accesibles para su conocimiento.

o} Verificacion de la informacion de la emergencia por medio de
fuentes oficiales.

o} Captura y procesamiento de informacion.

o} Manejo de herramientas (formatos) oficiales.

0 Elaborar y generar mapas de situacion.

o} Elaborar y generar cuadros de situacion.

o} Mantener la comunicacién con diferentes organizaciones como:
CONRED, Cruz Roja, Bomberos, Policia Nacional Civil y otros.

o} Informar a los involucrados sobre las normas y procedimientos a

seguir durante la emergencia.
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o] Brindar apoyo a las demas comisiones.

o] Verificar la lista de presentes levantada en el lugar a la hora de un

desastre y presentar un informe breve a toma de decisiones.

o] Proveer toda la informacion y estadisticas de la emergencia y/o

desastre a las autoridades del sector de toma de decisiones.

o] Organizar grupos de trabajo y roles de los mismos, para la etapa
de rehabilitacion.

o] Programar y desarrollar acciones de apoyo emocional para los
afectados
. Planificacion

Esta comisién es la encargada de realizar todos los planes y actividades
del plan de emergencia que apoyen la toma de decisiones, entre las

responsabilidades que deben cumplir estan las siguientes:

o] Planificar actividades de respuesta en coordinacion con las

instituciones rectoras.

o] Elaborar los planes de accion encaminados a la rehabilitacion de

las areas afectadas, en coordinacién con las instituciones rectoras.

o] Elaborar los planes de accién encaminados a la reconstruccion de

las areas afectadas, en coordinacién con las instituciones rectoras.
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Promover y ejecutar acciones para reducir los riesgos dentro de la

institucion.

Registrar y mantener actualizadas, en un plano de Ila
municipalidad, las amenazas identificadas por las comisiones que

integran el comité.

Mantener una base de datos actualizada del personal que labora
en la municipalidad, con nombres, direcciones, teléfono, correo
electronico, y servicios de instituciones, organizaciones y personas

de la comunidad que puedan apoyar.

Esta comision se encarga de poner en marcha estrategias para estimular

la prevencion de accidentes y enfermedades laborales, asi mismo crear un

ambiente de trabajo seguro y saludable, entre las responsabilidades que deben

cumplir estan las siguientes:

Elaborar un plan de primeros auxilios.

Realizar campafias de prevencion y educacion en salud y

saneamiento basico.

Gestionar la obtencibn de medicamentos, equipo minimo, vy

proyectos de equipamiento de botiquines.

Llevar el control de los problemas de salud de los involucrados.
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Verificar que los albergues retdnan las condiciones requeridas de

higiene y saneamiento bésico.

Activacion de los grupos capacitados en el area de salud.

Registrar a los afectados fisica y mentalmente.

Atender a los enfermos y heridos afectados.

Coordinar el proceso de saneamiento basico.

Controlar el correcto uso del agua.

Coordinar y desarrollar campafas de vacunacion.

Controlar el estado de los alimentos que se consumen en los

albergues (calidad, cantidad y vencimiento).

Detectar y controlar focos de vectores, infecciones o epidemias.

Organizar, activar y coordinar el desempefio de brigadas de

saneamiento.

Dar seguimiento a medidas de control sanitario.

Gestionar la rehabilitacion de botiquines.

Incorporarse a las acciones de rehabilitacion de personas

afectadas.
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o} Organiza el traslado de personas afectadas a un centro de
atencion médica, previamente identificado.

0 Atiende, presta auxilio a las personas afectadas, fisica y
emocionalmente en el centro de operaciones de emergencia
identificado con anterioridad.

. Logistica

Esta comision se encarga de todo lo referente a coordinacion del plan de

emergencia como: transporte, manejo de suministros, traslado, etc., entre las

responsabilidades que deben cumplir estan las siguientes:

o

Establece la planificacion, coordinacion y administracion de la

asistencia humanitaria.

Utiliza un sistema Unico de manejo de suministros que satisfaga

las necesidades de la poblacion.

Coordina los medios de transporte para el envio de recursos hacia
los lugares afectados.

Selecciona los lugares de albergues y bodegas o centros de

recepcién y distribucién de ayuda humanitaria.

Elabora el inventario de recursos humanos y materiales,

transportes existentes en la municipalidad.

Coordina el traslado de miembros del comité y comisiones.
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o] Coordinar la recepcién, administracion y distribucién de ayuda a
los damnificados en los albergues.

o] Coordinar el traslado de los damnificados a los lugares de
albergue.

o] Coordinar el traslado de equipos de socorro, de evacuacion y
rescate.

o] Llevar el control del movimiento de recursos y equipo disponible
durante la emergencia.

o] Coordinar el traslado de los damnificados a sus viviendas o a los
lugares donde permaneceran después de la emergencia.

o] Llevar el control del movimiento de recursos y equipo disponible
durante la rehabilitacion y la reconstruccion.

. Evacuacion, busqueda y rescate

Esta comisibn se encarga de evacuacion, busqueda y rescate de

personas en el edificio municipal, ante la presencia de emergencias, asi

también realiza sus planes de prevencion, entre las responsabilidades que

deben cumplir estan las siguientes:

o

o

Establecer rutas de evacuacion.

Elaborar inventario de recursos para evacuacion y rescate.
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Gestionar la obtencion de equipo para evacuacion y rescate.

Desarrollar un plan de evacuacion, busqueda y rescate.

Evacuar a las personas afectadas y trasladarlas a los centros de

albergue o zonas seguras.

Buscar a las personas desaparecidas y rescatarlas.

Verificar que ninguna persona que labora en la municipalidad

quede atrapado durante la emergencia.

Confrontar con las personas a salvo, que hayan salido del edificio

los visitantes.

Constatar que las rutas de evacuacién estén debidamente

sefaladas.

Mantener el equipo de rescate a la mano y en buen estado.

Establecer un mecanismo de alarma.

Brindar los primeros auxilios a las personas rescatadas.

Coordinar el transporte de victimas o afectados a centros de

ayuda de primeros auxilios, o centros de atencion especializada.

Monitoreo y sefializacion de zonas afectadas de potencial riesgo

en coordinacion con la comision de seguridad.

137



o] Elaborar un informe de asistencias brindadas (afectados,

evacuados, heridos, etc.).

o] Llevar a cabo la sefalizacién, usando los colores respectivos.

o] Colaborar con las comisiones.
. Seguridad

Esta comision se encarga de la seguridad tanto de los miembros del
comité de emergencia como del edificio municipal y personas involucradas en la
emergencia, asi también realiza sus planes de seguridad, entre las
responsabilidades que deben cumplir estan las siguientes:

o] Elaborar plan de actividades de la comision de seguridad.

o] Elaborar inventario de recursos y equipo disponible y listar las
necesidades de la comision y gestionar la adquisicion.

o] Coordinar con la comision de evacuacion la determinacion de las

zonas de seguridad.

o] Apoyar y monitorear acciones de prevencion y mitigacion en zonas
de riesgo.

o] Sefializar la zona afectada, principalmente de mayor riesgo.

o] Brindar seguridad a personas, edifico municipal, centros de acopio

y albergue y a las otras que requieran la misma.

138



Brindar seguridad a la comision de evacuacion, en las actividades

de busqueda y rescate.

Controlar el transito de vehiculos y personas.

Establecer y aplicar medidas y sanciones de control (multas,

reglas de circulacion).

Continuar con la vigilancia de zonas afectadas y otras no
habilitadas.

Monitoreo y sefializacion de zonas afectadas con la comision de
rescate.

Elaborar un informe de actividades realizadas y su efectividad.

Revision del plan de seguridad y hacer los ajustes necesarios.

3.1.6.4. Centro de operaciones de emergencia

El Centro de Operaciones de Emergencia (COE) es un mecanismo de

coordinacién, conduccion y decision que integra la informaciéon mas relevante

generada en situaciones de emergencia o desastre y la convierte en acciones

de respuesta efectiva. En él confluyen los niveles politico y técnico, y es el sitio

donde se toman las decisiones con base en la informaciéon de las diferentes

comisiones. El centro de operaciones de emergencia estard compuesto por los

gue toman decisiones: el alcalde y su concejo, y los integrantes del comité de

emergencia.
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. Sucesion de mando

Debe conocerse con claridad quien es la persona quien realiza la
coordinacion general, se podria decir el jefe de la emergencia, y es quien tiene
que velar por la debida ejecucion del plan de contingencia, tiene que ser la
persona quién lidera la institucion porque tiene la capacidad de comunicarse
con los coordinadores y con el exterior, tiene voz de mando y el conocimiento
de la mayoria del personal que labora en la municipalidad, por lo cual esa

persona es el Alcalde Municipal.

Pero si él no estuviera dentro de las instalaciones o estuviera
indispuesto a llevar a cabo dicho rol, el orden de sucesion de jefe de
emergencia recaeria en uno de los miembros del concejo municipal, si este no
fuera el caso la coordinacion la realizaria los coordinadores del plan, quienes
deben de conocer y respetar un orden en la sucesion de mando, que facilitara

la facultad de tomar decisiones y de emitir instrucciones en todo momento.

A continuacion se presenta el orden de sucesion de manado del centro
de operaciones de emergencia, el cual debe mantenerse informado a los

empleados municipales este orden o cualquier cambio que se realice.

. Toma de decisiones
o] Coordinacién general, presidida por el alcalde municipal
o] Sub coordinacion general, miembro del concejo municipal
. Sala de situacion
0 Informacion
0 Planificacion
. Comision de salud
. Comision de logistica
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. Comision de evacuacion, busqueda y rescate

. Comision de seguridad

. Sede del centro de operaciones de emergencia

El COE tiene que estar en un sitio seguro y visible al cual se pueda
acceder, con facilidades de comunicacion, equipo y mobiliario, ademas de
desplazamiento interno y externo. Cuando no hallan situaciones de emergencia
su ubicacion seré el salon de honor de la municipalidad, cuando existe alerta
roja y no pueda utilizarse el descrito anteriormente, se proponen los siguientes

lugares: salon de usos multiples del municipio y salon del magisterio.

. Equipo del centro de operaciones de emergencia

Para que el centro de operaciones de emergencia funcione de manera

eficiente debe contar con el siguiente equipo:

o} Teléfonos y/o radios de comunicacion.

o} Radio receptores que capten los boletines e instrucciones de

CONRED u otras instrucciones relacionadas con la emergencia.

o} Equipo de primeros auxilios y camilla.

0 Planos de la municipalidad, salon de usos mudltiples y salén
magisterial.

o} Ambulancia preparada para utilizarse en cualquier momento.
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o] Lista actualizada con nombre, direccion, correo electrénico y

teléfonos del personal que integra el comité de emergencia.

o] Planta eléctrica que utilice combustible.

o] Copia de planes de contingencia.

o] Equipo de iluminacién de emergencia, extensiones de corriente
eléctrica.

o] Equipo de oficina como: cuadernos, lapiceros, calculadora,

computadora portatii con acceso a internet inalambrico,

impresoras y otros.

o] Linternas de mano con baterias disponibles.
o] Escaleras y lazos.
o] Y demas equipo que se requiera.

. Sistemas de alerta y alarma

A continuacion se presentan los niveles de alerta que se deben activar
por parte del centro de operaciones de emergencia cuando se suscite un

movimiento telUrico.
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Figura 27. Niveles de alerta ante la presencia de movimientos  telUricos
Nivel de Acciones Recomendaciones
alerta
Es cuando se ha detectado el incremento La sala de situacion conformada por informacion y
y/o trayectoria de un fenémeno, con planificacion informa al comité de emergencia a fin de
Verde probabilidades de afectar un area iniciar los preparativos para la implementacion del plan
determinada. El fenébmeno es sentido por de contingencia y se da a conocer esta amenaza a todos
muy pocas personas. los que se encuentran en el edificio municipal.
Es cuando el monitoreo indica que el El comité de emergencia inicia la ejecucion de las
fenémeno detectado, afectara medidas previstas en el plan y da aviso a la poblacién.
Amarilla inminentemente un area determingda. El Alc'tivacién q§_la alerta amarilla, se (eal_iza la inspeccion
fenébmeno es sentido por la mayoria de fisica al edificio y personal, se evalla, informa y se
personas sin dafios considerables a una o preparan acciones de mitigacion, participa todo el comité
vardis areas del edificio municipal. de emergencia.
Activacion inmediata del centro de operaciones de
Movimiento fuerte sentido por todas las emergencia, se suspenden todo tipo de actividades
Roja personas, dafio considerable en el edificio administrativas y se enfoca a implementar el plan de
municipal, terremoto. contingencia ante terremotos con el apoyo de las
comisiones creadas para el efecto.

Fuente: elaboracién propia.

Se describe la alarma que debe implementarse en caso de movimientos

teldricos, segun el nivel de alerta que se tenga.

. Para la alerta amarilla se utilizara un sonido de timbre largo y continuo.

. Para la alerta naranja y roja se utilizaran dos sonidos de timbre, largos y
continuos, lo que indicara también la evacuacion del edificio municipal,
segun lo que indique el comité de emergencia.

3.1.6.5.

Medidas a tomar antes del movimiento

teldrico
A continuacién se presentan las medidas que debe tomar el comité de

emergencia y personas que laboran en el edificio municipal antes de la
presencia de movimientos teluricos.
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Tener preparados botiquin de primeros auxilios, linternas, radio con
baterias, baterias extras, ubicacion de extintores, etc., y algunas
provisiones en sitio conocido por todos. Conocer como desconectar la

energia eléctrica y el agua.

Prever un plan de actuacion en caso de emergencia y asegurar el
reagrupamiento de los empleados municipales en un lugar seguro o

punto de encuentro.

Tener preparado un directorio telefonico para, en caso de necesidad,

poder llamar a CONRED, Bomberos, o Policia.

No colocar objetos pesados encima de muebles altos, asegurarlos en el

suelo.

Fijar bien a las paredes muebles como armarios, estanterias, etc., y
sujetar aquellos objetos que pueden provocar dafios al caerse, como

cuadros, espejos, lamparas, productos toxicos o inflamables, etc.

Revisar constantemente la estructura de la municipalidad y, sobre todo,
asegurarse que los ventanales, revestimientos, balcones, etc., tengan
una buena fijacion a los elementos estructurales. Si fuera necesario,
consultar al ingeniero supervisor de obras municipales para que realice

este trabajo.
Preparar un informe detallado sobre todo lo que requiera reparacion para

corregir todas las deficiencias encontradas en las inspecciones y que

represente un riesgo para la vida humana y la propiedad.

144



. Eliminar ripio, basura o materiales que pueden ser extendidos por el
viento o por las corrientes de agua y obstaculicen drenajes, pasos

peatonales, etc.

. Dar orientacion al personal municipal sobre el plan de contingencia.

. Mantener en buenas condiciones plantas eléctricas, asi también

combustible para su uso.

. Examinar constantemente las listas de personal que tiene a su cargo las

diferentes comisiones de emergencia.

. Realizar simulacros para mantener la certeza del funcionamiento en las
comisiones.

. Preparar un plan de evacuacion.

. Realizar la sefalizacion respectiva del edificio municipal, indicando la

ruta de evacuacion, puntos de reunién y lugares seguros.

. Capacitar a todo el personal de la institucion sobre sismos.
3.1.6.6. Medidas a tomar durante el movimiento
teldrico

A continuacion se presentan las medidas que debe tomar el comité de
emergencia y personas que laboran en el edificio municipal durante de la

presencia de movimientos teluricos.

. Si el terremoto no es fuerte, tranquilicese, acabara pronto.
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Si el terremoto es fuerte, mantener y transmitir la calma. Agudizar la

atencion para evitar riesgos.

Si esta dentro del edificio municipal: buscar estructuras fuertes: bajo una
mesa, bajo el dintel de una puerta, junto a un pilar, pared maestra o en
un rincon, protegerse la cabeza, alejarse de ventanas o puertas de
vidrio, mantenerse alejado de los pasillos, no buscar escaleras,
mantener abiertas las puertas de las oficinas, apagar todo fuego, no

utilizar ningun tipo de llama (cerilla, encendedor, vela).

si esta fuera, permanecer fuera. El entrar o salir del edificio municipal

sélo puede causar accidentes.

Fuera del edificio municipal alejarse de cables eléctricos, cornisas,

cristales, pretiles, etc.

No acercarse ni penetrar en los edificios para evitar ser alcanzado por la
caida de objetos peligrosos (cristales, cornisas, etc.), ir hacia lugares
abiertos, no correr y cuidado con el tréfico.

Permanecer en un lugar seguro hasta que pase el movimiento.

Utilizar los puntos de encuentro, y rutas de evacuacion ya establecidos.
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3.1.6.7. Medidas a tomar después del movimiento

teldrico

A continuacidén se presentan las medidas que debe tomar el comité de
emergencia y personas que laboran en el edificio municipal después de la
presencia de movimientos teluricos.

. Guardar la calma y hacer que los demas la guarden. Impedir cualquier

situacion de panico.

. Comprobar si alguien esta herido, prestarle los auxilios necesarios. Los
heridos graves no deben moverse, salvo que tenga conocimientos de
como hacerlo; en caso de empeoramiento de la situacion (fuego,

derrumbamiento, etc.) moverlo con precaucion.

. Comprobar el estado de las conducciones de agua, y electricidad,
hacerlo visualmente y por el olor, nunca poner en funcionamiento algin
aparato. Ante cualquier anomalia o duda, cerrar las llaves de paso

generales y comunicarlo a la autoridad superior.

. No utilizar el teléfono. Hacerlo solo en caso de extrema urgencia.
Conectar la radio para recibir informacion o instrucciones de las

autoridades.

. Tener precaucion al abrir armarios, algunos objetos pueden haber

quedado en posicion inestable.

. Utilizar botas o zapatos de suela gruesa para protegerse de los objetos

cortantes o punzantes.

147



No reparar de inmediato los desperfectos, excepto si hay vidrios rotos o

botellas con sustancias téxicas o inflamables.

Apagar cualquier incendio, si no se pudiera dominar contactar

inmediatamente con los bomberos.

Después de una sacudida muy violenta salir ordenada y paulatinamente

del edificio municipal, de acuerdo a lo planificado.

Alejarse de las construcciones dafiadas. Ir hacia areas abiertas.
Después de un terremoto fuerte siguen otros pequefios, réplicas que
pueden ser causa de destrozos adicionales, especialmente en
construcciones dafiadas. Permanecer alejado de éstas.

Si fuera urgente entrar en edificios o el edificio municipal dafiados
hacerlo rdpidamente y no permanecer dentro. En construcciones con

dafios graves no entrar hasta que sea autorizado.

Tener cuidado al utilizar agua de la red ya que puede estar contaminada.

Consumir agua embotellada o hervida.

Actuar de acuerdo al plan establecido con anterioridad.

Conectar la radio y seguir las instrucciones que dicten las autoridades.

No se dejarse influenciar por rumores, tampoco los propague.
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Informar a las autoridades de los destrozos graves en edificaciones,
sobre todo de aquellas que amenacen con derrumbarse en zonas de
transito.

Comunicar la existencia de material peligroso (productos radioactivos,
toxicos, etc.), o cualquier hecho (incendio, explosiones, etc.), que

amenace con aumentar o desencadenar mas dafos.

Trabajar junto a las autoridades y bajo sus ordenes. La coordinacion es
imprescindible. Colaborar en la ayuda a heridos, enfermos, nifios y

ancianos.
Atender las llamadas que hagan las autoridades. No acudir a las zonas
afectadas si no se le solicita. Curiosear es peligroso y dificulta las

labores de socorro.

No utilizar vehiculos ya que hay peligro de accidentes e impide las
ayudas externas.

Utilizar el teléfono sbélo en casos extremos. Economizar los recursos

(agua, alimentos, etc.). Colaborar con sus vecinos.

Realizar una rapida evaluacion de pérdidas y dafios para informar a
CONRED Yy otras instituciones y poder solicitar asistencia necesaria.
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3.1.6.8. Medidas a tomar en la evacuacion del

edificio

El punto mas seguro de reunion al momento de realizar la evacuacion es
el parque central del municipio, ubicado al frente del edificio municipal, no existe
riesgo a la integridad fisica de los involucrados y visitantes que llegan a la

municipalidad.

La evacuacioén del edificio debe realizarse cuando se active la alarma de
acuerdo al nivel de alerta que se emita, todo esto de acuerdo a la ruta de

evacuacion establecida en el plano. Ver figuras 28 y 29.

Para realizar la evacuacion del edificio municipal eficientemente deben

tomarse en cuenta los siguientes aspectos:

. Tomar muy en cuenta las recomendaciones descritas anteriormente.

. Los empleados que laboran en el segundo nivel deben reunirse en el
area de secretaria municipal o punto de encuentro, ya que es un area
amplia y libre de tropiezos la cual puede albergar en un momento a los
empleados municipales y personas que se encuentran dentro del

edificio.

. Los empleados que laboran en el primer nivel pueden esperar en sus

oficinas respectivas hasta que el sismo termine.

. Paulatinamente debe de abandonarse el edificio municipal cuando el
terremoto termine, utilizando la ruta de evacuacion que se encuentra

sefalizada en el edificio municipal.
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. Al momento de comenzar la evacuacion tomar en cuenta las siguientes
recomendaciones: evitar confusion y panico, salir ordenadamente, no
regresar en ningln momento, en caso de humo desplazarse agachados,
dar prioridad a las personas con limitaciones y minusvalidos, circular

siempre por la derecha, no correr.

Se presentan los planos de la ruta de evacuacion del primer y segundo
nivel del edificio municipal, ademas se muestra el punto de reunién para luego

realizar la evacuacion.
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Figura 28.

Plano ruta de evacuacion, primer nivel

iy

CALLE PRINCIPAL Y

FARGQLUE CENTRAL

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 29. Plano ruta de evacuacién, segundo nivel

.....

PUNTO DEENCUENTRG

Fuente: elaboracion propia.
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3.1.6.9. Listado de contactos de apoyo interno y

externo

Se debe contar con un directorio de todos los involucrados en el plan y
de aquellos que de alguna forma se involucran con el trabajo de la institucién en
situaciones de emergencia, este directorio debe contemplar, nombre completo,
teléfono de vivienda, teléfono celular, correo electronico, direccion de vivienda,
unidad de trabajo, cargo dentro del plan y alguna otra informacion que se

requiera.

Se presentan formatos para recabar esta informacion de importancia.

Tabla II. Formato contactos internos
No. Cargo Nombre Teléfono Cor[ep Dirgc_cién de Unidad de
completo celular, casa electronico vivienda trabajo
1| Tomadedesones | N | sreeoary | Merogn | Cabecer | Acais
2 Sala de situacion
3 Comision de salud
4 Comision de logistica
5 | Disquecay rescate
6 Comision de seguridad

Fuente: elaboracién propia.
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Tabla IlI. Formato contactos externos

Nombre Teléfono Correo Direccion de Unidad de

Cargo celular A . )
completo 9 oficinay electrénico vivienda trabajo

No. Institucién

Conred

Bomberos
voluntarios

Centro de salud

Policia Nacional
Civil

AW |IN| PR

Ministerio de
Educacion

&)]

6 Instituciones no
gubernamentales

Fuente: elaboracién propia.

3.1.6.10. Ubicacion de albergues

Si es necesario después de pasada la emergencia se puede utilizar como
albergues el salon de usos multiples de la cabecera municipal, la Escuela
Oficial Urbana Mixta Rafael Landivar, esto para personas que no puedan

trasladarse a sus hogares.

3.1.6.11. Evaluacion del plan

El presente plan de contingencia ante la presencia de movimientos
teldricos debe ser evaluado por lo menos una vez al afio, dependiendo de los
aspectos por mejorar derivado de los ejercicios de simulacion y simulacro, es la
base para fortalecer el documento peridédicamente como maximo una vez al

afo.

Nuevas dependencia e instalaciones de acuerdo a las necesidades se

van implementando, estas deben de ser incluidas dentro del plan.
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4. FASE DE ENSENANZA APRENDIZAJE

El personal que labora en la Municipalidad de Comitancillo es de suma
importancia debido a que debe brindar un servicio de calidad a la poblacién y
desempenfar sus labores de la mejor manera, por lo cual la autoridad municipal
debe tomarlo muy en cuenta y dentro de sus politicas aplicar programas de

capacitacion que ayuden a potenciarlo.

4.1. Deteccion de necesidades de capacitacion

La deteccion de necesidades de capacitacion es un proceso o estudio
gue se realiza al personal, orientado a la estructuracion y desarrollo, de planes
y programas para el establecimiento y fortalecimiento de conocimientos,
habilidades o actitudes, con la finalidad de contribuir en el logro de objetivos

institucionales y personales.
Es importante realizar este proceso a los empleados municipales para
conocer el desarrollo de sus tareas y labores, con esto realizar programas de

capacitacion y lograr los objetivos esperados.

4.1.1. Técnicas utilizadas para la deteccion de nec  esidades de

capacitacion

Las técnicas utilizadas para detectar las necesidades de capacitacion en

la municipalidad fueron la entrevista y observacion.
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41.1.1. Entrevista

Consiste en recabar informacion a través de un diadlogo entre el
entrevistador y el empleado, asi también entrevistar al jefe inmediato de cada
dependencia, con el objetivo de conocer en que se considera que deben

capacitarse.

En la realizacion de esta técnica se entrevistaron a todos los empleados
y jefes inmediatos de cada oficina, pudo conocerse abiertamente los resultados,

en base a las siguientes preguntas:

. ¢Lo han capacitado alguna vez sobre temas de su trabajo?

El resultado fue conocer que solamente un quince por ciento de los
empleados municipales han recibido capacitaciones relacionadas con su trabajo
y que estas han sido apoyadas por instituciones de gobierno como INFOM,
ADIMAM y SEGEPLAN.

Las oficinas y empleados que reciben capacitaciones periddicamente son
la direccion municipal de planificacion, secretario municipal, oficial | de tesoreria
municipal. El resto del personal nunca ha recibido capacitaciones.

. ¢ Le gustaria recibir capacitaciones?
En esta pregunta tanto empleados como jefes inmediatos de cada oficina

estan de acuerdo en recibir capacitaciones, en especial relacionadas con temas

de su trabajo.
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. ¢, Qué temas de capacitacion le gustaria recibir?

Los temas que lo empleados y jefes inmediatos de cada oficina desean
recibir son: atencion al publico, derechos y obligaciones, desastres naturales,
conocimiento de las leyes que rigen la municipalidad (Cédigo Municipal, Ley de
Contrataciones del Estado, Cédigo Civil, Ley de Consejos de Desarrollo Urbano
y Rural), uso de programas de computacion y demas temas relacionados con

sus labores.

41.1.2. Observacion

Consiste en observar la conducta en el trabajo para compararla con el
patrén esperado y de esta manera, detectar las deficiencias que indican la
necesidad de capacitar. La técnica se puede enfocar a un estudio individual o
grupal de los trabajadores. Para aplicarla de manera correcta es necesario estar
familiarizado con las actividades desarrolladas por los empleados, ademas de

poseer un juicio objetivo.

De acuerdo a la descripcion del puesto y al que hacer de cada oficina

municipal se pudo observar lo siguiente:

. Existe una actitud de irrespeto tanto con sus compaferos como jefes
inmediatos.

. No se atiende con amabilidad a las personas que visitan las diferentes
oficinas.

. No se aceptan criticas ni sugerencias constructivas.
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. Existe impuntualidad e irresponsabilidad en las labores.

. No se tiene la habilidad necesaria para el uso de programas y equipo de

computacion.

. No existe una planificacion de trabajo.
. No existe motivacioén en el trabajo.
4.2. Capacitacion sobre desastres naturales

La capacitacion realizada sobre desastres naturales fue acerca de la
presencia de movimientos telUricos y los temas tratados fueron: conocimiento
del plan de contingencia, ruta de evacuacion asi también simulacro ante la

presencia de terremotos.

Se hizo énfasis en las etapas que deben seguirse ante la presencia de
sismos, qué hacer antes, durante y después del fendmeno, se explico
claramente el plan de evacuacion municipal realizandolo en forma practica.

4.3. Capacitaciones sobre temas de atencion al publ  ico

Se coordinaron diferentes capacitaciones apoyadas por el Centro
Cultural del municipio de Comitancillo, brindadas por su director licenciado
Yonatan Rabanales.

Capacitaciones realizadas:

. Formas de atencion al puablico
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. Derechos y obligaciones de los empleados

. Uso de programas de computacion
. Ley de consejos de desarrollo urbano y rural
4.4. Capacitaciones anuales

Es importante realizar capacitaciones constantes a los empleados
municipales, esto ayudara a brindar un servicio de calidad a la poblacion. A
continuacion se presenta un cuadro en donde se indica las capacitaciones que

deben realizarse por afo.
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Figura 30. Capacitaciones anuales

MUNICIPALIDAD DE COMITANCILLO,
SAN MARCOS, GUATEMALA, C.A.

PROGRAMA DE CAPACITACIONES ANUALES DIRIGIDA A
EMPLEADOS MUNICIPALES

L
@ & w
’ le) QO W |p | x
CAPACITACION x O |2 |x |s |o
O |w |O oW o g s
x ¢ [N =2 |0 |[©O |0 |@ |E |D|= |W
28 2 52338 %o d g
| = 2 = 33 |<|n |0 |z |a
Temas de atencion al publico X X X
Derechos y obligaciones de los empleados X X
municipales
Capacitacion sobre desastres naturales X X
Capacitacion sobre ley de contrataciones X X
del estado
Capacitacion sobre codigo municipal X X X
Capacitacion sobre programas de
computacion (office, snip, sicoing|, X X X X
guatecompras)

Fuente: elaboracién propia.

Con capacitaciones anuales la institucion municipal debe desarrollar las

siguientes habilidades al personal:

. Ampliar las responsabilidades del personal mediante una delegacion y

supervision efectivas.
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. Incrementar la participacion de los empleados en la toma de decisiones
en areas que afecten su trabajo y dar el reconocimiento apropiado a su
contribucion.

. Alentar las iniciativas y sugerencias individuales para mejorar el

desempefio del programa.

. Proporcionar retroalimentacion frecuente y positiva para desempenfar

nuevas responsabilidades.

. Utilizar la interaccion diaria con el personal y reuniones para impartir y

compartir nuevos conocimientos y experiencias.

. Dar capacitacion basica y de apoyo regularmente, asi como capacitacion
especializada en respuesta a las necesidades comunicadas por el

personal.

4.5. Seguimiento de capacitaciones

La institucion municipal debe de darle seguimiento a las capacitaciones
porque mejora frecuentemente las cualidades de los trabajadores e incrementa
su motivacion, esto, a su vez, conduce a una mayor productividad y a un

incremento en la rentabilidad del trabajo.

Los empleados municipales son el recurso mas valioso del programa, se
debe invertir en ellos proporcionandoles continuamente oportunidades para
mejorar sus habilidades y motivarlos para ampliar sus responsabilidades dentro
de la institucion.
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La institucion municipal debe tomar en cuenta que ademés de ella,
existen diferentes instituciones de apoyo en capacitaciones al empleado
municipal tales como: Instituto de Fomento Municipal (INFOMI, Asociacién de
Desarrollo Integral de Municipalidades del Altiplano Marquense (ADIMAM),
Secretaria General de Planificacion (SEGEPLAN), La Cooperacion
Internacional, esto reduce en gran medida los costos de capacitacion para el
presupuesto municipal. Asi también contemplar en el presupuesto municipal
anual un rubro especifico para el programa de capacitaciones.
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CONCLUSIONES

El diagnostico permitio determinar codmo se encontraba la institucion en la
contratacion de personal e imagen ante la poblacion, asi también reflejo
las aspiraciones de los empleados municipales y los deseos de dar un

servicio de calidad a la poblacion.

El programa de reclutamiento y seleccion de recurso humano permitira
aumentar el desempefio administrativo para cumplir con los objetivos

institucionales.

Realizar la implementacion de un proceso de dotacién de personal en la
institucion municipal es de vital importancia ya que con ello se conoce
como debe hacerse el reclutamiento, el proceso que sigue la seleccién
de personal, hasta llegar a contratar a la persona ideal en los puestos de
trabajo, tener un servicio de calidad, y por ende una buena imagen de la

municipalidad hacia la poblacion.

Con la realizacion del Plan de contingencia ante la presencia de
movimientos tellricos, la autoridad superior, empleados municipales,
saben que hacer antes, durante y después de la ocurrencia del mismo,
asi también, se conoce la ruta de evacuacion, punto de encuentro,
debido a la sefializacion existente en el edificio municipal, asi también se
evitaran accidentes futuros innecesarios cuando se presente esta

eventualidad.
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Con las capacitaciones realizadas sobre el Plan de contingencia ante la
presencia de terremotos y temas de atencion al publico, los empleados
municipales conocen el riesgo que corren al no estar preparados ante la
presencia de terremotos, al mismo tiempo saben qué hacer cuando esta
eventualidad se presente, asi también saben lo importante que es
atender con responsabilidad al publico en general, pues esto les ayuda
en su trabajo presente y en futuras oportunidades de empleo que tengan,
ademas se logra dar una buena imagen de la municipalidad a la

poblacion.
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RECOMENDACIONES

La Municipalidad de Comitancillo, San Marcos, es fuente de empleo
constante para la poblacion, por ende debe aplicar siempre en la
contratacion de personal el proceso adecuado de reclutamiento,
seleccion, contratacion, induccién y seguimiento al personal, con esto
logra que las labores se desempeiien con eficiencia y eficacia,
beneficiandose con una atencion de calidad y teniendo buena imagen

ante la poblacion, ya que se satisfacen las necesidades de servicio.

Implementar politicas institucionales que permitan un sistema eficiente de
dotacion de personal, orientados a atraer candidatos potencialmente
calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la institucion y ofrecer

un servicio de calidad.

Mejorar las condiciones laborales de los empleados de la institucion
municipal, ya que permitirdn el aumento del desempefio y haran de ellos

un ambiente de cordialidad para beneficio propio y de la institucion.

Mantener la informacion obtenida de la investigacion efectuada como un
diagnéstico que servird de referencia a la institucion municipal, ya que
ésta refleja las aspiraciones individuales y colectivas y los deseos de

cumplir las metas.
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El Plan de contingencia es una herramienta importante e indispensable
para la Municipalidad de Comitancillo, que debe darse a conocer a sus
empleados y autoridad superior por lo menos a cada afo de trabajo, con
esto los mismos se sentiran seguros al momento de desarrollar sus
labores cotidianas, ya que saben qué hacer ante la presencia de

terremotos.

La autoridad superior de la Municipalidad de Comitancillo, para tener un
personal capacitado y que brinde una atencion de calidad a la poblaciéon
debe de realizar capacitaciones constantes relacionadas a temas del
trabajo que realiza cada dependencia, realizando capacitaciones

anuales.
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UBICACION Y LOCALIZACION DE LA MUNICIPALIDAD DE
COMITANCILLO, SAN MARCOS
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Fuente: elaboracién propia.
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PLANOS MUNICIPALIDAD DE COMITANCILLO, SAN MARCOS

FACHADA EDIFICIO MUNICIPAL

Fuente: fachada principal, Municipalidad de Comitancillo, San Marcos.
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ANEXOS
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Fuente: plano, elevacion principal, Municipalidad de Comitancillo, San Marcos.
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PLANTA ARQUITECTONICA, PRIMER NIVEL
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Fuente: plano, planta arquitecténica, primer nivel, Municipalidad de Comitancillo, San Marcos.
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PLANTA ARQUITECTONICA, SEGUNDO NIVEL
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Fuente: plano, planta arquitecténica, segundo nivel, Municipalidad de Comitancillo, San Marcos.
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