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Administracion

Capacitacion

Colaborador

Empowerment

GLOSARIO

Gestion de las acciones y recursos, de una manera
eficiente para el logro de los objetivos de una

organizacion.

Proceso continuo de ensefianza-aprendizaje,
mediante el cual se desarrollan las habilidades y
destrezas de los colaboradores que les permita un
mejor desempeio en sus labores. Puede ser interna
o externa de acuerdo con un programa permanente
aprobado, y que pueda brindar aportes a la

institucion.

Persona que labora dentro de la institucion o que es
contratada para que ocupe un puesto vacante para
cumplir los requerimientos del puesto y pueda

alcanzar los objetivos y metas de la organizacion.

Delegacion de autoridad al personal que labora
dentro de la institucion para hacerles saber que son
duefios de su propio trabajo y tienen el poder para
tomar sus propias decisiones, sin tener que pedir

autorizacion a sus superiores.
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Inducciéon

Salario

Sueldo

Es proporcionarles a los colaboradores los
conocimientos basicos sobre los antecedentes de la
institucion, la informacion que necesitan para realizar
sus actividades de manera satisfactoria. Tiene como
finalidad que el colaborador, al conocer sus
funciones, se integre a su puesto de trabajo y al

entorno humano que lo rodea.

Remuneracién que una persona recibe por medio de
unidad de tiempo, puede ser por hora o por dia, o

realizar un determinado servicio, proceso o asesoria.

Es una cantidad fija de dinero que recibe una
persona periddicamente por cumplir con las
funciones que le son asignadas dentro de la

institucion.
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RESUMEN

El presente trabajo de graduacion sera de utilidad para la institucion como
una guia para la administracion de puestos y salarios; para ello se necesita
conocer a la institucién desde su inicio, procesos, colaboradores y servicios que

presta.

El problema principal con que cuenta la institucién actualmente es que no
tiene una estructuracion de personal; los descriptores de puestos se encuentran
desactualizados, por lo tanto se propone esta guia para el levantamiento de
descriptores de puestos, con base en las funciones, responsabilidades y

actividades que cada colaborador realiza.

Para realizar un levantamiento de descriptores de puestos se necesita
recopilar toda la informacién necesaria de un colaborador; la informacion puede
ser recopilada por medio de cuestionarios, entrevistas, observacion o bitacoras

de participantes.

Con un descriptor de puesto levantado de un colaborador se puede llevar
un mejor control del personal, ayudaria en el proceso de reclutamiento,

seleccién, contratacion, induccion y capacitacion.
Se va a realizar una valoracion de puestos, evaluando los salarios y

tomando en cuenta los siguientes factores: responsabilidades, requisitos,

condiciones laborales y demandas.
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OBJETIVOS

General

Aplicar la administracion de puestos y salarios para el Registro Nacional
de Personas (RENAP).

Especificos

1. Identificar responsabilidades, tareas, obligaciones, requisitos, experiencia

y competencias para algunos puestos de trabajo en la institucion.

2. Clasificar y determinar los métodos para obtener informacion que servira

para la elaboracion de descriptores de puestos.

3. Detallar las etapas que se necesitan en una induccién para garantizar la

ejecucion del programa de una forma objetiva.

4. Analizar puestos de trabajo de la instituciébn para luego realizar

descriptores con un formato propuesto.

5. Determinar un disefo para realizar un programa de capacitacion, listando

las partes que lo conforman.

6. Indicar los pasos que se necesitan para realizar un plan de induccion de

personal.

XV



7.

Sugerir a la institucién una herramienta para medir el desempefio de los

colaboradores.
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INTRODUCCION

El presente trabajo de graduacion se refiere a la administracion de puestos
y salarios; tema que se basa en el conjunto de normas y procedimientos que se
deben de llevar a cabo para realizar un levantamiento de descriptores de
puestos. La caracteristica principal de este tema se basa en tener una guia para
qgue el personal que esté encargado en la elaboracion de descriptores de
puestos cuente con la informacion necesaria para realizar un levantamiento de
los mismos. Para analizar el tema es necesario mencionar los inconvenientes
con los que cuenta la institucién, dos de ellos son: no se ha revisado la
estructura de personal para que pueda ser actualizada y los descriptores de

puestos se encuentran desactualizados.

Para realizar descriptores de puestos se recopilard la informacién de un
colaborador que ocupa determinado cargo; se realizara por medio de encuesta,
entrevista, observacion o bitacora de participantes, segun la informacién
obtenida se empezara a levantar su descriptor de acuerdo con el formato que

se encuentra en este trabajo de graduacion.

Con la guia para realizar un levantamiento de descriptores de puestos se
podra mejorar el proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion y
capacitacion, debido a que se tendra toda la informacion necesaria de acuerdo
con las funciones, responsabilidades y actividades que un colaborador tiene o

tendra a su cargo dentro de la institucion.
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1. GENERALIDADES DE LA INSTITUCION

1.1 Informacion general

El Registro Nacional de las Personas (RENAP) es una entidad encargada
de organizar y mantener el registro Unico de identificacién de las personas
guatemaltecas naturales, inscribir los hechos y actos relativos a su estado y
capacidad civil, y ademas datos de identificacion desde su nacimiento hasta su
muerte, asi como la emisién del documento personal de identificacion. Para tal
fin implementard y desarrollara estrategias, técnicas y procedimientos
automatizados que permitan un manejo integrado y eficaz de la informacion,

unificando los procedimientos de inscripcion de las mismas.

El RENAP es una entidad autébnoma, de derecho publico, con
personalidad juridica, patrimonio propio y tiene la plena capacidad para adquirir
derechos, y contraer obligaciones. Es la dependencia encargada de centralizar
la informacién relativa a los hechos y actos inscritos en los registros civiles de
las personas, asi como el mantenimiento del archivo central y la administracion
de la base de datos del pais. Para tal efecto, elabora y mantiene el registro
anico de las personas naturales y la respectiva asignacion del cédigo unico de

identificacion.

Los registros civiles de las personas son las dependencias adscritas al
registro central de las personas, encargadas de inscribir los hechos y actos
relativos al estado civil, capacidad civil y demas actos de identificacion de las
personas naturales en todo el pais, y observar las disposiciones que la ley

dispone.



Las funciones principales del RENAP conforme a la ley son:

. Centralizar, planear, organizar, dirigir, reglamentar y racionalizar las
inscripciones de su competencia.

. Inscribir los nacimientos, matrimonios, divorcios, defunciones y demas
hechos y actos que modifiquen el estado civil y la capacidad civil de las
personas naturales, asi como las resoluciones judiciales y extrajudiciales
que a ella se refieran susceptibles de inscripcién y los demas actos que
sefiale la ley.

. Mantener en forma permanente y actualizada el registro de identificacién
de las personas naturales.

. Emitir el documento personal de identificacibn a los guatemaltecos vy
extranjeros domiciliados, asi como las reposiciones y renovaciones que
acrediten la identificacién de las personas naturales.

. Emitir las certificaciones de las respectivas inscripciones.

o Enviar la informacion correspondiente al Tribunal Supremo Electoral de los
ciudadanos inscritos y la informacién que este solicite para el cumplimiento
de sus funciones.

. Promover la formacién y capacitacion del personal calificado para ofrecer
servicio de calidad, que requiera la institucion.

. Proporcionar al Ministerio Puablico, a las autoridades policiales y judiciales y
otras entidades del Estado autorizadas por el Registro Nacional de las
Personas (RENAP), la informacién que estos soliciten con relacién con el
estado civil, capacidad civil e identificacion de las personas naturales.

. Velar por el respeto del derecho a la identificacion de las personas
naturales y los deméas derechos inherentes a ellas, derivados de su
inscripcion en el RENAP.

o Implementar, organizar, mantener y supervisar el funcionamiento del
registro dactiloscopico, facial y otros que sean necesarios para el
cumplimiento de sus funciones.

. Plantear la denuncia en aquellos casos en que se detecten actos que
pudieran constituir ilicitos penales en materia de identificacion de las
personas naturales.

. Subsanar las incongruencias, errores o duplicidades, notificados por el
Tribunal Supremo Electoral, debiendo reponer el documento personal de
identificacion al titular del mismo.

. Llevar a cabo las alianzas estratégicas necesarias que faciliten el registro
de hechos y la dotacion de los DPI a la poblacién guatemalteca.



. Dar informacion sobre las personas, bajo el principio de que la informacién
que posea el RENAP es publica, excepto cuando pueda ser utilizada para
afectar el honor y la intimidad del ciudadano. Se establece como
informacién publica sin restriccion solamente el nombre y los apellidos de
la persona, su niumero de identificacién, fechas de nacimiento o defuncién,
sexo, vecindad, ocupacién, profesién u oficio, nacionalidad y estado civil,
no asi la direccion de su residencia.

o Cumplir las demas funciones que se encomienden por ley.*

Las politicas institucionales con las que cuenta el RENAP son las

siguientes:
o Brindar certeza juridica de todos los actos que afectan la identidad del
ciudadano.
. Proveer un nivel de excelencia en el tema de servicio a la poblacién, con

pertinencia cultural, respetando y salvaguardando la identidad personal y
veracidad de los actos que modifican su estado civil.

. Contar gon una infraestructura técnica que posea vocacion de atencion al
publico.

Los desafios que presenta la institucion son:

. Incorporar nueva tecnologia para el manejo de la informacion vy
metodologias de trabajo que permitan fortalecer los procesos de
interaccion de manera digital para nuevos procesos de gestion de la
identidad. El reto para el RENAP es lograr que toda la poblacion
guatemalteca cuente con un documento personal de identificacion seguro,
confiable y que brinde certeza juridica. Para ello el RENAP crea las
condiciones necesarias para su fortalecimiento y tecnificacion, con una
estructura organizacional que responda a la nueva visién de la institucion,
con infraestructura moderna y tecnolégica, con capital humano capacitado
y comprometido. Con la finalidad de que el RENAP genere ingresos
adicionales a sus actuales fuentes de financiamiento, se contempla la
implementacién de los servicios electronicos; estos brindaran a los
ciudadanos y otros actores la opcion de realizar consultas y adquirir
algunos de los servicios a distancia que actualmente se prestan en la
institucién, implementando la informacion de los mismos de manera
electrénica.

'"RENAP. Plan operativo anual. p. 34.
’Op. Cit. p. 36.



Erradicar el subregistro a nivel nacional, de la poblacién guatemalteca que
por diversos motivos nunca fue registrada: el RENAP a través de la unidad
especifica para la reduccion del subregistro, implementa las primeras
jornadas mdéviles de registro y sensibilizaciébn a las personas, para
animarlas a realizar los tramites y efectuar su registro personal. El
problema del subregistro es un fenémeno que conlleva a la necesidad de
proporcionar una identidad civil a la poblacién guatemalteca, por lo que se
ha declarado como prioridad la reduccién del mismo, lo cual es
imprescindible e impostergable. El registro central de las personas, a
través del departamento de atencion a las personas y erradicacion del
subregistro, define la ruta a seguir en respuesta a los ejes estratégicos del
plan de trabajo del RENAP, orientados al fortalecimiento del sistema
registral para proveer a los guatemaltecos de un registro seguro, confiable,
integral y accesible; asimismo dicho departamento propone la reingenieria
de los procesos administrativos para agilizar la capacidad de respuesta
institucional para la erradicacion del subregistro en Guatemala.

Promover alianzas estratégicas para mejorar el registro, documentaciéon e
inscripcién de los guatemaltecos: el RENAP impulsa lineas de cooperacion
y coordinacioén técnica y financiera, que fortalezcan la relacién entre las
distintas instituciones que intervienen en la prestacién de los servicios que
ofrece, asi como con instituciones a las que el RENAP les brinda servicio.
Para ello, se estaran fortaleciendo los lazos con la cooperacion
internacional, la asistencia técnica e intercambio de experiencias con
registros civiles, el desarrollo de procesos de integracion a través de
alianzas estratégicas y el establecimiento de convenios con otras
instituciones locales e internacionales. Dentro de esta coordinacion, el
RENAP envia informacion correspondiente al Tribunal Supremo Electoral
referente a los ciudadanos inscritos que ya cuentan con su DPI emitido.
Con el Ministerio de Gobernacion a través de la Direccion General de
Migracion se ha logrado con la Mesa Técnica de Coordinacion
Interinstitucional, analizar y proveer soluciones a los problemas que han
presentado ambas instituciones, procedimientos, requisitos técnicos y
legales para la identificacion de las personas naturales conforme las
herramientas, sistemas y dispositivos con que cuenten dichas instituciones
y apoyo bilateral dentro del marco de sus fines y objetivos conferidos por
las leyes. Respecto del Ministerio Publico, a las autoridades policiales,
judiciales y otras entidades del Estado autorizadas por el RENAP, se
proporciona informacién que estos solicitan en relacion con el estado civil,
capacidad civil e identificacion de las personas naturales. Hay instituciones
que apoyan las acciones impulsadas por el RENAP, como el DPI para
menores de edad y DPI para ciudadanos que viven en el extranjero,
subregistro, entre otros; dentro de dichas instituciones se pueden
mencionar:

Autoridades locales en todo el pais.

Instituto Nacional de Estadistica.

Instituto Nacional de Ciencias Forenses.
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.
Ministerio de Educacion.

Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

O O O O O O O



Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia.
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

Universidades del pais.

Organismos Internacionales: Fondo de Naciones Unidas para la
Infancia (Unicef), Banco Centroamericano de Integracion
Econdmica (BCIE), entre otros.

O O O O O

Fortalecer financieramente al RENAP a través de recursos de Gobierno y
de la Cooperacion Internacional: el patrimonio del RENAP esta constituido
por recursos otorgados por el Estado y recursos propios generados por la
Institucion. Segun el articulo 48 del Decreto NUmero 90-2008, los recursos
del Estado se refieren a los recursos financieros que anualmente se
programan y se le asignan en el Presupuesto General de Ingresos y
Egresos del Estado, asi como los aportes extraordinarios que el Estado
acuerde otorgar. Los recursos propios son aquellos recaudados por la
emision del DPI, emisién de certificaciones, registro de inscripciones de los
actos de su competencia y otros servicios que preste el RENAP, asi como
aportes, asignaciones, donaciones, legados, transferencias y subvenciones
en dinero o especies que le otorguen personas naturales o juridicas,
entidades nacionales o extranjeras. El RENAP a través de sus érganos
competentes hace los esfuerzos necesarios para que el Estado otorgue
oportunamente los recursos que estan programados para la Institucion;
asimismo se han elaborado propuestas para incrementar los recursos
propios que genera el RENAP, con el fin de aumentar el ingreso de los
mismos para el cumplimiento de sus funciones y propuestas de
racionalizacién de los recursos con que cuenta la institucion.

Compromisos de trabajo con organismos internacionales: el RENAP a
través del Departamento de Cooperacién Técnica de la Direccion de
gestibn y Control Interno, estd realizando gestiones con organismos
internacionales para apoyar la formulacion y gestién de proyectos de la
Institucion, dirigido al fortalecimiento institucional en beneficio de la
poblacién guatemalteca y lograr los compromisos de identificar a cada una
de las personas que conforman este pais y establecer las politicas de
apoyo a través de los programas sociales establecidos por el Gobierno
para lo cual cada organismo internacional interviene dentro de su area de
accion y actuacion. Se ha iniciado este proceso con los siguientes
organismos internacionales:

Plan Internacional (PI)

Fondo de Poblacién de las Naciones Unidas (UNFPA)
Fondo de Naciones Unidas para la Infancia (Unicef)
Organizacion Panamericana de la Salud (OPS)
Banco Interamericano de Desarrollo (BID)
Organizacion de los Estados Americanos (OEA)

O O O o0 0 O

Impulsar el documento de identificacion personal en el extranjero: uno de
los desafios del RENAP, es la implementacién del DPI para los
guatemaltecos que residen en el extranjero, naturalizados y extranjeros
domiciliados, con las garantias de seguridad pertinente.



Impulsar el documento de identificacion personal para menores de edad: el
RENAP impulsa acciones, para que cada menor de edad obtenga su DPI a
través de las oficinas del RENAP a nivel de todo el pais. Los menores de
edad de 0 a 17 afios serdn atendidos en las oficinas del RENAP,
acompafiados de una persona mayor de edad debidamente identificada
con su DPI.

Fortalecer las relaciones con organizaciones de la sociedad civil para
facilitar el fomento de la identidad de las personas: son diferentes los
grupos de sociedad civil que pueden coordinar actividades con el RENAP
en beneficio de la poblacién, por lo que se han dado resultados positivos
en el interés de documentar a las personas, incluyendo a personal de las
diferentes oficinas regionales en el pais, con lo que se ha fortalecido en:

o Coordinacion con registradores municipales del RENAP en los
municipios del pais.

o Coordinacion con organizaciones sociales y representaciones de
grupos especificos como: AGAAI (Asociacion Guatemalteca de
Alcaldes y Autoridades Indigenas) y Conadi (Comisiéon Nacional de
Discapacitados), Defensoria de la Mujer Indigena, Seprem
(Secretaria Presidencial de la Mujer) y PDH (Procuraduria de los
Derechos Humanos).

o Apoyo al Plan Masivo de Enrolamiento, lo que permitio la
participacion del RENAP en diferentes actividades para promover
el cambio al documento personal de identificacion DPI o el
establecimiento de alianzas estratégicas con la iniciativa privada
para el funcionamiento de oficinas del RENAP en los diferentes
municipios.

o Fortalecimiento de politicas publicas vinculadas al sector mujer que
permiten coordinar la inscripcién y registro de este sector, que
conlleven a la erradicacion del subregistro.

o Presentacion del Plan de Trabajo institucional a organizaciones de
la sociedad civil para informar sobre los nuevos ejes estratégicos
de la actual Direccion Ejecutiva.

o Desarrollo de actividades en apoyo a la identificacion del adulto
mayor con Municipalidades, Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social (IGSS) y Ministerio de Trabajo (Mintrab).

o Reuniones con representantes del Programa Nacional de
Resarcimiento para evaluar el proceso de documentacién de
personas.

o Reuniones de coordinacion con el Ministerio de Gobernacion que

trabaja en el Apoyo Comunitario y Direccidon de Protocolos del
Organismo Judicial.



. Fortalecer y modernizar el Archivo Registral del RENAP: el Archivo del
Registro Nacional de las Personas (RENAP), fue creado en el afio 2008,
mediante Acuerdo de Directorio nimero 011-2008. Dicho archivo es la
instancia técnica especializada en resguardar y ejercer control sobre la
gestién y tratamiento de los documentos producidos por los registros civiles
de las personas, desde su creacidn hasta su conservacion permanente, asi
como la conservacion y gestion del fondo documental histérico transferido
por las diferentes municipalidades de la Republica.

Las oficinas del Registro Nacional de las Personas son archivos de gestion
que deben de encargarse de reunir, conservar, clasificar, ordenar,
describir, seleccionar, administrar y facilitar las transferencias de los libros
registrales y atestados que resguardan y conservan, al Archivo Registral
del RENAP. De acuerdo con el ciclo vital de los documentos, los atestados
deben pasar por distintas etapas, las cuales tienen un desarrollo similar a
un organismo biolégico: nacen, se utilizan para la inscripcion registral de
cualquier tipo de evento y con el transcurso del tiempo va perdiendo su
vigencia administrativa. Por eso, se impulsa la modernizacién del Archivo
Registral, que después del Archivo General de Centroamérica, es el
archivo mas complejo e importante de Guatemala por el fondo documental
que conserva y custodia, pues se trata del resguardo de la informacion de
todas las personas. Es asi, que se hace necesario modernizar y fortalecer
al Archivo Registral del RENAP, para promover la preservacion y
salvaguarda de los documentos originales en los libros registrales.

o Implementar la carrera registral: es fundamental el desarrollo de la Escuela
Registral para lograr la profesionalizacion del personal que labora en todas
las oficinas del RENAP, lo que incidira en el servicio a los ciudadanos, por
eso es necesario formar al recurso humano en temas registrales, para
fortalecer los procesos pertinentes al desarrollo Institucional, por medio de
la carrera registral.

. Desafios institucionales del RENAP: es importante resaltar, que los
desafios institucionales abarcaran mas de un periodo anual, ya que los
mismos son planes y programas de temas estratégicos planteados por la
administracion actual y cuyos resultados se reflejaran en el corto, mediano
y largo plazo, y que estaran impulsando y ejecutando la misién y visién
institucional del RENAP.?

La institucion cuenta con seis principios, los cuales se mencionan a

continuacion:

. Certeza juridica: brindar a la poblacion la garantia y seguridad que sus
datos registrales no serdn modificados mas que por procedimientos
regulares y conductos legales establecidos.

*RENAP. Plan operativo anual. p. 36.



. Transparencia: a través del manejo responsable y transparente de los
recursos de la institucion haciendo estos de conocimiento publico.

. Servicio: brindar un servicio que cumpla con las expectativas del cliente.

. Confiabilidad: brindar seguridad como resultado de la aplicacion de
sistemas seguros en los procesos Yy registros.

. Tecnologia: incorporar innovacion tecnologica en todos los procesos
institucionales.

. Efectividad: entregar productos y servicios de calidad.”

El Registro Nacional de Personas cuenta con seis ejes, cada uno con

objetivo estratégico. A continuacién se muestra cada uno de ellos:

. Eje 1. Fortalecimiento del sistema registral: proveer a los ciudadanos de un
registro seguro, confiable, integral y accesible.

o Eje 2. Reingenieria institucional: incrementar los estandares de calidad de
los procesos registrales, de emisién de los DPI, de atencién y servicio al
ciudadano.

. Eje 3. Servicio de calidad: mejorar la atencién al ciudadano a través de la
implementacion de estrategias innovadoras de servicio.

. Eje 4. Cooperacion técnica: impulsar lineas de cooperacion y coordinacién

estratégicas para mejorar los resultados institucionales, priorizando los
proyectos estratégicos del RENAP.

. Eje 5. RENAP, referente de la identidad nacional: promover en los
guatemaltecos la cultura de identificacion como el elemento principal para
fomentar la identidad del ciudadano guatemalteco.

o Eje 6. Transparencia, comunicacién e imagen institucional: generar una
imagen de transparencia y confianza del RENAP ante la sociedad.”

Ventajas con las que cuenta el RENAP:

o Tienen computadoras que sustituyeron a las maquinas de escribir.

o Ofrece un sistema llamado DPI en donde se almacena la informacién del
habitante.

o Proporciona mayor certeza y credibilidad al Estado con la informacion

demografica que existe en el pais.

° Se evita el fraude o doble identidad.

*RENAP. Plan operativo anual. p. 44.
°0f. Cit. p. 45.



o En cualquier sede del pais se puede encontrar la informacion del
habitante debido a que los datos se encuentran en la red de la
institucion.

o Las instalaciones de las computadoras estan realizadas hacia una
computadora madre, en donde se almacena toda la informacidén que es

introducida desde cualquier computadora que esté conectada.

Desventajas con las que cuenta el RENAP:

o Falta de personal para la atencién de los habitantes.
o El tiempo de espera para entrega de DPI puede ser largo.
o Si el chip del DPI no funciona, no se pueden realizar distintos tramites en

algunas instituciones.

o El DPI no cuenta con la facilidad de tener la firma legible.
o En el DPI no cuenta con informacién inmediata.
1.2. Historia

El Congreso de la Republica de Guatemala autoriza la creacion del
Registro Nacional de Personas (RENAP), segun el Decreto nimero 90-2005. La
sede del RENAP esta en la capital de la Republica, sin embargo, el
cumplimiento de sus funciones estara distribuido en oficinas localizadas en

todos los municipios del pais.

El Registro Nacional de las Personas fue creado para la organizacion del
registro Unico de identificacion de las personas nacidas en Guatemala, asi
como las nacionalizadas guatemaltecas. A partir de alli, el Unico documento
legal y véalido a tramitar para identificar a los ciudadanos guatemaltecos es el

documento personal de identificacion, DPI.



En el 2009 se declar6é que el documento personal de identificacion, DPI
reemplazaria a la cédula de vecindad; con el DPI se mejoro el control de datos
de las personas naturales; hasta en el 2013 se declaré oficialmente que la

cédula de vecindad ya no tendria validez.

El RENAP, desde su inicio, se ha encargado de la inscripcion de los
nacimientos de las personas naturales, asi como los matrimonios, divorcios,
defunciones y todos aquellos hechos que puedan modificar el estado y

capacidad civil.

Para el ejercicio de sus funciones, el RENAP debera mantener estrecha y

permanente coordinacion con las siguientes entidades:

o Tribunal Supremo Electoral

o Ministerio de Gobernacion

o Ministerio de Relaciones Exteriores

o Ministerio Publico

o Hospitales publicos y privados y centros de salud que intervengan en el

proceso de inscripcién de nacimientos y defunciones

o Organismo Judicial
o Las municipalidades del pais
o Cualquier otra institucién de derecho publico o privado

El Directorio es el 6rgano de direccion superior del RENAP y se integra

con tres miembros:

o Un Magistrado del Tribunal Supremo Electoral
o El Ministro de Gobernacion
o Un miembro electo por el Congreso de la Republica
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Se han creado més de 400 oficinas del Registro Nacional de las Personas
en todo el pais de Guatemala, mejorando y facilitando los tramites de

inscripcion. A continuacion se muestra una tabla con el nimero de oficinas por

departamento:
Tabla I. Oficinas de RENAP por departamento
RENAP
Departamento Numero de oficinas
Guatemala 38
Sololad 36
Huehuetenango 33
San Marcos 29
Quetzaltenango 24
Quiché 23
Alta Verapaz 23
Suchitepéquez 20
Jutiapa 19
Sacatepéquez 16
Chimaltenango 16
Santa Rosa 15
Petén 15
Escuintla 13
Chiquimula 13
Retalhuleu 10
Zacapa 10
Totonicapan 9
Baja Verapaz 8
El Progreso 8
Jalapa 7
Izabal 6

Fuente: RENAP. www.renap.gob.gt. Consulta: septiembre de 2015.
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1.3. Localizacién y ubicacién

La oficina central del Registro Nacional de las Personas (RENAP) se
encuentra ubicado en la calzada Roosevelt 13-46, zona 7, en el departamento

de Guatemala.

Figura 1. Ubicacién del Registro Nacional de las Personas
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Fuente: Mapas. https://www.google.com.gt/maps/. Consulta: septiembre de 2015.

1.4. Aspectos generales

En los aspectos generales se describen los objetivos, mision, vision y los

valores del Registro Nacional de las Personas.
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1.4.1. Objetivos

“Organizar y mantener el registro unico de identificacion de las personas
naturales, inscribir los hechos y actos relativos a su estado civil, capacidad civil
y demas datos de identificacion desde su nacimiento hasta la muerte, asi como

la emisién del documento personal de identificacién”. ®
1.4.2. Mision

“Es la entidad encargada de organizar y mantener el registro civil de las
personas naturales dentro de un marco legal que provea certeza y confiabilidad.
Utilizando para ello, las mejores practicas de registro y tecnologia avanzada, en
forma confiable, segura, eficiente y eficaz, atendiendo al ciudadano en una
forma cordial, aceptando siempre nuestra diversidad étnica, cultural y

lingtistica”. *

1.4.3. Visién

“Ser el registro de las personas naturales mas confiable y con mejor

atencién en Centroamérica, siendo vanguardista en el uso de la tecnologia”.®

1.4.4. Valores

Entre los valores que representan al Registro Nacional de las Personas,

se tienen la aceptacion, el servicio, la calidad, la integridad y la seguridad.

jRENAP. https://www.renap.gob.gt/mision-vision. Consulta: enero de 2016.
Ibid.
®Ibid.
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o “Aceptacion: reconocemos e integramos nuestra diversidad cultural, étnica
y linglistica.

o Servicio: enmarcado en la cordialidad, respeto y mistica de trabajo.

o Calidad: nuestros productos y servicios responden a las necesidades de
un mundo globalizado.

o Integridad: actuamos con ética, transparencia y responsabilidad.

o Seguridad: aplicamos métodos confiables y seguros en nuestros procesos

y nuestros Registros”.’

1.5. Aspectos tedricos

En los aspectos tedricos se dard una pequefia definicion de ciertas
palabras que se utilizan en este trabajo de graduacion, con el fin de facilitar el

uso del lenguaje a utilizar.

15.1. Antecedentes

Se han realizado varias tesis de la administracién de puestos y salarios en
donde aplican la administracion de los recursos humanos. En algunas
empresas se ha logrado el crecimiento a través de la gestion de puestos y
salarios orientados al cumplimiento de los objetivos. Otros estudios realizados
se han enfocado en comparar descriptores de puestos en empresas similares
que compiten en servicio, producto, entre otros, logrando de esa manera la
motivacion y adecuada remuneracion del colaborador de acuerdo con el puesto
gue ocupa en el mercado laboral. Algunos estudios se han orientado en la
capacitacion y con un buen clima laboral orientado a la motivaciéon de los
colaboradores, para lograr el trabajo en equipo y por ende un alto desempefio

para lograr el objetivo propuesto.

*RENAP. https://www.renap.gob.gt/nuestros-valores. Consulta: enero de 2016.
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1.5.2. Administracion de puestos y salarios

Es el conjunto de normas y procedimientos necesarios para cumplir de
una forma equitativa los salarios para el personal, tomando en cuenta las
funciones y responsabilidades dentro de la empresa. La administracion de
puestos y salarios es una herramienta efectiva que logra eficiencia y eficacia

dentro de la empresa.

Un descriptor de puestos es un documento conciso de informacion
objetiva que identifica la tarea por cumplir y la responsabilidad que implica el
puesto.

1.5.3. Administracion de personal

Es una divisibn de la administracion de empresas que se encarga del
factor humano de la institucién, con el fin de planear, organizar, controlar,
seleccionar y ensefiar la fuerza laboral dentro de la institucion.

1.5.4. Actividades laborales

Es el cumplimiento de la funcién que tiene a cargo un colaborador dentro
de una institucién, realizandolo en un periodo de tiempo a cambio de una
remuneracion econémica.

1.5.5. Analisis de puestos
A través de este proceso se analizan las funciones de cada puesto y las

responsabilidades que se asignan a cada posicién, asi como el perfil de las

personas que deben ser contratadas mediante su experiencia y capacidad.
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1.5.6. Conductas humanas

Es el conjunto de actos exhibidos por el ser humano y determinados por la
cultura, las actitudes, las emociones, los valores de la persona, los valores
culturales, la ética, el ejercicio de la autoridad, la relacion, la hipnosis, la

persuasion, la coercion o la genética.

1.5.7. Estandares de desempefio

Es el desarrollo de las tareas y actividades de un colaborador, en relacion

con los estandares y objetivos deseados por la organizacion.

El desempefio estd integrado por los conocimientos que tiene el
colaborador en la ejecucién de sus tareas, por las actitudes y el compromiso del
colaborador, asi como por los logros en productividad o resultados alcanzados.

1.5.8. Requisitos humanos

Son todos aquellos requisitos fundamentales para una adecuada
ocupaciéon tales como nivel académico, experiencia, aptitudes, cualidades y
capacidades que deben responder a los objetivos de la institucion.

1.5.9. Recursos humanos
Es el sistema o proceso de gestion que se ocupa de seleccionar,

contratar, formar, emplear y retener al personal, orientandolo a la estrategia de

la organizacion.
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1.5.10.  Estructura organizacional

Es la division de todas las obligaciones, responsabilidades y actividades
de una institucibn que se unen para formar departamentos, delegando
autoridad, con el fin de alcanzar los objetivos planeados por medio de una

correcta organizacion y coordinacion.

1.5.11. Capacitacion

Es un proceso continuo de ensefianza — aprendizaje, mediante el cual se
desarrollan las habilidades y destrezas de los colaboradores, que les permitan
un mejor desempefio en sus labores diarias. Puede ser interna o externa, de
acuerdo con un programa permanente, aprobado y que pueda brindar aportes a

la institucion.
1.5.12.  Induccion
Es el procedimiento que se aplica a los nuevos colaboradores que
ingresan a la institucién, donde aprenden el sistema de valores, normas y
comportamientos que se requieren, por medio de una orientacion, ubicacion y
supervision por parte de personal de la institucion.
1.5.13. Valoracién de puestos
Proceso de analizar y comparar el contenido de los puestos de trabajo

para realizar un orden jerarquico segun las funciones y atribuciones, para

realizar un sistema de remuneracién adecuado.
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2. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL

2.1. Diagrama causa y efecto

A continuacion se muestra el diagrama de Ishikawa de la organizacion.

Figura 2. Diagrama causa y efecto de RENAP

Desarrollo Evaluacion de desempefio

Evaluacion

Politicas de capacitacion Inmediata
deficiente Faltaplan Atribuciones desactualizadas
de carrera
Sagumnnnlold.ncapacluclén Sl
deficiente
250350
\ | Administracion de puestos

y salarios

No se utilizan siempre

Falta de reconocimiento No hay requiscion [as mejores fuentes
laboral De personal
/
Trabajopocd Politica de reclutamiento /
iatadot doficiente /
/
Motivacion Reclutamiento

Fuente: elaboracion propia, empleando el programa Visio 2010.
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2.2. Ventajas y desventajas de la administracion del personal actual

A continuacién se detallan las ventajas y las desventajas con las que

cuenta el Registro Nacional de las Personas:

Ventajas
o Ubicacion accesible para el personal que se encuentra en la ciudad de
Guatemala.
o Cuenta con una direccion de capacitaciéon, con la cual se da una

induccidn al personal de nuevo ingreso, asi como al personal que ya esta
laborando.

o Posee un departamento de reclutamiento y seleccién de personal, con el
cual se realiza la seleccion del personal con base en las necesidades

gue se estén requiriendo.

Desventajas

No se cuenta con una actualizacion en la estructura de puestos

Existen puestos de trabajo sin definirse

No hay un nombramiento para los puestos de trabajo
2.3. Marco legal de la empresa

A través del Decreto numero 90-2005, se da vida al Registro Nacional de
las Personas (RENAP), como una entidad autbnoma, de derecho publico, con

personalidad juridica, patrimonio propio y plena capacidad para adquirir

derechos y contraer obligaciones.
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La Ley define las funciones del RENAP y establece su estructura organica,
siendo sus objetivos organizar y mantener el registro tUnico de identificacion de
las personas naturales, inscribir los hechos y actos relativos a su estado civil,
capacidad civil y demas datos de identificacion desde su nacimiento hasta la
muerte, asi como la emision del documento personal de identificacion; para tal
fin implementard y desarrollara estrategias, técnicas y procedimientos
automatizados que permitan un manejo integrado y eficaz de la informacion,

unificando los procedimientos de inscripcion de las mismas.

Este decreto consta de Xlll capitulos, los cuales serdn listados a

continuacion:

o Capitulo I: disposiciones generales
o) Consta de 4 articulos

o Capitulo II: de las funciones del Registro Nacional de las Personas
o Consta de 3 articulos

o Capitulo Ill: estructura organica
o Consta de 9 articulos

o Capitulo IV: del director ejecutivo
o Consta de 6 articulos

o Capitulo V: 6rgano de consulta y apoyo al directorio
o Consta de 8 articulos

o Capitulo VI: oficinas ejecutoras
o Consta de 11 articulos
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o Capitulo VII: direcciones administrativas

o Consta de 6 articulos
o Capitulo VIII: régimen econémico
o Consta de 2 articulos
o Capitulo IX: del documento personal de identificacion
o Consta de 17 articulos
o Capitulo X: de las inscripciones en el registro civil de las personas
o Consta de 19 articulos
o Capitulo XI: de las infracciones y sanciones administrativas
o Consta de 2 articulos
o Capitulo XllI: de los recursos administrativos
o Consta de 1 articulos
o Capitulo XIllII: de las disposiciones transitorias
o Consta de 17 articulos
2.4. Aspectos en el area administrativa

A continuacion se detalla el organigrama del RENAP:

2.4.1. Organigrama

Es una figura que describe el orden jerarquico de los puestos en una

institucion. A continuacion se encuentra el organigrama de la institucion.
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Figura 3. Organigrama de RENAP

DRECTORI
CONSELO
CONSULTIVO
DIRECCION
EJECUTVA
| | | |
DRECCIONDE ' UNDADDE | |  UNDADDE
WSFECTRA | | “oorent RELACIONES | | AUDITORIA
GENERAL PUBLICAS NTERNA
JRECCIONDE '
VERFICACONDE | | | oReccion e IS DRECCION DRECCION DE
DENTIDADY CAPACTTACION il AouNTRTVA | | PResuPUESTO
APOYOSOCIL

DIRECCION DE

REGISTRO GESTIONY

DIRECCION DE DIRECCION DE
PROCESOS ASESORIA LEGAL

CENTRAL DE LAS

PERSONAS CONTROL

INTERNO

Fuente: RENAP. https://www.renap.gob.gt. Consulta: septiembre de 2015.

Las direcciones que se encuentran en el organigrama de la institucion se
dividen en diferentes subregistros y departamentos, a continuacion se muestran

figuras con cada una de ellas.
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Figura 4.

Registro central de las personas

REGISTRO
CENTRAL DE LAS
PERSONAS
SUBREGISTRO
CENTRAL DE LAS
PERSONAS
DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO DE ATENCION AL DEPARTAMENTOC DEPARTAMENTO DE?E;SEES;- °
DE ARCHIVO MIGRANTE Y DE REGISTRO CIVIL DEREGISTRODE REGISTRALES ¥
CENTRAL SERVICIOS EN EL DE LAS PERSONAS CIUDADANOS NOTARIALES
EXTRANJERO

Fuente: RENAP. https://www.renap.gob.gt. Consulta: septiembre de 2015.

Figura 5.

DIRECCKON DE
FRCESCS

SUBDIRECCIN CE
PROCESDS

Direccion de procesos

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO | | DEPARTAMENTO UEFRRUIEHIY | | DEFSRIAMENTY
I = e s 1 - - - DEPARTAMEMNTO DE OE AUDITORLA DE
DE ANALISIS Y DE BIOMETRIA, ¥ DE CONTROL DE Lt | e JARe
VERIECACKN GRAEOTECNIA S ALIBAD DE IMPRESION SISTEMATIZACION PROCESOS Y
: - - DE INFORMACION MEJORA CONTINUA

Fuente: RENAP. https://www.renap.gob.gt. Consulta: septiembre de 2015.
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Figura 6.

Direccion de verificacion de identidad y apoyo social

DIRECCION DE
VERIFICACION DE
DENTIDAD Y
APOYO SOCIAL
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE VERIFICACION DDEEF';E.T&E E\"E’E DE GESTION DE LA
DE IDENTIDAD ARl IDENTIDAD

Fuente: RENAP. https://www.renap.gob.gt. Consulta: septiembre de 2015.

Figura 7.

Direccion de capacitacion

DIRECCION DE
CAPACITACION

DE GESTION
ACADEMICA

DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO

DE APCYO
LOGISTICO

Fuente: RENAP. https://www.renap.gob.gt. Consulta: septiembre de 2015.
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Figura 8. Direccion de informéatica y estadistica
DIRECCION DE
INFORMACION Y
ESTADISTICA
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
SISTEMA Y SERVICIOS
ESTADISTICA CRIMICAS
[DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO EPARTAMENTODE| | DEPARTAMENTO DEPARTAMEMTO
DE DESARROLLO DE ANALISIS Y oE 'EI ASE DE DATOS NFRAESTRUCTUR DE SOPORTE DE SEGURIDAD
INFORMATICO ESTADISTICA IFORMATICA TECHICO INFORMATICA

Fuente: RENAP. https://www.renap.gob.gt. Consulta: septiembre de 2015.

Fuente: RENAP. https://www.renap.gob.gt. Consulta: septiembre de 2015.

Figura 9. Direccion de asesoria legal
DIRECCION DE
ASESORIA LEGAL
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO DE ASESORIA DE ASESORIA
DE ASESORIA

LEGAL REGISTRAL LEGAL LECALDE

ADMINISTRATIVA | |CONTRATACIONES
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Figura 10. Direccion administrativa
DIRECCION
ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION SUEF?E'%B%%'SQ DE
ADMINISTRATIVA
HUMANOS
DEPARTAMENTO | | DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO | | | DEPARTAMENTO Dg;-*;%m*glggo DE DEGESTIONDE | | DEPARTAMENTO
DE SEGURIDAD DE COMPRAS oNEmAts RECLUTAMIENTO Y RECURSOS DE NOMINAS
: SELECCION HUMANOS
DEP"RE‘EME“TO DEPARTAMENTO
MANTENIMIENTO Y DEQESCTT['-)\;OY
SERVICIOS DOCUMENTAL
BASICOS '

Fuente: RENAP. https://www.renap.gob.gt. Consulta: septiembre de 2015.

DE PRESUPUESTO

DE CONTABILIDAD

Figura 11. Direccién de presupuesto
DIRECCION DE
PRESUPUESTO
DEPARTAMENTOC DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO

DE TESCRERIA

Fuente: RENAP. https://www.renap.gob.gt. Consulta: septiembre de 2015.
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Figura 12.

DIRECCION DE
GESTION'Y
CONTROL
INTERNO

Direccion de gestion y control interno

SUBDIRECCION DE
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SUBDIRECCION DE
CONTROL

DEPARTAMENTO
DE COOPERACICN
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DEPARTAMENTO
DEATENCION Y
SERVICIO

DEPARTAMENTC
DE PROYECTOS
INSTITUCIONALES

DEPARTAMENTO
DE PLANIFICACION

DEPARTAMENTO
DE GESTION DE LA
CALIDAD

DEPARTAMENTO
DE SUPERVISION

Fuente: RENAP. https://www.renap.gob.gt. Consulta: septiembre de 2015.

2.4.2.

Recurso humano

La estructura organizacional del RENAP se rige estrictamente al marco

normativo de la institucion, cada una de las funciones que cumplen las oficinas
y direcciones administrativas que componen la Institucibn se detallan a

continuacion.

o Direccién Ejecutiva: maxima autoridad administrativa del RENAP segun
articulo 20 del Decreto Nim. 90-2005. El director ejecutivo es el superior
jerarquico administrativo del Registro Nacional de Personas, €él es quien
ejerce representacion legal, dirige y vela por el funcionamiento correcto de
la entidad.

o Registro Central de las Personas: es una Oficina Ejecutora del RENAP,
segun el capitulo VI del Decreto NUm. 90-2005 es la dependencia
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encargada de centralizar informacion relativa a los hechos y actos inscritos
en los Registros Civiles de Personas. También se encarga del
mantenimiento del archivo central que administra la base de datos del pais.
Para el efecto, elabora y mantiene el registro Unico de las personas
naturales y asigna cédigo Unico de identificacién, asi mismo envia
informacién aprobada o improbada a donde corresponde, esto para la
emision del documento personal de identificacion o para iniciar el proceso
de revision.

Direccién de procesos: Oficina Ejecutora (Capitulo IV Decreto Nam. 90-
2005, articulo 37), es la dependencia encargada de emitir el Documento
Personal de Identificacion. Para el cumplimiento de sus funciones tiene
oficinas en todos los municipios de la republica.

Direccion de Verificacion de Identidad y Apoyo Social: Oficina Ejecutora
(articulo 38 del Decreto Num. 90-2005) es la dependencia responsable de
conocer y resolver los problemas de todas aquellas personas naturales
que, por alguna razoén el Registro Central de las Personas le deniegue la
solicitud de inscripcidon, estd encargado de hacer investigaciones
pertinentes para que se efectlen las inscripciones pertinentes.

Direccion de Capacitacion: Oficina Ejecutora del RENAP (articulo 39 del
Decreto NUum. 90-2005) es la dependencia encargada de capacitar a todo
el personal, sin excepcién. La capacitacion y actualizacion permanente es
la funcion primordial de esta dependencia, para tal fin se constituye la
Escuela de Capacitacion Registro Nacional de las Personas.

Direccion de Informatica y Estadistica: es una de las cinco direcciones
administrativas del RENAP (articulo 42 del decreto Nium. 90-2005) es el
encargado de dirigir las actividades relacionadas con el almacenamiento y
procesamiento de los datos que se originen en el RENAP, en relacién con
estado civil, capacidad civil y demas actos de identificacion.

Direccion de Asesoria Legal: Direccion Administrativa, (articulo 43 del
Decreto Nim. 90-2005) es la encargada de brindar asesoria en materia de
su competencia a todos los 6rganos del RENAP.

Direcciéon Administrativa: su funcion principal la establece el articulo 44 del
Decreto NUum. 90-2005, es la encargada de organizar y ejecutar las
actividades administrativas de la institucion. Asimismo, el control de
recursos humanos, financieros y materiales.

Direccién de Presupuesto: Direccion Administrativa que coordina y
conduce los sistemas de presupuesto y racionalizacion del gasto,
establece y racionaliza ejecucién de los presupuestos.

Direccién de Gestion y Control Interno: rige su actuar segun el articulo 46
del Decreto NUm. 90-2005 esta encargado de la formulacion de planes y
programas institucionales, de fiscalizar la gestion administrativa de los
funcionarios del RENAP vy vigilar el desempefio administrativo.
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. Secretaria General: el objetivo de esta dependencia es coordinar la
conservacion y custodia de la memoria institucional, certifica la informacion
y asesora en las actuaciones juridicas del RENAP.*

2.4.3. Tamafo de la empresa
RENAP central ubicada en la ciudad de Guatemala cuenta con 2,100
colaboradores, distribuidos en distintas areas o departamentos. Asimismo
cuenta con varias sedes en los diferentes departamentos y municipios del pais.

2.5. Seleccion de personal

La institucion cuenta con normas para el proceso de seleccion de

personal, a continuacion se detallan:

o Los requerimientos de personal deben estar firmados por los directores
del area.
o Cuando se disponga de un puesto vacante en alguna unidad se

procedera a la convocatoria.

o Para el reclutamiento interno se debe considerar los puntos que se

muestran a continuacion:

o El solicitante debe contar con el visto bueno de su jefe inmediato.
o Record laboral.
o El interesado debe solicitar por escrito para ser tomado en cuenta

para optar al puesto de trabajo.

""RENAP. Estructura organica y funciones de las dependencias del RENAP. p. 4.
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Para subir de puesto a un trabajador a una plaza que se encuentre
vacante se tiene que tomar en cuenta la experiencia que posee en el
area, el record laboral, los créditos académicos y la antigiiedad en el

puesto.

Si la convocatoria es a nivel externo, se debe publicar en los principales
diarios que circulan en el pais y todos aquellos medios que se consideren

apropiados.

La persona que desee ocupar un puesto en la institucion debe de cumplir

con los siguientes requisitos:

o Solicitud de empleo

o) Curriculum vitae

o) Fotografia reciente

o Fotocopia de certificado, titulo o diploma del dltimo afio de

estudios aprobado

o Constancia de los ultimos dos empleos

o Dos cartas de recomendacion

o Fotocopia de cédula de vecindad completa

o Fotocopia de IGSS, NIT y licencia de conducir
o Antecedentes penales y policiacos en original
o Constancia de colegiado activo

La recepciéon de expedientes se realizara unicamente por la asistente de
la jefatura de reclutamiento, seleccion y contratacion, en la oficina central
del RENAP.

El expediente sera recibido si se cuenta con los documentos completos.
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Por cada vacante se tiene que considerar por lo menos tres candidatos

gue pueden optar a dicho puesto.

Se tienen que realizar comprobaciones de referencias laborales.

Se descartaran los expedientes de las personas que tengan malas

referencias laborales.

Todo candidato a ocupar un puesto en la institucion debe realizar
pruebas psicométricas, de conocimiento y técnicas del area especifica

para la que esté aplicando.

Todo candidato debe someterse a las pruebas psicométricas, previo a la
entrevista con el técnico en psicologia de la Jefatura de reclutamiento,

seleccion y contratacion.

Las personas seleccionadas para laborar en la institucion deben

entrevistarse con el jefe de la unidad solicitante.

Se debe verificar que el solicitante no tenga vinculos familiares en la

institucion.

Las personas seleccionadas para laborar en la institucibn deberan
suscribir y firmar el contrato de trabajo, firmar el acta de toma de
posesion de persona y el acuerdo de nombramiento de personal

contratado.

Los contratos de trabajo se celebraran en un plazo no mayor a los

primeros dos meses consecutivos de pruebas.
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o Las actas de toma de posesion y los acuerdos de nombramiento deben
estar redactados en las hojas moviles autorizadas por la Contraloria

General de Cuentas.

o Las actas de toma de posesion y los acuerdos de nombramiento deben
ser enviados al director ejecutivo para su aprobacién, en un plazo no

mayor a dos dias después de suscrito.

o Las personas contratadas para laborar en la institucién deben de firmar

una carta donde aceptan el traslado de la sede.

o Se debe evaluar el rendimiento al nuevo colaborador de la institucion
luego de haber cumplido dos meses consecutivos de labores, para cerrar

el proceso de contratacion.

o Se debe de notificar por medio de oficio la aprobacion o no del periodo
de prueba.
o Cada direccion debe realizar una evaluacion de desempefio anual de los

trabajadores para la reclasificacion anual.

Actualmente el Registro Nacional de las Personas cuenta con una guia de
procedimientos para la seleccion de personal, la cual se describe a

continuacion:

. Se recibe la forma DCJ001 (ver anexos), es un formulario donde va la
informacién completa del candidato al puesto de trabajo.

. Se realiza una entrevista preliminar luego del proceso de reclutamiento
(candidato seleccionado) y se elabora un informe.
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o Si la persona que se entrevista cumple con los requerimientos y
expectativas para el puesto de trabajo, continda en el proceso de
seleccion.

o Si la persona que se entrevista no cumple con los requerimientos y
expectativas para el puesto de trabajo, el candidato no contintia en
el proceso de seleccién.

Se realizan pruebas psicosomaticas a los candidatos seleccionados por
parte del Departamento de Recursos Humanos.

Se analizan los resultados de las pruebas.

Se redacta un informe sobre los resultados de las pruebas.

Se realiza una entrevista final a los candidatos seleccionados por parte del
jefe del departamento en donde se encuentra la plaza vacante, el cual
seleccionara a uno de los candidatos para ocupar la plaza vacante.

Se notifica a recursos humanos para iniciar el proceso de contratacion.

Se prepara el expediente completo y se traslada al auxiliar en contratacion.

Se notifica al futuro colaborador la decisién del proceso.

Se ingresa la informacién del futuro colaborador a la base de datos para
generar el contrato.

Se prepara el contrato, el acta de toma de posesion y de acuerdo con el
nombramiento, un dia antes de iniciar la relacién laboral.

Se ingresa la informacion al sistema de recursos humanos.

Se elaboran cartas de apertura de cuenta y de afiliacion al IGSS.

Se entrega un documento al nuevo colaborador de RENAP con
informacién personal para que revise sus datos y se le entrega las
normativas a cumplir como empleado de la institucion.

Se recibe el contrato y se valida con el nuevo colaborador.

Se notifica a la jefatura de capacitacion sobre la contrataciébn del nuevo
colaborador.

Se traslada el contrato de trabajo al jefe de seleccién y contratacion para la
firma de aprobacion.

Recibe y revisa los documentos y firma el acta de toma de posesion.

Se entrega copia del contrato firmado por el jefe de Reclutamiento,
Seleccién y Contratacion al nuevo colaborador.
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. Se entrega por medio de oficio el informe de nuevos colaboradores a las
jefaturas de la administracién de personal, néminas y salarios para la firma
y sello de recibido.

. Se entrega por medio de oficio el expediente original y completo al
asistente de reclutamiento, seleccion y contratacion para que lo archive.

. Se revisa que el expediente esté completo, se etiqueta y se archiva.™

2.6. Situacion actual de los empleados

Los colaboradores son capacitados periédicamente para mantener el
estandar, calidad y servicio al cliente en el puesto que laboran; sin embargo, las

politicas de las capacitaciones de la institucion necesitan ser actualizadas.

El personal de la institucion no tiene descriptores de puestos, por lo que

existe duplicidad de funciones.

2.7. Remuneraciones

Al personal de la institucion que cumple con sus funciones y obligaciones
recibe una remuneracion econdmica de forma mensual, asi como los beneficios

y prestaciones de ley que se detallan a continuacion:

2.7.1. Sueldos y salarios

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala establece que el
trabajo es un derecho de la persona, ademas de ser indudablemente una
obligacion social; todo trabajador tiene derecho a recibir un salario justo con el

cual pueda cubrir sus necesidades.

"RENAP. Manual de normas y procedimientos de la jefatura de reclutamiento, seleccién y
contratacion. p. 16.
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Los sueldos y salarios en el Registro Nacional de las Personas son
devengados segun el cuadro de registro de los colaboradores, elaborado por el
Departamento de NOminas. Pueden estar bajo el renglon 011 (personal
permanente que esta en el presupuesto de sueldos), renglén 022 (personal por
contrato, remunerado de acuerdo con el tipo de contrato, ya sea por servicios,
obras o construcciones), y renglén 029 (personal temporal, son contratados por

prestar sus servicios profesionales).

2.7.2. Beneficios

o Los trabajadores del RENAP tienen cuarenta y cinco minutos libres,
remunerados, para ingerir alimentos o descansar dentro o fuera de la
institucion.

o Un dia de asueto por el cumpleafos del trabajador, en la misma semana
en que se dé dicho evento.

o Los colaboradores del Registro Nacional de las Personas reciben en el
mes de diciembre un bono de Q.3 000,00, que no se contempla para el

pago de prestaciones.

2.7.3. Prestaciones

Todo colaborador tiene derecho a prestaciones que estan establecidas en

el Cddigo de Trabajo, a continuacién se describe cada una de ellas:

o Indemnizacién: es la remuneracion econémica que recibird todo
trabajador que sea despedido sin justificacion o por renuncia voluntaria,
se le dard un sueldo por cada afio trabajado; este sueldo se calcula
promediando los ultimos seis meses que labord, incluyendo el ordinario y

el extraordinario, en algunos casos cuando es un despido justificado por
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la moral, ética o por la violacion a la ley optan por no otorgar

indemnizacion.

Aguinaldo: es la remuneracion econémica que recibe todo trabajador por
un afio laborado o se calcula proporcionalmente por los meses
trabajados. Se otorga el 100 % del salario o sueldo ordinario mensual
que recibe el colaborador, se da en el mes de diciembre y puede ser en
uno o dos pagos (diciembre 50 % y enero 50 %).

Bono 14: es la remuneracién econdémica que recibe todo trabajador que
haya laborado un aflo o se calcula proporcionalmente por los meses
trabajados, se otorga el 100 % del salario o sueldo ordinario mensual que
recibe el colaborador y es otorgado la primera quincena del mes de julio

de cada afo.

Vacaciones: todo trabajador tiene derecho a gozar de 15 dias de

vacaciones después de un afio de labores con goce de sueldo.

37



38



3. PROPUESTA PARA LA ADMINISTRACION DE PUESTOS Y
SALARIOS

3.1. Objetivo del analisis de puestos

El andlisis de puestos permitird tener toda la informacién necesaria para
seleccionar a la persona que reuna los aspectos necesarios para el puesto en
cuestion, esto facilitard el proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion,
induccion y capacitacion. El analisis de puestos tiene como objetivo garantizarle

a la institucion la continuidad de los estandares de los puestos de trabajo.

Se informar4 a los colaboradores que elaboraran los descriptores de

puestos, que se van a realizar las siguientes actividades:

o Definir de una forma sencilla y concisa las tareas y obligaciones que un

colaborador tiene que cumplir en determinado puesto.

o Generar un formato para descriptor de puestos que pueda facilitar la

recopilacion de la informacion.

o Analizar algunos puestos en la institucion y acoplarlos de acuerdo con el
formato propuesto, para ejemplificar como debe de ir la estructura dentro
del descriptor de puesto.

o Evitar la repeticion de instrucciones.

o Evitar duplicidad de tareas que haga ineficientes las actividades.
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. Determinar los métodos adecuados tales como entrevista, cuestionarios,

observacion y bitacoras de participantes.

3.2. Descripcion de puestos

En la descripcion de puestos se definiran los objetivos y funciones que lo
conforman y que los diferencian de otros cargos de la institucion. Se detalla en
lo que idealmente debe hacer el ocupante del puesto, asi como la frecuencia en
que lo hace, cdbmo y para qué lo hace, logrando de esta manera el
requerimiento académico, experiencia, habilidades y aptitudes que el

colaborador debe tener en dicho puesto.

Para realizar una descripcidon de puestos se recomienda describir las

actividades generales para luego describir las especificas.

Es importante que la descripcion de un puesto contemple lo siguiente:

o Identificacion

o Resumen

. Vinculacion

o Responsabilidades y obligaciones
o Requisitos del puesto

o Competencias

o Rango Salarial

A continuacion se desglosa la informacion que un descriptor de puesto

debe contener:

o Identificacion: en este punto debe de contener la siguiente informacion:

40



Nombre del puesto: se nombra de acuerdo con las actividades y
requerimientos del puesto, si surgieran cambios en la ejecucion de
tareas podria ser modificado.

Estado del puesto: puede ser activo (el puesto estd ocupado por
un colaborador) o no activo (plaza vacante).

Cédigo del puesto: sirve para obtener de forma rapida la
informacion del puesto.

Nombre de la persona que se encargd de la descripcion del
puesto, también se colocara la fecha de la elaboracion.

Nombre del encargado en la aprobacién de la descripcién del
puesto, también se colocara la fecha de aprobacion.

Indicar a qué departamento pertenece el puesto.

Resumen: se realiza una descripcion precisa y resumida del puesto,

donde se indican las actividades y responsabilidades generales que el

colaborador tiene que cumplir.

Vinculacion: es la relacion que el puesto de trabajo tiene con otros

puestos dentro o fuera de la organizacion en temas de comunicacion,

procesos o cualquier otra gestion para el cumplimiento de su objetivo. Se

utilizara la siguiente informacion:

o

o

o

Reportar a:
Supervisar a:

Trabajar con:

Responsabilidades y obligaciones: es la descripcion de las

responsabilidades, obligaciones, interrelaciones y nivel de autoridad del

puesto de trabajo.
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o Requisitos del puesto: es lo que el puesto requiere tal como: nivel

educativo, experiencia, edad, entre otros.

o Competencias: son los conocimientos, destrezas y aptitudes necesarias
para ejercer una profesion o puesto laboral, donde se resuelven los
problemas profesionales de forma autonoma y flexible, teniendo la
capacidad para colaborar en su entorno profesional y en la organizacion

del trabajo.

o Rango salarial: es una escala de distribucion monetaria que se pretende
otorgar a un colaborador de una forma justa, de acuerdo con las
responsabilidades y actividades que debe cumplir en su puesto de
trabajo dentro de la institucion.

3.3. Valoracion de puestos

En una empresa o institucion cada puesto de trabajo tiene su valor
individual. Para remunerar con equidad al ocupante de un puesto de trabajo, es

necesario conocer el valor de ese puesto en relacion con los demas.

La valorizacion de puesto es el proceso de analizar y comparar su
contenido, con el fin de situarlo en un orden jerarquico que sirva de base a un

sistema de remuneracion.

Es un medio de determinacion del valor objetivo de cada puesto dentro de
la estructura de la empresa o institucion. La diferencia entre cada puesto
permite una distribucion equitativa de los salarios, reduciendo las posibilidades
de arbitrariedad. Al realizar una valoracion de puestos se pueden establecer

algunos beneficios, tales como:
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o Aclarar responsabilidades y actividades

o Controlar costos de personal
o Analizar a la institucion

o Revision de salarios

o Evaluacion de salarios

o Reduccion de quejas

o Evitar rotaciones

Con base en el Acuerdo Gubernativo nim. 303-2015, del Ministerio de

Trabajo, se establece el salario minimo que regira en el 2016, el cual se detalla

a continuacion.

Tabla Il. Salario minimo
Hora Hora Hora
Actividades | diurna ordinaria | diurna | Salario Salario Bonificacion Salario
ordinaria jornada | ordinaria| diario mensual 0 incentivo total
mixta | nocturna
agr'i\(':glas Q.10,23 | Q.11,70 | Q.13,65 | Q.81,87 | Q.2497,04 | Q.250,00 |Q.2 747,04
Agricolas | Q.10,23 | Q.11,70 | Q.13,65 | Q.81,87 | Q.2497,04 | Q.250,00 |Q.2 747,04
E;F:ﬁ;tggi?ara Q.9,36 | Q.10,70 | Q.12,48 | Q.74,89 | Q.2284,15 | Q.250,00 |Q.2534,15

Fuente: Ministerio de Trabajo. http://www.mintrabajo.gob.gt/
Consulta: abril de 2016.

Los puestos van a ser calificados para realizar una evaluacion de salarios,

a continuacion se muestra una tabla con los porcentajes que estaran sujetos a

los factores a evaluar.
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Tabla I11.

Distribucion de factores con porcentaje

Distribucion Factores Porcentaje (%)
Econdmica 10
Responsabilidad Informacién 7
Supervision 11
Experiencia 15
Requisitos Nivel académico 20
Cooperacion 5
Salud 9
Condiciones Seguridad 5
laborales
Ambiente laboral 8
Fisica 6
Demanda
Emocional 4
Total 100

Fuente: elaboracion propia.
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Los factores de responsabilidad econdmica, informacion y supervision,
requisitos de experiencia, nivel académico y cooperacion, condiciones laborales
de salud, seguridad y ambiente laboral, demanda fisica y emocional, tendran
cierta ponderacion segun actividades que se realicen en cada una de ellas, por
lo tanto, a continuacion se detalla la ponderacion que corresponderia a cada

una de las descripciones, segun el factor al que pertenezca.




Responsabilidad econdmica: correcta utilizacion de los activos que utiliza

en su puesto de trabajo.

Tabla IV. Puntuacion responsabilidad econémica

Grado Descripcion Puntuacion

Equipo de seguridad industrial y
herramientas; el deterioro o la

I pérdida de esta no repercuten en 20
dafos notables en la institucion.
Mobiliario y teléfono; el deterioro o

I pérdida de esta empiezan a 40

repercutir en dafios notables en la
institucion.

Equipo de coémputo y mobiliario de
i oficina; el deterioro o pérdida 60
causan costos de reposicion.

Equipo sofisticado, producto
asignado en é&rea especifica de
\Y trabajo; la pérdida o deterioro 80
podria causar costos al personal
qgue lo tenga asignado.

Cuentas bancarias o dinero en
\% efectivo; la pérdida puede causar 100
un dafio grave en la institucion.

Fuente: elaboracion propia.
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Responsabilidad de informacion: manejo adecuado de la informacién que

tiene en su poder en su puesto de trabajo.

Tabla V. Puntuacion responsabilidad de informacion
Grado Descripcion Puntuacion
| Informacion relacionada con papeleria 14
relacionada con establecimientos de ventas
Informacion relacionada con procedimientos

Il para la elaboracion de los productos con que 28
cuenta la institucion

I Informacion rela}ciopadg con la venta de los 42
productos de la institucion

IV Informacion de los pagos de salarios al 56
personal de la institucion

Vv Informacion de los estados financieros de la 20
institucion

Fuente: elaboracion propia.

Responsabilidad de supervision: relacién adecuada con sus comparieros

de trabajo o subordinados.

Tabla VI. Puntuacion responsabilidad de supervision
Grado Descripcion Puntuacion

I Tiene a su cargo una 0 mas personas 22

I Resultados del grupo de trabajo 44

M Resultados de las actividades asignadas a su 66
equipo de trabajo

Y, Resultados del departamento que tiene a su 38
cargo
Resultados de las actividades que realiza

\VJ T 110
dentro de la institucion

Fuente: elaboracion propia.
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Requisito de experiencia: tiempo que ha laborado y adquirido los

conocimientos que ayuden a desempefiar el puesto de trabajo

correctamente.
Tabla VII. Puntuacion requisito de experiencia
Grado Descripcién Puntuacion
| Seis meses a un afo 30
1 Uno a dos afios 60
1l Dos a tres afios 90
\Y Tres a cinco afos 120
V Cinco afios en adelante 150

Fuente: elaboracion propia.

Requisito de nivel académico: estudios realizados por el colaborador que
ocupa el puesto de trabajo.

Tabla VIIl.  Puntuacion requisito de nivel académico
Grado Descripcién Puntuacion
| Primaria finalizada 40
1 Secundaria finalizada 80
1l Diversificado cursado 120
Y, Titulo universitario finalizado o en 160
curso
Vv 'I"|tul'o de maestria o doctorado 200
finalizado

Fuente: elaboracion propia.
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Requisito de cooperacion: estrategias utilizadas para realizar de una

mejor manera las actividades en su puesto de trabajo.

Tabla IX. Puntuacion de requisito de cooperacién

Grado Descripcion Puntuacion
Seguimiento de los procedimientos de las
I actividades con que debe de cumplir su 10

puesto de trabajo.

Iniciativa de métodos distintos en su
Il puesto de trabajo que facilite la realizacion 20
de actividades.

Utilizacibn de programas especializados

i para el cumplimiento de sus actividades. 30
Planificacion de las actividades para

v . ! 40
cumplirlas antes del tiempo pactado.

Vv Toma de decisiones para la mejora de las 50

actividades en su puesto de trabajo.

Fuente: elaboracion propia.

Condicién laboral de salud: enfermedades que un colaborador adquiere

en su puesto de trabajo.

Tabla X. Puntuacion condicion laboral de salud
Grado Descripcién Puntuacién

| No le afecta de ningtn tipo 18

I Casi no se expone a riesgos 36

11 Mareo por material utilizado en la institucién 54

Asignacion de actividades excesivas que le
puedan causar enfermedad grave
Intoxicacion por material utilizado en la
institucién

72

90

Fuente: elaboracion propia.
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Condicion laboral de seguridad: riesgos o peligros que corre un

colaborador en su puesto de trabajo.

Tabla XI. Puntuacion condicién laboral de seguridad
Grado Descripcion Puntuacién
I No corre riesgos 10
Peligro de incendio en su puesto de
Il : 20
trabajo
I Equipo en mal estado que pueda 30
causarle algun peligro
\Y Accidente automovilistico 40
Vv Materiales que dafien su integridad 50

fisica

Fuente: elaboracion propia.

Condiciones laborales de ambiente laboral: condiciones del ambiente al
gue esta expuesto el colaborador en su puesto de trabajo.

Tabla XII. Puntuacién condiciones laborales de ambiente laboral
Grado Descripcién Puntuacion
| Adecuado 16
I Clima 32
11 Exposicion del clima segun el puesto 48

Exposicion de factores (humo, polvo)

gue afecten su integridad fisica 64

Vv Expuesto a humedad 80

Fuente: elaboracion propia.
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Demanda fisica: exigencias corporales durante las actividades que

realiza en su puesto de trabajo.

Tabla XIll.  Puntuacion demanda fisica
Grado Descripcion Puntuacion
[ Las actividades las realiza sentado 12
I Las actividades las realiza sentado y o4
parado
i Utilizacion de piernas y brazos 36
Realiza actividades paradas, utilizando
v . 48
los brazos para cargar objetos
Realiza las actividades paradas,
\% moviéndose de un lugar a otro 60
constantemente

Fuente: elaboracion propia.

Demanda emocional: exigencias mentales que tiene el colaborador por el

contacto con personal en su puesto de trabajo.

Tabla XIV. Puntuacion demanda emocional

Grado Descripcién Puntuacién
| Relacion con personal de la institucién 8
I Relacion con personal de la institucion, 16
con supervision constante
1] Relacion con clientes 24
\% Relacion con cliente y proveedores 32
vV Relacion con clientes que tienen quejas 40

Fuente: elaboracion propia.
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3.4. Métodos para obtener informacion

Existen varios métodos para recopilar informacion; se recomienda utilizar
aguel método que facilite y garantice la descripcion relevante e importante de
las actividades, tareas, procesos y responsabilidades que el puesto de trabajo
ejecuta. Los métodos para recopilar informacion de los puestos de trabajo se
toman como base para la actualizacion de los descriptores de puestos o la

elaboracion del descriptor de un nuevo puesto.
3.4.1. Disefio de cuestionarios
Los cuestionarios deben disefiarse de una manera clara y sencilla para
garantizar respuestas directas o concisas por parte del que lo responde. Para

disefiar los cuestionarios se deben tomar en cuenta los siguientes aspectos:

o Simple: las preguntan deben ser entendibles, se recomienda no utilizar

palabras que puedan confundir o que sean dificiles de entender.

o Conciso: las preguntas tienen que ser cortas y precisas.
o Respetuoso: el contenido del cuestionario no debe de ser ofensivo.
o Interesante: el disefio del cuestionario debe de ser atractivo, para asi

despertar el interés del encuestado.

El desarrollo del cuestionario tiene como objetivo la identificacién de
labores, responsabilidades, conocimientos, habilidades y niveles de desempefio
necesarios en un puesto especifico. En el cuestionario se procede primero a
identificar el puesto que se describira, asi como las aptitudes humanas y las
condiciones de trabajo; es decir, los conocimientos, habilidades, requisitos

académicos de trabajo, experiencia, entre otros.
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Por dltimo suelen fijarse niveles minimos y méaximos de rendimiento, el
grado de autonomia en el desempefio de sus funciones y el tiempo en
porcentaje que tardan en elaborar sus tareas. A continuacién un ejemplo de un

disefo de cuestionario:

Tabla XV. Disefio de cuestionario

Cuestionario

Realizado por:
Lugar y fecha:

Instrucciones

Responda a la informacion que se le solicita a continuacion.
Informacién del puesto
Nombre del puesto:
Area ala que pertenece:
¢, Qué estudios ha realizado?
¢, Qué experiencia tiene?
¢A quién reporta?
A quién supervisa?

¢, Qué actividades realiza en la instituciéon?

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
¢, QuUé competencias necesita para su puesto de trabajo?
1 6
2 7
3 8
4 9
5 10

Fuente: elaboracion propia.
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3.4.2. Disefio de entrevistas

El objetivo de las entrevistas que se realizan a los colaboradores que
ocupan los puestos de trabajo debe orientarse a las opiniones, actitudes
habilidades y actividades que ejecuta la persona entrevistada en su puesto de
trabajo.

La entrevista debe realizarse en un ambiente normal de trabajo por lo que
es importante informarle anticipadamente al entrevistado, respecto del objetivo
de la entrevista y la importancia de la creacion del descriptor del puesto que él
ocupa; de esta manera se obtendra informacion clara y sencilla de las
actividades que el colaborador desarrolla en el puesto de trabajo analizado. En
estas entrevistas se obtiene informacién importante para el desarrollo de
competencias a través de programas de capacitacion. A continuacién se

muestra un disefio de entrevista.

Tabla XVI. Disefio de entrevista

REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS (RENAP)
Entrevista

Informacién del puesto de trabajo

Nombre
Puesto
Departamento
Puesto del que depende
Puesto que depende de él
Teléfono
Direccion
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Continuacion de la tabla XVI.

Num. Funciones béasicas en su puesto de trabajo
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
NUm. Materiales, herramientas y equipo que utiliza
1
2
3
4
5

A continuacion elija el nivel del conocimiento que se requiere
para desempefar el puesto de trabajo.

NUum. Conocimientos que exige el puesto de trabajo.
1 Basico Medio |Avanzado
2 Basico Medio |Avanzado
3 Béasico Medio |Avanzado
NUm. Experiencia
1
2
3

Fuente: elaboracion propia.
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3.4.3. Lineamientos de observacién

Los lineamientos de la observacion se basan en tomar nota acerca de las
funciones y operaciones que realiza el colaborador en su puesto de trabajo; al
colaborador se le informa que va a estar sometido a un proceso de observacién

para la descripcion o actualizaciéon del puesto que ocupa.

La observacion también se utiliza para verificar las condiciones en las que
se esta trabajando, con lo cual se podra plantear y realizar los cambios
convenientes para la mejora de las funciones y actividades que el puesto
requiere. Esta técnica suele llevar mas tiempo para describir un puesto debido a
gue se realiza en varios dias, pero la informacion recopiladas es mas exacta,
dado que la persona que describe las actividades y responsabilidades del
puesto de trabajo es un agente externo que describe a detalle las funciones y

actividades.

3.4.4. Bitdcora de participantes

La bitacora es un listado de las tareas y funciones que son descritas por el
colaborador que ocupa el puesto en analisis durante un dia de trabajo, el
objetivo es que al final del dia se tiene un conjunto de datos de cada uno de los
colaboradores, que es necesario para levantar el descriptor de puestos. La

bitacora puede ser diaria, semanal, quincenal o mensual.

La finalidad del registro de la informacion durante cierto periodo de tiempo
es encontrar la realidad de lo que realizan, la informacion tiene que ser
cuantificable para que se pueda analizarse, de esa manera se puede realizar
una descripcion de puesto segun las funciones y responsabilidades que realiza

el colaborador.
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Cada colaborador realizar4 la bithcora de acuerdo con la siguiente

informacion:

Nombre del colaborador.

o Lugar, fecha y hora de la actividad.

o Descripcién: en este punto se describe el género, la edad, la profesion,

entre otros.

o Descripcion de las actividades en orden cronoldgico.

o Dialogo entre colaboradores: en este punto se anota las discusiones,
explicaciones, asi como las preguntas y respuestas de los mismos.

o Descripcién de las herramientas que utilizan en el area de trabajo.

o Se pueden realizar unos dibujos de algunas actividades para facilitar la
descripcion.

o Fotografias.

3.5. Requerimientos del puesto

Se utilizara el siguiente formato para elaborar la descripcion de puestos de

colaboradores que laboran en la institucion.
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Tabla XVII.

Formato descriptor de puesto

Puesto

Identificacion

Nombre del puesto

Estado del puesto

Area Administrativa

Elaborado por:

Resumen

Vinculacién

Reportar a:

Supervisar a:

Responsabilidades y obligaciones

1. 2.

3. 4.

5. 6.

7. 8.

9. 10.

11. 11.

Requisitos al puesto

Educacion

Experiencia

Otros Requisitos

Competencias

f

g

h

DO |T|D

j

Rango salarial

Guatemala,

Autorizado por (nombre y puesto)

de

de 20

Fuente: elaboracion propia.
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A continuacién se ilustran ocho descriptores de puestos que conforman

una unidad dentro de la institucion.

Tabla XVIII. Descripcién de puesto auxiliar de apoyo logistico

Auxiliar de apoyo logistico

Identificacion

Area Administrativa
Direccion de
Capacitacion

Nombre del puesto Estado del puesto

Auxiliar de apoyo logistico Activo

Elaborado por:

Resumen

Trabajo administrativo que consiste en realizar tareas de apoyo en los
salones de capacitacion, asi como dotar de materiales y suministros a los
capacitadores.

Vinculacién

Reportar a:
Coordinador de apoyo logistico

Supervisar a:
NoO supervisa

Responsabilidades y obligaciones

Revisar el equipo y material de
1. |apoyo en los salones de| 2.
capacitacion.

Llevar el control del equipo a
cargo de la direccibn de
capacitacion.

Apoyar la elaboraciébn e
4. |impresion de material requerido
por los capacitadores.

Revisar la limpieza de los salones
de capacitacion.

Llevar el control de alimentacion
en los eventos de capacitacion.

Apoyar en la elaboracion de
diplomas.

Atender las solicitudes de uso de Realizar otras funciones

los salones de capacitacion.

asignadas por el jefe inmediato.

Realizar un inventario del equipo a
cargo de la direccion de
capacitacion.

10.

Realizar otras funciones afines
a su puesto y que le sean
asignadas por el jefe inmediato.
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Continuacion de la tabla XVIII.

Resguardar los secretos técnicos,
asi como la informacion
administrativa, técnica y de
cualquier indole, manteniendo la
confidencialidad, integridad vy
disponibilidad de la misma de
acuerdo con la politica de
seguridad de la informacion
establecida por la direccion
ejecutiva.

11

Requisitos al puesto

Educacion

Titulo o diploma a nivel medio y haber iniciado estudios universitarios de
carrera afin.

Conocimientos de Word, Excel, Power Point.

Experiencia

Acreditar 2 afios de experiencia en area administrativa, preferentemente en el
area de Recursos Humanos.

Otros requisitos

- Disponibilidad de horario

- Disponibilidad para viajar

Competencias

a |Planificacion de actividades f |Servicio al cliente

b |Calidad de trabajo g [Productividad en el trabajo
¢ |Administracion de actividades h |Innovacién en el trabajo

d |Administracion de informacion i |Uso de la tecnologia

e |Trabajo en equipo j |Conciencia institucional

Rango salarial

Entre Q.3 500,00 a Q.4 000,00.

Autorizado por (nombre y puesto)

Guatemala, de de 20 )

Fuente: informacién obtenida en RENAP Central.
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Tabla XIX.

Descripcion de puesto auxiliar en gestion académica

Auxiliar en gestion académica

Identificacién

Nombre del puesto

Estado del puesto

Area Administrativa

Auxiliar en gestion
académica

Activo

Direccion de Capacitacion

Elaborado por:

Resumen

de archivo,

control, organizacion,

Trabajo administrativo que consiste en ejecutar y apoyar en los procedimientos
clasificacion de
documentos técnicos y de soporte que se generen en todas las actividades de
los diferentes cursos, talleres, capacitaciones y procesos de induccién que se
lleven a cabo dentro de la direccion de capacitacion.

instructivos y otros

Vinculacion

Reportar a:

Supervisar a:

Coordinador de gestién académica

No supervisa

Responsabilidades y obligaciones

Actualizar y dar mantenimiento a la Realizar y presenta informes de
base de datos generales y control | 2. [labores solicitadas por el jefe
de notas de cada patrticipante. inmediato.
Generar estadisticas de los 4 Participar en reuniones técnicas a
" | diferentes eventos de capacitacion. | " |las que sea convocado.
E.labor‘?r reportes de asistencia por Llevar el control digital de los
direccion y unidad administrativa a S
llos  diferentes  eventos de 6. docqrpentos fjella coordinacion de
L gestion académica.
capacitacion.
Resguardar los secretos técnicos,
asi como la informacion
administrativa, técnica y de
Informar periédicamente al jefe cualquier indole, manteniendo la
inmediato sobre la situacion vy 3 confidencialidad, integridad y
"|avance en el cumplimiento de las| ~ |disponibilidad de la misma de
actividades encomendadas. acuerdo con la politica de
seguridad de la informacion
establecida por la direccion
ejecutiva.
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Continuacion de la tabla XIX.

Realizar otras funciones afines a
9 [su puesto y que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

Requisitos al puesto

Educacion

Titulo o diploma a nivel medio y haber iniciado estudios universitarios de
carrera afin.

Conocimientos de Word, Excel, Power Point.

Experiencia

Acreditar 2 afios de experiencia en area administrativa, preferentemente en el
area de Recursos Humanos.

Otros requisitos

- Disponibilidad de horario

- Disponibilidad para viajar

Competencias

a |Planificacion de actividades f | Servicio al cliente

b |Calidad de trabajo g |Productividad en el trabajo
c [Administracién de actividades h |Innovacion en el trabajo

d [Administracién de informacion i |Uso de la tecnologia

e |[Trabajo en equipo j | Conciencia institucional

Rango salarial

Entre Q.3 000,00 a Q.3 500,00.

Autorizado por (nombre y puesto)

Guatemala, de de 20 )

Fuente: informacién obtenida en RENAP Central.
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Tabla XX. Descripcion de puesto coordinador apoyo logistico

Coordinador apoyo logistico

Identificacion

Nombre del puesto Estado del puesto Area Administrativa
Coordinador apoyo . Departamento de apoyo logistico,
P No activo . s o
logistico direccion de capacitacion

Elaborado por:

Resumen

Trabajo profesional que consiste en administrar los procedimientos y estrategias
necesarias para planear, ejecutar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades y
acciones tendientes a generar condiciones que apoyen los procesos administrativos y
pedagdgicos, tales como proyectos de digitalizacién, adquisicién, dotacién de equipo,
materiales, manuales, audiovisuales, suministros asi como la contratacion de servicios de
capacitacion y logistica entre otros.

Vinculacion

Reportar a: Supervisar a:

Jefe del departamento de apoyo logistico Personal del departamento a cargo

Responsabilidades y obligaciones

Realizar otras funciones afines a su Planificar la creacion y disefio de
puesto y que le sean asignadas por el material gréafico y audiovisual que se ha
jefe inmediato, correspondiente a su de implementar en las diferentes
departamento. actividades de capacitacion.

Coordinar el proceso de adquisicion de Dirigir, coordinar 'y controlar el
3.|bienes y servicios requeridos por la|4.|calendario académico de la direccion de
direccién de capacitacion. capacitacion.

Participar en la elaboracién del plan
anual de trabajo, plan operativo anual,
5.| memoria anual de labores e informes de | 6.
actividades, para aprobacion del jefe del
departamento de apoyo logistico.

Realizar trabajos de edicién, seleccion y
organizacion de la  informacién
proporcionada para el contenido de los
cursos que desarrolla.

Proporcionar los materiales, suministros
e insumos necesarios para el
cumplimiento de las actividades de
capacitacion, tomando en consideraciéon
7.|los resultados obtenidos en el|8.
diagnostico de necesidad de
capacitacion realizado en cada una de
las dependencias de la institucion vy
previamente aprobado.

Resguardar los secretos técnicos, asi
como la informacién administrativa,
técnica y de cualquier indole,
manteniendo la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de la misma
de acuerdo con la politica de seguridad
de la informacion establecida por la
direccién ejecutiva.
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Continuacion de la tabla XX.

Organizar y registrar las notas Emitir juicios sobre los beneficios y

9 obtenidas por el personal de la 10 expectativas del curso con base en
institucion en los cursos asignados los objetivos y contenidos del
dentro de la direccién de capacitacion. mismo.

Informar periddicamente al jefe del
departamento de apoyo logistico sobre
11 |las actividades y procedimientos |12
realizados en el area de registro y
control académico.

Coordinar y extender certificaciones
y/lo constancias de las notas
obtenidas por los estudiantes de la
direccién de capacitacion.

Establecer la justificacion, objetivos vy Coordinar y administrar programas

13 proposito de aprendizaje a alcanzar de 14 especificos de acuerdo con los
acuerdo con el plan de ejecucion objetivos establecidos en los planes
disefado. institucionales.

Coordinar los procesos relacionados
15 | con la admisién en los cursos servidos
por la direccion de capacitacion.

Requisitos al puesto

Educacion

Licenciatura en Ciencias de la Educacion, Econémicas, informética o de Licenciado
en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario o carrera afin. Colegiado activo.

Experiencia

Acreditar tres afios de experiencia en el Registro Nacional de las Personas o cinco
anos de experiencia en el sector publico o privado.

Otros requisitos

- Disponibilidad de horario

- Disponibilidad para viajar

Competencias

a | Planificacion de actividades f | Servicio al cliente

b |Calidad de trabajo g |Productividad en el trabajo
¢ |Administracion de actividades h |Innovacion en el trabajo

d |Administracion de informacion i |Uso de la tecnologia

e | Trabajo en equipo j | Conciencia institucional

Rango salarial

Entre Q.9 000,00 a Q.10 000,00

Autorizado por (nombre y puesto)

Guatemala, de de 20

Fuente: informacién obtenida en RENAP Central.
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Tabla XXI.

Descripcion de puesto coordinador gestion académica

Coordinador gestion académica

Identificacion

Nombre del puesto

Estado del puesto

Area Administrativa

Coordinador gestion
académica

Activo

Departamento de gestion académica,
direccién de capacitacion

Elaborado por:

Resumen

Trabajo profesional que consiste en planificar, coordinar, dirigir, evaluar y controlar las
actividades relacionadas con la formacion y capacitacion del personal de la
institucion, orientadas a mejorar su desempefio en forma técnica y profesional,
tomando como base los objetivos y politicas institucionales.

Vinculacion
Reportar a: Supervisar a:
Jefe del departamento de gestion El personal que conforma el departamento
académica a cargo

Responsabilidad

es

obligaciones

Resguardar los secretos técnicos, asi

capacitacion -DNC-

Contribuir con la elaboracion del plan como la informacion administrativa,

anual de capacitacion asegurando técnica y de cualquier indole,

gue este responda al diagnoéstico de 5 manteniendo la  confidencialidad,

" | necesidades de capacitacién -DNC- y | ©" | integridad y disponibilidad de la misma

los lineamientos estratégicos de la con base en la politica de seguridad de

institucion. la informacion establecida por la
direccién ejecutiva.

. . Realizar otras funciones que le fueran
Coordinar acciones de recabar y asionadas or el director de
analizar la informacion relacionada gnadas - p .

‘|con la formacién y capacitacion del 4. | capacitacién, relacionadas con el
T desarrollo del personal de Ia
recurso humano de la institucion. DA
institucion.
Planificar, organizar, ejecutar y
evaluar las actividades de - . L

o Suministrar  informacion para la

capacitacion de acuerdo con el plan 2 ,
: "y 6. | elaboracion del plan operativo anual -
anual de capacitacion y las ; e Y
L . POA- de la direccién de capacitacion.
actividades puntuales requeridas por
las diferentes direcciones.
Colaboracién para la elaboraciéon del Participar en la formulacion del plan
.|diagnéstico de  necesidad de|8. |operativo anual -POA- de la direccién

de capacitacion.
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Continuacion de la tabla XXI.

Informar periédicamente al jefe de

departamento de gestion académica Organizar 'y  desarrollar el
9 |sobre los avances en el cumplimiento |10 [diagndstico de necesidad de

de los programas establecidos para la capacitacion -DNC-

direccién de capacitacion.

Suministrar  informacién  para la Apoyar, evaluar y dictaminar sobre

elaboracion del plan anual de todas las propuestas de nuevos
11 capacitacion apegado al diagnéstico de 12 planes de estudio y programas en

necesidades de capacitaciéon -DNC- y formacion y profesionalizacion del

los lineamientos estratégicos de la recurso humano del Registro

institucion. Nacional de las Personas.

Apoyar, supervisar, evaluar y dictaminar
sobre los procesos de investigacion de
13 [caracter académico dentro del ambito |14
del RENAP y del sistema de carrera
registral.

Coordinar con la direccion de
cooperacion técnica lo relacionado
con cooperacion internacional, en
materia de capacitacion.

Requisitos al puesto

Educacion

Acreditar titulo de Licenciatura en Ciencias Econdémicas, de la Educacion,
Humanidades, Ciencias Juridicas y Sociales o carrera afin.

Experiencia

Acreditar tres afios de experiencia en el Registro Nacional de las Personas o cinco
afnos de experiencia en el sector publico o privado.

Otros requisitos

- Disponibilidad de horario

- Disponibilidad para viajar

Competencias

a | Planificacion de actividades f | Servicio al cliente

b |Calidad de trabajo g |Productividad en el trabajo
¢ | Administracion de actividades h [Innovacion en el trabajo

d | Administracion de informacion i [Uso de la tecnologia

e | Trabajo en equipo j | Conciencia institucional

Rango salarial

Entre Q.7 500,00 a Q.8 500,00

Autorizado por (nombre y puesto)

Guatemala, de de 20

Fuente: informacién obtenida en RENAP Central.
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Tabla XXII. Descripcion de puesto jefe de apoyo logistico

Jefe de apoyo logistico

Identificacion

Nombre del puesto | Estado del puesto

Area Administrativa

Jefe de apoyo

o Activo
logistico

Direccion de capacitacion

Elaborado por:

Resumen

Trabajo profesional que consiste en planificar, coordinar, dirigir, evaluar y
controlar las actividades relacionadas con la formacion y capacitacion del
personal de la institucion, orientadas a mejorar su desempefio en forma técnica
y profesional, tomando como base los objetivos y politicas institucionales.

Vinculacion

Reportar a:

Supervisar a:

Director de capacitacion

Personal del departamento

Responsabilidades y obligaciones

Administrar, coordinar y controlar
los procedimientos y estrategias en
materia de: calendario académico,
inscripcibn en cursos, registro de
notas, certificaciones y constancias
de participacion, aprobacion de
cursos y todo lo relacionado con el
historial de quienes se inscriben en
los cursos tanto interno como

Resguardar los secretos técnicos,
asi como la informacion
administrativa, técnica y de
cualquier indole, manteniendo la
confidencialidad, integridad vy
disponibilidad de la misma de
acuerdo con la politica de
seguridad de la informacién
establecida por la direccion

3. |administrativas que se realizan en | 4.

las distintas dependencias del
departamento de apoyo logistico.

externos. ejecutiva.
Dirigir, coordinar y controlar las Apoyar al director de capacitacion,
actividades técnicas y en asuntos relacionados con el

proceso de admision, control vy
promocion de los cursos con el
personal de RENAP.

Informar peridédicamente al director
de capacitacion sobre los procesos
administrativos de la direccién de
capacitacion.

Dirigir, coordinar y controlar la
divulgacion y difusion de las
actividades de capacitacion.

Coordinar los procesos

7. |relacionados con la administracion | 8.

de la plataforma virtual.

Dirigir, coordinar y controlar la
ejecucion presupuestaria de la
direccion de capacitacion.
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Continuacion de la tabla XXII.

Participar en la elaboracién del
plan anual de trabajo, plan
operativo anual, memoria anual de

Realizar otras funciones
delegadas por el director de

9 |labores e informes de actividades, | 10 | capacitacion, relacionadas con
y exponer a consideracion del la administracion de la direccion
director de capacitacion para su de capacitacion.
aprobacion.

Requisitos al puesto

Educacion

Licenciatura preferentemente en Ciencias Econdmicas o Ciencias Juridicas y
Sociales. Colegiado activo.

Experiencia

Acreditar 4 afios de experiencia en la administracion publica, de preferencia
orientada al recurso humano.

Otros requisitos

- Disponibilidad de horario

- Disponibilidad para viajar

Competencias

Planificacion de actividades f |Servicio al cliente
Calidad de trabajo g [Productividad en el trabajo
Administracion de actividades h |Innovacién en el trabajo

Administracion de informacioén

Uso de la tecnologia

O (a0 |T |

Trabajo en equipo

j

Conciencia institucional

Rango salarial

Entre Q.15 000,00 a Q.18 000,00

Autorizado por (nombre y puesto)

Guatemala, de

de 20 )

Fuente: informacién obtenida en RENAP Central.
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Tabla XXIII.

Descripcién de puesto jefe en gestion académica

Jefe de gestiébn académica

Identificacion

Nombre del puesto

Estado del puesto

Area Administrativa

Jefe de gestion
académica

Activo

Direccion de capacitacion

Elaborado por:

Resumen

Trabajo profesional que consiste en planificar, coordinar, dirigir, evaluar y controlar
las actividades relacionadas con la formacién y capacitacion del personal de la
institucion, orientadas a mejorar su desempefio en forma técnica y profesional,
tomando como base los objetivos y politicas institucionales.

Vinculaciéon

Reportar a:

Supervisar a:

Director de capacitacion

Personal del departamento a cargo

Responsabilidades y obligaciones

Planificar,
evaluar
capacitacion de acuerdo con el plan

organizar, ejecutar
las actividades

y
de

Apoyar en la evaluacion y dictamen
de todas las propuestas de nuevos

R 2. .
anual de capacitacion y las planes de estudio y programas en
actividades puntuales requeridas por formacion y profesionalizacion.
las diferentes direcciones.
Dirigir la elaboracién del plan anual de : .
o Realizar otras funciones que le
capacitacion asegurando que este , :
. . fueran asignadas por el director de
responda al diagnéstico de Y .
: 2 4. | capacitacion, relacionadas con el
necesidades de capacitacién -DNC- y
. . o desarrollo del personal de Ia
los lineamientos estratégicos de la S
NOTTR institucion.
institucion.
Asesorar en materia curricular para Participar en la formulacion del plan
crear, ampliar, actualizar y renovar los | 6. |operativo anual -POA- de la
planes y programas de estudio. direccién de capacitacion.
Coordinar la supervision, evaluacion y Coordinar la elaboraciéon  del
dictamen de los procesos de| 8. |diagndstico de necesidades de
investigacion de caracter académico. capacitacion -DNC-.
. . Coordinar la promocion de la
Informacion periddicamente al director MR .
o aplicacion de nuevas tecnologias
de capacitacion sobre los avances en . o o9
o informdticas y de comunicacion
el cumplimiento de los programas |10. e .
X . h para la educacion, formacion,
establecidos para la direccion de L,
o capacitacion del personal de la
capacitacion. SN
institucion.
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Continuacion de la tabla XXIII.

Resguardar los secretos técnicos, asi

como la informacion administrativa, Coordinar la promocién de la
técnica y de cualquier indole, aplicacion de nuevas tecnologias

11 _mante_niendo I_a c_or_mfidencialidad, 12 informéticasyd_e comunicacion para
integridad y disponibilidad de la la educacion, formacion,
misma de acuerdo con la politica de capacitacion del personal de la
seguridad de la  informacion institucion.

establecida por la direccion ejecutiva.

Informacion periddicamente al
director de capacitacion sobre los
13 |avances en el cumplimiento de los
programas establecidas para la
direccién de capacitacion.

Requisitos al puesto

Educacion

Licenciatura, preferentemente en Ciencias de la Educacion. Colegiado activo.

Experiencia

Acreditar 4 afios de experiencia en planificacion, elaboracién y evaluacién de planes
y programas de estudios que incluya supervision de personal orientados a la
formacion académica.

Otros requisitos

- Disponibilidad de horario

- Disponibilidad para viajar

Competencias

a | Planificaciéon de actividades f | Servicio al cliente

b [Calidad de trabajo g |Productividad en el trabajo
¢ | Administracién de actividades h [Innovacién en el trabajo

d | Administracion de informacion [ Uso de la tecnologia

e | Trabajo en equipo ] Conciencia institucional

Rango salarial

Entre Q.15 000,00 a Q.18 000,00

Autorizado por (nombre y puesto)

Guatemala, de de 20 .

Fuente: informacién obtenida en RENAP Central.
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Tabla XXIV. Descripcién de puesto técnico de apoyo logistico

Técnico de apoyo logistico

Identificaciéon

Nombre del puesto Estado del puesto Area Administrativa

Departamento de apoyo
logistico, direccién de
capacitacion.

Técnico de apoyo logistico Activo

Elaborado por:

Resumen

Trabajo técnico que consiste en realizar tareas relacionadas con la presentacion gréfica,
tanto interior como portada de los productos editoriales y presentaciones de
audiovisuales, que se imparten en la direccion de capacitacion.

Vinculacién
Reportar a: Supervisar a:
Coordinador de apoyo logistico NoO supervisa
Responsabilidades y obligaciones
Disefiar, proponer y  elaborar
Apoyar en la elaboracién de invitaciones, boletines, comunicados,
materiales educativos de forma digital 5 publicaciones, convocatorias
e impresos, elaborados en la| = |relacionadas a las actividades
direccién de capacitacion. académicas de la direccion de
capacitacion.
Realizar otras funciones que le Informar  periddicamente a jefe
fueran asignadas por el jefe inmediato sobre los avances en el
inmediato  relacionadas con el| 4. |cumplimiento de las actividades
desarrollo del personal de Ila establecidas para la direccion de
institucion. capacitacion.
Apoyar a jefe inmediato en los Llevar el archivo de expedientes de los
procesos administrativos de la| 6. |requerimientos de bienes y servicios
direccion de capacitacion. de la direccion de capacitacion.
. . o Llevar el control y archivo de los
Actualizar la informacion de las . " ;

. - expedientes de contratacion de bienes
presentaciones que se utilizan| 8. - la di on d
constantemente. y servicios de la direccion de

capacitacion.
Crear una base de presentaciones, Crear presentaciones solicitadas por el
las cuales contengan distintos temas 10 Departamento de Apoyo Logistico, que
necesarios para la direccion de "|contengan  informacion  légica 'y
capacitacion. fidedigna.
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Continuacion de la tabla XXIV.

Obtener material necesario para crear Aportar material al departamento de
presentaciones que contengan, relaciones publicas para la difusion de

11 |imagenes y textos que puedan dar la| 12 |informacion de las diversas
base de la informacion que el actividades de  capacitacion vy
capacitador expondra. formacion.

Resguardar los secretos técnicos, asi - L

. ", Participar en la elaboracién lan
como la informacién administrativa, articipar €n ‘a elaboracio . de pla
P ' . anual de trabajo, plan operativo anual,
técnica y de cualquier indole, . .
manteniendo la confidencialidad memoria _anual de labores e informes

13 lintegridad y disponibilidad de la misma | 14 [d¢ actividades, y los expone a

9 y disp Py ; consideracion del coordinador de
de acuerdo con la politica de seguridad .
; 7 . recursos  educativos para  su
de la informacion establecida por la aprobacion
direccion ejecutiva. P '

15 Elaborar solicitudes de bienes vy 16 Generar presentaciones que sirvan de
Servicios. herramienta para el capacitador.
Elaborar revistas y publicaciones y

17 [otros materiales educativos de forma
digital e impresos.

Requisitos al puesto

Educacion

Haber aprobado el cuarto semestre de Licenciatura en Ciencias Econémicas, Sociales o
carrera afin.

Experiencia

Acreditar dos anos en el area administrativa.

Otros requisitos

- Disponibilidad de horario

- Disponibilidad para viajar

Competencias

Planificacion de actividades f Servicio al cliente
Calidad de trabajo g Productividad en el trabajo
Administracion de actividades h Innovacioén en el trabajo

Administracion de informacion

Uso de la tecnologia

o|o|Oo|T|w

Trabajo en equipo

|

Conciencia institucional

Rango salarial

Entre Q.4 000,00 a Q.4 500,00

Autorizado por (nombre y puesto)

Guatemala, de

de 20

Fuente: informacién obtenida en RENAP Central.

71




Tabla XXV.

Descripcion de puesto técnico en gestion académica

Técnico en gestion académica

Identificacion

Nombre del puesto

Estado del puesto

Area Administrativa

Técnico en gestion
académica

Activo

Departamento de gestion
académica, direccion de
capacitacion.

Elaborado por:

Resumen

Trabajo técnico que consiste en planificar, desarrollar, ejecutar, evaluar y controlar,

las actividades académicas programadas,

relacionadas con la formacion y

capacitacion del personal de la institucion, orientadas a mejorar su desempefio en

forma técnica y profesional,

institucionales.

tomando como base

los objetivos y politicas

Vinculacion

Reportar a:

Supervisar a:

Coordinador de gestién académica

No supervisa

Responsabilidad

es y obligaciones

Elaborar los oficios a las diferentes

Informar periddicamente al

unidades administrativas del coordinador de registro y control
1. |RENAP, informando del calendario| 2. |académico sobre las actividades y
de capacitaciones que se realizan procedimientos realizados en el area
mensualmente. de registro y control académico.
Preparar certificados y diplomas de , -
P y diploma Atender a trabajadores que soliciten
los cursos, talleres, capacitaciones . .
3. . . ) . 4. |informacion  sobre los  cursos
impartidas por la direccion de L
o recibidos.
capacitacion.
5 Reportar periédicamente el avance 6 Participar en reuniones técnicas a las
" | de las actividades de formacion. " | que sea convocado.
Organizar registrar las notas .
gan y 9 Elaborar las  certificaciones vy
obtenidas por el personal de la . .
S : constancias de las notas obtenidas
7. |institucién en los cursos asignados| 8. . . i
. s por los estudiantes de la direccion de
dentro de la direccion de o
o capacitacion.
capacitacion.
Desarrollar y ejecutar actividades de Elaborar informes de las diversas
9 investigacion  orientadas a la 10 actividades que realiza, para ser
" |formacion y capacitacion del recurso |~ | sometidos a la aprobacion de su jefe
humano de la institucion. inmediato.
11 Controlar y evaluar las actividades 12 Reportar periédicamente el avance

de formacion.

de las actividades de formacion.
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Continuacion de la tabla XXV.

Planificar las jornadas de induccion y

Coordinar, desarrollar y ejecutar las
actividades de formaciéon que se

13 | capacitacién que se realizan tanto en| 14 . .
: . llevan a cabo de forma virtual a nivel
la sede como a nivel nacional. ;
nacional.
Realizar todas las actividades que Monitorear y dar seguimiento a los

15 [tengan relacion con la induccion y|16 |estudiantes durante el desarrollo de
capacitacion. las actividades de formacion.

17 Reportar periddicamente el avance 18 Proporcionar insumos para el disefio
de las actividades de formacion. y produccién de material educativos.
Establecer contactos con entidades Particinar en la implementacion de
educativas a nivel superior publicas, P P

: : . los procesos relacionados con la

19 | privadas, nacionales o extranjeras, a|20

fin de conocer ofertas de

profesionalizacion.

admisién en los cursos servidos por
la direccién de capacitacion.

Requisitos al puesto

Educacion

Acreditar pénsum cerrado de la Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, o
Econdmicas o carrera afin. Poseer conocimientos en programas de Power Point,
Excel y Word.

Experiencia

Acreditar tres afios de experiencia en area administrativa o de su carrera.

Otros requisitos

- Disponibilidad de horario

- Disponibilidad para viajar

Competencias

Planificacion de actividades f Servicio al cliente
Calidad de trabajo g Productividad en el trabajo
Administracion de actividades h Innovacion en el trabajo

Administracion de informacién

Uso de la tecnologia

Djalo|o|o

Trabajo en equipo

j

Conciencia institucional

Rango salarial

Entre Q.3 000,00 a Q.4 000,00

Autorizado por (nombre y puesto)

Guatemala, de

de20_ .

Fuente: informacién obtenida en RENAP Central.
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3.6. Inducciéon

A partir del andlisis de puestos todo colaborador que ingrese a la
institucion deberd cumplir con el proceso de reclutamiento y seleccion de
acuerdo con los descriptores de puestos, para que posteriormente en el
proceso de induccidén se le proporcione los antecedentes de la institucion,
mision, vision, valores, entre otros. Para garantizar una induccion objetiva se

recomiendan las siguientes etapas:

Bienvenida: es importante la convivencia con su entorno laboral

(personas, ambientes, entre otros). Tiene como finalidad la pronta

adaptabilidad a su puesto y comparieros de trabajo. Con esta se hara el

primer acercamiento dentro de la institucion.

o Introduccion: es la informacion general de la institucion, los
antecedentes, mision, vision y valores.

o Induccién al puesto de trabajo: en esta etapa se indican las funciones y
responsabilidades del puesto de trabajo al nuevo colaborador.

o Evaluacion y seguimiento: esta etapa tiene como finalidad confirmar la

adaptabilidad del colaborador en su puesto de trabajo y la realizacién

satisfactoria de sus funciones, para garantizar que los objetivos se

cumplan de acuerdo con su descriptor de puestos.
3.6.1. Empresa
La induccion debe realizarse a través de un programa para promover un
clima laboral abierto y participativo para garantizar el desempefio y la

productividad de los empleados, segun la descripcion del puesto laboral,
logrando asi el desarrollo de sus competencias, habilidades, actitudes y
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aptitudes de las personas en sus puestos de trabajo, contribuyendo asi a los
objetivos de la institucion.
3.6.2. Departamento
Luego de realizar una induccion general de la empresa y haber
establecido los requerimientos de cada puesto, es nhecesario proporcionar

informacion acerca de los departamentos con los que cuenta la organizacion y

con los que tendra relacion el nuevo colaborador; a continuacion se presenta el

cuadro de los puestos responsables para realizar esta induccion:

Tabla XXVI. Encargados de induccion
Departamento Puesto Responsable de induccion
Auxiliar de apoyo Coordinador de apoyo
logistico logistico

Direccion de
Capacitacion

Auxiliar de gestion
académica

Coordinador de gestién
académica

Jefe de apoyo
logistico

Director de capacitacién

Jefe de gestion
académica

Director de capacitacion

Coordinador de

Jefe departamento de apoyo

académica

Departamento | apoyo logistico logistico
de Apoyo — :
Logistico Técnico de apoyo Coordinador de apoyo
logistico logistico
Coordinador de Jefe departamento de
Departamento | gestion académica gestion académica
de Gestion — = : =
Académica | Técnico en gestion Coordinador de gestion

académica

Fuente: elaboracion propia.
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3.6.3. Puesto de trabajo

El supervisor o jefe del nuevo colaborador serad el responsable de
garantizar la induccion al puesto de trabajo. La induccion del puesto de trabajo
se puede garantizar realizando una tabla donde se detallen las actividades que
se deben realizar; se recomienda que la induccion se dé una o dos veces por

semana; a continuacion se propone el formato siguiente:

Tabla XXVII. Formato induccion puesto de trabajo

Induccién puesto de trabajo

Nombre del nuevo colaborador:
Puesto a ocupar:
Departamento:
Fecha de ingreso:

Aplica | Realizado

SiTNo s T No Observaciones

Funcidén

Presentacion a su jefe inmediato.
Presentacion a sus compaferos de trabajo.
Proporcionar el equipo de tecnologia que
tendrd a su cargo durante el horario de
trabajo.

Descripcion de las funciones y
responsabilidades del puesto.

Reportes a elaborar y fecha de entrega.

Firma del nuevo colaborador

Nombre y firma encargado induccién

Guatemala, de de 20 .

Fuente: elaboracion propia.
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3.7. Capacitacion

Se recomienda elaborar un plan de capacitacion para los colaboradores
de la institucion con el objetivo de actualizar el rol de cada uno de ellos y
actualizar los conocimientos o practicas que faciliten el logro de objetivos de

cada puesto de trabajo.

Se recomienda la capacitacion en la institucién sobre los descriptores de
puestos a los encargados o jefes de cada departamento; cada uno se
encargara de dar informacién al personal a su cargo sobre las actividades que
deben de realizar en su puesto de trabajo de acuerdo con los descriptores de

puestos.
3.7.1. Disefio de programas de capacitacion
Los programas de capacitacion tienen como objetivo la mejora continua en
las competencias de los colaboradores, en los procesos y en los puestos de

trabajo.

Los programas de capacitacion deben orientarse a las metas de la

organizacion. Es importante considerar lo siguiente:

Contenido de la capacitacion

o Seleccion del capacitador

o Costo de la capacitacion

o Logros obtenidos después de la capacitacion
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Para realizar los programas de capacitacion se tiene que utilizar toda la
informacion necesaria de los puestos, colaboradores, procesos, entre otros,
para determinar qué programa de capacitacion se requiere, el cual debe
orientarse a los objetivos de la organizacion para cubrir las necesidades

diagnosticadas.

Para realizar un programa de capacitacion en la institucion se realizara la
elaboracion de un formato, donde se indiquen las necesidades de capacitacion
de cada colaborador de cierto puesto de trabajo, el formato debe de contener

los siguientes puntos:

o Cargo: nombre del puesto.

o Necesidades del colaborador; indica los puntos de mejora del

colaborador, este punto tiene seis categorias:

o Capacitacion: nombre del requerimiento a desarrollar o mejorar en

el colaborador.

o Curso: nombre del curso que contribuya a la mejora del

requerimiento del colaborador.

o Prioridad: importancia que se tiene al impartir el curso de

capacitacién, este puede ser a largo, mediano o a corto plazo.
o Nivel: profundidad del curso, este puede ser basico, medio o

avanzado, todo va a depender del curso y el nivel de complejidad

gue se necesite para cubrir la necesidad.
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o Duracién: cantidad de horas en que se llevara a cabo la
capacitacion.

o Precio: cantidad monetaria a pagar por la institucion, para

proporcionar la capacitacion al colaborador.

. Simbologia: para facilitar la recopilacion de la informacion del programa
de capacitacién se estara utilizando una simbologia especifica, la cual

consta de los siguientes 2 puntos.

o Prioridad: en este punto se tienen 3 categorias que utilizaran la
siguiente simbologia:

. Largo plazo =1
. Mediano plazo = 2
. Corto plazo = 3
o Nivel: en este punto se tienen 3 categorias que utilizaran la

siguiente simbologia:

= Béasico = A

= Medio = B

= Avanzado =C

A continuacion se muestra un disefio de un programa de capacitacion:
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Tabla XXVIII.

Disefio del programa de capacitacion

Puesto

Nombre del colaborador

Necesidades del colaborador

Capacitacion Subtema Prioridad | Nivel | Duracién | Precio
Simbologia
Largo plazo | Mediano plazo Corto plazo
Prioridad

1 2 3

Basico Medio Avanzado
Nivel
A B C

Fuente: elaboracion propia.
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3.7.2. Evaluacion de programas

El jefe inmediato evaluara e informarda a recursos humanos si la
capacitacion impartida logré6 el objetivo esperado; esta informacion es

importante para la mejora continua de los programas de capacitacion.

Se haran evaluaciones cada cierto tiempo sobre las capacitaciones
realizadas; esto se hara para determinar si la inversion en la capacitacion es la
adecuada y si el colaborador obtuvo conocimientos que le ayuden para mejorar

en su puesto de trabajo.

Si no se evallan los programas de capacitacion no se sabria si es una
inversion o simplemente un gasto, ya que una inversion seria si el colaborador
aplica los conocimientos adquiridos para el desarrollo de la institucion o
simplemente un gasto si el colaborador asisti6 a la capacitacion, pero la

informacion que fue proporcionada no trae ningun beneficio a la institucion.

Una capacitacion se lleva a cabo porque el personal o colaborador
necesita de cierta informacion para cumplir correctamente con su labor, es por
ello que se le aplica un test cada cierto tiempo, para asegurar que Sus
conocimientos o habilidades son los adecuados para desempefiar
correctamente las actividades en su puesto de trabajo.

Para una evaluacion de programa de capacitacibn se realizaran los

siguientes puntos:
o Examen precapacitacion: se realizard un examen al colaborador acerca

del contenido que se llevara a cabo en la capacitacion para determinar el

grado de conocimiento sobre el tema.
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o Colaboradores a capacitar: a partir del examen se elegira los
colaboradores que necesitan una capacitacion para mejorar o alcanzar

los conocimientos deseados.

o Examen postcapacitacion: se realizara un examen acerca de los
conocimientos adquiridos en la capacitacion para determinar si la

informacion fue extraida por el colaborador.

o Puesta en marcha: el colaborador utilizara la informacion adquirida en la

capacitacion para aplicarla en las actividades que realiza.

o Retroalimentacion: se volvera a capacitar o reforzar a los colaboradores
gue no hayan adquirido correctamente los conocimientos o simplemente
a aquellos que al pasar del tiempo necesitan volver a recibir la

informacion.

3.8. Motivacion

Una persona motivada desempefiara las tareas de una mejor manera, por
lo que se recomienda iniciar con el proceso de la elaboracion de los
descriptores de puestos para que cada colaborador tenga asignadas sus
funciones, atribuciones y responsabilidades de una manera objetiva para
garantizarle a la institucién el cumplimiento de los objetivos definidos y al
colaborador una remuneracion acorde a la funcion que desempefia en su

puesto de trabajo.

Un aspecto muy importante en cualquier puesto de trabajo es la
motivacion, la cual puede influir muchas a veces en la productividad; una

persona motivada desempefiara las tareas de mejor manera, ya que es aquella
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fuerza extra que puede tener cualquier colaborador para que pueda realizar sus

actividades correctamente, sin importar en el ambito que se encuentre.

La motivacion es dificil mantenerla durante un dia o todos los dias; una
persona desmotivada puede sufrir de estrés, mal humor o malos gestos; es por
ello que se necesita para tener ideas positivas. La motivacion puede ser
extrinseca, es decir, que puede venir de reforzadores negativos 0 positivos
externos a la persona o intrinseca que conlleva dos conceptos importantes que

son la autodeterminacion y competencia.

Toda persona necesita de la motivacion, es por ello que existe una
piramide de necesidades de Maslow, en donde sefalan en cada eslabdn las
necesidades que una persona necesita para ser mejor cada dia, no solo para
sobrevivir sino para sentirse bien consigo misma. Las necesidades que ha

descrito Maslow son las siguientes:
o Fisiologicas: son las necesidades basicas indispensables para poder
vivir, entre ellas se encuentra la principal que es la alimentacién, también

esta la de vivienda, vestuario, entre otros.

o Seguridad: toda persona necesita de un trabajo estable, en donde tenga

la seguridad o garantia de sobrevivir.

o Social: una persona necesita relacionarse en el ambito social o sentirse

parte de un grupo.

o Afiliacion: una persona busca ser respetada y valorada, asi como tener la

oportunidad de amar y ser amada por otra persona.
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o Autorrealizacion: desarrollo de una persona para que sea recordada o

conocida en la sociedad.

Las necesidades fisiologicas, de seguridad y sociales se pueden motivar
en la institucion por medio de incentivacion, para que el colaborador sienta que
es tomado en cuenta en el crecimiento de la instituciéon. Ahora las necesidades
de afiliacion y de autorrealizacién dependen Unicamente de la persona que
necesite cumplirlas; algunos fallos de esas necesidades podrian ocasionar baja

autoestima o frustracion.

Se puede motivar a los colaboradores con algunas de las siguientes
opciones: ofreciendo incentivos, mostrando interés, oportunidad para la
autorrealizacion, establecer metas, permitir relaciones de trabajo, ofrecer
reconocimiento, hacerlos sentir Utiles y parte importante en la institucion y

oportunidad de ascender de puestos.
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4. IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA

4.1. Administracion de recursos humanos

La administracién de recursos humanos en la institucion tiene a su cargo
el reclutamiento, seleccion y contratacién, por lo que se recomienda que el
levantamiento de los descriptores de puestos se realice a través de este

departamento.

La institucion necesita de una buena organizacion; no se puede contratar
a personal sin antes haberlo evaluado, para ver si cumple con los requisitos

minimos para desempefar el puesto de trabajo.

La institucién puede irse en declive por el mal manejo de las actividades y
recursos; esto sucede cuando no conocen 0 no tienen el conocimiento

suficiente para manejar las actividades.

La administracion de recursos humanos surge por la necesidad de tener al
personal idoneo para ocupar los puestos que ayuden al desarrollo de la
institucion; abarca varios puntos, debido que se tiene personas capacitadas con
excelentes conocimientos, pero no tienen una buena relacion laboral o no existe

buena comunicacion con sus compaiieros de trabajo.

Implementar una administracion de puestos en la institucién se facilita al
tener un departamento de recursos humanos; al describir los puestos se estaria
mejorando el reclutamiento ya que se buscaria a personas especificas que

cumplan con las caracteristicas del puesto vacante.
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Cuando en la institucion se tienen nuevas necesidades, se da la tarea de
reclutar a personal para que pueda cubrirlas, es por ello que se tiene que hacer
una descripcion de puestos, ya que ahi se detallaran todas las actividades que
se van a cubrir y con base en ellas se va a buscar al colaborador idoneo que

pueda cubrirlas de acuerdo con su conocimiento y experiencia.

La direccion de recursos humanos serd la encargada de informar las
funciones, obligaciones y tareas encomendadas a cada miembro que se integre

0 pertenezca a la institucion.

Esto se llevara a cabo luego de realizar el analisis de puestos y seguir las

recomendaciones escritas en este trabajo de graduacion.

4.2. Andlisis de puestos y salarios

Para realizar el analisis de salarios se utilizaran las tablas que estan

descritas en el punto 3.3 del presente trabajo de graduacion.

Se van a comparar los salarios reales con los salarios teoricos; estas
comparaciones seran aplicadas a los descriptores de puestos que se realizaron

en el presente trabajo de graduacion..

Asimismo, se estara utilizando el método de minimos cuadrados, también
conocido como regresion lineal, con el fin de obtener un grafico que determine

la dispersion que existe entre el salario real con el salario teorico.
A continuacion se muestra una tabla que contiene la ponderacién de los

once factores mencionados, distribuida segun la evaluacién de los ocho puestos

descritos anteriormente.
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Tabla XXIX. Evaluacion de factores por puesto de trabajo

| DD 0
D (1) ) Py o
2 518 0|8 2y Q2 )
SI1S|S |8 |5 |e|3|5|>» T | g
21818 5 |5|5/a|S|2|2|3|8
2|2/ |5|2(5/S|=|3|8|3 =

Puestode |5 |8 |5 | o |2 |a| 5 5|2 S| | o

Trabajo 2|18/ 8 3|28 3 S|2|e 23

o |5|w |@ |8 Sla | = o ! Qe
o e | T 1) o | o n 3|0 o =
3 13|1% |2 ||l |Bl2® 5|3
O < Q. 3 o | = | = Q
S |8z |® |5 |5|58 |2 -
JHEINE :

ljef? de apoyo |10 170(110(150|200|50| 72 | 40|32 |24 |32 | 880

ogistico

Jefe de

gestion 100|56|110(150(200/50| 72 |4032|36|16|862

académica

Coordinador

de apoyo 100|561110(120(16040| 54 |30|/16|24| 8 |718

logistico

Coordinador
de gestién 80 |56|110|120|160({40| 54 |20|16|24| 8 |688
académica

Técnico de
apoyo 60 (42| 66 | 90 [120/40| 54 |20|64|36|16|608
logistico

Auxiliar de
apoyo 60 (42| 66 | 60 [120|/30| 72 |20|64|36|16|586
logistico

Técnico de
gestiéon 60 |42 66 | 90 |120(40| 36 |30|48|36| 8 |576
académica

Auxiliar de
gestion 60 (42| 66 | 60 [160|30| 36 [20[48|36| 8 |566
académica

Fuente: elaboracion propia.
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Se realizd una tabla de categorias de puestos con el fin de resolver la
similitud de puestos y de esa manera disminuir la cantidad de puestos a
evaluar. Para ello se necesita conocer el rango, la amplitud y el ndmero de

categorias; a continuacion se muestran con base en los resultados anteriores.

Tabla XXX. Rango, amplitud y categorias

Rango
314
Amplitud
70
Categorias
4.4857143

Fuente: elaboracion propia.

Con los datos anteriores se encontraron los puntos maximos, medios y
minimos, con un total de cinco categorias; estos se muestran en la tabla

siguiente:

Tabla XXXI. Categoria de puestos

. Punto Punto Punto
Categoria o ) L
minimo Medio maximo
1 566 601 635
2 636 671 705
3 706 741 775
4 776 811 845
5 846 881 915

Fuente: elaboracion propia.
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Para realizar un grafico con la sumatoria de puntos de los factores por
cada puesto de trabajo, con los valores del salario promedio actual se procedio
a realizar el método de regresion lineal, en donde se obtendra una recta con los

valores mencionados anteriormente.

Para ello se utilizaran dos variables donde se relacione una con la otra, a

continuacion se muestran dichas variables:

o X = variable independiente que estara asociada con los valores totales
de los factores.
o Y = variable dependiente asociada con los valores de los salarios

promedios actuales.

Con las dos variables mencionadas anteriormente se utilizara la ecuacion

de la recta, a continuacion se muestra dicha ecuacion:

Y =a+ bX

Los valores de a y b son desconocidos, pero se pueden obtener al realizar

algunos célculos, para ellos se necesita utilizar las siguientes ecuaciones:

_ (@EX)* @) - ([EX) * B X))
(V) =X X)) - TX)?

p = () GXY)) - (B X) « L Y))
(V) + (ZxD) - (ZX)?

A continuacibn se muestra una tabla donde se pueda observar la

informacion requerida para evaluar las incognitas a 'y b.
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Tabla XXXII. Método minimos cuadrados

Total de Salario
N puntos promedio 2 XY
X Y

1 880 18 000 774 400 15 840 000

2 862 18 000 743 044 15 516 000

3 718 10 000 515524 7 180 000

4 688 8 500 473 344 5848 000

5 608 4 500 369 664 2 736 000

6 586 4 000 343 396 2 344 000

7 576 4 000 331776 2 304 000

8 566 3500 320 356 1 981 000
TOTAL 5484 70 500 3871504 |53 749000

Fuente: elaboracion propia.

Sustituyendo los valores en la ecuacion de a y b se obtienen los siguientes

resultados:

a =-24302.81496

b = 48.30826398

Sustituyendo los valores en la ecuacion quedaria de la siguiente manera:

Y =-24302.81496 + 48.30826398X

Graficando la ecuacion de acuerdo con los puntos de los factores contra

los salarios promedios actuales quedaria de la siguiente forma:
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Figura 13. Grafico punto factores contra salarios promedio
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Fuente: elaboracion propia.

A continuacién se muestra una tabla en donde se indica el puesto, el total
de puntos por factores y el salario promedio actual.
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Tabla XXXIII. Salario promedio por puesto de trabajo

Total de puntos Salario
de factores promedio actual
Puestos
X Y

Jefe de apoyo logistico 880 18 000
Jefe de gestion académica 862 18 000
Coordinador de apoyo logistico 718 10 000
Coordinador de gestion académica 688 8 500
Técnico de apoyo logistico 608 4 500
Auxiliar de apoyo logistico 586 4 000
Técnico de gestion académica 576 4 000
Auxiliar de gestiébn académica 566 3 500

Fuente: elaboracion propia.

A continuacidn se muestra una tabla en donde se indica el puesto, el total
de puntos por factores y el salario tedrico.

Tabla XXXIV. Salario tedrico por puesto de trabajo
Total de puntos Salario
Puestos de factores promedio actual
X Y
Jefe de apoyo logistico 880 18 208,46
Jefe de gestion académica 862 17 338,91
Coordinador de apoyo logistico 718 10 382,52
Coordinador de gestion académica 688 8 933,27
Técnico de apoyo logistico 608 5 068,61
Auxiliar de apoyo logistico 586 4 005,83
Técnico de gestibn académica 576 3 522,75
Auxiliar de gestion académica 566 3 039,66

Fuente: elaboracion propia.
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A continuacién se muestra una grafica comparando el salario promedio

actual y el salario tedrico.

Figura 14. Gréfica salario promedio real contra salario teérico
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Fuente: elaboracion propia.

Al tener en categorizacién los puestos se realizara una tabla en donde se
muestre la franja salarial; con ello se puede comparar el salario minimo o
maximo que se le podria asignar segun el puesto de trabajo que se analice. A

continuacion se muestra la tabla de franja salarial.
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Tabla XXXV.

Franja salarial

Franja salarial
Categoria P'unto
minimo Limite Limite
inferior superior
1 566 - 635| Q3 039,66 Q6 372,93
2 636 - 705 | Q6 421,24 Q9 754,51
3 706 - 775| Q9 802,82 Q13 136,09
4 776 - 845 | Q13184,40 | Q16517,67
5 846 - 915 | Q16 565,98 | Q19 899,25

Fuente: elaboracion propia.

El andlisis de puestos sera implementado con la finalidad de disminuir la
dificultad para contratar personal en la institucion que no cumple con los
requerimientos de los puestos de trabajo, asi como la mejora en el
cumplimiento de los objetivos definidos por la institucion, reforzando la mejora
del desempefio de los colaboradores a través del desarrollo de competencia de

acuerdo con los descriptores de puestos.

El procedimiento para obtener un analisis de puestos sera la extraccion de
informacion en relacion con el puesto, condiciones, tareas y aspectos que lo
rodean. Con la informacion obtenida al realizar el analisis se puede describir el
puesto, entre ellas sus responsabilidades, actividades, condiciones de trabajo,

metas, entre otros.
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El analisis de puestos sera implementado con la finalidad de disminuir la
dificultad para contratar personal en la institucion, se realiza para encontrar al
personal calificado segun los requerimientos del puesto y a través del analisis
de puestos el colaborador podra cumplir con las actividades que se espera

realice en la institucion.

421. Entrevistas

Una entrevista no tiene que ser solo un interrogatorio donde se haga
pregunta tras pregunta, ya que puede ser muy pesado para el entrevistado;
tiene que haber un ambiente de armonia, en donde se sientan comodas las dos
partes; para ello se deben tener algunos conocimientos que permitan saber

implementar una entrevista y no caer en lo mencionado anteriormente.

El tipo de entrevista que se realiza es la no dirigida, en donde se
recomienda un clima de entrevista amigable para que el entrevistado responda
de una forma clara las actividades que desarrolla; es importante también que el
entrevistador realice preguntas claves, partiendo de lo general a lo especifico.

El entrevistador tendra preguntas claves, se empezara de lo general y
terminard con preguntas especificas, todo depende del colaborador que vaya a

entrevistar.

El entrevistado siempre lleva la presion de responder las preguntas

correctamente, ya que el fin es unicamente realizar una descripcion de puesto.
La entrevista se implementara en cinco partes; se cuenta con la

preparacion, estructura, recomendaciones, final y analisis; a continuacién se

detalla cada una de ellas:
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Preparacion: es la primera parte de una entrevista para actualizar o
realizar una descripcion de puestos, el entrevistado debe estar informado

sobre el puesto que ocupa el colaborador al que entrevistara.

Estructura: se recomienda preparar la entrevista para obtener la
informacion acerca del colaborador que va a ser entrevistado. Luego de
realizar la preparacion de la entrevista, se empezara a estructurarla, en
donde se realizard una serie de pasos que se llevaran a cabo para no
improvisar y de esa manera extraer la mayor informacién posible de la
persona entrevistada. A continuacién se muestran algunos puntos para

estructurar una entrevista:

o) Saludo inicial, procurar serenidad porque es la primera impresion

del entrevistado.

o Explicar la metodologia que se utilizar4 durante la entrevista, por
ejemplo, el numero de preguntas que se realizara y cuanto tiempo

durard la entrevista.
o Platicar acerca de las actividades que realiza en su puesto de
trabajo, indicando que la informacion que va a proporcionar sera

para la elaboracion de su descriptor de puesto.

o Platicar acerca de la experiencia que ha obtenido durante sus

labores en la institucion.

o Es importante conocer a la persona, por ello es recomendable

preguntar sobre sus valores, debilidades y fortalezas.
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o Indicar a la persona que ha terminado la entrevista e indicar que
se le estara informando sobre las decisiones que se hayan

tomado.

o Recomendaciones: al realizar la entrevista se tienen que tomar en cuenta

los siguientes puntos:

o No realizar gestos que puedan provocar confusion al colaborador
entrevistado.
o No interrumpir al entrevistado cuando esté explicando los roles

gue tiene en su puesto de trabajo.

o) Escuchar y poner atencion cuando estd hablando la persona
entrevistada.
o No pasar a la siguiente pregunta si no se tiene clara la descripcion

del colaborador.

o Final: despedir y preguntarle al entrevistado si tiene duda de la
entrevista, luego indicarle el proceso que sigue para la implementacién

de la descripcion de su puesto.

o Andlisis: con los materiales o las herramientas utilizadas durante la
entrevista se analizaran, ya sea en grupo o individualmente, las

respuestas del entrevistado.

A continuacion se muestran las entrevistas de puestos de trabajo que se

analizaron en la institucion.
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Tabla XXXVI. Entrevista a auxiliar de apoyo logistico

REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS (RENAP)
Entrevista

Informacion del puesto de trabajo

Nombre

Puesto Auxiliar de apoyo logistico

Departamento Direccion de capacitacion

Puesto del que depende Coordinador apoyo logistico

Puesto que depende de él No supervisa

Teléfono

Direccién

NUm. Funciones basicas en su puesto de trabajo

Revisar el equipo y material de apoyo en los salones de
capacitacion.

Llevar el control del equipo a cargo de la direccion de
capacitacion.

Revisar la limpieza de los salones de capacitacion.

Llevar el control de alimentacion en los eventos de capacitacion.

Atender las solicitudes de uso de los salones de capacitacion.

O U W| N

Apoyar en la elaboracion de diplomas.

Apoyar la elaboracion e impresion de material requerido por los
capacitadores.

\‘

Realizar otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

Realizar otras funciones afines a su puesto y que le sean
asignadas por el jefe inmediato.
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Continuacion de la tabla XXXVI.

NUm. Materiales, herramientas y equipo que utiliza

1 |Computadora

2 Impresora

A continuacion elija el nivel del conocimiento que se requiere
para desempefiar el puesto de trabajo.

Num. Conocimientos que exige el puesto de trabajo.

1 Titulo a nivel medio Avanzado

2 Estudios universitarios. Medio | Avanzado

NUm. Experiencia

Acreditar 2 afios de experiencia en area administrativa,
preferentemente en el area de Recursos Humanos.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXXVII. Entrevista a auxiliar de gestion académica

REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS (RENAP)
Entrevista

Informacién del puesto de trabajo

Nombre
Puesto Auxiliar en gestion académica
Departamento Direccion de capacitacion

Puesto del que depende Coordinador de gestién académica

Puesto que depende de él No supervisa
Teléfono
Direccion
NUm Funciones basicas en su puesto de trabajo

1 Actualizar y dar mantenimiento a la base de datos generales
y control de notas de cada participante.

5 Generar estadisticas de los diferentes eventos de
capacitacion.

3 Elaborar reportes de asistencia por direccion y unidad
administrativa a los diferentes eventos de capacitacion.

4 Llevar el control digital de los documentos de la coordinacion
de gestién académica.

5 Realizar otras funciones afines a su puesto y que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

6 Realizar y presentar informes de labores solicitadas por el
jefe inmediato.
Informar periédicamente al jefe inmediato sobre la situacion y

7 |avance en el cumplimiento de las actividades
encomendadas.

8 Participar en reuniones técnicas a las que sea convocado.
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Continuacion de la tabla XXXVII.

NUum Materiales, herramientas y equipo que utiliza
1 |Computadora
2 Impresora

A continuacion elija el nivel del conocimiento que se requiere
para desempefiar el puesto de trabajo.

NUam. Conocimientos que exige el puesto de trabajo.
1 |Titulo a nivel medio Bésico Avanzado
2 | Estudios universitarios Avanzado
3 |Word, Excel, Power Point Basico Avanzado
NUm Experiencia
1 Acreditar 2 afios de experiencia en area administrativa,
preferentemente en el area de Recursos Humanos.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXXVIII. Entrevista a técnico de apoyo logistico

REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS (RENAP)
Entrevista

Informacién del puesto de trabajo

Nombre
Puesto Técnico de apoyo logistico
Departamento Direccion de capacitacion
Puesto del que depende Coordinador de apoyo logistico
Puesto que depende de él NoO supervisa
Teléfono
Direccion

NUm Funciones basicas en su puesto de trabajo

1 Apoyar en la elaboracion de materiales educativos de forma
digital e impresos, elaborados en la direccion de capacitacion.
Diseflar, proponer y elaborar invitaciones, boletines,

2 |comunicados, publicaciones, convocatorias relacionadas con las
actividades académicas de la direccion de capacitacion.

3 Realizar otras funciones que le fueran asignadas por el jefe
inmediato, relacionadas con el desarrollo del personal.
Informar periédicamente al jefe inmediato sobre los avances en

4 |el cumplimiento de las actividades establecidas para la direccion
de capacitacion.

5 Apoyar a jefe inmediato en los procesos administrativos de la
direccién de capacitacion.

6 Llevar el archivo de expedientes de los requerimientos de bienes
y servicios de la direccién de capacitacion.

7 | Elaborar solicitudes de bienes y servicios.

3 Llevar el control y archivo de los expedientes de contratacion de
bienes y servicios de la direccion de capacitacion.
Informacion periodicamente al director de capacitacion sobre los

9 |avances en el cumplimiento de los programas establecidos para
la direccion de capacitacion.
Coordinar la promocién de la aplicacién de nuevas tecnologias

10 |informaticas y de comunicacion para la educacion, formacion,

capacitacioén del personal de la institucion.
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Continuacion de la tabla XXXVIII.

NUum. Materiales, herramientas y equipo que utiliza

1 |Computadora

2 |Impresora

A continuacion elija el nivel del conocimiento que se requiere para
desempeiiar el puesto de trabajo.

Num. Conocimientos que exige el puesto de trabajo.

Cuarto semestre licenciatura en
1 |ciencias econdmicas, sociales o | Basico
carrera afin.

Avanzado

2 |Paquetes tecnoldgicos. Basico Avanzado

NUm. Experiencia

1 | Acreditar dos afios en el area administrativa.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXXIX. Entrevista a técnico de gestion académica

REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS (RENAP)
Entrevista

Informacién del puesto de trabajo

Nombre

Puesto Técnico en gestion académica

Departamento Direccion de capacitacion

Puesto del que depende Coordinador de gestion académica

Puesto que depende de él No supervisa

Teléfono

Direccién

Funciones basicas en su puesto de trabajo

Elaborar los oficios a las diferentes unidades administrativas del
RENAP, informando del calendario de capacitaciones que se
realizan mensualmente.

Preparar certificados y/o diplomas de los cursos, talleres,
capacitaciones impartidas por la direccion de capacitacion.

Participar en la implementacion de los procesos relacionados
con la admisién en los cursos servidos por la direccion de
capacitacion.

Organizar y registrar las notas obtenidas por el personal de la
institucion en los cursos asignados dentro de la direccion de
capacitacion.

Informar periddicamente al coordinador de registro y control
académico sobre las actividades y procedimientos realizados en
el rea de registro y control académico.

Atender a trabajadores que soliciten informacién sobre los
cursos recibidos.

Participar en reuniones técnicas a las que sea convocado.

Elaborar las certificaciones y/o constancias de las notas
obtenidas por los estudiantes del a direccion de capacitacion.

Informar periodicamente al director de capacitacion sobre los
avances en el cumplimiento de los programas establecidas para
la direccion de capacitacion.

10

Coordinar la promocion de la aplicacion de nuevas tecnologias
informaticas y de comunicacion para la educacion, formacion,
capacitacion del personal de la institucion.
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Continuacion de la tabla XXXIX.

NUm. Materiales, herramientas y equipo que utiliza

1 |Computadora

2 |Impresora

A continuacion elija el nivel del conocimiento que se requiere para
desempefar el puesto de trabajo.

Num. Conocimientos que exige el puesto de trabajo.

Pénsum cerrado en Licenciatura en
1 |Ciencias Juridicas y Sociales, |Basico Avanzado
Econdmicas o carrera afin.

Conocimientos de Power Point,

2 Bésico
Excel y Word.
NUam. Experiencia
1 Acreditar tres afios de experiencia en area administrativa o de
Su carrera.

Fuente: elaboracion propia.
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4.2.2. Cuestionarios

La utilizacion de los cuestionarios facilita a los colaboradores responder

las preguntas sobre su puesto de trabajo, ya que tienen la libertad y la

flexibilidad para describir sus actividades y responsabilidades. El cuestionario

sera utilizado para recopilar informacién sobre los puestos de trabajo. Al realizar

el cuestionario se recomienda evitar el aburrimiento o la fatiga del colaborador.

Se podria utilizar el cuestionario junto con la entrevista, de esta manera los

datos obtenidos serdn comparables y veridicos.

A continuacién se presentan los pasos que se seguiran para elaborar el

cuestionario dentro de la institucion:

Determinar el tema del cuestionario: el tema principal del cuestionario
sera con base en el puesto de trabajo que ocupa el colaborador.
Determinar el disefio del cuestionario: debe elaborarse de forma sencilla,
para que el colaborador responda claramente.

Pregunta del cuestionario: el objetivo de la pregunta es obtener
informacion acerca de las actividades y responsabilidades del puesto de
trabajo.

Forma de la pregunta: se formularan preguntas partiendo de lo general a
lo especifico, para obtener respuestas de lo general a lo especifico.
Pregunta clara y objetiva: preguntar de forma clara y directa para evitar
ambigtedad en la respuesta.

Tabulacion de la informacion: con el objetivo de elaborar el descriptor de

puestos.

A continuacion se muestran los cuestionarios de puestos de trabajo que se

analizaron en la institucion.
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Tabla XL.

Cuestionario aplicado a coordinador apoyo logistico

Cuestionario

Realizado
por:

Lugary
fecha:

Instrucciones

Responda a la informacion que se le solicita a continuacion.

Informacion del
puesto

Trabajo profesional que consiste en administrar
los procedimientos y estrategias necesarias para
planear, ejecutar, coordinar, dirigir, controlar y
evaluar las actividades y acciones tendientes a
generar condiciones que apoyen los procesos
administrativos y pedagogicos, tales como
proyectos de digitalizacion, adquisicion, dotacion
de equipo, materiales, manuales, audiovisuales,

suministros, asi como la contratacion de
servicios de capacitacion y logistica entre otros.
Nombre del . _
) Coordinador apoyo logistico
puesto:
Area alaque . o o
) Direccién de capacitacion
pertenece:

¢, Qué estudios ha
realizado?

Licenciatura en Ciencias de l|la Educacion,
Economicas, Informatica o de Licenciado en
Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario
o carrera afin.

¢, Qué experiencia
tiene?

Acreditar tres afios de experiencia en el Registro
Nacional de las Personas o cinco afos de
experiencia en el sector publico o privado.

¢A quién reporta?

Jefe de apoyo logistico

¢A quién
supervisa?

Personal que conforma el departamento a cargo.
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Continuacion de la tabla XL.

¢, Qué actividades realiza en la instituciéon?

1 Revisar el equipo y material de apoyo en los salones de
capacitacion.

2 |Revisar la limpieza de los salones de capacitacion.

3 |Llevar el control de alimentacion en los eventos de capacitacion.

4 | Atender las solicitudes de uso de los salones de capacitacion.

5 Realizar un inventario del equipo a cargo de la direccion de
capacitacion.

6 Llevar el control del equipo a cargo de la direccion de
capacitacion.

r Apoyar la elaboracion e impresion de material requerido por los
capacitadores.

8 |Apoyar en la elaboracion de diplomas.

9 |Realizar otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

10 Realizar otras funciones afines a su puesto y que le sean
asignadas por el jefe inmediato.
¢, Qué competencias necesita para su puesto de trabajo?

1 |Planificacion de actividades 6 | Servicio al cliente

2 |Calidad de trabajo 7 |Productividad en el trabajo

3 | Administracion de actividades | 8 |Innovacion en el trabajo

4 | Administracion de informacion | 9 |Uso de la tecnologia

5 |Trabajo en equipo 10 | Conciencia institucional

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XLI.

Cuestionario aplicado a coordinador de gestién académica

Cuestionario

Realizado
por:

Lugary
fecha:

Instrucciones

Responda a la informacion que se le solicita a continuacion.

Informacion del
puesto

Trabajo profesional que consiste en
planificar, coordinar, dirigir, evaluar vy
controlar las actividades relacionadas con la
formacion y capacitacion del personal de la
institucién, orientadas a mejorar su
desempeiio en forma técnica y profesional,
tomando como base los objetivos y politicas
institucionales.

Nombre del puesto:

Coordinador gestién académica

Area ala que
pertenece:

Direccion de capacitacion

¢, Qué estudios ha
realizado?

Acreditar titulo de Licenciatura en Ciencias
Econdmicas, de la Educacion, Humanidades,
Ciencias Juridicas y Sociales o carrera afin.

¢, Qué experiencia
tiene?

Acreditar tres afios de experiencia en el
Registro Nacional de las Personas o cinco
afos de experiencia en el sector publico o
privado.

¢A quién reporta?

Jefe de gestion académica

¢A quién supervisa?

Personal que conforma el departamento a
cargo.
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Continuacion de la tabla XLI.

¢, Qué actividades realiza en la institucién?

Coordinar acciones de recabar y analizar la informacion
relacionada con la formacion y capacitacion del recurso humano de
la institucion.

Suministrar informacién para la elaboracion del plan operativo
anual -POA- de la direccion de capacitacion.

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar las actividades de
capacitaciéon de acuerdo con el plan anual de capacitacion y las
actividades puntuales requeridas por las diferentes direcciones.

Realizar otras funciones que le fueran asignadas por el director de
capacitacion, relacionadas con el desarrollo del personal de la
institucion.

Colaborar en la elaboracion del diagnéstico de necesidad de
capacitacion -DNC-

Contribuir con la elaboracion del plan anual de capacitacion,
asegurando gue este responda al diagnoéstico de necesidades de
capacitacion -DNC- y los lineamientos estratégicos de la
institucion.

Participar en la formulacion del plan operativo anual -POA- de la
direccidén de capacitacion.

Informar periddicamente al jefe de departamento de gestion
académica sobre los avances en el cumplimiento de los programas
establecidos para la direccion de capacitacion.

Suministrar informacion para la elaboracién del plan anual de
capacitacibn apegado al diagnéstico de necesidades de
capacitacion -DNC- y los lineamientos estratégicos.

10

Organizar y desarrollar el diagnostico de necesidad de
capacitacion -DNC-

¢, QuUé competencias necesita para su puesto de trabajo?

Planificacion de actividades 6 |Servicio al cliente

Calidad de trabajo 7 | Productividad en el trabajo

Administracion de actividades 8 |Innovacion en el trabajo

Administracion de informacion 9 |Uso de la tecnologia

O WIN|F

Trabajo en equipo 10 | Conciencia institucional

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XLII. Cuestionario aplicado a jefe de apoyo logistico

Cuestionario

Realizado
por:

Lugary
fecha:

Instrucciones

Responda a la informacion que se le solicita a continuacion.

Informacién del
puesto

Trabajo profesional que consiste en
planificar, coordinar, dirigir, evaluar vy
controlar las actividades relacionadas con
la formacion y capacitacion del personal
de la institucién, orientadas a mejorar su
desempefio en forma técnica y profesional,
tomando como base los objetivos vy
politicas institucionales.

Nombre del puesto:

Jefe de apoyo logistico

Area ala que
pertenece:

Direccion de capacitacion

¢, Qué estudios ha
realizado?

Licenciatura preferentemente en Ciencias
Econdmicas o Ciencias Juridicas vy
Sociales, colegiado activo.

¢, Qué experiencia
tiene?

Acreditar 4 afios de experiencia en la
administracion publica, de preferencia
orientada al recurso humano.

¢A quién reporta?

Director de capacitacion

¢A quién supervisa?

Personal que conforma el departamento a
cargo.
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Continuacion de la tabla XLII.

¢, Qué actividades realiza en la institucién?

Administrar, coordinar y controlar los procedimientos y estrategias en
materia de: calendario académico, inscripciébn en cursos, registro de
notas, certificaciones y constancias de participacion, aprobacion de
cursos y todo lo relacionado al historial de quienes se inscriben en los
Cursos tanto interno como externos.

Participar en la elaboracién del plan anual de trabajo, plan operativo
anual, memoria anual de labores e informes de actividades, y exponer
a consideracion del director de capacitacion para su aprobacion.

Dirigir, coordinar y controlar las actividades técnicas y administrativas
que se realizan en las distintas dependencias del departamento de
apoyo logistico.

Apoyar al director de capacitacion, en asuntos relacionados con el
proceso de admision, control y promocion de los cursos con el
personal de RENAP.

Informar periédicamente al director de capacitacion, sobre los
procesos administrativos de la direccién de capacitacion.

Dirigir, coordinar y controlar la divulgacion y difusion de las
actividades de capacitacion.

Coordinar los procesos relacionados con la administraciéon de la
plataforma virtual.

Dirigir, coordinar y controlar la ejecucién presupuestaria de la
direccidén de capacitacion.

Realizar otras funciones delegadas por el director de capacitacion,
relacionadas con la administracion de la direccion de capacitacion.

10

Participar en la elaboracién del plan anual de trabajo, plan operativo
anual, memoria anual de labores e informes de actividades, y exponer
a consideracion del director de capacitacion para su aprobacion.

¢, QuUé competencias necesita para su puesto de trabajo?

Planificacion de actividades 6 |Servicio al cliente

Calidad de trabajo 7 | Productividad en el trabajo

Administracion de actividades 8 |Innovacion en el trabajo

Administracion de informacion 9 |Uso de la tecnologia

G WIN|F-

Trabajo en equipo 10 | Conciencia institucional

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XLIII.

Cuestionario aplicado a jefe de gestién académica

Cuestionario

Realizado
por:

Lugary
fecha:

Instrucciones

Responda a la informacion que se le solicita a continuacion.

Informacion del
puesto

Trabajo profesional que consiste en planificar,
coordinar, dirigir, evaluar y controlar las
actividades relacionadas con la formaciéon y
capacitacion del personal de la institucion,
orientadas a mejorar su desempefio en forma
técnica y profesional, tomando como base los
objetivos y politicas institucionales.

Nombre del puesto:

Jefe gestion académica

Area ala que
pertenece:

Direccion de capacitacion

¢, Qué estudios ha
realizado?

Licenciatura, preferentemente en ciencias de
la educacion, colegiado activo.

¢, Qué experiencia
tiene?

Acreditar 4 aflos de experiencia en
planificacion, elaboracion y evaluacion de
planes y programas de estudios que incluya
supervision de personal orientados a la
formacién académica.

¢A quién reporta?

Director de capacitacion

¢A quién supervisa?

Personal que conforma el departamento a
cargo.
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Continuacion de la tabla XLIII.

¢, Qué actividades realiza en la institucion?
Informacion periédicamente al director de capacitacion sobre los
1 |avances en el cumplimiento de los programas establecidas para la
direccion de capacitacion.
Coordinar la promocion de la aplicacion de nuevas tecnologias
2 |informaticas y de comunicacién para la educacion, formacion,
capacitacion del personal de la institucion.
Planificar, organizar, ejecutar y evaluar las actividades de
3 |capacitacion de acuerdo con el plan anual de capacitacion y las
actividades puntuales requeridas por las diferentes direcciones.
Dirigir la elaboracién del plan anual de capacitacién asegurando que
4 |este responda al diagndstico de necesidades de capacitacion -DNC-
y los lineamientos estratégicos de la institucion.
5 Asesorar en materia curricular para crear, ampliar, actualizar y
renovar los planes y programas de estudio.
Realizar otras funciones que le fueran asignadas por el director de
6 |capacitacion, relacionadas con el desarrollo del personal de la
institucion.
r Coordinar la elaboracion del diagnéstico de necesidades de
capacitacion -DNC-
8 Coordinar la supervision, evaluacion y dictamen de los procesos de
investigacion de caracter académico.
9 Participar en la formulacion del plan operativo anual -POA- de la
direccion de capacitacion.
Apoyar en la evaluacién y dictamen de todas las propuestas de
10 [nuevos planes de estudio y programas en formacion vy
profesionalizacion.
¢, Qué competencias necesita para su puesto de trabajo?
1 |Planificacion de actividades 6 |Servicio al cliente
2 |Calidad de trabajo 7 | Productividad en el trabajo
3 | Administracion de actividades 8 [Innovacion en el trabajo
4 | Administracién de informacion 9 |Uso de la tecnologia
5 | Trabajo en equipo 10 |Conciencia institucional

Fuente: elaboracion propia.
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4.2.3. Observacién

La observacion sera utilizada como método factible para estudiar los

tiempos, movimientos y desenvoltura del colaborador en su puesto de trabajo.

Se observara al ocupante del puesto de manera directa, es decir en pleno
ejercicio de sus funciones; el observador debera anotar detalladamente las
actividades observadas. Los datos que el observador obtenga deben ser viables

y efectivos.

El método de la observacion se podra facilitar por parte de la persona que
esta observando, debido a que lo hace directamente y analiza los puntos en el
lugar de trabajo, aunque hay operaciones que realiza el colaborador y conlleva
a realizar grabaciones o repetidas observaciones, en estos casos ocurre

mayormente cuando se necesita realizar un estudio de tiempos y movimientos.

Al implementar el método de observacion hay que notificarle al
colaborador que se van a observar sus labores cotidianas, para que no se vaya
a poner nervioso, ya que es uno de los problemas que ocurre casi siempre
cuando se realiza este método. Es importante realizar observaciones en los
puestos de trabajo; las cuales se realizan para analizar si las operaciones o
actividades se efectlan correctamente debido que en una entrevista 0 en un
cuestionario no se determina seguramente si las habilidades descritas son las

correctas.

Una caracteristica muy importante en este método es que el colaborador
no descuida sus actividades, debido que tiene que actuar con el cumplimiento
de su labor, mientras el observador verifica si las actividades se estan

realizando como se debe.

115



Estudiando las actividades de cierto puesto de trabajo y utilizando el
método de la observacion se puede verificar que coinciden con su descriptor de
puesto (en este caso si se tiene descrito el puesto de trabajo que se necesite
actualizar), para verificar que la descripcion del puesto fue realizada
correctamente, ya que cumple con sus obligaciones y responsabilidades en su
puesto de trabajo. A continuacion se muestra un formato del método de
observacion que puede facilitar para la recopilacion de dato si se necesita

utilizar este método.

Tabla XLIV. Formato de observacién

REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS (RENAP)
Observacion #

Informacién del colaborador
Nombre
Puesto
Cédigo
Guatemala, de de 2,0

Instrucciones:

A continuacion llenara los campos vacios con base en la observacion
gue se realice al colaborador, conforme a su puesto de trabajo.

1 Nombre del puesto a observar.

5 Comunicacion laboral con otros departamentos.
3 ¢, Quién lo supervisa?

4 Equipo de trabajo a cargo.
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Continuacion de la tabla XLIV.

Describir las actividades que realiza el colaborador en su puesto
de trabajo.
NUm. Actividad Descripcién
1.
2.
S 3.
4.
5.
6.
1.
8.
9.
Describir las obligaciones que tiene el colaborador en su puesto
de trabajo.
NUm. Actividad Descripcién
1.
6 2
3.
4.
5.
6.
Fuente: elaboracion propia.
4.2.4. Revisidon de bitacoras de participantes

Los colaboradores realizardn su propia bitacora, se la entregaran a su jefe

inmediato en el tiempo requerido por el Area de Recursos Humanos.

La bitdcora serd tabulada y evaluada, logrando asi la descripcién de las

actividades del puesto a analizar.
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La bithcora ayudara a mejorar una descripcion de puesto, ya que se puede
realizar una investigacion de campo en donde se puede reestructurar un
puesto; para ello se necesita analizar las actividades que estan descritas en el

puesto de trabajo (en este caso si se tiene el descriptor de puesto).

Las bithcoras ayudan a los supervisores a reducir las actividades de los
colaboradores debido a que asignan actividades que no son de su
responsabilidad, para contratar a nuevo personal que pueda cubrir algunas

actividades, para no sobrecargar al colaborador gque las realiza.

4.3. Programas de capacitacion

El objetivo principal de la capacitacion es la actualizacion de
conocimientos, mejora de habilidades y aptitudes que desarrollen las
competencias de los colaboradores para que puedan aplicarlos en sus puestos

de trabajo logrando el crecimiento laboral, econémico y personal.

Para realizar un programa de capacitacion se necesita tener el diagnostico
de necesidades de capacitacion. EI DNC incluye procedimientos para obtener la
informacion que se necesita para realizar el programa de capacitacion. El

contenido del DNC se detalla a continuacion:

° Tema

o Subtema

o Objetivo

o Competencia institucional
o Poblacion

A continuacion se muestra el DNC para la direccion de apoyo logistico.
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Tabla XLV. DNC apoyo logistico

Diagnostico de necesidad de capacitacion

Direccion: Capacitacion
Departamento: Apoyo logistico
Personal
=
Slolsx
o Competencia
Tema Subtema Objetivo ~Ompete e|&lgls
institucional | |5 | § X
| = |9
S|+ <
O
*Planificacién v sus bases Desarrollar la comprensién
*Métodos dé analisis sobre la importancia del | Administracion
prospectivo manejo de escenarios y su | de
Proyeccion de | ) andlisis prospectivo ante | actividades,
p Posibles escenarios vy | _. . e
escenarios  y| oo oS situaciones que pueden | planificacion 112
analisis de |, . ) surgir como consecuencia | de actividades
: lucion reventiv L
riesgos a?\(t)eucsgluecsionelso ?e:\c:ivgz del cumplimiento de wuna|y
“Costos de los posibles planificacion, asi como la | productividad
fiesaos P generacién de soluciones | en el trabajo
9 preventivas ante las mismas.
Elaborar y manejar planillas
) ) electronicas de diferentes
*Funcion man : . .
daltjogo es de manejo de tipos, realizar informes
*Eiltros detallados y analisis de datos | Innovacion en
Microsoft Excel | ,. . numéricos, asi como la|el trabajo y
- . Tabl inami o L 112|2]2
(intermedio) . ablas dinamicas elaboracion  de  gréficas | productividad
Formatos de tablas P )
*Elaboracién de graficas estadlst_lcas _ que | en el trabajo
-Andlisis intearal proporcionen soluciones mas
9 eficientes 'y de mejor
presentacion.
*Programacion de .
o9 Desarrollar las habilidades
actividades necesarias para un trabajo
*F ncion : o
disc;(r:;cstorgse atencion y en equipo que promueva la | Planificacion
Estrategias de |, bl ioridad consecucion de objetivos, | de actividades
trabajo reEsStznse;t?iTidgggg a0eS Y teniendo como base la y 11222
efectivas . pon i armonia y la comunicacion | productividad
Reuniones  eficaces vy )
delegacién de funciones Qe f_orma adecuada, con la | en el trabajo
*Automotivacion finalidad de un servicio de
Y| calidad al usuario interno.
recompensa
Desarrollar las habilidades
*Comunicacion asertiva necesarias para un trabajo
e . en equipo que promueva la .
Actitud proactiva consecucion de  objetivos Trabajo en
Trabajo en | *Equipos de alto . ' | equipo
08 quipos teniendo como base la quipc Y1222
equipo desempefio armonia la comunicacion | Servicio al
*Beneficios del trabajo en y cliente
equipo de forma adecuada, con la
finalidad de un servicio de
calidad al usuario interno.

Jefe de Departamento

Director de Area

Fuente: elaboracion propia.
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Con base en el DNC se realizan los programas de capacitacion para la

direccion de apoyo logistico; a continuacion se muestran dichos programas.

Tabla XLVI.

Programa de capacitacion a auxiliar de apoyo logistico

Puesto

Auxiliar de apoyo logistico

Nombre del colaborador

Necesidades del colaborador

Capacitacion Subtema Prioridad | Nivel | Duracion Precio
*Funciones de manejo de
datos
Microsoft “Filtros
E *Tablas dinamicas 2 B 8 horas | Q.600,00
xcel *E
ormatos de tablas
*Elaboracién de graficas
-Andlisis integral
*Programacion de
actividades
*Focos de atencion vy
Estrategias de Shstrag}ores ioridad
trabajo Establecer prioridades y| 4 B | 16 horas | Q.1 200,00
efectivas responsabllldad_es
*Reuniones eficaces vy
delegacién de funciones
*Automotivacion y
recompensa
*Comunicacion  asertiva
*Actitud proactiva
Trat_)ajo en *Equos~ de alto 1 B 16 horas | Q.1 200,00
equipo desempernio
*Beneficios del trabajo en
equipo
Simbologia
Prioridad Largo plazo Mediano plazo Corto plazo
1 2 3
Nivel Basico Medio Avanzado
A B C

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XLVII.

Programa de capacitacion a coordinador de apoyo logistico

Puesto

Coordinador de apoyo logistico

Nombre del colaborador

Necesidades del colaborador

Capacitacién Curso Prioridad | Nivel | Duracion Precio
*Planificacion y sus bases
*Métodos de andlisis
o prospectivo
Zsrgﬁgﬂggfe *Posibles escenarios y
analisis de amenazas _ 1 B 16 horas | Q.600,00
riesgos *Soluciones preventivas ante
soluciones reactivas
*Costos de los posibles
riesgos
*Funciones de manejo de
datos
*Filtros
Microsoft Excel |*Tablas dindmicas 2 B 8 horas | Q.600,00
*Formatos de tablas
*Elaboraciéon de gréficas
-Andlisis integral
*Programacion de
actividades
*Focos de atencion vy
Estrategias de distractores
) *Establecer prioridades vy
trabajo L 1 B 16 horas | Q.1 200,00
efectivas responsabll|dades_
*Reuniones eficaces y
delegacion de  funciones
*Automotivacion y
recompensa
*Comunicacion asertiva
Trabajo en *Actit'ud proactiya
equipo *Equps_ de alto desempeno 1 B 16 horas | Q.1 200,00
*Beneficios del trabajo en
equipo
Simbologia
Prioridad Largolplazo Medianzo plazo Cort03plazo
Nivel Basico Medio Avanzado
A B C

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XLVIII. Programa de capacitacion a técnico de apoyo logistico

Puesto

Técnico de apoyo logistico

Nombre del colaborador

Necesidades del colaborador

Capacitacioén Subtema Prioridad | Nivel | Duracién Precio

*Funciones de manejo de
datos

*Filtros

*Tablas dinamicas 2 B
*Formatos de  tablas
*Elaboracion de gréficas
-Analisis integral

Microsoft Excel 8 horas | Q.600,00

*Programacion de
actividades
*Focos de atencién vy

distractores

Estrategias de
trabajo
efectivas

*Establecer prioridades y
responsabilidades
*Reuniones eficaces vy
delegacién de funciones
*Automotivacion y
recompensa

16 horas | Q.1 200,00

Trabajo en
equipo

asertiva
proactiva
alto

*Comunicacién
*Actitud
*Equipos
desempefio
*Beneficios del trabajo en
equipo

de

16 horas | Q.1 200,00

Simbologia

Prioridad

Largo plazo

Mediano plazo

Corto plazo

1

2

3

Nivel

Basico

Medio

Avanzado

A

B

C

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XLIX.

Programa de capacitacion a jefe de apoyo logistico

Puesto

Jefe de apoyo logistico

Nombre del colaborador

Necesidades del

colaborador

Capacitacion Curso Prioridad | Nivel | Duracion Precio
*Planificacion 'y sus bases
*Métodos de andlisis

Proyeccion de | prospectivo

escenarios y *Posibles escenarios y 1 B | 16horas | 0.600,00

andlisis de amenazas

riesgos *Soluciones preventivas ante
soluciones reactivas
*Costos de los posibles riesgos
*Funciones de manejo de datos
*Filtros

Microsoft *Tablas dinamicas

Excel *Formatos de tablas 2 B 8 horas Q600,00
*Elaboracion de graficas
-Andlisis integral
*Programacion de actividades
*Focos de atencion y

Estrategias de gllzsstggltg(r:i? prioridades vy

g]?et():?ij\(/)as responsabilidades | 1 B | 16 horas | Q.1 200,00
*Reuniones eficaces y
delegacién de funciones
*Automotivacion y recompensa
*Comunicacion asertiva

Trabajo en *Actit_ud proactiya

equipo *Equ_og de alto desempeno 1 B | 16 horas | Q.1 200,00
*Beneficios del trabajo en
equipo

Simbologia
Prioridad Largo plazo Mediano plazo Corto plazo
1 2 3
Nivel Basico Medio Avanzado
ive A 5 c

Fuente: elaboracion propia.

A continuacion se muestra el DNC para la direccion de gestion académica.
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Tabla L.

DNC gestion académica

Diagndéstico de necesidad de capacitacion

Direccion: Capacitacion
Departamento: Gestion académica
Personal
Slal-
Tema Subtema Objetivo competencia | o, | g | S | 8
institucional |@ |5 | §| X
Lar) B O >
glF <
O
*Planificacion y sus bases Desarrollar ‘Ia comp_rensm’)n o 3
“Métodos  de  anlisis sobre_ la importancia del | Administracion
_ fivo manejo de escenarios y su de‘ .
Proyeccion de E'gospglc ) andlisis prospectivo  ante | actividades,
esge_n_arios y an?esrl'nag;s escenaros y situa_ciones que puedgn planific_a_cién 112
e}nahss de *Soluciones  preventivas surgir como  consecuencia de actividades
resgos ante soluciones reactivas del __cum_p}lmlents) de una|y -
*Costos de los posibles p|anIfIC61.C’IOI’1, asi como la producthld_ad
riesgos generacion de soIL_|C|ones en el trabajo
preventivas ante las mismas.
Elaborar y manejar planillas
*Funciones de manejo de e_Iectrénicas _de d!ferentes
datos tipos, reallze}r_ _ informes .
_ *Filtros detal!a_dosyana]lss de datos Innovacién en
Microsoft Excel “Tablas dinamicas | "Umericos, asi - como la|el trabajo y 1121212
(intermedio) . elaboracion  de  gréficas | productividad
*E(I)a[kr)noargz:sién ?12 grg?clzz estadl'st_icas ‘ que | en el trabajo
-Andlisis integral proporcionen soluciones mas
eficientes 'y de mejor
presentacion.
*Programacion de | pesarrollar las habilidades
actividades . :
*Focos de atencion vy necesarias para un trabajo e g
_ distractores en equipo que promueva la Plamﬁga_uon
Estrategias de *Establecer prioridades y consecucion de objetivos, | de actividades
trabajo responsabilidades teniendo como base la|y 11222
efectivas *Repuniones eficaces  y armonia y la comunicacion | productividad
delegacién de funciones dg forma adecuada, con la | en el trabajo
*Automotivacion y flna_llldad de un servicio de
recompensa calidad al usuario interno.
Desarrollar las habilidades
*Comunicacion asertiva necesaljias para un trabajo
*Actitud proactiva ggnggg:fé?m?ue dgrorgﬁz\tlsolsa Trabajo en
Trabajo en | *Equipos de alto teniendo  como bajse Ia; equipo Y1121 2]2
equipo desempefio " | - .. | servicio al
*Beneficios del trabajo en armonia 'y fa comunicacion | ..o .q
equipo Qe forma adecuada, con la
finalidad de un servicio de
calidad al usuario interno.

Jefe de Departamento

Director de Area

Fuente: elaboracion propia.
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Con base en el DNC se realizan los programas de capacitacion para la

direccion de gestion académica, a continuacion se muestran dichos programas.

Tabla LI.

Programa de capacitacion a auxiliar de gestion académica

Puesto

Auxiliar de gestion académica

Nombre del colaborador

Necesidades del colaborador

Capacitacion

Subtema

Prioridad | Nivel

Duracioén Precio

Microsoft
Excel

*Funciones de manejo de
datos

*Filtros

*Tablas dinamicas
*Formatos de tablas
*Elaboracién de gréficas
-Andlisis integral

8 horas | Q.600,00

Estrategias de
trabajo
efectivas

*Programacion de
actividades

*Focos de atencién vy
distractores

*Establecer prioridades y
responsabilidades
*Reuniones eficaces vy
delegacion de funciones
*Automotivacion y
recompensa

16 horas | Q.1 200,00

Trabajo en
equipo

asertiva
proactiva
de alto

*Comunicacion
*Actitud
*Equipos
desempefio
*Beneficios del trabajo en
equipo

16 horas | Q.1 200,00

Simbologia

Prioridad

Largo plazo

Mediano plazo

Corto plazo

1

2

3

Nivel

Basico

Medio

Avanzado

A

B

C

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LII.

Programa de capacitacion a coordinador gestion académica

Puesto

Coordinador en gestion académica

Nombre del colaborador

Necesidades del colaborador

Capacitacion Curso Prioridad | Nivel | Duracion Precio
*Planificacion y sus bases
*Métodos de analisis
Proyeccién prospectivo _
de escenarios *Posibles escenarios y
y andlisis de amenazas ' 1 B 16 horas | Q.600,00
riesgos *Soluciones preventivas ante
soluciones reactivas
*Costos de los posibles
riesgos
*Funciones de manejo de
datos
Microsoft "Filtros S
Excel *Tablas dinamicas 2 B 8 horas Q.600,00
*Formatos de tablas
*Elaboracibn de  gréficas
-Andlisis integral
*Programacion de actividades
*Focos de atencion vy
Estrategias distractores o
. *Establecer prioridades vy
de trabajo L 1 B 16 horas | Q.1 200,00
efectivas respor)sabllldades _
*Reuniones eficaces y
delegacion  de  funciones
*Automotivacion y recompensa
*Comunicacion asertiva
Trabajo en *Actit_ud proactiya
equipo *Equps_ de alto desempeno 1 B 16 horas | Q.1 200,00
*Beneficios del trabajo en
equipo
Simbologia
Prioridad Largolplazo Medianzo plazo Corto3p|azo
. Bésico Medio Avanzado
Nivel A B C

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LIII.

Programa de capacitacion a técnico de gestion académica

Puesto

Técnico en gestion académica

Nombre del colaborador

Necesidades del colaborador

Capacitacion

Subtema

Prioridad | Nivel

Duracion

Precio

Microsoft
Excel

*Funciones de manejo de
datos

*Filtros

*Tablas dinamicas
*Formatos de tablas
*Elaboracién de gréficas
-Andlisis integral

8 horas

Q.600,00

Estrategias de
trabajo
efectivas

*Programacion de
actividades

*Focos de atencién vy
distractores

*Establecer prioridades y
responsabilidades
*Reuniones eficaces vy
delegacion de funciones
*Automotivacion y
recompensa

16 horas

Q.1 200,00

Trabajo en
equipo

*Comunicacion asertiva
*Actitud proactiva
*Equipos de alto
desempefio

*Beneficios del trabajo en
equipo

16 horas

Q.1 200,00

Simbologia

Prioridad

Largo plazo

Mediano plazo

Corto plazo

1

2

3

Nivel

Basico

Medio

Avanzado

C

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LIV.

Programa de capacitacion a jefe de gestién académica

Puesto

Jefe de gestion académica

Nombre del colaborador

Necesidades del colaborador

Capacitacion Curso Prioridad | Nivel | Duracién Precio
*Planificacion y sus bases
*Métodos de andlisis
o prospectivo
Zsrgﬁ(;ilgg;je *Posibles  escenarios y
analisis de amenazas _ 1 B 16 horas | Q.600,00
riesgos *Solu_(:lones preventivas ante
soluciones reactivas
*Costos de los posibles
riesgos
*Funciones de manejo de
datos
*Filtros
Microsoft Excel |*Tablas dindmicas 2 B 8 horas | Q.600,00
*Formatos de tablas
*Elaboraciéon de graficas
-Andlisis integral
*Programacion de
actividades
*Focos de atencibn vy
Estrategias de distractores .
) *Establecer prioridades vy
trabajo L 1 B 16 horas | Q.1 200,00
efectivas respor)sabllldadeg
*Reuniones eficaces vy
delegacion de funciones
*Automotivacion y
recompensa
*Comunicacion asertiva
Trabajo en *Actit_ud proacti\~/a
equipo *Eqmpqs_, de alto desempeno 1 B 16 horas | Q.1 200,00
*Beneficios del trabajo en
equipo
Simbologia
Prioridad Largolplazo Medianzo plazo Cort03plazo
Nivel Basico Medio Avanzado
A B C

Fuente: elaboracion propia.
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4.4, Plan de induccion de personal

La induccion se recomienda que se imparta a los colaboradores de nuevo
ingreso, de acuerdo con lo recomendado en el inciso 3.6 del presente trabajo

graduacion.

La induccion se imparte a los colaboradores que acaban de ser
contratados en la institucion, ayuda para que se empiece a familiarizar con la
institucién, compaferos de trabajo, supervisores y el personal que tendran a

cargo.

En la induccidbn se informara al nuevo colaborador acerca de las
actividades que tiene que desempeiiar, las responsabilidades que tiene a su
cargo, los materiales y equipos que puede utilizar, la forma en cdmo se estara

evaluando su desemperio y la entrega del normativo de la institucién.

Cuando se contrata a una persona para que ocupe un puesto vacante se
espera que se incorpore lo mas pronto posible; esto consiste en que
desemperie las actividades que el puesto exige, pero no es tan facil, ya que

nunca ha laborado en la institucion y por lo tanto no conoce mucho de ella.

El plan de induccién de personal se realiza en este caso para ayudar al
nuevo colaborador a integrarse o mas pronto posible con las funciones que
tiene que desempefar, para ello se ensefara y explicara la mision, vision y

valores de la institucion.
Este plan esta disefiado para que el personal encargado de la induccién

del nuevo colaborador se guie y de esa manera pueda proporcionar la

informacion correcta en el menor tiempo posible.
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Se recomienda utilizar un cronograma de induccion, tal como se detalla a

continuacion:

TablaLV. Cronogramade induccion

Cronograma de Induccion

Semana
Tareas Duracioén
1 2 3
Bienvenida 2 dias
Introduccion 3 dias

Induccién al puesto

de trabajo 10 dias

Autorizado por (nombre y puesto)

Guatemala, de de 20

Fuente: elaboracion propia.
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4.4.1. Politica

Se recomienda la elaboracion de una politica de induccion para personal

de nuevo ingreso.

Se establece una politica para realizar el plan de induccion; cuando se

encuentra a una persona para ocupar un puesto vacante, se convierten en

derechos para quien ingresa a la institucion; estas politicas son las siguientes:

El Departamento de Recursos Humanos sera el responsable de

coordinar la inducciéon del nuevo colaborador.

El supervisor del nuevo colaborador tiene la obligacion de realizar la

induccion.

Toda persona que sea contratada en la institucion tiene el derecho y

obligacién de exigir una induccion.
No se puede eliminar la induccién a un nuevo colaborador aunque €l no
esté de acuerdo, se tiene que realizar como procedimiento a seguir sobre

cualquier persona que ingresa a la institucion.

Se entregara el material y equipo que tendra a su cargo durante el

horario que esté laborando.

4.4.2. Responsable

El Departamento de Recursos Humanos sera el responsable de realizar la

induccién al nuevo colaborador que ingresa a la institucion.
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4.4.3. Estructura

Se va a realizar el plan de induccion para el personal; para ello se necesita
una estructura que facilite la elaboracion de dicho plan, el contenido sera de

una introduccién, objetivos, metodologia, normas y procedimiento.

La estructura del plan de induccién para el personal de nuevo ingreso es

la siguiente:

o Introduccion: se recomienda establecer los procesos para la induccion
del personal de nuevo ingreso. En el plan de induccion de personal se
establecen las normas que se tienen que seguir para realizar
correctamente una induccion general; toda persona que ingresa a la
institucion debe pasar por el proceso de induccion, para ello se necesita

programar esta actividad para cumplir con el proceso.

o Objetivos
o Garantizar la induccion del personal de nuevo ingreso.
o Informar acerca de las actividades que tendréa a su cargo.
o Identificar al nuevo colaborador en su puesto de trabajo.
o Informar al nuevo colaborador acerca de las politicas, normas y

procedimientos.

o Dar a conocer la estructura organizacional de la institucion.

o Metodologia: el plan de induccién de puesto se explicara por medio de
diapositivas reflejadas por una cafionera a través de la informacion que
sera proporcionada por el software Microsoft PowerPoint, por medio de

una computadora.

132



. Normas

o El Departamento de Capacitacion de la Direccion de capacitacion
y Desarrollo Humano se encargara de coordinar el programa de

induccion.

o La induccion se comienza desde el primer dia que ingrese el

colaborador a la institucion.

o) La induccion especifica se hara en relacion con su puesto de
trabajo. Podra realizarla el supervisor que tenga a cargo el
colaborador.

o) Cuando se finalice la induccion se realizara una evaluacion para

verificar que la informacién proporcionada fue la correcta.

o El Departamento de Capacitacion tiene que entregar un diploma

por haber finalizado el plan de induccion de personal.

o El diploma que fue entregado al colaborador tiene que ir firmado
por el Director de la Escuela Registral.

o Procedimiento: se recomienda que el plan de inducciéon del nuevo
colaborador se realice en una sala de capacitaciones, el cual sea
presentado en un archivo digital que contemple los pasos o los temas

indicados en el inciso 3.6.

A continuacién se muestra una tabla con las actividades a desarrollar por

los capacitadores:
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Tabla LVI.  Plan de induccién de personal

Responsable | Paso Actividad

1 Elaborar un programa de induccién general anual para

nuevos colaboradores.
Jefe de 2 Dar a conocer al equipo de capacitadores el plan anual
capacitacion de induccion.

3 Asignar a los capacitadores los temas que van a
impartir.

4 Preparar el material, equipo e insumos que van a
utilizar para la induccion.

5 Dar la bienvenida a los nuevos colaboradores de la
organizacién y entregar el material de apoyo.

6 Presentar la informacion general de la institucion, su
razon de ser y su base legal.
Presentar la estructura organizacional de la institucion,

7 | dando una breve descripcion de las funciones de cada
una de las direcciones de la organizacion.

Capacitadores - _

8 Exponer los productos y servicios que brinda la
organizacion.

9 Dar a conocer lo que ofrece la institucion y lo que
espera de sus colaboradores.

10 |Aclarar dudas al finalizar o durante la induccion.

11 Proporcionar a los nuevos colaboradores el formato de
evaluacion de capacitadores.

12 Entregar una constancia por haber participado en la

induccion.

Fuente: elaboracion propia.
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4.5. Encargados

Para la implementacion del plan de induccién a personal de nuevo ingreso

se requiere de profesionales capacitados para impartir el proceso de induccion.

4.5.1. Responsabilidades

Es importante capacitar al personal que estara a cargo de las
capacitaciones o inducciones para poder cumplir con los objetivos, y la
induccion cumpla con el objetivo del mismo. Para ello es importante que el jefe

de capacitacion y los capacitadores cumplan con las siguientes actividades:

o Jefe de capacitacion
o) Elaborara un programa de induccion que servira para familiarizar

al nuevo colaborador con la organizacion.

o Elegird el equipo de capacitadores para realizar el plan de
induccion.
o Elaborar en conjunto con los capacitadores los temas a impartir en

el plan de induccion.
o Asignar la partida presupuestaria de los costos de los materiales y

equipos que se utilizaran durante el desarrollo de la induccién.

o Capacitadores
o Informar sobre la naturaleza de la organizacién
o Indicar la mision de la organizacién
o) Indicar la vision de la organizacion
o Presentar la estructura organizacional, que estara compuesta por

los siguientes categorias:

. Informacién general de la institucion
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Organigrama de la institucion

Directorio

Consejo consultivo

Direccion ejecutiva

Registro central de las personas

Direccion de procesos

Direccion de verificacion de identidad y apoyo social
Direccion financiera

Direccion administrativa

Direccion de asesoria legal

Direccion de informética y estadistica
Direccion de capacitacion y desarrollo humano

Direccién de gestion y control interno

o Explicar las normas de trabajo

4.5.2.

El jefe de capacitacion proporcionara toda la informacién que los
capacitadores deben poseer para que puedan desempefar correctamente el
programa induccién al personal. Asimismo se proporcionaran los materiales, los

cuales podran tener a su disposicion, para facilitar el programa de induccién.

Informacion

4.6. Divulgacion de compensaciones

Se informar& a los nuevos colaboradores con base en las politicas de la
institucion. Las compensaciones que tendran los colaboradores sera dividida
por departamentos, los grupos de trabajo se encargaran de realizar la

divulgaciéon cuando se lleguen a metas establecidas y se vaya a otorgar una

compensacion por haber alcanzado o superado las metas.
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Para aplicar la divulgaciéon de compensaciones se pueden utilizar los
siguientes cuatro tipos de incentivos por grupos de trabajo:

o Incentivo para colaboradores en operaciones: el personal que esta a cargo
de la elaboracion de los materiales en la organizacién recibird un pago por

unidad que vaya a producir.

o Incentivo para los colaboradores que estudian: se estara asignando un
incentivo mensual a todo colaborador que esté cursando una carrera
universitaria como apoyo a la superacién; a largo plazo es un beneficio

para la institucion porque tendra personal mejor preparado.

o Incentivo para los ejecutivos: recibiran un bono anual por el desempefio

gue realicen en la institucion.
o Incentivo para profesionales y colaboradores: se estard aumentando el

sueldo del colaborador por méritos propios, como estimulo a la superacion

en sus estudios.

137



138



5.  SEGUIMIENTO Y MEJORA CONTINUA

5.1. Encuestas

Como parte de un proceso de mejora continua en el proceso de induccién,
es importante conocer la opiniébn y comentarios de los colaboradores y

directivos de la institucion, con lo cual se recomienda realizarla una vez al aio.

Las encuestas seran utilizadas para extraer informacion para resolver una
necesidad por la cual esté pasando la institucién; también son utilizadas para
recopilar informacién acerca del desempefio de los colaboradores y de esa
manera buscar la mejora continua. Las encuestas tienen la caracteristica de
que las preguntas pueden ser abiertas o cerradas siempre de una forma

ordenada, todo dependera del tema de la encuesta.

Las preguntas cerradas de una encuesta se realizan cuando se desea
conocer cuantitativamente las respuestas que se obtendran de los encuestados;
esto sirve para realizar un estudio estadistico, que con base en sus resultados,
podran tomarse las mejores decisiones. Las preguntas abiertas de una
encuesta se realizaran cuando se necesite conocer la opinibn de los
encuestados, para verificar si se tienen que realizar algunos cambios que sirvan
para la mejora de la institucion. Para realizar la encuesta se seguira una serie
de pasos; de esa manera se realizara correctamente para que las personas que

vayan a ser encuestadas proporcionen una informacion veridica.

A continuacion se presenta una serie de pasos a seguir:
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Tema: se analizard la necesidad por la cual se quiera realizar la
encuesta; con base en esto se elegirda el nombre para representar la

recoleccién de informacion.

Preguntas: se listaran las necesidades que tendra la institucion y de
acuerdo con esto se realizaran las preguntas para que la informacion que
vaya a ser proporcionada, sea de utilidad para revolver las necesidades.
Tomar en cuenta que en la encuesta, si se necesita realizar preguntas
abiertas, se tienen que colocar al final, debido a que primero se colocan
las preguntas cerradas, para que la informacién proporcionada sea mas

precisa.

Poblacion: se elegir4 el grupo de personas al cual estard dirigida la
encuesta, para que el conocimiento proporcionado sea el adecuado y
veridico. En este caso puede ser para directivos o colaboradores de la

institucion.

Recopilacion: se reunira toda la informacion de las encuestas y se
empezaran a agrupar, esto con el fin de encontrar mejoras que ayuden al

desarrollo de la institucion.

Analisis: luego de tener los resultados se empezard a analizar cada
pregunta para verificar los cambios que se vayan a realizar. Esto con el

fin de encontrar mejoras en la institucion.

Conclusiones: por ultimo se sacaran las conclusiones o los resultados de
la necesidad que se vaya a tratar; si en dado caso no hay soluciones
concretas, es recomendable reformular la encuesta para volver a pasarla

y de esa manera encontrar la mejor solucion.

140



A continuacién se muestra un modelo de encuesta:

Tabla LVII. Formato de encuesta

REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS (RENAP)
Encuesta #

Informacién del colaborador

Nombre

Puesto

Caddigo

Guatemala, de de 2,0

Instrucciones:

La informacién que proporcionard a continuacion es confidencial; se le pide
contestar con sinceridad, honestidad y veracidad. La encuesta esta disefiada
para la mejora continua de la organizacion, es por ello que la informacién que
proporcionara sera utilizada para realizar cambios para el bienestar de la
organizacion.

Opciones

A continuacién se muestran las posibles respuestas que puede colocar en la
encuesta.

Excelente A

Bueno B

Aceptable C

Regular D

Malo E

Preguntas Respuestas

1
2
3

Fuente: elaboracion propia.
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51.1. Directivos

Para los niveles directivos de la institucion se recomienda utilizar la

siguiente encuesta:

Tabla LVIII. Encuesta para directivos

REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS (RENAP)

Encuesta #
Informacion del director
Nombre
Puesto
Cédigo
Guatemala, de de 2,0

Instrucciones:
La informaciébn que proporcionara a continuacion es confidencial; se le pide
contestar con sinceridad, honestidad y veracidad. La encuesta esta disefiada para
la mejora continua de la organizacion, es por ello que la informaciéon que
proporcionara sera utlizada para realizar cambios para el bienestar de la
organizacion.

Opciones

A continuacién se muestran las posibles respuestas que puede colocar en la

encuesta.
Excelente A
Bueno B
Aceptable C
Regular D
Malo E
Preguntas Respuestas
De acuerdo con la metodologia utilizada para realizar el
1 |reclutamiento de personal, ¢(Como considera que es
ejecutada?
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Continuacion de la tabla LVIII.

De acuerdo con el proceso de seleccion de personal,

2 |¢Como considera el rendimiento del nuevo personal
contratado?

3 ¢,Como considera la labor de los colaboradores que se
encargan del proceso de induccién?

4 ,Como considera los resultados de los nuevos
colaboradores después de pasar el proceso de induccion?

5 ¢,Como considera el cumplimiento de labores de los
colaboradores?

6 | ¢Como considera el trato hacia sus subordinados?

7 | ¢COmo considera la planificaciéon de induccién de personal?
De acuerdo con los procedimientos que se llevan a cabo en

8 |la organizaciéon para el cumplimiento de las actividades,
¢, COmo considera su ejecucion?

9 ¢, Cémo considera el seguimiento que se le da a los nuevos
colaboradores?

10 ¢,Como considera las evaluaciones que se le aplica a los
colaboradores por su desempefio?

11 ¢,Como considera la aplicacion del normativo para la
elaboracion de actividades de los colaboradores?

12 ¢, Cémo considera las actividades descritas en el puesto de
trabajo de los colaboradores que tiene a su cargo?

13 ¢,Como considera los estandares de desempefio que se han
realizado?

14 Segun las metas trazadas en el afio, ¢ Cémo considera que
se han llevado a cabo?

15 ¢,Como considera que se han realizado los programas de
capacitacion?

Fuente: elaboracion propia.

143




5.1.2. Empleados

Para los colaboradores de la institucion se recomienda utilizar la siguiente

encuesta.:
Tabla LIX. Encuesta de empleados
REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS (RENAP)
Encuesta#
Informacion del colaborador
Nombre
Puesto
Cdbdigo

Guatemala, de de 2,0

Instrucciones:

La informacién que proporcionard a continuacion es confidencial; se le pide
contestar con sinceridad, honestidad y veracidad. La encuesta esta disefiada para
la mejora continua de la organizacion, es por ello que la informacién que
proporcionara sera utilizada para realizar cambios para el bienestar de la
organizacion.

Opciones

A continuacién se muestran las posibles respuestas que puede colocar en la
encuesta.

Excelente
Bueno
Aceptable
Regular
Malo

mol0|@| >

Preguntas Respuestas

1 | ¢Cbomo considera la comunicacion con su equipo de trabajo?
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Continuacion de la tabla LIX.

> ¢,Como considera la induccién que le impartieron cuando
ingreso a la institucion?

3 | ¢Como considera la capacitacion que le fue impartida?

4 ¢,Como considera la programacién de capacitaciones
durante el afio?

5 ¢,Como considera la asignacion de actividades dentro de
la institucion?

6 | ¢Como ha sido la motivacion dentro de la institucion?

7 | ¢Como considera el trato de su supervisor?

8 | ¢Como ha sido el clima laboral en la institucién?

9 | ¢Como considera la comunicacién con sus comparfieros?

10 | ¢, Cémo considera el normativo de la instituciéon?
¢,Como considera los materiales y herramientas que le son

11 | otorgados en la organizacién para el cumplimiento de sus
actividades?

12 ¢,Como considera la seguridad e higiene dentro de la
institucion?

13 ¢,Como cree usted que ha sido la asignacion de
actividades?

14 | ¢ Como considera la organizacién de sus actividades?

15 | ¢, Como considera su desempefio dentro de la institucion?

Fuente: elaboracion propia.
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5.2. Interpretacion de resultados

Serviran para la mejora continua en el

proceso de induccién. A

continuacion la tabla que servira para interpretar resultados.

Tabla LX. Interpretacion de resultados encuestas

Interpretacion de resultados
Respuestas Simbologia Puntos
Excelente A 5
Bueno B 4
Satisfactorio C 3
Regular D 2
Malo E 1

Fuente: elaboracion propia.
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. Resultados

o Si la media de encuesta realizada se encuentra entre 60 a 75
puntos en la tabla anterior se refleja en la letra A; esto quiere decir
gue las labores dentro de la institucion se estan realizando

eficientemente.

o Cuando el resultado va de 45 a 60 puntos, en la tabla anterior se
refleja en la letra B; este resultado debe interpretarse como que se
han hecho cambios favorables, sin embargo aun hay puntos de

mejora.

o) Si la puntuacion de las encuestas se encuentra situada entre 30 a
45 puntos en la tabla anterior se refleja en la letra C; esto debe
interpretarse como que las labores en la institucién estan siendo

realizadas correctamente mas no efectivas.

o Al no superar los 30 puntos se debe hacer una reestructuracion

completa del proceso de induccion.
5.3. Evaluacion de desempefo
La evaluacion de desempefio permite garantizar en el corto o mediano
plazo la certeza del cumplimiento de los objetivos trazados; es importante
indicar que en la evaluacion de desempefio ayuda a detectar puntos de mejora

en los procesos y funciones de los colaboradores.

Las evaluaciones se realizan a cada una de las personas que se

encuentran en la institucion, es conveniente aplicarlas a todos, sin excepciones,
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de esa manera se puede medir correctamente el desempefio a nivel
institucional; lo que se busca es obtener mejores resultados a corto y mediano

plazo.

A cada colaborador se le asignan cada cierto tiempo actividades que
tienen que realizar, para que la institucion mida el desempefio que ese
colaborador tiene en el cumplimiento de sus actividades; realizar este tipo de
evaluaciones puede mejorar al personal y asimismo se puede conocer si se

necesita capacitacion para realizar las actividades de mejor manera.

Se recomienda que las evaluaciones del desempefio se realicen como
minimo una vez al afio; esta evaluacion permite documentar el cumplimiento de
los objetivos propuestos o tomar acciones en capacitacion, procesos o
colaboradores para lograr mas eficiencias en los procesos y cumplimiento de

objetivos.

Algunos colaboradores le temen a este tipo de evaluaciones porque creen
que pueden perder su empleo, se les hara saber antes de realizar la evaluacion
al normativo, de lo que se trata y coOmo se realizard; no se efectian las
evaluaciones para recortar personal, sino para solicitar capacitaciones para
mejorar el personal de la institucion; de esa manera se obtendran mejores

logros y cumplimiento de metas.

En la evaluacién de desempefio es importante tomar en cuenta aspectos

tales como:

o Relacion con sus comparfieros y equipo de trabajo
o Calidad en sus actividades

o Conocimiento en su puesto de trabajo
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o Cumplimiento de las actividades de su descriptor de puesto
o Motivacion en su puesto de trabajo

. Clima laboral

Disponer de un sistema de evaluacion de desempefio permite a la
institucion a evaluar los procedimientos que tienen planificados, asimismo
ayuda a comprobar los procedimientos de reclutamiento, seleccion,
contratacion, induccién y capacitacion; los resultados obtenidos ayudan a
entender los errores que se estan cometiendo y asi mejorar las actividades y los

procesos que se realizan en la institucion.

En una evaluacion de desempenfio es importante contemplar los siguientes

objetivos:

o Encontrar puntos de mejora dentro de la institucion
o Aumentar la productividad

o Aumentar la competitividad institucional

o Mejorar internamente la relacion laboral

o Mejorar el clima laboral

o Lograr procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion efectivos
o Garantizar el proceso de induccion

o Garantizar la capacitacion de los colaboradores

o Medir el rendimiento de la institucion

o Validar la asignacion de tareas

o Verificar la relacion entre subordinado

o Verificar la relacion entre supervisor

La evaluacion de desempefio beneficia a la institucion, jefes y

colaboradores de la siguiente manera:
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. Institucion

o Incrementa la rentabilidad
o Ayuda al cumplimiento de metas
o Aumenta la productividad
o Ayuda a su imagen
o Ayuda a conocer necesidades de capacitacion
o Jefaturas
o Mejora la relacion con sus subordinados
o Confirma la planificacion de las metas
o) EvalUa el tipo de capacitaciones que necesitan sus subordinados
o Verifica los procesos realizados
o Reafirma las decisiones tomadas
o Colaboradores
o Ayuda a tener mejor relacion con sus comparieros
o Reconocimiento
o Desarrollo profesional
o Mejora la relacion con sus superiores
o Mejora la calidad del trabajo
o Mejora el cumplimiento de sus actividades
o Mejora los conocimientos
o Evallta el desempefio que ha realizado

Se recomienda el siguiente proceso interno para la elaboracién, para

empezar con la recopilacion de informacion de la evaluacion de desempeiio.
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Tabla LXI. Proceso de evaluacion de desempefio
Encargado Paso Actividad
Director de 1 |Inicia el proceso de evaluacion de desempefio.

gestion y control

Realiza mejoras a evaluaciones realizadas

Interno anteriormente.
Jefe de : . .
. Elige a los profesionales que se encargaran de la
evaluacion de 3 L ~
~ evaluacion de desempefio.
desempefio
Solicita a las direcciones que estdn en la
4 | organizacion su apoyo para realizar la evaluacion de
desempeiio.
Realiza mejoras de la herramienta WEB, coordinada
5 |[con el departamento de desarrollo de la direccién de
Profesional en informatica y estadistica.
evaluacion del :
desempefio Coordina con todos los departamentos de la
6 |institucion para que se realice con el equipo de
cOmputo que tienen asignado.
Solicita informacién del personal nominal activo con
7 |la Sub Direccién de Recursos Humanos y lo traslada
al Departamento de Base de Datos.
Analista
informéatico en 8 Desarrolla los medios informativos digitales para la
evaluacion del sensibilizacion del personal.
desempefio
Con la ayuda de la unidad de relaciones publicas se
9 |realiza la divulgacion de los materiales digitales para
el proceso de evaluacién de desempefio.
Profesprjal en Distribuye por medio de correo electronico el
evaluacion del 10 :
~ material.
desempeiio — — _ -
Notifica por oficio a las direcciones sobre Ila
11 |evaluacion de desempefio para que se coordine la

realizacion con el personal.

Fin del procedimiento

Fuente: elaboracion propia, con informacién obtenida en RENAP.
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5.3.1. Criterios

En la institucién se recomienda utilizar ciertos criterios o indicadores para

evaluar el desempefio de los colaboradores.

A continuacion se describen algunos de ellos:

o Planificacion: se realizard una planificacion de las actividades y se

informara anticipadamente sobre los requerimientos de los materiales.

o Administracion tareas: se evaluara el cumplimiento satisfactorio de las

tareas asignadas, estipuladas en el descriptor de puestos.

o Conocimiento de informacion: se evaluard el conocimiento del
colaborador de acuerdo con las tareas que desempefia o0 realiza,

estipuladas en el descriptor de puestos.

o Trabajo en equipo: se evaluara el trabajo colaborativo del colaborador en

su entorno laboral.

o Servicio al cliente: se evaluara el servicio brindado por el colaborador
ante los clientes interno y externo con los cuales tiene relacion; esto

permitira identificar los puntos o brechas en el servicio al cliente.
o Productividad: cumplimiento de las actividades y obligaciones de una

manera eficiente en un tiempo determinado por parte del colaborador,

para contribuir con el logro de objetivos de la institucion.
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o Contribucion al clima laboral: se evaluara la percepcion del colaborador
sobre aquellos aspectos en su entorno de trabajo, que contribuyen a la

mejora de sus funciones o actividades.

Se recomienda al realizar la evaluacion de desempefio tomar en cuenta

los siguientes aspectos:

o Proporcionar informacién: a los colaboradores de la organizacion se les
estara informando sobre el proceso de evaluacién de desempefio para

gue se familiaricen con dicho proceso.

o Analisis: es importante elaborar el andlisis de la informacion recopilada
en la evaluacibn de desempefio de los colaboradores, para la

elaboracion de programas de capacitacion.

o Retroalimentacion: es importante presentar un informe sobre la
evaluacion de desempefio a los directivos de la institucion resaltando la
situacion actual, recomendaciones o acciones a seguir, planes de
capacitacion para mejorar o mantener la productividad y eficiencia de los
colaboradores para los logros estipulados.

o Seguimiento: se recomienda que por lo menos una vez al afio se realice

una evaluacion de desempefio.

5.3.2. Evaluacién de factores

Con la informacion descrita en el inciso 5.3.1, se ilustra una tabla de la

interpretacion de resultados.
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Tabla LXII. Evaluacion de desempefio segun los niveles
Niveles
Operativo Ejecutivo
Mando
medio
NUum Criterio 1 2 1 2
1 Planificacion 5 4 10 15 12
2 Administracion tareas 8 6 10 15 12
3 Conocimiento informacion 5 4 8 10 9
4 Trabajo en equipo 7 6 5 8 9
5 Servicio al cliente 35 35 25 11 17
6 Productividad 30 35 32 30 30
7 Contribucion clima laboral 10 10 10 11 11
Puntuacion 100 100 100 100 100

Fuente: elaboracion propia.
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5.3.3. Calificaciones

Los resultados obtenidos seran clasificados o ponderados de la siguiente

manera:

Tabla LXIlll. Rango de evaluacion de desempefio
Rango Puntuacion
Excelente 91 - 100
Bueno 82-90
Satisfactorio 70 - 80
Deficiente 50 - 69
No cumple 0-49

Fuente: elaboracion propia.
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La interpretacion de esos resultados se describe a continuacion:

Excelente: si los resultados estan en el rango descrito en la tabla V, se
tiene un colaborador con un desempefio sobresaliente y por lo tanto
debe de ser motivado a través del reconocimiento verbal, escrito y
econdmico; es un colaborador candidato para promociones futuras o
inmediatas, tales como supervisores o jefes de unidad, siempre y cuando
cumpla con las competencias y requerimientos de los descriptores de

puestos de las plazas indicadas para su promocion.

Bueno: si los resultados estan en el rango descrito en la tabla V, se tiene
un colaborador con un desempefio que excede la descripcidon
satisfactoria y por lo tanto debe ser motivado a través del reconocimiento

verbal o escrito; es un colaborador candidato para promociones futuras.

Satisfactorio: si los resultados estan en el rango descrito en la tabla V,
quiere decir que el colaborador cumple satisfactoriamente con las

actividades indicadas en su descriptor de puestos.

Deficiente: si los resultados estan en el rango descrito en la tabla V, el
colaborador cumple parcialmente con las funciones descritas en su
descriptor de puestos; es importante evaluar las causas de por qué no
cumple con sus funciones y preparar acciones a corto y mediano plazo

tales como capacitaciones, mejora de procesos, entre otros.
No cumple: si los resultados estan en el rango descrito en la tabla V, el

colaborador que ocupa esta posicion no tiene las competencias para

ocupar este puesto de trabajo.
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5.4. Evaluacion de puestos y salarios

La evaluacion de puestos debe realizarse una vez al afio, tal como se
indicé en el inciso 5.3, para garantizar que las descripciones de los puestos

estén actualizadas de acuerdo con cada puesto de trabajo.

La evaluacion de salarios permitira comparar los salarios de los puestos
de trabajo de la institucion con entidades gubernamentales o privadas que
tengan una gestion similar; esto permitir4 tener una justa remuneracion salarial
de acuerdo con las actividades que se desarrollen con base en la oferta y/o
demanda del pais. De igual manera permitira a la institucion ofrecer salarios

competitivos. Para desarrollar la evaluacion de salarios se sugiere:

o Contratar la asesoria de un consultor.
o Contratar una empresa que realice un estudio comparativo entre los

puestos de la institucion versus el mercado laboral guatemalteco.
54.1. Requerimientos
Es requerimiento de la unidad de recursos humanos que cada jefe de
departamento informe si existe un cambio en las actividades que desarrolla
cada colaborador a su cargo, con el objetivo de actualizar la descripcién de
puesto del trabajo a su cargo.
5.4.2. Proceso
Es importante que una vez afo la auditoria interna realice una evaluacion

de los descriptores de puestos para garantizar el cumplimiento de las

actividades que se describen en el descriptor de puestos.
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5.4.3. Resultados

Debe realizarse un informe o un documento que indique el resultado de la
actualizacion de actividades, procesos, levantamiento de la descripcion de
puestos, comparacién de rangos salariales y organigramas propuestos, que
permitan elaborar y autorizar una politica para realizar los cambios propuestos,
para garantizar una eficiencia y mejora en la funcion que realiza la institucion a

favor de los ciudadanos guatemaltecos.
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CONCLUSIONES

El presente trabajo propone una guia para levantar los descriptores de
puesto; al aplicar una correcta administracion de puestos se estaria

utilizando como herramienta de mejora continua.

Para levantar descriptores de puestos se necesita recopilar informacién
acerca del puesto de trabajo donde se encuentra un colaborador,

utilizandose diversos métodos para la obtencién de informacion.

Los salarios se deben evaluar con base en la valoracion de puestos; se
debe tomar en cuenta la comparacidén entre salarios reales y teoricos,
para verificar si los salarios que otorga la institucién estdn apegados a

la descripcion del puesto.

Se levantaron los descriptores de puestos de ocho posiciones del
RENAP, ilustradas desde la pagina 69 a la 84; es importante
diferenciarlos respecto de sus actividades, ya que a veces un puesto
depende del otro.

Se realiza un diagnéstico de necesidades de capacitacion; con este se
obtendran los procedimientos que se deben realizar para obtener la
informacion que se necesita para elaborar los programas de

capacitacion.
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Un plan de induccion de personal se realizara cada afio, teniendo un
equipo asignado para capacitar a los nuevos colaboradores,
estableciendo los pasos a seguir durante la realizacion del plan de

induccion y asimismo contar con los recursos adecuados.

La evaluacion de desempefio se debe aplicar en la institucién para
comprobar la ejecucion de las actividades y el cumplimiento de
responsabilidades de un colaborador; segun los resultados se puede
proceder a su despido, cambio de puesto o capacitacion para que

obtenga una mejor preparacion.
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RECOMENDACIONES

Este trabajo de graduacion debe utilizarse como una guia para el
levantamiento o actualizacion de los descriptores de puestos en la

institucion.

El Departamento de Recursos Humanos de la institucion sea el lider del

proyecto para la elaboracion de los descriptores de puestos.

Es conveniente elaborar una politica salarial basada en las actividades
y responsabilidades que se listan en la descripcién de puestos.

Realizar una evaluaciéon del desempefio de los colaboradores por lo
menos una vez al afo, para tomar acciones sobre los puntos de mejora

encontrados.

Debe crearse un programa de capacitacion de acuerdo con las
competencias requeridas por los descriptores de puestos; este
programa desarrollard 'y mejorard las competencias de los
colaboradores para los puestos que actualmente ocupan.

El Departamento de Auditoria Interna debe apoyar la gestion de

recursos humanos en las funciones y responsabilidades de cada

colaborador, con base en los descriptores de puestos.

161



162



BIBLIOGRAFIA

BLANCHARD, Ken; CARLOS, John P.; RANDOLPH, Alan.
Empowerment, tres claves para que el proceso de facultar a los
empleados funcione en su empresa. Colombia: Norma, 1996.
134 p.

DESSLER, Gary. Administracion de personal. 6a ed. México: Prentice
Hall, 1999. 500 p.

LANHAM, Elizabeth. Valuacion de puestos. México: Continental, 1982.
490 p.

LAPIERRE, Claude. Valoracion de puestos de trabajo. 3a ed. Espafia:
Ediciones Deusto, 1964. 349 p.

LERNER, Joel. Introduccion a la administracibn y organizacion de

empresas. México: McGraw-Hill, 1984. 264 p.
MORALES ARRIETA, Juan Antonio. Salarios: Estrategia y sistema
salarial o de compensaciones. Colombia: McGraw-Hill, 2002.

420 p.

ROBBINS, Stephen. Administracion. 6a ed. México: Prentice Hall, 2000.
350 p.

163



8.

SCOTT, Cynthia Empowerment: como otorgar poder y autoridad a su

equipo de trabajo. México: Iberoamérica, 1994. 214 p.

164



ANEXOS

Anexo 1. Forma DCJO001 (pagina 1)
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Continuacion de anexo 1.
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Fuente: RENAP. Manual de normas y procedimientos de la jefatura de reclutamiento, seleccion

y contratacion. p. 24.

Anexo 2. Forma DCJO001 (pagina 2)

Direccion de Capacitacion y Desarrollo Humano
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Continuacién de anexo 2.

Normitve del defe Inmediato: Puesto el Jefe:
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Fuente: RENAP. Manual de normas y procedimientos de la jefatura de reclutamiento, seleccion
y contratacion. p. 25.
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Anexo 3. Forma DCJO001 (pagina 3)

Direccion de Capacitacion y Desarrollo Humano
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Fuente: RENAP. Manual de normas y procedimientos de la jefatura de reclutamiento, seleccion

y contratacion. p. 26.
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