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Universidad de San Carlos de Guatemala

Ref.: CEGG-C11-2022
Cuilapa Santa Rosa, 04 de mayo, 2022

Licenciado

Luis Alfonso de la Rosa Reyes
Asesor Ejercicio Profesional Supervisado

Presente

Estimado Licenciado de la Rosa:

Aprovecho la oportunidad de saludarle y desearle toda clase de éxitos en sus
actividades, diarias y laborales.

Por este medio me dirijo a usted para informarle que como ASESOR del Ejercicio

Profesional Supervisado se le han asignado el siguiente estudiante:

Nombre Carné teléfono Unidad de Practica
‘ Municipalidad de Oratorio,
1| Lester Wilfredo Salazar Garcia 201740447 | 38318142 |Santa Rosa

Por lo que se le solicita por favor ponerse en contacto con el estudiante y la unidad
de practica.

Sin otro particular me suscribo de usted, respetuosamente

“ID Y ENSENAD A TODOS”
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Lic. José Luis Aguirre Pumay

Director y Coordinador General de Exdmenes de Graduacién

Centro Universitario de Santa Rosa
CUNSARO,

c.c. Archivo



Cuilapa, 09 de agosto de 2022.

Licenciada: Delmy Marleny Palma y Palma
Revisora del Ejercicio Profesional Supervisado
Centro Universitario de Santa Rosa USAC,
Cuilapa, Santa Rosa.

Reciba un cordial saludo deseandole éxitos en sus actividades administrativas en el Centro Universitario
de Santa Rosa, atentamente me dirijo a usted en atencion al nombramiento con Ref: CEGG-C11-20222 de
la Coordinacion General de Examenes de Graduacion, de fecha veintinueve de febrero de 2022, en el cual
se me nombra ASESOR de Ejercicio Profesional Supervisado del estudiante: Lester Wilfredo Salazar
Garcia quien se identifica con Registro Académico No. 201740447, para la cual se le brind6 asesoria de
su trabajo denominado: Elaboracién de Manual de reclutamiento y seleccién de personal en la
Municipalidad de Oratorio del departamento de Santa Rosa. De manera muy atenta hacia usted

le informo:

Qué como Asesor del Ejercicio Profesional Supervisado, manifiesto que procedi a guiar, analizar y revisar
el informe del estudiante en mencidn, el cual contiene las fases exigidas por el normativo del Centro
Universitario de Santa Rosa, observando lo siguiente:

a) El trabajo cuenta con un contenido cientifico y técnico, debido a que da a conocer los procedimientos,
técnicas e instrumentos que fueron utilizados para la recopilacion de la informacién del desarrollo del
Ejercicio Profesional Supervisado. .

b) El trabajo se encuentra redactado de forma clara y con palabras precisas para una mejor comprension
del lector, asi también el uso de ejemplos y graficas en desarrollo del contenido.

¢) El marco tedrico contiene los temas necesarios para el refuerzo de conocimientos previos y
bibliograficos en el desarrollo del informe.

d) La realizacion del voluntariado o intervencion profesional cuenta con todos sus componentes que
dejan de forma clara la participacion del estudiante.

e) La entrega del proyecto y presentacion del informe final se llevo a cabo con la participacion de
autoridades del Centro Universitario de Santa Rosa y representantes de la unidad de practica.

f) Las conclusiones y recomendaciones que se presentan en el informe, se encuentran relacionadas a los
capitulos que se desarrollan en las diferentes fases realizadas en el Ejercicio Profesional Supervisado.

Se dictamina:
Que doy opinién favorable al trabajo del Ejercicio Profesional Supervisado del estudiante Lester
Wilfredo Salazar Garcia, quien cumplié con las horas establecidas en la Unidad de Practica en la
institucién mencionada y culmind su proyecto de manera satisfactoria y el informe que se identifica en el
expediente respectivo, por lo que solicito se prosiga cen la revision correspondiente.

Atentamente, ~

(. Luis De'la Rosa B
A.E. Coleg. 12,310
Asesor E.P.S,
CUNSARO/US AL



Ref.: CEGG-C05-2022
Cuilapa Santa Rosa, 28 de enero, 2022

Licenciada

Delmy Marleny Palma y Palma

Revisor Ejercicio Profesional Supervisado
Centro Universitario de Santa Rosa

Presente

Estimada Licenciada Palma:
Aprovecho la oportunidad de saludarle y desearle toda clase de éxitos en sus actividades,
diarias y laborales.
Por este medio me dirijo a usted para informarle que como REVISOR del Ejercicio Profesional
Supervisado se le ha asignado el siguiente estudiante:
A
Nombre Carné CUI teléfono
1| Lester Wilfredo Salazar Garcia 201740447 3080 35410 0606 | 38318142

Por lo que se le solicita por favor comunicarse con la estudiante.
Sin otro particular me suscribo de usted, respetuosamente

“ID Y ENSENAD A TODOS”

Lic. José Luis Aguirre Pumay

Director — Centro Universitario de Santa Rosa
CUNSARO,
c.c. Archivo



Dictamen EPS/AE/No.01-2022
Santa Rosa, Cuilapa 24 de agosto de 2022.

Licenciado Manuel Orlando Bolafios Gudiel
Coordinador General de Examenes de Graduacion
Centro Universitario de Santa Rosa USAC
Cuilapa, Santa Rosa

Reciba un cordial saludo deseandole éxitos en sus actividades administrativas en el Centro
Universitario de Santa Rosa, atentamente me dirijo a usted en atencién al nombramiento Ref.:
CEGG-C05-2022 de la Coordinacion General de Exdmenes de Graduacién de fecha
veintiocho de enero de 2022 en el cual se me nombra REVISORA del Ejercicio Profesional
Supervisado del estudiante LESTER WILFREDO SALAZAR GARCIA, quien se
identifica con Registro Académico No. 201740447, Codigo unico de identificacion 3080
35410 0606 para la cual se le brindo asesoria de su trabajo denominado: ELABORACION
DE MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL, EN LA
MUNICIPALIDAD DE ORATORIO, DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA, y de manera
muy atenta hacia usted le informo:

Qué como Revisora del Ejercicio Profesional Supervisado, manifiesto que procedi a
analizar el expediente del estudiante en mencion, el cual contiene las fases exigidas por el
Normativo del Centro Universitario de Santa Rosa, observando lo siguiente:

Le recomendé al estudiante algunos cambios en la forma, estilo, gramatica y
redaccion del informe del Ejercicio Profesional Supervisado, habiendo cumplido a cabalidad
con los mismos, por lo tanto, procedo a emitir:

DICTAMEN FAVORABLE

Por lo que solicito se prosiga con la gestion administrativa que corresponde.

Atentamente,

CUNSARO-USAC-



Dictamen EPS/LARR/No. 02-2022
Cuilapa, 29 de agosto de 2022

Licenciado Manuel Orlando Bolafios Gudiel
Coordinador General de Examenes de Graduacion,
Centro Universitario de Santa Rosa USAC,
Cuilapa, Santa Rosa.

Respetable Licenciado Bolafios, por este medio me dirijo a usted para remitirle la culminacion del
Ejercicio Profesional Supervisado del estudiante:

Lester Wilfredo Salazar Garcia

Con Registro Académico No. 201740447 y Cédigo dnico de identificacion No. 3080 3540 0606
de la Carrera de Licenciatura en Administracion de Empresas, con el informe final titulado:
Elaboracién de Manual de reclutamiento y seleccion de personal en la Municipalidad
de Oratorio, del departamento de Santa Rosa.

Por lo que se informa que ha solventado con satisfaccion las enmiendas y sugerencias realizadas
por el Asesor y Revisor respectivo, acreditandole en cada etapa una ponderacion establecida por
" el Normativo de Ejercicio Profesional Supervisado vigente en su Articulo veinticinco, otorgandole el
siguiente resultado:

Fase de Investigacion 15 puntos
Fase Fundamentacién tedrica 5 puntos
Fase Plan de accién.de la intervencion 5 puntos
Fase de Ejecucion del proyecto 30 punios
Fase de Voluntariado 16 puntos
Informe final 20 puntos
Total 90 puntos

En base al resultado mostrado en las diferentes actividades realizadas en el Ejercicio Profesional
Supervisado.

Se Dictamina:
Que se aprueba el Ejercicio Profesional Supervisado del estudiante, Lester Wilfredo Salazar

Garcia. Cumpliendo con todos los requerimientos establecidos en el Normativo del Ejercicio
Profesional Supervisado del Centro Universitario de Santa Rosa, Universidad de San Carlos de
Guatemala, acreditandosele un resuitado de (90) puntos y con esto se proceda a otorgarle la orden
de impresion para que contim'ze con su gestién administrativa de examen gre duacién.

M. A. Luis De la Rosa B
A.E. Coleg. 12,310
Asesor E.P.S.
CUNSAROIUSA’C
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Asesora y Lo

Cobrdinador de Ejercicio-Pre nal Superv:sado
Administracién Cuilapa
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Cuilapa Santa Rosa, 29 de agosto de 2022

Licenciado

Manuel Orlando Bolanos Gudiel

Coordinador General de Examenes de Graduacién
Centro Universitario de Santa Rosa

Su despacho

Estimado Licenciado Bolafos:

Atentamente me dirijo a usted, deseandole éxitos en sus actividades: al mismo tiempo
solicitar orden de impresion del informe final del Ejercicio Profesional Supervisado de
la carrera de Licenciatura en Administracion de Empresas titulado “Elaboracién de
manual de reclutamiento y seleccion de personal, en la municipalidad de Oratorio,
departamento de Santa Rosa”; realizado por el estudiante Lester Wilfredo Salazar
Garcia, registro académico 201740447; con cédigo Unico de identificacion 308035410
0606, el cual recibid dictamen favorable del asesor y revisor.

Ejercicio Profesional Supervisado
Administracion de Empresas



7/ TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

-Ej-entro Universitario de Santa Rosa
CUNSARO

DIRECCION DEL CENTRO UNIVERSITARIO DE SANTA ROSA -CUNSARO-
DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,

Cuilapa, 04 de Octubre del afio dos mil veintidos.

Orden de Impresién 14/2022

Con vista en los dictamenes favorables que anteceden y a solicitud de la Coordinacion
de Examenes de Graduacion, de conformidad con el “NORMATIVO PARA EL
DESARROLLO DEL EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO DE LA CARRERA
DE LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS” DEL CENTRO
UNIVERSITARIO DE SANTA ROSA -CUNSARO- de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, AUTORIZA la impresion del trabajo de Ejercicio Profesional Supervisado
titulado: “Elaboracién de manual de reclutamiento y seleccién de personal, en la
municipalidad de Oratorio, departamento de Santa Rosa”, realizado por el
estudiante: Lester Wilfredo Salazar Garcia, identificado con el registro académico
numero: 201740447 y con el numero de CUI:3080 35410 0606.

“ID Y ENSENAD A TODOS”

L
Lic. José Luis Aguirre Pumay

Director

Centro Universitario de Santa Rosa




Autoria

Nota: para efectos legales, Unicamente el sustente

es responsable del contenido del presente trabajo.




Dedicatoria
A Dios por la sabiduria, perseverancia, dedicacion, entendimiento y fortalezas en
mi preparacion académica, por Permitirme alcanzar mis suefios, metas y

por guiarme en cada etapa de mi vida.

A mis padres Elsa Garcia Castillo y Marco tulio Salazar Catillo (Q.E.D.) les agradezco
por ser mi pilar de superacion, el gran amor y apoyo incondicional, por
guiarme por el buen camino, mis grandes ejemplos de lucha y por

brindarme la oportunidad de alcanzar mis metas.

A mis hermanos por su apoyo, sus consejos Yy palabras motivacionales que no me dejaron

rendirme en este reto que es el estudio permitiéndome superarme.

A mis amigos Por su amistad, su carifio, comprension y apoyo en los momentos de
dificiles.
A mi familia Por su carifio, apoyo y motivacion a lo largo de toda mi vida.

A mis catedraticos Por todas sus ensefianzas, sus consejos y motivacion proporcionada a lo

largo de toda la carrera.



A Dios

A mis padres

A mis hermanos

A mis catedraticos

A mi asesor

A mi revisora

A mis amigos

Agradecimiento
Por darme la vida, la sabiduria, el entendimiento, la pacienciay la

comprension en cada etapa de mi vida personal y profesional.

Elsa Garcia Castillo y Marco tulio Salazar Catillo (Q.E.D.) Por darme la

fuerza, la motivacion y el apoyo moral como econémico para no rendirme

y lograr cumplir una meta mas en mi vida.

Que han sido un gran soporte en mi vida personal y académica.

Por su dedicacion y esmero por compartir sus ensefianzas.

Licenciado. Luis Alfonso De La Rosa Reyes por la excelente asesoria, por

ser un gran profesional de calidad gracias por su orientacion y

conocimientos.

Licenciada Delmy Marleny Palma y Palma por ser una gran profesional,

por el apoyo y conocimientos brindados durante todos estos afios de

estudio.

por brindarme su amistad y carifio a lo largo de mi vida universitaria.



A la Universidad

A CUNSARO

A la Municipalidad

De Oratorio

Al pueblo de

Guatemala

Casa de estudio profesional, que me ha proporcionado muchas

experiencias y conocimientos que me ayudaran en mi vida profesional.

Por darme la oportunidad de cumplir mi suefio de alcanzar un titulo de

educacion superior.

Por la oportunidad que me brindaron para realizar el Ejercicio Profesional

Supervisado.

Por brindarme la oportunidad de pertenecer a la Universidad de San
Carlos de Guatemala y financiar mi carrera a través del pago de los

Impuestos.
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Resumen
La administracion de Recursos Humanos se refiere a las practicas y a las politicas necesarias
para manejar los asuntos que tienen que ver con las relaciones personales; en especifico se trata
de reclutar, capacitar, evaluar, remunerar, y ofrecer un ambiente seguro y un trato justo a los
empleados de la organizacion.
Como estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado de la carrera de Licenciatura en
Administracion de Empresas de la Universidad de San Carlos de Guatemala, del Centro
Universitario de Santa Rosa, seccion Cuilapa, realicé la intervencidn en las instalaciones de la
municipalidad de Oratorio, Santa Rosa. A través de un diagndstico institucional se identificaron
diversas deficiencias y carencias en la institucion, para la identificacion de éstas se utilizaron
diferentes técnicas y métodos de recoleccion de datos como la encuesta, entrevista y la
observacion.
Dentro de los principales hallazgos encontrados en la institucion se encuentra la carencia de un
manual de reclutamiento y seleccion de personal, la unidad de Recursos Humanos de la
municipalidad solicita al estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado trabajar este tema y
darle solucidn a través de la elaboracion de un manual de reclutamiento y seleccion de personal
para la municipalidad de Oratorio, Santa Rosa. Se realizaron con éxito cada uno de los requisitos,
capitulos y actividades que solicitan para la realizacion del proyecto.
En el informe se detalla todo lo relacionado al voluntariado que se llevé a cabo en el Centro
Universitario de Santa Rosa, seccion, Cuilapa titulado: fase Il implementacion de paneles solares.
En el periodo transcurrido en la elaboracion del manual se logré la aplicacion de distintas
herramientas administrativas, conceptos y teoria obtenida a lo largo de la carrera y con esto se

concluye el proceso de ensefianza de la carrera de Licenciatura en Administracion de Empresas.



Introduccion
El reclutamiento es un conjunto de técnicas y procedimientos orientados a atraer candidatos

potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion; la seleccion de
personal se define como el proceso de eleccion de la persona adecuada para llegar al proceso de
contratacion. Para mantener y maximizar los recursos humanos que tan cuidadosamente han sido
seleccionados, las organizaciones deben prestar una atencion especial para el recién ingresado
tenga claras sus funciones y atribuciones. Como estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado
de la carrera de Licenciatura en Administracion de Empresas, se debe realizar una investigacion
la cual inicia desde la eleccion de la institucion, se envid una solicitud a la municipalidad de
Oratorio, departamento de Santa Rosa y fue aceptada.

Como parte del Ejercicio Profesional Supervisado de la carrera de Licenciatura en
Administracion de Empresas de la Universidad de San Carlos de Guatemala, del Centro
Universitario de Santa Rosa, seccion Cuilapa, se prioriz6 la elaboracion de un manual de
reclutamiento y seleccion de personal para la municipalidad de Oratorio, Santa Rosa, se
utilizaron diferentes métodos y técnicas para la obtencion de informacion para saber cuél es la
situacion actual de la municipalidad y asi seleccionar una de las carencias encontradas y poder
darle una solucion.

El informe del Ejercicio Profesional Supervisado se compone de seis capitulos siendo estos, el
diagnostico institucional, la fundamentacion tedrica, el plan accidn, la ejecucion y
sistematizacion de la intervencion, la evaluacion del proceso, el voluntariado seguidamente se
presentan las conclusiones, recomendaciones, referencias bibliogréficas, en el apéndice se
adjunta el plan general del Ejercicio Profesional Supervisado, el Plan de diagnostico, el glosario
y por ultimo el proyecto que es un Manual de reclutamiento y seleccion de personal para la

municipalidad de Oratorio, Santa Rosa.



El capitulo uno estd compuesto por el diagndstico institucional, el cual contiene informacion
relevante sobre el municipio donde se encuentra la institucion, asi misma informacion importante
de la municipalidad de Oratorio, Santa Rosa.

El capitulo dos esté integrado por la fundamentacion tedrica, conceptos de temas relevantes al
tema principal del proyecto.

En el capitulo tres se encuentra el plan de accion, en donde se describe el nombre del proyecto, la
ubicacidn, la hipdtesis accion, la justificacion, los objetivos, las metas, las actividades, la
metodologia, el cronograma, el presupuesto y la evaluacion.

El capitulo cuatro esté constituido por la ejecucién y sistematizacion de la intervencion, se
relatan los actores que intervinieron en el proyecto, las acciones, los resultados obtenidos, las
implicaciones y las lecciones aprendidas durante la realizacion del proyecto.

El capitulo cinco esta compuesto por la evaluacion de todos los procesos realizados dentro de la
institucion.

En el capitulo seis se encuentra plasmado el voluntariado que se realizé en el Centro
Universitario de Santa Rosa, Cunsaro, seccion Cuilapa, el cual consistié en la fase Il
implementacién de paneles solares, y consta con todas evidencias fotogréficas, presupuestarias

que se realizaron durante el proceso.



Capitulo 1
1. Diagnostico
En el siguiente capitulo se describen los resultados obtenidos de la investigacion de campo y los
aspectos generales del municipio de Oratorio, Santa Rosa, lugar en el que se realiza el Ejercicio
Profesional Supervisado, abarcando diferentes aspectos geogréaficos, histdricos, econémicos,
sociales, entre otros aspectos, y todos los datos especificos de la unidad de practica, siendo la
municipalidad de Oratorio Santa Rosa.
1.1. Contexto
La municipalidad de Oratorio, Santa Rosa sera objeto de préctica se encuentra ubicado en el municipio de
Oratorio, departamento de Santa Rosa.
1.1.1. Localizacion geogréfica
El municipio de Oratorio se encuentra situado en la parte sur-oriente de la Republica de
Guatemala. Se localiza en latitud 14° 13° 57 y en la longitud 90° 10’ 56”, a una altura de 955
metros sobre el nivel del mar. Se encuentra a una distancia de 15 kilémetros de la cabecera
departamental y a 78 kilometros de la Ciudad Capital de Guatemala. Limita al norte con el
municipio de Cuilapa cabecera del departamento el municipio de San José Acatempa Jutiapa; al
sur con el municipio de San Juan Tecuaco y Chiquimulilla Santa Rosa y el municipio de Pasaco
Jutiapa, al Este con los municipios de Jalpatagua y Moyuta Jutiapa y al Oeste con Santa Maria
Ixhuatan y Cuilapa Santa Rosa.
1.1.1.1. Dimension geografica
Segun el Instituto Nacional de Estadistica (INE) le atribuye una extension de 310.7 km2. La
percepcidn generalizada es que el dato del INE (310.7 km?) es el mas aproximado con la realidad

con lo que el municipio abarcaria el 9.8% del area total del departamento de Santa Rosa.



1.1.1.2. Clima, suelo y principales accidentes
El clima de la region es templado, suelo pedregoso y quebrado. EI municipio cuenta con 14
cerros dentro de los que destacan Alto, Caballo Blanco, Castafio, El Pacayal, El Pinal y El
Silencio. En el municipio hay 4 superficie de 2,883.65 hectéareas de bosque, representa el 13.3%
del territorio municipal.

1.1.1.3. Recursos naturales
Se cuenta con 10 rios entre los cuales se citan el Aguacinapa, Campiro, EI Almendro, El
Amatillo, El Barro, El Jocotillo, Las Cabezas y El Grande; 14 riachuelos, 30 quebradas y las
lagunetas San Miguel y El Naranjal, asi como una catarata. La produccion agricola es
principalmente de maiz y frijol (para autoconsumo, con pocos fines comerciales), café (para
fines eminentemente comerciales, durante la temporada comprendida entre noviembre y febrero),
arroz, maicillo, cafia y otros de menor importancia. En el municipio de Oratorio, no existen areas
protegidas declaradas, por el desconocimiento de los procedimientos y la falta de interés de las
autoridades locales “(Another. J.2011).

Figura No.1 Ubicacion geogréfica, Oratorio, Santa Rosa

Nota Fuente: Google satelital



1.1.2 Social

1.1.2.1. Composicion étnica

Oratorio es un municipio que cuenta con 24,714 habitantes donde una alta proporcion de la
poblacion se identifica como no indigena 98% (24,304 personas) y solamente un 2% (248
personas) se identifica como aspecto. Las microrregiones mas densamente pobladas son
Oratorio, La Canoa y La Nueva indigena, estando constituidos por personas que han ubicado
dentro del municipio instalando sus negocios o dedicandose al corte de café. La densidad
poblacional del municipio en el afio del 2,002, era de 63 habitantes por kildmetro cuadrado, la
mas baja del departamento, aunque para el 2,010 la densidad estimada es de 74 hab/km2 lo cual
muestra aumento en cuanto a este Providencia y en menor medida El Cacao. La Poblacion de
Oratorio esta distribuida de la siguiente manera: area urbana 39%, habiendo un 61% de la
poblacion viviendo en el area rural.

1.1.2.2. Educacion

Tabla No. 1 Educacién Casco Urbano Oratorio Santa Rosa
Casco urbano.

Colegio Particular Cabecera municipal  Privado Urbana
Mixto Bilingle

"Villa Real"

Instituto Nacional Barrio el centro Oficial Urbana

de Educacion
Bésica.

Instituto Nacional Cabecera municipal  Oficial Urbana




de Educacion

Diversificado

Instituto Cabecera municipal
diversificado Por

Cooperativa de

Ensefianza

Escuela Oficial de Barrio el centro
Parvulos

Escuela Oficial Cabecera municipal
Urbana de Varones

Juan Francisco

Divas Santos

Escuela Oficial Cabecera municipal
Urbana de Nifas

Centro de Barrio el Calvario
Educacion Integral

Pain

Cooperativa

Oficial

Oficial

Oficial

Oficial

Urbana

Urbana

Urbana

Urbana

Urbana

Fuente: Direcciéon Departamental de Santa Rosa.

Tabla No. 2 Educacién Aldeas de Oratorio Santa Rosa

Aldeas

Colegio "San José Aldea las cabezas
Bella Aurora”

Escuela de Parvulos  Aldea las cabezas

Privado

Oficial

Rural

Rural




Colegio "San José
Bella Aurora”
Escuela Oficial
Rural Mixta.
Escuela Oficial
Rural Mixta.
Instituto Nacional
de Educacion
Bésica.

Instituto de
Educacion Basica
Por Cooperativa
Centro de
Educacion Integral
Pain.

Escuela Oficial
Rural Mixta
Escuela Oficial
Rural Mixta
Escuela Oficial de
Parvulos anexa a
Escuela Oficial

Rural Mixta.

Aldea las cabezas

Aldea las cabezas

Aldea las cabezas

Aldea las cabezas

Aldea las cabezas

Aldea el Jocotillo

Aldea Jocotillo

Aldea el Jocotillo

Aldea santa Rosita

Privado

Oficial

Oficial

Oficial

Cooperativa

Oficial

Oficial

Oficial

Oficial

Rural

Rural

Rural

Rural

Rural

Rural

Rural

Rural

Rural




Escuela Oficial
Rural Mixta.
Centro de
Educacion Integral
Pain.

Escuela Oficial
Rural Mixta.
Escuela Oficial de
Parvulos anexa a
Escuela Oficial
Rural Mixta.
Escuela Oficial
Rural Mixta.
Escuela Oficial de
Parvulos anexa a
Escuela Oficial
Rural Mixta.
Escuela Oficial
Rural Mixta.
Escuela Oficial de
Parvulos anexa a
Escuela Oficial

Rural Mixta.

Aldea santa Rosita

Aldea las marias

Aldea las Marias

Aldea pineda

Aldea pineda

Aldea el cacao

Aldea el cacao

Aldea joya del

guayabo

Oficial

Oficial

Oficial

Oficial

Oficial

Oficial

Oficial

Oficial

Rural

Rural

Rural

Rural

Rural

Rural

Rural

Rural




Escuela Oficial

Rural Mixta.

Escuela Oficial de

Parvulos anexa a

Escuela Oficial

Rural Mixta.

Escuela Oficial

Rural Mixta.

Escuela Oficial

Rural Mixta.

Escuela Oficial

Rural Mixta.

Escuela Oficial de

Parvulos anexa a

Escuela Oficial

Rural Mixta.

Escuela Oficial

Rural Mixta.

Escuela Oficial de

Parvulos anexa a

Escuela Oficial

Rural Mixta.

Escuela Oficial

Aldea joya del
guayabo

Aldea el Amatillo

Aldea el Amatillo

Aldea los achiotes

Aldea la pastoria

Aldea la gavia

Aldea la gavia

Aldea la providencia

Aldea la providencia

Oficial

Oficial

Oficial

Oficial

Oficial

Oficial

Oficial

Oficial

Oficial

Rural

Rural

Rural

Rural

Rural

Rural

Rural

Rural

Rural




Rural Mixta
"Profesora Reyna
Alcira Roca De
Martinez"
Instituto de
Educacion Basica
Por Cooperativa de
Ensefianza
Escuela Oficial de
Parvulos anexa a
Escuela Oficial
Rural Mixta.
Escuela Oficial
Rural Mixta.
Escuela Oficial de
Parvulos anexa a
Escuela Oficial
Rural Mixta.
Escuela Oficial
Rural Mixta.
Instituto de
Educacion Basica

Por Cooperativa de

Aldea la providencia

Aldea el guayabo

Aldea el guayabo

Aldea la canoa

Aldea la canoa

Aldea la canoa

Cooperativa

Oficial

Oficial

Oficial

Oficial

Cooperativa

Rural

Rural

Rural

Rural

Rural

Rural




Ensefianza.

Escuela Oficial de

Parvulos anexa a

Escuela Oficial

Rural Mixta.

Escuela Oficial

Rural Mixta.

Escuela Oficial de

Parvulos anexa a

Escuela Oficial

Rural Mixta.

Escuela Oficial

Rural Mixta.

Escuela Oficial de

Parvulos anexa a

Escuela Oficial

Rural Mixta.

Escuela Oficial

Rural Mixta.

Escuela Oficial de

Parvulos anexa a

Escuela Oficial

Rural Mixta.

Aldea Coatepeque

Aldea Coatepeque

Aldea el sitio

Aldea el sitio

Aldea la ceibilla

Aldea la ceibilla

Aldea el espino

Oficial

Oficial

Oficial

Oficial

Oficial

Oficial

Oficial

Rural

Rural

Rural

Rural

Rural

Rural

Rural
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Escuela Oficial Aldea el espino Oficial Rural
Rural Mixta.
Instituto Nacional Aldea el espino Oficial Rural

de Educacion

Bésica de

Telesecundaria.

Escuela Oficial Aldea el pacayal Oficial Rural

Rural Mixta.

Fuente: Direccion Departamental de Santa Rosa.

Tabla No. 3 Educacion Caserios de Oratorio Santa Rosa
Caserios.

Escuela Oficial de Caserio el mangén  Oficial

Parvulos.

Escuela Oficial Caserio el mangén  Oficial Rural
Rural Mixta.

Escuela Oficial de Caserio ceiba gacha  Oficial Rural
Parvulos.

Escuela Oficial Caserio ceiba gacha  Oficial Rural
Rural Mixta.

Nucleo Familiar Caserio ceiba gacha  Oficial Rural

Educativo Para El

Desarrollo -Nufed-




Escuela Oficial de

Parvulos “Paul

Sebastian Van

Deervees”

Escuela Oficial de

Parvulos anexa a

Escuela Oficial

Rural Mixta.

Escuela Oficial

Rural Mixta.

Escuela Oficial

Rural Mixta.

Escuela Oficial de

Parvulos anexa a

Escuela Oficial

Rural Mixta.

Escuela Oficial de

Parvulos.

Escuela Oficial

Rural Mixta.

Escuela Oficial

Rural Mixta.

Caserio el zapotillo

Caserio el Nidgara

Caserio el Nidgara

Caserio santa Isabel

Caserio santa Isabel

Caserio la virgen

Caserio la virgen

Caserio el castafio

Oficial

Oficial

Oficial

Oficial

Oficial

Oficial

Oficial

Oficial

Rural

Rural

Rural

Rural

Rural

Rural

Rural

Rural

11



Escuela Oficial

Rural Mixta.

Escuela Oficial

Rural Mixta.

Escuela Oficial

Rural Mixta.

Escuela Oficial

Rural Mixta.

Escuela Oficial

Rural Mixta.

Escuela Oficial

Rural Mixta.

Caserio la

Esperanza

Caserio el Soyate

Caserio la ceiba

Caserio las lomitas

Caserio la aradita

Caserio fey

esperanza

Oficial

Oficial

Oficial

Oficial

Oficial

Oficial

Rural

Rural

Rural

Rural

Rural

Rural

Fuente: Direccion Departamental de Santa Rosa.

1.1.2.3. Salud

Cuenta con un centro de salud tipo B que brinda atencion médica a pacientes ambulatorios. A

12

mediano plazo deberia considerarse elevar el Centro de Salud a Centro de Atencion Permanente

con atencidn calificada de parto y atencion a victimas de la violencia intrafamiliar y género, dos

puestos de salud convencionales, en Aldeas Las Cabezas y La Ceibilla, seis centros de

convergencia comunitarios (La Virgen, Nueva Providencia, EI Guayabo, Coatepeque, El Cacao,

El Sitio), que han recibido apoyo de la municipalidad local. No se cuenta con servicios del IGSS,

para lo cual los afiliados tienen que ir a la cabecera departamental o a la ciudad capital.
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1.1.2.4. Seguridad

En el municipio de Oratorio cuenta con una subestacion de la Policia Nacional Civil en el casco
urbano conformada por 14 agentes y en la subestacion de aldea las cabezas cuenta con 18
policias, mismas que no llenan los requerimientos de los estandares establecidos por la misma
Policia Nacional, que establece un agente por cada 500 personas en el area rural y 300 en el area
urbana y los estandares internacionales que establecen un agente por cada 180 personas, dado a
que la comisaria a nivel municipal, reporta que hay un elemento por cada 763 habitantes, dicha
cobertura es la mejor a nivel departamental, de igual manera una auto patrulla cubre de 40 a 60
kilometros. EI municipio cuenta también con representacion del organismo Judicial a través del

juzgado de paz y Ministerio Publico.

1.1.2.5. Deporte
En Oratorio la préctica del deporte es parte fundamental en futbol y baloncesto, se practica sobre
todo en el casco urbano, donde hay un estadio con graderio y engramillado en aldea las cabezas,
aunque es evidente que en las microrregiones: La Canoa, El Soyate y Nueva Providencia no hay
infraestructura para el efecto. Unicamente el casco urbano cuenta con un parque municipal en
donde se realizan diversas actividades.
Existe gran aficion por los deportes, principalmente por el futbol, basquetbol y papi futbol, de los
cuales hay varias organizaciones, también hay algo de aficion por la mausica, existen
algunos conjuntos de cuerdas, la marimba Ecos de Oratorio. En la mayoria de iglesias tanto
catdlicas como evangeélicas hay grupos musicales para amenizar todas las actividades

que en las mismas se realizan.
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1.1.2.6. Idioma local, costumbres y tradiciones

El idioma que predomina es el espafiol. Por ser una poblacion ladina, sigue patrones propios de
esta cultura, tales como utilizar un vestuario occidental, una gastronomia que incluye granos
bésicos, hiervas, vegetales y aves de corral, entre otros. Tiene tradiciones que se transmiten de
generacion en generacion como la creencia de espiritus buenos y malos, la trascendencia del
espiritu de las personas difuntas hacia otra dimension, la utilizacion de amuletos como por

ejemplo los ajos en los negocios, las leyendas de espiritus en pena y otras.

1.1.3. Historico

1.1.3.1. Sucesos importantes

Antiguamente esta poblacién era una finca llamada Nueva Concepcién la cual estaba ubicada en
area del municipio que actualmente se Ilama Cafa Vieja. Cuentan los antiguos pobladores que
todas las personas que pasaban por ahi con rumbo a Esquipulas, utilizaban esta area para
descansar y orar para que su viaje fuera tranquilo y a raiz de esto surgié el nombre de Oratorio,
siendo asi, creado por Acuerdo del Ejecutivo del 26 de abril de 1830, como parte del
departamento de Jutiapa. Luego pasaria a ser parte de Santa Rosa el 6 de febrero de 1874.
(Sifontes P. 1894) Personalidades presentes y pasadas: El fundador de la Primera Escuela en
Oratorio fue el Profesor Juan Francisco Divas Santos.

1.1.3.2. Primeros pobladores
El municipio de Oratorio pertenece al departamento de Santa Rosa, se conocia como Callejon de
Silva, en honor a uno de los primeros propietarios del lugar, conjuntamente con las familias

Moran y Marroquin, que a la fecha son los apellidos predominantes en el municipio.
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El Alcalde Municipal Don Abel Sandoval quien ejercié en la funcion administrativa del
municipio durante cuatro periodos consecutivos, en los cuales realiz6 proyectos en beneficio de
la poblacion, dandole realce y belleza sobresaliendo la construccion del Edificio Municipal,
Parque en Aldea Las Cabezas, Estadios, etc. En el afio 1977 con la ayuda de miembros de la
comunidad religiosa, los sefiores Francisco Quintanilla, Daniel Valladares, Cornelio Lima
hicieron posible la creacion de la Guarderia Infantil Arca de Noé siendo apoyada
econdmicamente por la asociacion extranjera AMG (Avanzando en el Ministerio del
Evangelismo) la cual beneficié a un gran nimero de familias de escasos recursos del municipio.
El Alcalde Municipal actual Licenciado Ely Yovani Orozco Martinez quien se encuentra en la
administracion del Municipio durante el periodo 2016-2024 quien se ha destacado por apoyar las
diferentes necesidades que se han presentado.

1.1.3.3. Lugares de orgullo local
En Oratorio (cabecera municipal) se encuentra el edificio municipal, siendo esta la construccion
mas sobresaliente del lugar. Las cataratas del Nidgara ubicadas en la Finca El Niagara, La poza

del Salto, Sitio Arqueoldgico La Arada Vieja.

1.1.4. Econdémico
1.1.4.1. Medios de productividad
La produccién agropecuaria incluye frijol, arroz, café, banano, ajonjoli, chile, algodén y
maicillo. Se da crianza de ganado vacuno. Su produccion artesanal incluye lazos, redes, canastos,
quesos y mantequilla.
Fuentes laborales: sus habitantes se dedican a la agricultura y en menor grado a la ganaderia,

amas de casa, obreros, profesionales y empresarios.
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1.1.4.2. Medios de comunicacién
En el municipio de Oratorio se habla el idioma espafiol. Actualmente el teléfono celular ha
venido a desplazar a las lineas fijas y aunque no se tiene un dato establecido, se sabe que en
todas las comunidades del municipio hay cobertura del servicio por medio de las empresas Claro
y Tigo. Se cuentan con servicio de cable local TV Varela, claro TV, Quality TV y radio
difusoras.

1.1.4.3. Institucién bancaria.
El municipio cuenta con la institucion financiera, Banco de Desarrollo Rural el cual presta
servicios como: Remesas, préstamos, dep6sitos, cobranzas de servicios publicos, pagos de
planillas, transferencias, entre otros. Lo cual ha generado un progreso econémico productivo a la
comunidad.

1.1.4.4. Transporte
El municipio cuenta con servicio diario de transporte hacia la ciudad capital de Guatemala, a la
cabecera departamental de Cuilapa, a Jutiapa y la Frontera con El Salvador, ya que tiene la
ventaja de ser atravesado por la ruta centroamericana CA-8.

1.1.4.5. Comercio
El movimiento comercial no es muy activo, se encuentran establecimientos comerciales y de
servicio que satisfacen las necesidades de la poblacién. Existe una gasolinera ”"PUMA"’, varias

tiendas de productos bésicos, varios comedores, talleres mecanicos, etc.



1.1.5. Politica
1.1.5.1. Instituciones publicas.

La representacion institucional esta constituida principalmente por entidades gubernamentales,
en lo cual los actores claves en el proceso de desarrollo del municipio son:
Alcalde Municipal:
Licenciado Ely Yovani Orozco Martinez.
Concejo Municipal:
Concejal | Francisco Victoriano Berganza Guinea.
Concejal Il Osmin Marroquin Alegria.
Concejal 111 Ottoniel Lopez Marroquin.
Concejal IV Abel Menéndez Ayala.
Primer concejal suplente Elfido Haroldo De Leon Silva
Segundo concejal suplente Ernesto Garcia Enriquez
Sindico | Carlos Humberto Pineda Salazar.
Sindico Il Jorge Luis Hernandez Lépez.
Sindico suplente Josa Edgar Osorio Hernandez
El director del centro de salud, el Coordinador Técnico Administrativo de Educacion, MAGA,
RENAP, Centro de Alfabetizacion, Oficina Municipal de los Derechos Humanos y la Policia
Nacional Civil. También se cuenta con representacion del Organismo Judicial, a través del
Juzgado de Paz.
Los actores de la sociedad civil en el municipio tienen representacion mediante los concejos

comunitarios de desarrollo (COCODE en las aldeas y COMUDE en el casco urbano).

17
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Segun acuerdo municipal, el municipio cuenta con 284 lugares poblados distribuidos de la
siguiente manera: urbano, 42 aldeas, 95 caserios, 143 fincas y 3 parajes. Los lugares poblados de
Oratorio estan organizados por microrregion de acuerdo a variables que inducen la eficiencia del
gasto publico: 1) Cercania entre los mismos (radio promedio de dos kilémetros), 2) Poblacion
(2000 habitantes promedio), 3) Zonas con problematica y vias de acceso en comun. El anélisis de
lugares poblado establece la demografia por microrregion y comunidad, la organizacion social, la
situacion del servicio de salud y educacién.

1.1.5.2. Organizaciones civiles apoliticas
Un grupo integrado por jovenes del municipio denominado MOJ (Movimiento Oratorience
Juvenil), Iglesias y escuelas.

1.1.5.3. Gobierno Local
Alcalde Municipal:
Licenciado Ely Yovani Orozco Martinez.
Concejo Municipal:
Concejal | Francisco Victoriano Berganza Guinea.
Concejal 1l Osmin Marroquin Alegria.
Concejal 111 Ottoniel Lopez Marroquin.
Concejal IV Abel Menéndez Ayala.
Primer concejal suplente Elfido Haroldo De Leon Silva
Segundo concejal suplente Ernesto Garcia Enriquez
Sindico | Carlos Humberto Pineda Salazar.

Sindico Il Jorge Luis Hernandez Lépez.

Sindico suplente Josa Edgar Osorio Hernandez
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El gobierno local en el municipio de Oratorio es democratico, es elegido popularmente en
elecciones generales y estd integrado de la siguiente manera: un alcalde municipal, un
vicealcalde, 4 concejales, 2 sindicos, 2 concejales suplentes y un sindico suplente.

1.1.5.4. Organizacion administrativa
El municipio de Oratorio cuenta con gran cantidad de aldeas, siendo las de mayor desarrollo
socioecondémico: La Providencia, La Ceibilla, El Sitio, El Guayabo, La Canoa, Las Cabezas, El
Jocotillo, Santa Rosita, La Virgen, varios caserios y fincas. Cada aldea esta organizada por un
(COCODE) Consejos Comunitarios de Desarrollo Urbano y Rural. Los Consejos Comunitarios
de Desarrollo Urbano y Rural se configuran como el ente coordinador de participacion a nivel
comunal. Estan conformados por los residentes de la comunidad correspondiente. Y en el casco
Urbano existe una organizacién llamada (COMUDE) Consejos Municipales de Desarrollo
Urbano y Rural. Los Consejos Municipales de Desarrollo se configuran como el ente
coordinador de participacion a nivel municipal, estan conformados por los Alcaldes municipales

correspondientes y otros representantes de la sociedad politica y civil.

1.1.6. Filosofica
El municipio de oratorio se identifica por la libertad de culto, tal como se establece en el articulo
36 de la constitucion Politica de la Republica de Guatemala, donde se indica que el ejercicio de
todas las religiones es libre en el pais. Toda persona tiene derecho a practicar su religion o
creencia, tanto en publico como en privado, por medio de la ensefianza, culto y la observancia.
Celebra la feria titular en honor a la Sagrada Familia del 28 de febrero al 05 de marzo de todos

los afos. Con eventos religiosos en la parroquia Sagrada Familia.
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1.1.7. Competitividad
El municipio de Oratorio esta dentro de un alto grado de competitividad ya que cuenta con
desarrollo educacional en diferentes centros educativos proporcionando mas acceso a las
personas que antes no lo tenian, cuenta con mas acceso a los centros y puestos de salud, también
cuenta con el apoyo de otras instituciones, el Coordinador Técnico Administrativo de Educacion,
MAGA, RENAP, Centro de Alfabetizacion, Oficina Municipal de los Derechos Humanos y la
Policia Nacional Civil. Hay también representacion del Organismo Judicial, a través del Juzgado
de Paz. Los actores de la sociedad civil en el municipio tienen representacion mediante los
concejos comunitarios de desarrollo (COCODE en las aldeas y COMUDE en el casco urbano).
Segun acuerdo municipal, el municipio cuenta con 284 lugares poblados distribuidos de la
siguiente manera: urbano, 42 aldeas, 95 caserios, 143 fincas y 3 parajes. Los lugares poblados de
Oratorio estan organizados por microrregion de acuerdo a variables que inducen la eficiencia del
gasto publico: 1) Cercania entre los mismos (radio promedio de dos kilémetros), 2) Poblacion
(2000 habitantes promedio), 3) Zonas con problematica y vias de acceso en comun. El anélisis de
lugares poblado establece la demografia por microrregion y comunidad, la organizacién social, la
situacion del servicio de salud y educacidn. En la actualidad el municipio de Oratorio cuenta con
una cantidad considerable de centros de recreacion, en donde nifios (as) jévenes y adultos pueden

hacer actividades deportivas.
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1.2 Analisis institucional
1.2.1 Identidad institucional
1.2.1.1 Nombre
Municipalidad de Oratorio, departamento Santa Rosa.

1.2.1.2 Localizacion geogréfica

Oratorio es un municipio del Departamento de Santa Rosa, de la Republica de Guatemala; esta
ubicado a 78 km de la Ciudad de Guatemala sobre la Ruta CA-8 con direccion hacia El Salvador.
La municipalidad se encuentra entre 1. 2 Ave. Y 2. 2 Calle, Barrio El Centro, Oratorio, Santa
Rosa.

referencias de la cabecera municipal de Oratorio

Figura No.2 Principales
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1.2.1.2.1 Vias de acceso
El municipio de Oratorio, cuenta con una carretera asfaltada que se une a la carrera
interamericana, con facil acceso a la ciudad capital y al departamento de Jutiapa.

Distancia de Oratorio a otros destinos



Tabla No. 4 Distancia de Oratorio a Otros destinos
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No. Municipio Distancia (Km)
01 Oratorio Ciudad Capital de Guatemala 78 Kilometros
02 Oratorio San Juan Tecuaco 65.5 Kilémetros
03 Oratorio San Rafael las Flores 62.7 Kilémetros
04  Oratorio Taxisco 57.1 Kilémetros
05 Oratorio Guazacapan 51.2 Kilémetros
06 Oratorio Pueblo Nuevo Villas 51.8 Kildémetros
07 Oratorio Casillas 46 Kilémetros
08 Oratorio Chiquimulilla 44.7 Kilémetros
09 Oratorio Nueva Santa Rosa 38.4 Kilometros
10 Oratorio Santa Rosa de Lima 37.1 Kilémetros
11  Oratorio Santa Cruz Naranjo 30.7 Kilometros
12 Oratorio Barberena 20 Kilémetros
13 Oratorio Santa Maria Ixhuatan 17.2 Kilémetros
14 Oratorio Cuilapa 11.7 Kilometros

Fuente: elaboracion propia 2022

1.2.1.3 Visién

Ser municipio modelo de desarrollo social, con las prioridades de gobierno local en la educacion,

salud, infraestructura, desarrollo econdmico sostenible, el espacio publico y su equipamiento con

eficientes servicios publicos y la atencion al desempleo.

1.2.1.4 Mision

Somos una institucion que se encarga de mejorar el nivel de vida de los habitantes del municipio

de Oratorio, departamento de Santa Rosa a través de la educacion, salud, programas sociales,

proyectos de infraestructura y optimizacion de los servicios publicos basicos, priorizando la

transparencia y eficiencia en la administracion de los recursos municipales.

1.2.1.5 Objetivos

1.2.15.1 General

e Mejorar el nivel de vida de los habitantes del municipio de Oratorio del departamento de

Santa Rosa.
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1.2.1.5.2 Especificos

e Planificar los objetivos y metas a cumplir en determinado periodo.

e Asignar los recursos financieros, materiales y humanos para alcanzar los objetivos y
metas programadas.

e Procurar una adecuada administracion de los recursos, en cada unidad presupuestaria para
el ejercicio fiscal.

e Evaluar el grado de cumplimiento de los objetivos y metas previstas, teniendo en cuenta
si los recursos se orientan a la ejecucion de los mismos.

e Que los recursos destinados a las unidades sectoriales sean beneficio econdémico y
sociocultural, necesarios para el desarrollo del municipio.

e Contribuir a la reduccion de la pobreza y pobreza extrema a través de la participacion
comunitaria y la inversion en programas y proyectos de desarrollo, acordes a las politicas

de gobierno.

1.2.1.6 Principios
Tomando en consideracion que todas las municipalidades se rigen por medio del Cédigo
Municipal, referente a los principios constitucionales a la organizacion, gobierno,
administracion, y funcionamiento de los municipios y demaés entidades locales, derivado que las
municipalidades sirven a los intereses publicos que les estdn encomendados actuan de acuerdo a
los principios de eficacia, eficiencia, descentralizacion, desconcentracion y participacion

comunitaria. (Articulo 5 del Cédigo Municipal Pag. 2).Se surgieren los siguientes principios:
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1.2.1.6.1 Honestidad
Es una cualidad humana que consiste en actuar de acuerdo como se piensa y se siente y como se
actlia en ejecucion de cualquier actividad cotidiana en donde intervenga mas de dos personas; y
que dentro de las mismas se vinculen valores los cuales son para el bienestar comun.

1.2.1.6.2 Igualdad
El principio de igualdad define a la misma en derechos y oportunidades entre todos los seres
humanos, sin distincion de sexo, raza, nacionalidad, religion, condicion social y opinidn politica.

1.2.1.6.3 Solidaridad
La solidaridad es uno de los principios basicos de la concepcidn cristina de la organizacion social
y politica, y constituye el fin y el motivo primario del valor de la organizacion social. Su
importancia radica en el buen desarrollo de una doctrina social sana, y es de singular interés para
el estudio del hombre en sociedad y de la sociedad misma. Junto con los de autoridad,
personalidad, subsidiaridad y bien comun, la solidaridad es uno de los principios de la filosofia
social. Se entiende por regla general que, sin estos cinco principios, la sociedad no funciona bien
ni se encamina hacia su verdadero fin.

1.2.1.7 Valores

Siempre tomando como base el Codigo Municipal el cual es el que rige todas las
municipalidades y que caracteriza los valores los mismos se deben respetar considerando razas,
culturas, religiones, tradiciones y aspectos politicos y que derivado de la investigacion realizada
en la Municipalidad de Oratorio se proponen los siguientes valores para que sean considerados.

1.2.1.7.1 Respeto
Valor universal para conservar la paz entre las personas, acatar su autoridad y considerar su

dignidad, el respeto se acoge siempre a la verdad; no tolera bajo ninguna circunstancia la mentira
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y repugna la calumnia y el engafio. El respeto exige un trato amable y cortés; es la esencia de las
relaciones humanas, de la vida en comunidad, del trabajo en equipo, de cualquier relacion
interpersonal. El respeto es garantia de transparencia, si un funcionario publico respeta a la
poblacion daré buenos resultados durante ocupe dicho cargo publico.

1.2.1.7.2 Equidad
La equidad en un valor de connotacion social, que se deriva de lo entendido también como
igualdad. Se trata de la constante busqueda de la justicia social, la que asegura a todas las
personas condiciones de vida y trabajo digno e igualitario, sin hacer diferencias entre unos y
otros a partir de la condicion social, sexual o de género, entre otras.

1.2.1.7.3 Integridad

La palabra “Integridad” implica rectitud, bondad, honradez, no intachable; alguien en quien se
pueda confiar sin mezcla extrafia, lo que dice significa es: Lo que dijo; cuando se hace una promesa
tiene la intencién de cumplirla. Los valores humanos claves expresados en una cultura
organizacional son fundamentales para hacer de esta una entidad no solo productiva si no
comprometida con su comunidad. “La integridad es la fortaleza de espiritu que nos hace
permanecer fieles a nuestros principios”.

1.2.1.7.4 Lealtad

Lealtad es un corresponder, una obligacion que se tiene con los deméas. Es un compromiso a

defender lo que creemos y en quien creemos (Plan de Gobierno Local - Oratorio — Santa Rosa).
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1.2.1.8 Organigrama
Figura No. 3 Organigrama de la Municipalidad de Oratorio, Santa Rosa
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Fuente: Unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad de Oratorio, Santa Rosa
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1.2.1.9 Servicio que presta

Municipalidad, para la gestion de sus intereses, en el ambito de sus competencias, puede
promover toda clase de actividades economicas, sociales, culturales, ambientales y prestar
cuantos servicios contribuyan a mejorar la calidad de vida, a satisfacer las necesidades y
aspiraciones de la poblacion del municipio.
Entre las competencias propias del municipio se citan las siguientes: formular y coordinar
politicas, planes y programas relativos al abastecimiento domiciliario de agua, alcantarillado,
alumbrado publico, mercados, administracion y autorizacién de cementerios, limpieza y ornato,
al tratamiento de desechos y residuos sélidos, pavimentacion de vias urbanas y su
mantenimiento, regulacién del transporte, gestion de biblioteca, parques y farmacias
municipales, generacion de energia eléctrica, delimitacion de &reas para el funcionamiento de
ciertos establecimientos comerciales, reforestacion para la proteccion de la vida, salud,
biodiversidad, recursos naturales, fuentes de agua y luchar contra el calentamiento global y otras
que le sean trasladadas por el Organismo Ejecutivo. Departamentos

1. Consejo Municipal

2. Asesor Juridico Administrativo

3. Auditor Interno

4. Alcalde Municipal

5. Recursos Humanos

6. Secretario Municipal

7. Director Financiero Municipal

8. Director Municipal de Planificacion

9. Juez de Asuntos Municipales
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10. Direccion Municipal de la Mujer

11. Director de Servicios Publicos

12. Coordinador de la Escuela de mdsica, pintura y dibujo.
13. Encargado de Relaciones Publicas

14. Encargado de la oficina del Adulto Mayor

15. Encargado de acceso a la Informacion Publica

16. Técnico e actividades agricolas y sociales

17. Encargado de la UGAM (Unidad de Gestion Ambiental)
18. Encargado de la oficina forestal

19. Coordinador de la oficina de la juventud

20. Encargado de oficina de atencion al vecino

1.2.2 Desarrollo historico
1.2.2.1 Historia

El municipio de Oratorio cuenta con una riqueza oral que de conformidad con las entrevistas se
puede determinar que anteriormente se Ilamaba la leona porque segun se sabe existia una leona
que tenia atemorizado a toda la poblacidn, y algunos vecinos decian que le habian puesto el
nombre de la leona cuando ascendié a municipio, porque decian que una leona se paseaba por
toda la poblacion, y cruzaba un callejon desde la casa de Don Abran Martinez, y de alli se
dirigia a EI Metapaneco, Cafia Vieja, Las Crucitas y El Felipdn, para bajar por otro callejon que
salia por la casa de don Felipe Martinez, a quien lo tenian como el azote de todos los vecinos y

de alli se cree que se origind el nombre de la leona.
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Sin embargo la realidad es que el nombre de la Leona se debid a que anteriormente este lugar se
Ilamaba Finca la Concepcion, y que la duefia no se sabe a ciencia cierta si se llamaba Leonor o
Leonarda, cuentan que ella no tenia hijos a quien dejarle sus herencias o0 a quien dejarle dicha
finca cuando muriera y decidio vender una parte misma que llegé a formar una finca
desmembrada de la Concepcion, que hoy lleva el nombre de Finca La Virgen, y la otra parte le
quedd a lo que hoy en dia es el municipio de Oratorio, mismo que lo dio en calidad de donacion,
de alli viene el nombre de la Leona en honor a Dofia Leonor o Leonarda, pero segun se sabe el
presidente de ese entonces le cambio el nombre y lo bautiz6 con el nombre de La Concepcién
Oratorio, desde ese entonces se celebra la fiesta patronal en honor a la Virgen de Concepcion,
pero actualmente se le ha hecho una modificacién y hoy se celebra en honor a la Sagrada Familia
del 28 de febrero al 05 de marzo de todos los afios.

En relacién con las leyendas locales, oralmente se dice que: en el Metapaneco existia un lugar
que le denominaban El Patio del Duende, que en la noche se llenaba de hojas y que el mismo
duende lo barria, ya que nadie lo hacia y otro dia amanecia limpio, y se sabe que toda la gente le
tenia que obedecer porque quien no le obedecia a lo que él le ordenaba le cantaba la llorona,
Aun existe un testigo don Manuel Silva Rivas, a quien se le aparecié un hombrecito quien no le
dirigid ni una sola palabra, con un sombrerdn, y dicho hombrecito media aproximadamente
entre 30 y 35 centimetros, el aln vive y se encuentra en este momento para dar testimonio de lo
que se esta narrando.

Otro relato lleno de mucho misticismo es el de la aparicion de un hombre montado a caballo con
herradura, con un sombrero grande y vestido de amarillo que parecia oro y nadie se atrevia a salir
porque era un tremendo escandalo cuando él pasaba por la calle principal misma que estaba

empedrada en ese entonces, el Unico que se arriesgo a salir fue el Sefior José Flores QED,
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Pero no tuvo valor de hablarle, cuentan que cuando él lo vio el hombre del caballo siguié su
camino con rumbo al cementerio local y no le hablo, don José Flores afirmaba que no se dio
cuenta donde se metio ya que se le desaparecio.

Muchos de los relatos fueron desapareciendo debido al aparecimiento de la electricidad y el
alumbrado publico, adelantos que llegaron al pueblo ya hace muchos afios, y se cree que la
claridad es la enemiga principal de todo espiritu maligno, afirmando algunos que a los espiritus
malignos no les gusta la claridad, pues desde una rata hasta un tigre no son amigos con la
claridad.

Es importante resaltar que dentro de la tradicion oral del municipio de Oratorio se sabe que en el
terreno denominado el Sare propiedad de Don Bonifacio Marroquin QED se encuentra un salto
de agua que tiene una serie de escrituras que no se sabe quién las redactd, se cree que fue la
madre naturaleza porque ningin ser humano ha puesto manos para escribirlas, se cuenta ademas
que en ese lugar se aseguraba que alli se bafiaba la ciguanaba porque muchos oian cuando ella
torteaba las manos.

Dentro de la riqueza cultural de Oratorio destaca la musica de marimba la cual es impulsada por
la familia Marroquin, quienes con el conjunto marimbistico ecos de oratorio, tienen a bien
ejecutar temas nacionales y particularmente melodias como el tema “la llorona” asi como
también el Son de la Tia Pepa en honor a la sefiora Josefa Hernandez de Morales duefia de la
firma JL Morales, personaje muy recordado en la comunidad puesto que sirvié mucho y entreg6
todo lo que pudo por el beneficio de la iglesia catolica de esta poblacion de Oratorio, cuyo
compositor es Jose Francisco Marroquin Moran integrante de esta hermosa marimba Ecos de

Oratorio.
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El municipio de Oratorio fue fundado el 26 de abril de 1,830 dentro de la jurisdiccion de Jutiapa,
por acuerdo Gubernativo del 6 de febrero de 1,874 a solicitud de la municipalidad y vecinos
principales del pueblo de Oratorio se dispuso separarlo de Jutiapa y agregarlo a Santa Rosa;
apareciendo asignado a la division politica del departamento de Santa Rosa a partir del decreto
emitido el 8 de mayo de 1852 en el cual se constituye a Santa Rosa como Departamento situado
en el sur oriente del pais.

1.2.2.2 Fundacién y relato cronoldgico
En la Constitucion del Estado de Guatemala que se promulgé en 1825, luego de la Independencia
de Centroamérica en 1821, Oratorio Fue parte del circuito de Cuajiniquilapa para la imparticion
de justicia por medio de juicios de jurados, en el distrito tercero. Anteriormente se le llamo El
Oratorio 0 La Leona, hoy su nombre geografico oficial es Oratorio. Fue creado por acuerdo
ejecutivo del 26 de abril de 1,830, como aparece en el catalogo razonado de leyes de Guatemala,
de Alejandro Marure, 1856, dentro de la jurisdiccion de Jutiapa.
Por acuerdo gubernativo del 6 de febrero de 1,874 a solicitud de la municipalidad y vecinos
principales del Pueblo de Oratorio, se dispuso separarlo de Jutiapa y agregarlo a Santa Rosa;
“que el pueblo del Oratorio contintie formando parte del departamento de Santa Rosa al que hace
algunos afios pertenece.” A la fecha no se ha localizado documento oficial fidedigno que indique
cuando pas6 a esa jurisdiccion. EI municipio de Oratorio, se encuentra situado en la parte este del
departamento de Santa Rosa, en la Region IV o Regién Sur-Oriente.
Se localiza en la latitud 14° 15’ 40" y en la longitud 90° 10’ 42". Limita al Norte con los
municipios de Cuilapa (Santa Rosa) y San José Acatempa (Jutiapa); al Sur con el municipio de
San Juan Tecuaco (Santa Rosa); al Este con los municipios de Jalpatagua y Moyuta (Jutiapa); y

al Oeste con el municipio de Santa Maria Ixhuatan (Santa Rosa).
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Cuenta con una extension territorial de 214 kildmetros cuadrados, y se encuentra a una altura de
954 metros sobre el nivel del mar, su clima es templado. Se encuentra a una distancia de 16 Kms.
de la cabecera departamental y a 84 Kms. de la ciudad capital de Guatemala. Sus habitantes se
dedican a la agricultura y en menor grado a la ganaderia.

La produccién agricola es principalmente de maiz y frijol (para autoconsumo, con pocos fines
comerciales), café (para fines eminentemente comerciales, durante la temporada comprendida
entre noviembre y febrero), arroz, maicillo, cafia y otros de menor importancia. En Oratorio
(cabecera municipal) se encuentra el edificio municipal, siendo esta la construccion mas
sobresaliente del lugar. Hay ademas Centro de Salud, Centros Educativos desde preprimaria
hasta diversificado, cuenta con Juzgado, Registro Civil y Policia Nacional Civil (PNC).

Los beneficios que se han llevado a cabo son: planta de tratamientos aguas negras,
pavimentacion aldea La Ceibilla, pavimentacion calle central aldea La Providencia,
pavimentacion aldea La Ceiba, mejoramiento sistema de agua potable de Oratorio, mejoramiento
de alumbrado publico, instalacion de agua potable a las siguientes aldeas: aldea El Jocotillo,
aldea La Virgen, Santa Isabel. El idioma que predomina en este municipio es el espafiol. Segun
el censo 2002, de los 15,666 habitantes mayores de 7 afios del municipio, méas de la cuarta parte
(27%) jamés habia ido a la escuela y menos del 12% habia cursado algun grado del ciclo bésico
0 mas.

De acuerdo al censo 2002, el 27.75 % de la poblacién mayor de 7 afios del municipio de
Oratorio, no sabia leer ni escribir, habiendo un 26.13 % de analfabetismo en hombres y un
29.39% en mujeres.

Otra de las ferias méas conocidas en Oratorio es la de la Finca del Soyate, que en el mes de enero

del 13 al 15 celebran su fiesta patronal en honor al cristo negro de Esquipulas.
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Sus aldeas son: La Providencia, La Ceibilla, El Sitio, ElI Guayabo, La Canoa, Las Cabezas, (de
mayor desarrollo socioeconémico), El Jocotillo, Santa Rosita y la Virgen, varios caserios y
fincas.

1.2.2.3 Fundadores
Existe también la version que anteriormente a la constitucién como municipio, el lugar era
Ilamado La Leona. Existen dos historias, la primera apunta a la existencia de una leona que
rondaba las calles y que tenia atemorizada a la poblacion. Esta teoria obedece a la tradicién oral.
En segundo lugar, la historia indica que se debi6 a que la duefia del lugar se llamaba Leonor o
Leonora no tenia hijos a quiénes dejar herencia fue ella quien dividié su propiedad para donar

una parte (que se convirtié en Oratorio) y la otra se hizo la finca la Virgen.

1.2.3 Los Usuarios.

1.2.3.1 Tipos de usuarios

Todos los pobladores del municipio de Oratorio, Santa Rosa.

1.2.3.2 Caracteristicas y condiciones.
Pobreza y pobreza extrema; el indice de pobreza general en este municipio es del 64% con una
pobreza extrema del 19.5% secretaria de planificacion y programacion de la presidencia
(SEGEPLAN 2006). Con relacion al objetivo de desarrollo del milenio (ODM) la meta
municipal para el 2015 es de 9.5 existiendo una brecha de -10.1 (SEGEPLAN 2010). indice de
desarrollo humano (IDH) de este municipio es de 0.561 segun el programa de las naciones
unidas (PNUD 2005), por abajo de la media departamental que es 0.604, con un indice de salud
de 0.518; con un indice educativo de 0.604 y un indice de ingresos de 0.560. Calidad de vida: el

indice de calidad de vida, segun la secretaria de planificacion y programacion de la presidencia
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(SEGEPLAN 2008), ubica al municipio en el nUmero 206 del listado nacional, con una calidad
de vida alta, razon por la cual esté fuera de los municipios priorizados por el programa
presidencial Mi Familia Progresa. La clasificacion de necesidades bésicas insatisfechas es un
método directo para identificar carencias criticas en una poblacion y caracterizar la pobreza.
Usualmente utiliza indicadores directamente relacionados con cuatro areas de necesidades
bésicas de las personas (vivienda, servicios sanitarios, educacion bésica e ingreso minimo),
disponibles en los cencos de poblacion y vivienda. Para fines de este plan de desarrollo se
organizaron datos censales, segun el Instituto Nacional de Estadistica (INE 2002, SESAN 2008)
identificando el porcentaje de mujeres analfabetas, viviendas con piso de tierra, hogares sin
servicios sanitarios (letrinas) y la tasa de desnutricion cronica es escolares por micro-region para
determinar las necesidades basicas insatisfechas en Oratorio y sus microrregiones mas
postergadas El Soyate, La Nueva Providencia y Ceiba Gacha.

1.2.3.3 Poblacion econdmicamente activa
Es la poblacién que esta apta para trabajar y emprender un negocio, también se les llama asi a
todos los miembros de un hogar contribuyen para el sostenimiento del mismo.
El 37% de la poblacién mayor de 7 afios en Oratorio se considera econdmicamente activa, segln
el ultimo censo de 2002. El 64% de esta poblacién se consideran trabajadores no calificados,
siendo la segunda tasa mas alta de la media departamental (46%), lo que muestra la necesidad
existente de impulsar la formacion técnica de recursos humanos para la productividad.
A su vez, el 74% de la poblacién econdmicamente activa (PEA) trabaja en el agro, siendo la
produccidén mas importante la de cultivo de café y granos basicos (maiz y frijol). En la industria
y el comercio trabaja el 16% sobre todo en la microrregion del casco urbano (SEGEPLAN

2009b).
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La relacién empleo poblacion es del 33.21%. La proporcion de la poblacion econdmicamente
activa que trabaja por cuenta propia es del 41.71%, por lo cual no cuentas con prestaciones
laborales ni seguro social (INE 2002?).

1.2.3.4 Migracion
Movimiento de pobladores que consiste en dejar el lugar de residencia para establecerse en otro
pais o region, generalmente por causas econémicas o sociales.
La falta de empleo y las malas condiciones laborales, se manifiestan sobre todo en las zonas
rurales, donde la estacionalidad de las labores agricolas obliga a importantes grupos de
campesinos a migrar a otras regiones del pais y a la costa sur. En el casco urbano se da méas entre
jovenes con educacién basica y diversificado que no encuentran trabajo en el sector no agricola,
migrando principalmente hacia la ciudad capital y Estados Unidos (SEGEPLAN 2009b).
Segln una encuesta reciente efectuada por la organizacion internacional para las migraciones
(OIM), concluyo que en la region sur oriente, la cual concluye el departamento de Santa Rosa,
un 15.8% de los guatemaltecos que residen en los Estados Unidos son originarios del mismo. El
flujo de remesas es un soporte importante de la economia local, recibiéndolas en el 2007 un total
de 22,227 hogares del departamento, por un total de 83.36 millones de ddlares (USD)
provenientes en su mayoria de Estados Unidos. Buena parte de estas remesas Ilegaron a Oratorio,
lo que equivale a un ingreso de varios millones de délares. (Plan de Desarrollo Municipal 2011
2025 Pég. 43)
El comercio interior del municipio esté constituido principalmente por la compra y venta de
abarrotes, alimentos, medicamentos, productos agricolas, productos de origen animal, productos
lacteos, ropa y calzado estos articulos también se distribuyen en las aceras de la calle principal.

Dentro de los diversos tipos de servicios técnicos y profesionales que se ofrecen a la poblacion,
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bufetes de abogados y notarios, oficinas contables, salones de belleza, talleres mecanicos
automotrices y motocicletas, talleres de refrigeracion, servicios de albafiileria, enderezado y
pintura de vehiculos, clinicas médicas, clinicas de odontologia y otros.
Actividades econdmicas principales Agricultura, industria manufacturera, construccion,
comercio, transporte, ensefianza, desarrollo Productivo.

1.2.3.5 Tenencia de la tierra
El coeficiente de Gini con respecto a la tenencia de tierra a nivel municipal es de 0.832 programa
de las naciones unidas para el desarrollo (PNUD 2005) siendo uno de los més altos de Santa
Rosa e indica desigualdad, habiendo 83% de las tierras en pocas familias que poseen grandes
extensiones y una mayoria de campesinos que poseen el 17% de tierra y en ocasiones hay
familias que no poseen tierra para trabajar. En este caso son obligados a arrendar un terreno para
poder cultivar su maiz y frijol para sustento de la familia, existiendo una gran demanda para el
programa de crédito para arrendamiento de fondo de tierras (FONTIERRAS). (Plan de
Desarrollo Municipal de Oratorio 2011 2025 Pag. 44)

1.2.3.6 Uso de suelo y agua
En el municipio el 27% de la superficie cultivada esta siendo utilizada para cultivar anuales o
temporales el 14% para cultivos permanentes, el 38% para pastos y el 13% es bosque. Hay una
sobreutilizacién de los suelos de las microrregiones La Canoa y Ceiba Gacha, segin el mapa de
integridad de usos de la tierra del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
(MAGA). La mejor productividad agricola en la microrregion de Oratorio y Las Cabezas en
cuanto al cultivo de café. En las microrregiones al sur del municipio existe potencial para el
establecimiento de cultivos limpios bajo riesgo, al que por el momento se carece de

infraestructura de riego.
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1.2.3.7 Zonas de produccion agropecuaria
El municipio cuenta con un hato ganadero de 6,818 cabezas de ganado bobino. El &rea de total
pastos naturales y mejorados es de 11,685 manzanas, destacando el hecho de que solamente el
11% de las &reas de pastoreo son pastos mejorados. La crianza y manejo de ganado bobino es de
doble proposito (leche y carne) explotandose con mayor intensidad en la microrregion del casco
urbano y las cabezas (SEGEPLAN 2009b).

1.2.3.8 Cultivos y rendimientos
Si dividimos la superficie total cultivada de las 12,588 manzanas entre la poblacion del
municipio (19,550) de una media de 4,432 m2/per cépita. El cuadro siguiente muestra la
produccion agropecuaria del municipio, segun numero de fincas, superficie total cultivada, la

produccion y el rendimiento. (Plan de Desarrollo Municipal de Oratorio 2011 2025 Pag. 44)



Tabla No. 5 Produccién Agropecuaria
Produccion Agropecuaria

Pastos 163 10118 0 0

naturales para

pastoreo

Maiz Blanco 1900 4080 133417 33
Café (cereza) 471 3932 208528 53
Frijol Negro 1347 2319 15287 7
Pastos 31 1262 0 0
mejorados

para pastoreo
Maicillo 130 532 15101 28
Pastos 8 276 0 0

naturales para

corte

Cafia de 18 151 135125 0
azucar

Ajonjoli 20 115 1407 12

Limon 126 65 24044 0
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Maiz Amarillo 16 56 2381 43
Mango 153 32 5813 0
Pastos 5 30 0 0
mejorados

para corte

Mandarina 17 25 4276 0
Banano 237 23 11825 0
Naranja 114 19 10034 0
Arroz (en 22 19 525 0
granza)

Ayote 21 19 225 0
Elote 18 16 594 37
Pifia 6 15 9171 0
Chile picante 1 12 240 0

Fuente: Censo Nacional Agropecuario 2003 INE-MAGA Cuadros Al y 24PR (Plan de Desarrollo Municipal 2011

2025 P4g. 45)

1.2.3.9 Motores econ6micos
El principal motor de desarrollo del municipio es la actividad cafetalera y de granos basicos (maiz
y frijol), por lo cual es importante fomentar procesos de transformacion del producto y lograr la
exportacion, para fortalecer el sistema productivo local y crear trabajos dignos que satisfagan las
necesidades de la familia, la sociedad y el ambiente. Deberia considerarse también establecer una
oficina de fomento econdémico local por medio de la cual la municipalidad podria asumir su papel

de promotor, facilitador y regulador del desarrollo econémico local.
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Esta oficina podria mejorar la informacion econémica a productores y empresarios, para proteger
los derechos de los consumidores. EI municipio es uno de los municipios con menos desarrollo
economico del departamento. Por lo que es necesario fortalecer las estructuras organizativas de
productores y empresarios, por medio del fomento econémico local se podra aumentar sus
potencialidades productivas.

El casco urbano del municipio tiene incidencia comercial, compuesto por pequefios y medianos
empresarios y del sector informal, que son los que ayudan a que la economia fluya y genere
ingresos a la poblacion. La comercializacion para el desarrollo empresarial la hacen de manera
empirica sin ningn conocimiento administrativo, ni de estrategias de mercado, tan solo por la
necesidad de lucha, la cual les ayuda a salir de la pobreza.

En el municipio de Oratorio existe una variedad de negocios, con los cuales surten a la
poblacion, los mismos son traidos de la ciudad de Guatemala o son comprados en los depdsitos
de Barberena y Cuilapa. Por otro lado, es un municipio es casi fronterizo con el Salvador por lo
que les permite traer productos exclusivos de los cuales no se encuentran en Guatemala éstos son

traidos para la venta, pero aun Oratorio no es un lugar de comercio.

1.2.4 Infraestructura del edificio de la Municipalidad de Oratorio
1.2.4.1 Area total
El &rea total del es de 900 metros cuadrados.
1.2.4.2 Area construida
El area construida es de 700 metros cuadrados.
1.2.4.3 Area descubierta

El drea descubierta es de 200 metros cuadrados.
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1.2.4.4 Ambientes especificos
Existen salones especificos para realizar sesiones, cuenta con oficinas adecuadas, servicios
sanitarios, cuenta con 3 servicios sanitarios ubicados en un solo Modulo, biblioteca, cuenta con
una bodega donde se almacenan documentos de tipo general, salén multiusos, cancha, centro de
producciones y reproducciones.

1.2.4.5 Estado de conservacion
El edificio que alberga la Municipalidad de Oratorio, Santa Rosa, se encuentra en buenas
condiciones para prestar el servicio técnico administrativo, fue remodelada para oficinas
administrativas educativas, pues en su origen fue salon social de usos multiples. Cuenta con
buenas condiciones fisicas y se usa para el servicio de oficinas de direccion, coordinadores,
programas y proyectos.

1.2.4.6 Condicionesy uso
Las condiciones que tiene el edificio en el cual est4 funcionando la municipalidad de Oratorio,
Santa Rosa son ideales; debido a que favorecen la fluidez funcional dentro de los ambientes que
conforman toda la institucion.
La proyeccion social que lleva a cabo la municipalidad de Oratorio, Santa Rosa se puede
observar en los proyectos que la institucidn realiza para beneficio de la poblacién del municipio,
asi como el apoyo a las mujeres en cuanto a las actividades que organiza la oficina municipal de
la mujer, y las de recreacion que la institucion ejecuta, dirigidas tanto a nifios como a personas
adultos, algo de admirar que en el tltimo periodo del afio 2020-2024 la municipalidad de
Oratorio se ha propuesto que dentro del municipio exista un cero por ciento de analfabetismo,

para lo cual ha contribuido con programas de becas y aperturas de nuevos centros de estudios.
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1.2.5 Proyeccion social
La proyeccion social que lleva a cabo la municipalidad de Oratorio, Santa Rosa se puede observar
en los proyectos que la institucion realiza para beneficio de la poblacion del municipio, asi como
el apoyo a las mujeres en cuanto a las actividades que organiza la oficina municipal de la mujer, y
las de recreacion que la institucién ejecuta, dirigidas tanto a nifios como a personas adultos, algo
de admirar que en el Gltimo periodo del afio 2020-2024 la municipalidad de Oratorio se ha
propuesto que dentro del municipio exista un cero por ciento de analfabetismo, para lo cual ha

contribuido con programas de becas y aperturas de nuevos centros de estudios.

1.2.6 Finanzas
1.2.6.1 Presupuesto
La municipalidad del municipio de Oratorio, Santa Rosa. Tiene un aporte de enero-febrero del
afio 2022 de un total de Q 2, 847,279.74.

https://datos.minfin.gob.qgt/dataset/aporte-a-las-municipalidades-2022

1.2.6.2 Fuentes de obtencion de fondos econdémicos
La fuente de obtencidon de los fondos de la municipalidad de Oratorio, Santa Rosa, es por medio
de la tributacién que la institucién recauda y el presupuesto que le brinda el gobierno, el cual es
calculado a través de una operacion matematica que indica el ministerio de finanzas que incluye
el IVA paz, vehiculos y petréleo, de acuerdo a esto se asignara el presupuesto, segun el codigo

municipal o la ley de servicio municipal.


https://datos.minfin.gob.gt/dataset/aporte-a-las-municipalidades-2022
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1.2.6.3 Existencia de patrocinadores
Los patrocinadores de la municipalidad de Oratorio, Santa Rosa, juegan un papel importante
solamente cuando existen eventos especiales que realiza la institucion, como por ejemplo en la
feria del municipio y las actividades que se relacionan a la misma, entre las empresas
patrocinadoras se pueden mencionar las siguientes: Banco de Desarrollo Rural, S.A. (Banrural),
Cerveceria Centro Americana S.A. (Gallo) y comercios locales; lo proveedores principales se
vuelven patrocinadores de la institucion.
1.2.6.4 Venta de bienesy servicios

La municipalidad tiene los siguientes servicios:

e Cobro del Impuesto Unico Sobre Inmueble (1USI)

e Licencias de construccion

e Servicio de agua

e Transporte

e Trende aseo

e Matrimonios

e Matriculas de fierro

e Certificaciones varias de inmuebles

e Titulos supletorios

e Inscripcion de COCODES

e Alumbrado Publico

e Cementerio

e Recoleccion de basura

e Inscripcion de comités de agua y atencion al cliente.
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1.2.6.5 Politica salarial
La administracion de la municipalidad tiene sus bases legales y politicas para designar el salario
de cada colaborador de la misma, tienen su propia estructura para que el pago sea el correcto y
acorde a sus funciones que desempefia.

1.2.6.6 Cartera de cuentas por cobrar y pagar
Las cuentas por pagar que maneja la municipalidad de Oratorio, Santa Rosa, no se registran, ya
que entre estas se encuentran los contratos y la deuda que se tiene pendiente de afios y
administraciones anteriores. En Cuanto a las cuentas por cobrar que maneja esta institucion estan
las siguientes: Cobro del servicio de agua potable, impuesto Gnico sobre inmuebles (IUSI) y
drenajes; ya que son las que los pobladores del municipio tienen pendientes de pago.

1.2.6.7 Acceso a créditos
La municipalidad de Oratorio, Santa Rosa tiene acceso a obtener créditos por medio del instituto
Nacional de Fomento Municipal (INFOM), asi como también el sistema bancario privado del

pais.

1.2.7 Politica Laboral
1.2.7.1 Perfiles para los puestos o cargos de la institucién
Los perfiles de los diferentes puestos se rigen por el manual de puestos y funciones de la

municipalidad de Oratorio, Santa Rosa.
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1.2.8 Administracién
1.2.8.1 Planeamiento

Plan operativo anual (POA): El Plan Operativo Anual se define desde la base legal que rige las
funciones de la institucion, asi como por la mision y vision que orientan las acciones a llevar a
cabo, para cumplir el objetivo operativo y el objetivo estratégico, Dichas acciones son las que
permitirén la ejecucién de los proyectos que la unidad entregara a los entes rectores de distintos
Ministerios del Estado, con finalidad de satisfacer las necesidades.
Las instituciones deben presentar, a mas tardar el 30 de abril, a la Secretaria de Planificacion y
Programacion de la Presidencia (SEGEPLAN) el documento final a nivel institucional del Plan
Operativo Anual (POA). Plan de desarrollo del Municipio de Oratorio, Santa Rosa: El Plan de
Desarrollo Municipal -PDM- del mismo municipio constituye un esfuerzo consensuado entre
diversos actores locales en el seno del Concejo Municipal de Desarrollo -CIOMUDE-, en donde
confluyen el Concejo Municipal, delegados de los Concejos Comunitarios de Desarrollo —
COCODE-, instituciones sectoriales con presencia en el municipio, empresarios locales, asi
como lideres y lideresas de la sociedad civil.
El plan define mediante un proceso participativo con enfoque territorial (y de riesgo) facilitando
por la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia -SEGEPLAN-, contando con
los liderazgos del Alcalde y Concejo Municipal y; el acompafiamiento técnico de la Direccién
Municipal de Planificacion. Con el objetivo de contar con un instrumento de la planificacion con
enfoque territorial y participativo que recoge la problematica social, econémica, ambiental e
institucional del municipio y; de forma priorizada, provea de la orientacion estratégica necesaria
para alcanzarla superacion de los Objetivos de Desarrollo del Milenio (ODM); asi como el

conocimiento social de lo local, acondicionamiento basico y la instrumentacion para la
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institucionalizacién de enfoques de racionalidad sustentable y a la vez sostenible.

Plan de Gobierno Local Municipal de Oratorio, Santa Rosa tiene como finalidad que la
municipalidad oriente su accionar al logro de los resultados que permitan cambios en las
condiciones de vida de sus ciudadanos. Este proceso es realizado con el apoyo de la
SEGEPLAN, en su rol de acompafiar técnicamente a las instituciones de gobierno central,
descentralizadas y autdbnomas, en los procesos de planificacion y programacion de sus
inversiones.

El plan se divide en 4 partes sustantivas: Primero el Marco estratégico que incluye la orientacion
filosofica del que hacer de la municipalidad en el mediano plazo. La segunda parte la constituye
la Gestion para resultados que parte de un analisis de la situacion interna y externa de la
institucion y propone los resultados que se alcanzaran en el horizonte del plan. Una tercera parte
comprende el marco operativo y su expresion en la programacion de Inversion Multianual y la
ultima parte presenta las herramientas que permitiran darle seguimiento y evaluar el avance y/o
alcance de los resultados, en términos de productos, metas y actividades. La metodologia
utilizada parte de la aplicacién del ciclo virtuoso que indica que debe existir una total
correspondencia entre la planificacion, la ejecucion de la inversién y el seguimiento y se
desarrolla en 4 fases que responden a 3 preguntas clave a) ¢Qué se necesita antes de definir un
resultado? (Fase preparatoria) b) ¢Cémo se define un resultado? (Fase de analisis situacional y
definicidn de resultados) ¢) ¢ Como se operativiza, se da seguimiento y se evaltia? (Fase de
seguimiento y evaluacion). El proceso se realiza de manera participativa a través de talleres,
donde se utilizo la técnica espina de pescado. Las autoridades locales y personal de la
municipalidad, pone a disposicion, el Plan de Gobierno Local, orientado a resultados, con la

expectativa que es un paso importante en la construccion de un mejor futuro.



1.2.8.2 Organizacion
1.2.8.2.1 Niveles jerarquico

Estructura orgénica de la municipalidad

e Concejo Municipal

e Alcaldia Municipal

e Asesoria Juridica

e Secretaria Municipal

e Tesoreria Municipal

e Direccion Municipal de Planificacion (DMP)

e Oficina de informacién Publica

e Juzgado de asuntos municipales

e Auditoria Interna

e Relaciones Publicas

e Direccion de Catastro

e Direccion de Recursos Humanos

e Direccion de Servicios Publicos

e Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal (DAFIN)

1.2.8.3 Coordinacién

La informacion interna de la institucion se le hace llegar a los colaboradores a través de
memorandums, circulares, oficios y avisos que se colocan en las paredes de la institucion. No
existen carteleras para exponer cualquier tipo de informacion que se desee hacer llegar a los

colaboradores.



48

Segun el decreto nimero 12-2002 c6digo municipal es su articulo 38. Sesiones del Concejo
Municipal. Las sesiones del Concejo Municipal seran presentadas por el Alcalde o por el
concejal que, legalmente, le sustituya temporalmente en el cargo. Asi mismo se realizaran
sesiones ordinarias y extraordinarias. Las Sesiones ordinarias se realizardn cuando menos una
vez a la semana por convocatoria del Alcalde; y las extraordinarias se realizarén las veces que
sean necesario a solicitud cualquiera de los miembros del Concejo Municipal, en cuyo caso el
Alcalde hard la convocatoria correspondiente.

No podra haber sesién extraordinaria si no precede citacion personal y escrita, cursada a todos
los integrantes del Concejo Municipal y con expresion del asunto a tratar.

1.2.8.4 Control

Las normas de control de la institucion se llevan a cabo a traves de reportes o informes
ejecutivos mensuales, esto lo realiza el jefe de departamento, informando las actividades que
ejecuta cada trabajador.

El registro de asistencia se controla electronicamente con la utilizacion de un reloj que registra
la huella digital y en ocasiones especiales existe un libro para que firmen de presencia el cual
queda bajo resguardo del encargado o Jefe del departamento de recursos humanos, asi mismo el
proceso lo respalda la anotacion en un libro de asistencia.

No se cuenta con herramientas estandarizadas de evaluacion del personal de la institucion.

La actualizacion de los inventarios fisicos se realiza anualmente, es importante mencionar que
cada colaborador posee una tarjeta de responsabilidad, donde se encuentran registrados los
equipos que los mismos utilizan para realizar sus actividades laborales.

Los expedientes administrativos que se elaboran en la institucion dependen de cada

departamento. Los departamentos que utilizan y elaboran expedientes son los siguientes:
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La Ofician del Impuesto Unico Sobre Inmuebles (IUSI), el departamento de agua (estos dos
departamentos crean un expediente por vecino), el departamento de planificacion (elabora un
expediente por proyecto).

1.2.8.5 Supervision
Por ser una institucion de gobierno, al momento de llevar a cabo los proyectos, se realizan dos
clases de supervision: la primera es la de tipo presencial, en la cual el supervisor esta presente en
el proyecto y sus observaciones y decisiones se registran en bitacoras, y la segunda es un tipo de
supervision que utiliza la tecnologia avanzada, ya que se supervisa a través de camaras de
grabacion que se encuentran en linea, quedando registradas digitalmente todas las actividades
que se estan ejecutando en la obra.
Dentro de los mecanismos de supervision estan los siguientes: la bitdcora donde queda registrada
toda actividad realizada, asi como también las observaciones que se hagan al respecto, el registro
a través de fotografias que evidencian el estado de las obras que se encuentran en proceso, las
grabaciones video gréaficas que muestran los avances de los proyectos y las auditorias sociales
que hacen los concejos comunitarios de desarrollo (COCODES). Los instrumentos de
supervision dependen del tipo de proyecto que se esté realizando.
El periodo de supervision se realiza dependiendo del tipo de proyecto que se esté llevando a
cabo, regularmente es de dos veces por semana en cada proyecto, cabe mencionar que en algunos
casos la supervision es diaria, dependiendo de cuantos renglones presupuestarios afecte el
proyecto que se esté realizando. La supervision en el area administrativa esta a cargo de la
auditoria interna, la cual se base y cumple en un plan anual, dicha auditoria se realiza una vez al
afio en cada departamento de la institucion, a excepcion del area financiera, a que en esta se

realiza siempre al finalizar cada mes.
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1.2.8.6 Evaluacion
Mecanismos de comunicacién y divulgacion
e Anuncios por medio de bocina
e Anuncios por medio de afiches en las calles

e Anuncios por redes sociales

1.2.9 EI Ambiente institucional

1.2.9.1 Clima laboral.
Se pudo observar, segun los resultados de la entrevista realizada a los colaboradores, que existe
deficiencia dentro de la institucion en cuanto al tema de clima laboral, debido a una gran parte de
ellos no se sienten comodos en sus puestos de trabajo, en relacion al trato de sus compafieros de
labores.

1.2.9.2 Relaciones interpersonales
Por medio de una entrevista los colaboradores de la municipalidad de Oratorio, Santa Rosa,
consideran que las relaciones interpersonales son importantes para la realizacion de sus labores
diarias y aceptan que dentro de la institucidn se debe fortalecer este tema, ya que ellos mismos
consideran que existe una gran deficiencia en cuanto al mismo.

1.2.9.3 Trabajo en equipo
En total de los colaboradores coinciden en que el trabajo en equipo es importante para poder
realizar sus labores diarias, pero estan conscientes que dentro de la institucién existe una
debilidad en cuanto a este tema que aproximadamente mas del 48% de los colaboradores

aceptaron que no trabajan en equipo, por lo que se requiere un fortalecimiento del mismo.



51

1.2.9.4 Sentido de pertenencia
Maés del cincuenta y dos por ciento de los colaboradores de la institucion consideran que no son
tomados en cuenta, por lo tanto, no se sienten parte de la institucién ya que estan laborando en
ella, pero no se involucran al cien por ciento en la misma, ni con sus comparieros de labores.

1.2.9.5 Compromiso
Aproximadamente la totalidad de los colaboradores conocen sus responsabilidades dentro de la
institucion y tienen el compromiso de realizar sus labores sin necesidad que exista una persona
supervisandolas para que los hagan, por lo que se puede concluir que son personas con
compromiso Yy responsabilidad.

1.2.9.6 Liderazgo
Existe una jerarquia institucional donde destaca cada puesto y los jefes que son encargados de
velar por las funciones de los demas colaboradores. Dentro de la municipalidad existe liderazgo,
pero segun los colaboradores hace falta reforzar el mismo, para tener una mejor productividad
dentro de la institucion.

1.2.9.7 Toma de decisiones
La persona encargada debe tener una mente abierta a la hora de tener varias opciones, tiene que
analizar cual debe ser méas factible o viable dentro de la municipalidad y de su area.

1.2.9.8 Claridad de disposiciones y procedimientos
En la municipalidad de Oratorio cuentan con sus propias disposiciones y procedimientos para
realizar las actividades que tiene en su planificacion anual y sus metas a alcanzar durante un

tiempo establecido y posteriormente su control y organizacion en cada acto a realizar.



52

1.2.9.9 Otros aspectos
Los colaboradores de la municipalidad de Oratorio, Santa Rosa, exponen que es necesario
realizar un plan de capacitacion constante para el personal, y asi poder mejorar y fortalecer el

clima laboral de la institucién, asi como también la armonia con los demas colaboradores.

1.3  Listado de Carencia
e Carencia manual de reclutamiento y contratacion de personal.
e Carencia de manual de normas y procedimiento.
e Carencia de identificacion de oficinas
e Carencia de manual de organizacion.
e Deficiencia de iluminacion necesaria en las oficinas.
e Carencia de manual de procedimientos en cada area.
e Carencia de Manual de reclutamiento y seleccion de personal.
e Carencia de un manual de administracion de riesgos.
e Carencia de manual de higiene y seguridad.
e Carencia de un manual para atencion al publico.
e Adecuacion de bafos.
e Reubicacion de cables eléctricos.
e Carencia de manual de seguridad e higiene laboral.
e Deficiencia de pintura.

e Carencia de un plan de capacitacion al personal.



1.3.1. Priorizacion de problemas
Tabla No. 6 Priorizacién del Problema

Carencia de manual de reclutamiento y 8
contratacion de personal

Carencia de manual de normas y procedimientos 8
Carencia de identificacion de oficinas 7
Carencia de manual de organizacion 6
Deficiencia de iluminacién necesaria en las 6
oficinas.

Carencia de manual de procedimientos en cada 5
area

Carencia de manual de reclutamiento y seleccién 10
de personal.

Carencia de un manual de administracion de 7
riesgos

Carencia de manual de higiene y seguridad 9
Carencia de manual para atencion al publico 8
Adecuacion de bafios 5
Reubicacion de cables eléctricos 9
Carencia de manual de seguridad e higiene 8
laboral.

Deficiencia de pintura. 6
Carencia de un plan de capacitacion al personal 5

Fuente: elaboracién propia, 2022



1.4 Problematizacion de las Carencias

1.4.1. Tabla de Carencia-Problema.

Tabla No. 7 Tabla de Carencias - Problema

Carencias

Problemas

Carencia de un manual de reclutamiento y
contratacion de personal.

Carencia de manual de normas y procedimiento

Carencia de identificacion de oficinas.

Carencia de manual de organizacion.

Deficiencia de iluminacién necesaria en las
oficinas.

Carencia de un manual de procedimientos en cada
area.

Carencia de Manual de reclutamiento y seleccién
de personal.

Carencia de manual de administracion de riesgos.

Carencia de manual de higiene y seguridad.

Carencia de un manual para atencion al pablico.

Adecuacion de bafos.

¢Qué consecuencia ocasiona no contar con un
manual de reclutamiento y contratacion de
personal?

¢Cémo proporcionar informacién sobre su
funcionamiento sino cuentan con un manual de
normas y procedimientos?

¢Como identificar cada oficina sino estan
rotuladas?

¢Qué consecuencia ocasionan no contar con un
manual de organizacion?

¢ Qué efectos negativos causa la poca iluminacion
en las oficinas?

¢Cémo brindar los procesos de actividades
especificas sino cuentan con un manual de
procedimientos por cada area?

¢ Qué beneficio tendria un manual de reclutamiento
y seleccion de personal?

¢ COmo actuar en caso de sufrir un siniestro natural?
¢Que medidas preventivas pueden utilizar sino se

cuenta con un manual de higiene y seguridad en la
municipalidad?

¢Qué hacer para propiciar un manual de atencion al
publico?

¢Qué efecto negativo causa la adecuacion de
bafios?
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Reubicacion de cables eléctricos.

Carencia de manual de seguridad e higiene laboral.

Deficiencia de pintura.

Carencia de un plan de capacitacion al personal.

¢ Qué beneficio dejaria la reubicacién del cableado?

¢Qué medidas se deben tomar en caso de sufrir
algln percance en el area de trabajo?

¢Qué beneficio dejaria
municipalidad?

la pintura en la

¢ Cémo beneficiaria la capacitacion al personal?

Fuente: elaboracion propia, 2022
1.4.2. Hipotesis-Accion

Tabla No. 8 Hip6tesis — Accion

Problema

Hipotesis-accion

¢Qué consecuencia ocasiona no contar con un
manual de reclutamiento y contratacion de
personal?

¢Cémo proporcionar informacién sobre su
funcionamiento sino cuentan con un manual de
normas y procedimientos?

¢Como identificar cada oficina sino estan
rotuladas?

¢Qué consecuencia ocasionan no contar con un
manual de organizacién?

¢ Qué efectos negativos causa la poca iluminacion
en las oficinas?

¢Cémo brindar los procesos de actividades
especificas sino cuentan con un manual de
procedimientos por cada area?

Si se contara con un manual de reclutamiento y
contratacion de personal, entonces la contratacion
seria la adecuada para ocupar cada puesto.

Si se contara con manual de normas y
procedimientos, entonces se ejecutarian con una
mejor frecuencia las actividades.

Si cada oficina estaria debidamente rotulada,
entonces cada visitante identificaria facilmente
cada oficina.

Si se contara con un manual de organizacion,
entonces se fortalecerian la estructura
organizacional para evitar conflictos de autoridad

Si la municipalidad tendria una mejor iluminacion
en el area de trabajo, entonces se evitarian errores
y accidentes por la falta de visibilidad.

Si se contara con un manual de procedimientos
por cada area, entonces la informacion seria mas
detallada, ordenada y especifica.
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¢ Qué beneficio tendria un manual de reclutamiento
y seleccion de personal?

¢ Como actuar en caso de sufrir un siniestro natural?

¢ Qué medidas preventivas pueden utilizar sino se
cuenta con un manual de higiene y seguridad en la
municipalidad?

¢ Qué hacer para propiciar un manual de atencion al
publico?

¢Qué efecto negativo causa la adecuacion de
bafios?

¢ Qué beneficio dejaria la reubicacion del cableado?

¢Qué medidas se deben tomar en caso de sufrir

algln percance en el area de trabajo?

¢Qué Dbeneficio dejaria la pintura en la

municipalidad?

¢Como beneficiaria la capacitacion al personal?

Si se contara con un manual de reclutamiento y
seleccion de personal, entonces las técnicas y
procedimientos serian eficaces para atraer al
personal calificado.

Si se tiene una ruta de evacuacién, entonces los
trabajadores y personas que visitan la
municipalidad sabran a donde dirigirse en
cualquier siniestro.

Si se contara con un manual de higiene y
seguridad, entonces los empleados tendrian los
conocimientos necesarios para brindar apoyo a la
persona afectada.

Si se propone un manual de atencion al publico,
entonces se podra orientar a la comunidad
visitante y personal administrativo y operativo.

Si se contara con una instalacién adecuada de
bafios, entonces el personal y visitantes no
tendrian que compartir el mismo bafio que se
encuentra en malas condiciones.

Si el cableado estaria en la ubicacion correcta,
entonces la seguridad de algun accidente eléctrico
seria menor.

Si se tomaran medidas establecidas, entonces el
personal actuaria de manera inmediata.

Si tuvieran los espacios de trabajo con pintura
adecuada, entonces el ambiente seria més
agradable y propicia una actitud méas positiva en
las personas con colores que psicolégicamente
sean positivos.

Si se capacitara al personal, entonces el
rendimiento de los trabajadores seria mas eficaz.

Fuente: elaboracién propia, 2022
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1.5 Seleccion del Problema
1.5.1 propuesta de Intervencion- Proyecto
Elaboracion de un Manual de reclutamiento y seleccion de personal en la municipalidad de

Oratorio, departamento de Santa Rosa.

1.6 Descripcion de Indicadores
1.6.1 Analisis de Viabilidad y Factibilidad
La viabilidad consiste en tener el permiso, la autorizacion del 6rgano directivo de la institucion en

que se realizara la intervencion propuesta en la hipétesis accion.

Analisis de Viabilidad y Factibilidad
Tabla No. 9 Andlisis de Viabilidad y Factibilidad

¢Se tiene, por parte de la institucion
El permiso para hacer el proyecto? Si Si

¢Se cumplen con los requisitos
Necesarios para la autorizacion del
Proyecto? Si Si

¢Existe alguna oposicion para la realizacion
Del proyecto? No No
Fuente: elaboracién propia, 2022

Estudio técnico (segin Méndez, 2015). “Pretende resolver las preguntas referentes a donde,
cuanto, cuando, como y con qué producir lo que se desea” Lo anterior implica lo que expresa en

los siguientes indicadores:



Estudio Técnico
Tabla No. 10 Estudio Técnico

¢Estd bien definida la ubicacién de la
realizacion del proyecto?

¢Se tiene exacta idea de la magnitud del
proyecto?

¢El tiempo calculado para la ejecucion del
proyecto es el adecuado?

;Se tiene claridad de las actividades a
realizar?

¢Existe disponibilidad de los talentos
humanos requeridos?

¢Se cuenta con los recursos fisicos y técnicos
necesarios?

¢Esté claramente definido el proceso a seguir
con el proyecto?

¢Se ha previsto la organizacion de los
participantes en la ejecucion del proyecto?
¢Se tiene la certeza juridica del proyecto a

realizar?

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Fuente: elaboracion Propia, 2022
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Estudio de Mercado
Tabla No. 11 Estudio de Mercado

¢ Estan bien identificados los
Beneficiarios del proyecto?

¢ Los beneficiarios realmente

requieren la ejecucion del

Proyecto?

¢ Los beneficiarios estan dispuestos

A la ejecucion del proyecto?

¢Los beneficiarios indican ventajas de la

ejecucion del proyecto?

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Fuente: elaboracién propia, 2022



Estudio Econémico
Tabla No. 12 Estudio Econémico

¢Se tiene calculado el valor en plaza de
todos los recursos requeridos para el
proyecto?

¢Serd necesario el pago de servicios
profesionales?

¢Es necesario el pago de gastos
administrativos?

¢En el presupuesto visualizan todos los
gastos a realizar?

¢En el presupuesto se contempla el
renglon de imprevistos?

¢Se ha definido el flujo de pagos con una
periodicidad establecida?

¢Los pagos se haran con cheque?

¢Los gastos se haran en efectivo?

¢ ES necesario pagar impuestos?

Si

No

No

Si

Si

Si

No

No

No

Si

No

No

Si

Si

Si

No

No

No

Fuente: elaboracion propia, 2022



Estudio Financiero
Tabla No. 13 Estudio Financiero

¢Se tiene claridad de como obtener los

fondos econdmicos para el proyecto

¢El proyecto se pagara con fondos de la
institucion/comunidad intervenida?

¢Sera necesario gestionar crédito?

¢Se obtendra donaciones monetarias de
otras instituciones?

¢Se obtendran donaciones de personas
particulares?

¢ Se realizaran actividades de recaudacion

de fondos?

Si

No

No

Si

Si

No

Si

No

No

Si

Si

No

Fuente: elaboracién propia, 2022
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Capitulo 2
2. Fundamentacion teorica
En este capitulo se encuentran conceptos tedricos y legales que son base del problema
seleccionado.
2.1 Elementos tedricos

2.1.1 Manuales Administrativos

Franklin (2009, p.147) Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios
de comunicacion y coordinacion para registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica tanto
la informacion de una organizacion (antecedentes, legislacién, estructura, objetivos, politicas,
sistemas, procedimientos, elementos de calidad, etc.), como las instrucciones y lineamientos

necesarios para que desempefie mejor sus tareas.

2.1.1.1 Objetivos de Manuales Administrativos
Algunos objetivos que plantea Ortega (2009, p.2) que se pretenden alcanzar con la elaboracién
de un manual administrativo, son los siguientes:

e Instruir a los colaboradores de la Institucion acerca de aspectos tales como objetivos,
vision, mision, estrategias, funciones, relaciones, politicas, procedimientos,
responsabilidades, normas, etc.

e Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidades y detectar omisiones.

e Coadyuvar a la ejecucidn correcta de las labores asignadas a la institucién y los
colaboradores, asi como, propiciar la uniformidad en la ejecucion de las labores.

e Servir como medio de integracion y orientacion a los colaboradores de nuevo ingreso,

facilitando su incorporacidn a las distintas funciones.
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e Constituye una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los
sistemas, procesos, procedimientos y metodos de trabajo.

e Proporcionar informacion béasica para la planeacion e implantacion de reformas
administrativas.

e Aumentar la eficiencia de los funcionarios indicandoles que es lo qué deben hacer y
cdémo deben hacerlo.

e Ayudar a la coordinacion del trabajo y evitar duplicaciones o cuellos de botella.

2.1.1.2 Importancia de Manuales Administrativos

Franklin (2009, p.244) sefiala que los manuales administrativos son indispensables debido a la
complejidad de las estructuras de las organizaciones, el volumen de sus operaciones, 10s recursos
de que disponen, la demanda de sus productos, servicios 0 ambos, y la adopcién de tecnologia de
la informacion para atender adecuadamente todos estos aspectos, y méas. Se puede determinar
que los manuales administrativos son parte indispensable de toda organizacion, debido a que a
través de un manual de este tipo se puede mejorar la comunicacion, orientar y mantener
informado al personal. Los manuales administrativos contribuyen a llevar un control de lo que
sucede en la empresa, asi como también fomentan a una mejora continua dentro de las areas o

departamentos de la organizacion.

2.1.2 Manual de reclutamiento y seleccion de personal
Segun Chiavenato (2001) El reclutamiento puede definirse como un proceso orientado a la
busqueda de candidatos potenciales para cubrir una vacante. El proceso de seleccion no es un fin

en si mismo, sino un medio para que la organizacion logre sus objetivos.
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2.1.2.1 Reclutamiento de personal

El reclutamiento es un conjunto de técnicas y procedimientos orientados a atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion.

(Chiavenato, 2000, p. 208).

Llanos (2005, p. 81) el reclutamiento es el proceso mediante el cual se captan candidatos
potencialmente aptos y acordes con los perfiles para ocupar las jerarquias o puestos vacantes. Es
la técnica que permite suministrar a la empresa y organizacion los elementos humanos necesarios
en el momento oportuno, de la calidad necesaria y cantidad requerida, para mantener la

tranquilidad interna de la entidad.

2.1.2.2 Importancia del reclutamiento
Dessler (2001, p. 134) el reclutamiento es importante, porque cuantos mas solicitantes tenga una

empresa, tanto mas selectiva podra ser en su contratacion.

2.1.2.3 Proceso del reclutamiento

El reclutamiento implica un proceso que varia segun la organizacion, el comienzo del proceso de
reclutamiento depende de la decision de la linea, en consecuencia, el 6rgano de reclutamiento no
tiene autoridad para efectuar ninguna actividad de reclutamiento si el 6rgano que tiene la vacante
no toma la decision de llenarla. Dado que el reclutamiento es una funcién de staff, sus actos
dependen de una decision de la linea, que se oficializa mediante una especie de orden de
servicio, generalmente denominada solicitud de empleado o solicitud de personal. Este
documento debe llenarlo y entregarlo la persona que quiere llenar una vacante en su
departamento. Los detalles incluidos en el documento dependen del grado de complejidad
existente en el area de recursos humanos: cuanto mayor sea la complejidad, menores seran los

detalles que el responsable del 6rgano deba llenar en el documento. (Chiavenato, 2000, p. 217).
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2.1.2.4 Tipos de reclutamiento

2.1.2.4.1 Reclutamiento interno
El reclutamiento es interno cuando, al presentarse determinada vacante, la empresa intenta
Ilenarla mediante la reubicacién de sus empleados, los cuales pueden ser ascendidos, trasladados
o transferidos con ascenso (Chiavenato, 2000, p. 221).
Ventajas del reclutamiento interno:
Las ventajas del reclutamiento interno segun (Chiavenato, 2000, p. 223).

e Es maés econdmico que el reclutamiento externo, ya que evita gastos publicitarios,
honorarios de empresas de reclutamiento, costos de recepcion de candidatos, costos de
admision, costos de integracion del nuevo empleado, etc.

e Es mas rapido, evita las frecuentes demoras del reclutamiento externo, como la
expectativa por el dia en que se publicara el anuncio de prensa, la espera de los
candidatos, la posibilidad de que el candidato escogido deba trabajar durante el periodo
de prueba.

e Presenta mayor indice de validez y seguridad, puesto que ya se conoce al candidato, se le
evalud durante cierto periodo y fue sometido a la evaluacién de sus jefes y no necesita
periodo experimental.

e Motiva a los empleados, pues éstos vislumbran la posibilidad de progreso en la
organizacion.

e Aprovecha las inversiones de la empresa en entrenamiento de personal, que muchas
veces solo tiene su recompensa cuando el empleado pasa a ocupar cargos mas elevados y

complejos.
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Desarrolla un sano espiritu de competencia entre el personal, teniendo presente que las

oportunidades se ofrecen a quienes demuestran condiciones para merecerlas.

Desventajas del reclutamiento interno:

Las desventajas del reclutamiento interno segin (Chiavenato, 2000, p. 224).

Exige que los empleados nuevos tengan potencial de desarrollo para ascender, y si la
organizacion no ofrece oportunidades de progreso en el momento adecuado, corre el
riesgo de frustrar a los empleados en sus ambiciones, lo cual origina apatia, desinterés o
el retiro de la organizacion para buscar oportunidades fuera de ella.

Puede generar conflicto de intereses, ya que, al ofrecer oportunidades de crecimiento en
la organizacion, tiende a crear una actitud negativa en los empleados que no demuestran
condiciones o0 no logran esas oportunidades. Cuando se trata de jefes que no obtienen
ningun ascenso en la organizacion o que no tienen potencial de desarrollo, éstos sitdan a
personal de potencial limitado en los cargos subalternos para, evitar competencia en el
futuro, o frenan el desempefio y las aspiraciones de los subordinados que podrian
sobrepasarlos en el futuro.

Cuando se administra de manera incorrecta, puede presentarse la situacion denominada
principio de Peter, en donde las empresas, al ascender incesantemente a sus empleados,
los elevan siempre a la posicion donde demuestran el maximo de su incompetencia. Para
premiar su desempefio y aprovechar su capacidad, a medida que un empleado demuestra
competencia en algun cargo, la organizacion lo asciende sucesivamente hasta que el

empleado, por ser incompetente, se estanca.
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e Cuando se efectlia continuamente, puede llevar a los empleados a limitar la politica y las
directrices de la organizacion, ya que éstos, al convivir solo con los problemas y las
situaciones de su organizacion, se adaptan a ellos y pierden la creatividad y la actitud de
innovacion. De este modo, las personas pasan a razonar casi exclusivamente dentro de los

patrones de la cultura organizacional.

2.1.2.4.2 Reclutamiento externo
(Chiavenato, 2000, p.225) manifiesta que el reclutamiento externo se lleva a cabo cuando la
organizacion intenta llenar una vacante con personas de afuera, es decir, con candidatos externos.
El reclutamiento externo incide sobre candidatos reales o potenciales, disponibles o empleados
en otras organizaciones.
Ventajas del reclutamiento externo:
Las ventajas del reclutamiento externo segln (Chiavenato, 2000, p. 230).

e Trae sangre nueva y nuevas experiencias a la organizacion. Por otro lado, la organizacion
se actualiza con respecto al ambiente externo, y se mantiene al tanto de lo que ocurre en
otras empresas.

e Renueva y enriquece los recursos humanos de la organizacion.

e Aprovecha las inversiones en capacitacion y desarrollo de personal efectuadas por otras

empresas o por los propios candidatos.

Desventajas del reclutamiento externo:
Las desventajas del reclutamiento externo segin (Chiavenato, 2000, p. 231).

e Generalmente tarda mas que el reclutamiento interno.
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e Es mas costoso y exige inversiones y gastos inmediatos en anuncios de prensa,
honorarios de agencias de reclutamiento, gastos operacionales relativos a salarios y
obligaciones sociales del equipo de reclutamiento, articulos de oficina y formularios.

e En principio, es menos seguro que el reclutamiento interno, ya que los candidatos
externos son desconocidos y la empresa no esta en condiciones de verificar con exactitud
sus origenes y trayectorias profesionales.

e Cuando monopoliza las vacantes y las oportunidades que se presentan en la empresa,
puede frustrar al personal, ya que éste percibe barreras imprevistas en su desarrollo

profesional.

2.1.2.4.3 Reclutamiento mixto
(Chiavenato, p. 164) En la practica, las empresas no hacen sélo reclutamiento interno o sélo
reclutamiento externo. Ambos se complementan. Al hacer un reclutamiento interno el individuo
que se desplaza a la posicién vacante necesita que se cubra su posicion actual. Si es sustituido
por otro empleado, este otro desplazamiento produce, a su vez, una vacante que necesita ser
ocupada. Cuando se hace reclutamiento interno, en algin punto de la organizacion surge siempre
una plaza que debera ser llenada mediante reclutamiento externo, a menos que se cancele. Por
otro lado, siempre que se hace reclutamiento externo, al nuevo empleado se le tiene que ofrecer
algun desafio, oportunidad y beneficio.
(Segun Chiavenato, p. 164) el reclutamiento mixto se puede abordar con tres procesos:

¢ Inicialmente, reclutamiento externo, seguido de reclutamiento interno en caso de que

aquel no dé los resultados deseables.
e Inicialmente, reclutamiento interno, seguido de reclutamiento externo.

e Reclutamiento externo e interno concomitantemente.
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2.1.2.4.4 Reclutamiento virtual

e Reclutamiento virtual directo

Llanos (2005, P.97) menciona que este tipo de reclutamiento es el que se realiza a través de la
pagina de Internet de la empresa, en donde anuncian las vacantes que tienen disponibles. Este
tipo de reclutamiento ha cobrado auge por la facilidad que representa tanto para las empresas
como para los demandantes del mercado laboral. En la actualidad las empresas cuentan en sus
paginas con la opcion de poder introducir datos en una solicitud de empleo y ser enviados de
manera electrdnica.

e Reclutamiento virtual indirecto

Llanos (2005, p. 98) en este tipo de reclutamiento intervienen agencias de colocacion virtuales

que se dedican a buscar candidatos potenciales para ocupar vacantes para otras empresas.

2.1.3 Seleccidn de personal

(Chiavenato, 2000, p. 238) Expone que la seleccion de personal puede definirse como el proceso
de eleccion del individuo adecuado para el cargo adecuado, o en un sentido mas amplio, escoger
entre los candidatos reclutados a los que mas se acoplen al puesto, para ocupar los cargos
existentes en la empresa, la cual trata de que la eficiencia se mantenga y preferiblemente
aumente, como también el rendimiento del personal. La seleccion del personal se considera
como un proceso de comparacion y de decision, debido a que, por una parte, encontramos el
analisis y las especificaciones del cargo que proveeray, por otra parte, candidatos con
diferencias personales en habilidades, conocimientos, aptitudes y capacidades, estos estan en la

competencia por el puesto.
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2.1.3.1 Proceso de seleccion de personal

(Chiavenato, 2000, p. 268) La seleccion de personal funciona como un proceso compuesto de
varias etapas o fases secuenciales que atraviesan los candidatos en las primeras etapas se
encuentran las técnicas mas sencillas y econémicas y al final se hallan las técnicas méas
complejas y costosas. Dado que en general se emplea mas de una técnica de seleccion, las
alternativas disponibles son bastante variadas, de acuerdo con el perfil de complejidad que exija
el cargo vacante. Entre las principales alternativas de procesos de seleccion se encuentran:
Seleccidn en una sola etapa. Las decisiones se basan en los resultados de una sola técnica de
seleccion que puede ser una entrevista 0 una prueba de conocimientos. Es el tipo mas sencillo e
imperfecto de seleccion de personal.

Seleccidn secuencial en dos etapas. Proceso empleado cuando la informacién estudiada en el
primer paso se juzga insuficiente para aceptar o rechazar al aspirante. Su objetivo es mejorar la
eficiencia del programa de leccién mediante el plan secuencial, que permite al responsable de la
decision de seleccionar al candidato.

Seleccidn secuencial en tres etapas. Proceso de seleccion que incluye una secuencia de tres
decisiones tomadas con base en tres técnicas de seleccion.

Seleccidn secuencial en cuatro o0 mas etapas. Emplea mayor cantidad de técnicas de seleccion.
La estrategia de seleccidn secuencial siempre es, en términos utilitarios, superior a la seleccion
en una sola etapa. La principal ventaja de los planes secuenciales radica en la disminucion del

costo de la obtencion de la informacion, que se efectla por etapas, segun la necesidad del caso.
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2.1.3.2. Técnicas del proceso de selecciéon de personal

Una vez obtenida la informacion acerca del cargo que debe ocuparse, el paso siguiente es la
eleccidn de las técnicas de seleccién mas adecuadas para conocer y escoger a los candidatos
apropiados. (Chiavenato, 2000, p. 249)

(Segun Chiavenato, 2000, p. 249) Las técnicas de seleccidn pueden clasificarse en cinco grupos:

2.1.3.2.1. Entrevista de seleccion
(Chiavenato, 2000, p. 250) Es la técnica de seleccion mas utilizada por pequefias, medianas y
grandes empresas. Aungue carezca de bases cientificas y sea la técnica de seleccion mas
subjetiva e imprecisa, la entrevista personal es el factor que mas influye en la decision final
respecto de la aceptacion o rechazo de un candidato al empleo. La entrevista de seleccidn tiene
otras aplicaciones en el reclutamiento, la seleccion de personal, la asesoria y la orientacion
profesional, la evaluacion del desempefio, la desvinculacion, etc. En todas estas aplicaciones, la
entrevista de seleccion debe ser conducida con gran habilidad y tacto para que pueda producir los
resultados esperados. La entrevista es el método més utilizado en la seleccion del personal.
Etapas de entrevista
(Segun Chiavenato 2000, p. 255) se divide en cinco etapas:
e Preparacion: la entrevista no debe de ser improvisada ni hecha a la carrera, la entrevista
tendra un tiempo referido y requiere cierta preparacion o planeacion.
e Ambiente: Preparar el ambiente es un paso del proceso de la entrevista que merece un
realce especial para neutralizar los posibles ruidos o interferencias externas que puedan

perjudicar la entrevista.
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e Desarrollo de la entrevista: la entrevista propiamente dicha es la etapa fundamental del
proceso en que se obtiene la informacion que ambos actores, entrevistador y candidato
desean.

e Terminacion de la entrevista: La entrevista debe ser abierta y desarrollarse libremente,
sin obstéculos ni timideces. La entrevista es una conversacion cortes y controlada. La
terminacion de la entrevista debe ser cortés el entrevistador debe hacer una sefial clara
para indicar que la entrevista termino, sobre todo debe de proporcionar al candidato
informacion.

e Evaluacién del candidato: A partir del momento del que el entrevistador salga del lugar
el entrevistador debe de iniciar de inmediato la tarea de evaluacion del candidato. Puesto
que los detalles estan frescos en su memoria. Si no tomé nota, debe registrar Los detalles
Si utiliz6 una hoja de evaluacidn, debe ser verificada y completada. Al final deben

tomarse ciertas decisiones con relacion al candidato.

2.1.3.2.2. Pruebas de conocimiento o de capacidad

Son instrumentos para evaluar con objetividad los conocimientos y habilidades adquiridas
mediante el estudio la practica o el ejercicio buscan medir el grado de conocimientos
profesionales o técnicos exigidos por el cargo o el grado de capacidad o habilidad para ejecutar
ciertas tareas. Existe gran variedad de pruebas de conocimientos o de capacidad, razén por la
cual acostumbramos clasificarlas en cuanto a la manera de aplicarlas, el area abarcada y la forma
de elaboracion.

e Clasificacion en cuanto a la manera de aplicarlas

Orales: Pruebas aplicadas mediante preguntas y respuestas orales se ajustan a la entrevista, pero

en éstas se formulan preguntas orales especificas que tienen como objetivo respuestas orales.
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Escritas: Pruebas aplicadas mediante preguntas y respuestas escritas. En general se aplican en
las escuelas y las organizaciones para medirlos conocimientos adquiridos.

De realizacion: Pruebas aplicadas mediante la ejecucion de un trabajo o tarea de manera
uniforme y en un tiempo determinado.

e Clasificacion en cuanto al area de conocimientos abarcados

Pruebas generales: Miden nociones de cultura o conocimiento general.
Pruebas especificas: Indagan conocimientos técnicos directamente relacionados con el cargo.

e Clasificacién en cuanto a la manera como se elaboran las pruebas

Pruebas tradicionales: De tipo discusion o exposicién. Pueden ser improvisadas pues no
exigen planeacién, abarcan un nimero menor de preguntas porque requieren respuestas largas,
explicativas y demoradas. Miden la profundidad de los conocimientos, pero examinan sélo una
pequefia extension del campo de conocimientos.

Pruebas objetivas: estructuradas en forma de examenes objetivos cuya aplicacion y correccion
son rapidas y faciles las pruebas objetivas también se denominan test las principales son: test de
alternativas simples, test con espacios abiertos para completar, test de seleccion maultiple test de

ordenamiento.

2.1.3.2.3. Pruebas psicométricas

El termino designa un conjunto de pruebas que se aplican a las personas para apreciar su
desarrollo mental sus aptitudes habilidades conocimientos. La prueba psicométrica es una
medida de desempefio ya sea mediante operaciones intelectuales o manuales, de seleccion o
escritas. En general se utiliza para conocer mejor a las personas con miras a tomar la decision de

admision, orientacion profesional, evaluacion profesional, diagnostico de personalidad.
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Las pruebas psicométricas presentan dos importantes caracteristicas, que las entrevistas no
consiguen alcanzar:

Validez. Capacidad de la prueba para pronosticar de manera correcta variable que se pretende
medir. Una prueba de seleccion es valida cuando logra pronosticar el desempefio futuro de la
persona en el cargo.

Precision. Capacidad de las pruebas para presentar resultados semejantes al aplicarlas varias
veces a una misma persona. Una prueba es precisa cuando, aplicada varias veces a una misma

persona, presenta la menor desviacion estandar alrededor de la media.

2.1.3.2.4. Pruebas de personalidad

Estas pruebas sirven para analizar los diversos rasgos de la personalidad sean determinados por
el carécter o por el temperamento, un rasgo de personalidad es una caracteristica para distinguir a
una persona de las demas.

Las pruebas de personalidad son genéricas cuando revelan rasgos generales de la personalidad a
manera de sintesis; reciben el nombre de psicodiagnosticos. En esta categoria entran las llamadas
pruebas expresivas, y las denominadas pruebas proyectivas. Las pruebas de personalidad son
especificas cuando investigan determinados rasgos o aspectos de la personalidad, como
equilibrio emocional, frustraciones, intereses, motivaciones, etc. Esta categoria incluye los
inventarios de interés, tanto la aplicacion como la interpretacion de las pruebas de personalidad

exigen la participacion de un psicélogo.

2.1.3.2.5. Técnicas de simulacion
Las técnicas de simulacion tratan de pasar del tratamiento individual y aislado al tratamiento en
grupo, y del método exclusivamente verbal o de ejecucion a la accion social. Su punto de partida

es el drama, que significa reconstruir en un tablado contexto dramatico el momento presente.
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El acontecimiento mas cercano a la realidad que se pretende estudiar y analizar. Las técnicas de
simulacion abrirdn un campo interesante para la seleccion de personal, las caracteristicas
humanas y el potencial de desarrollo que revelan las técnicas de seleccion tradicionales deben
esperar su confirmacion u objecién después de algun tiempo de ejercicio del cargo, ya que no
investigan el comportamiento de los candidatos ni sus interacciones con personas, situaciones y
desafios. Algunas empresas utilizan técnicas de simulacion como complemento del diagndstico:
junto con los resultados de las pruebas psicoldgicas y las entrevistas, el aspirante debe dramatizar
un acontecimiento generalmente relacionado con el futuro papel que desempefiara en la empresa,
para que pueda suministrar. Una expectativa mas realista acerca de su comportamiento futuro en
el cargo. Estas técnicas se utilizan bastante en los cargos que exigen muchas relaciones
interpersonales, como direccion, gerencia, supervision, ventas, compras, contactos, la posibilidad

de error, intrinseca a cualquier sistema de seleccién, puede reducirse de modo sensible

2.1.4 Rotacién de personal
(Chiavenato, 2000, p. 288) EI término rotacion de personal se utiliza para definir la fluctuacion
de personal entre una organizacion y su ambiente; esto significa que el intercambio de personas
entre la organizacion y el ambiente se define por el volumen de personas que ingresan en la
organizacion y el de las que salen de ella. En general, la rotacion de personal se expresa
mediante la relacién porcentual entre las admisiones y los retiros, y el promedio de trabajadores
que pertenecen a la organizacion en cierto periodo. Casi siempre la rotacion se expresa en indices
mensuales o anuales, con el fin de realizar comparaciones, elaborar diagnosticos, dictar

disposiciones o establecer predicciones.
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2.1.4.1 Causas de rotacién de personal

(Chiavenato, 2000, p. 294) Como ocurre con todos los sistemas, la organizacion tiene uno o
varios objetivos por alcanzar. El sistema es eficaz en la medida en que alcanza esos objetivos con
un minimo de recursos, esfuerzos y tiempo. Una de las principales dificultades que subyacen en
la administracion de un sistema es medir y evaluar con exactitud su funcionamiento a través de
resultados, y la adecuada utilizacion de los recursos. En la medida en que los resultados de un
sistema no sean satisfactorios, que sus recursos no se utilicen de manera adecuada, deben
tomarse medidas orientadas a corregir los inconvenientes y ajustar su funcionamiento. Lo ideal
seria crear un subsistema de control automatico capaz de almacenar, procesar y recuperar la
informacion acerca del funcionamiento del sistema que permitiera diagnosticar los correctivos y
ajustes necesarios y evaluar la efectividad de los mismos para mejorar el desempefio del sistema.
La rotacion de personal no es una causa, sino un efecto de ciertos fenémenos producidos en el
interno o el externo de la organizacion, que condicionan la actitud y el comportamiento del
personal. Por tanto, es una variable dependiente (en mayor o menor grado) de los fendmenos

internos o externos de la organizacion.

2.1.5 Administracion de Recursos Humanos

(Gary Dessler, Ricardo Varela, 2012, p. 2) La administracion de recursos humanos se refiere a
las practicas y a las politicas necesarias para manejar los asuntos que tienen que ver con las
relaciones personales de la funcion gerencial; en especifico, se trata de reclutar, capacitar,
evaluar, remunerar, y ofrecer un ambiente seguro, con un codigo de ética y trato justo para los

empleados de la organizacion.
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2.1.5.1 Objetivos de la Administracion de Recursos Humanos

(Segun Chiavenato, 2000, p. 167) los objetivos de la Administracién de Recursos Humanos se
derivan de los objetivos de la organizacion, son:

1. Crear, mantener y desarrollar un conjunto de personas con habilidades, motivacion y
satisfaccion suficientes para conseguir los objetivos de la organizacion.

2. Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales que permitan la

aplicacion, el desarrollo y la satisfaccion plena de las personas y el logro

de los objetivos individuales.

3. Alcanzar eficiencia y eficacia con los recursos humanos disponibles. .

2.1.5.2 Politicas de la Administracion de Recursos Humanos

Las politicas son reglas que se establecen para dirigir funciones y asegurar que estas se
desempefien de acuerdo con los objetivos deseados. Contribuye orientacion administrativa para
impedir que los empleados desempefien funciones que no desean o pongan en peligro el éxito de

funciones especificas (Chiavenato, 2000, p. 161).

2.1.5.3 Dificultades bésicas de la Administracion de los Recursos Humanos
(Chiavenato, 2000, p. 167) El ambiente de operaciones de la Administracién de Recursos
Humanos la distingue de otras areas de la organizacion. Administrar recursos humanos es
bastante diferente de administrar cualquier otro recurso de la organizacion, porque implica
algunas dificultades:

e Administracion de recursos humanos esta relacionada con recursos vivos complejos en

extremo diversos y variables.
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e Los recursos humanos no pertenecen sélo al area de la ARH, sino que estan distribuidos
en las diversas dependencias de la organizacion, bajo la autoridad de varios jefes o
gerentes.

e La Administracion de Recursos Humanos se preocupa fundamentalmente por la
eficiencia y eficacia sin embargo el hecho mas concreto es que ella no puede controlar los
hechos o las condiciones que las producen.

e Laadministracion de Recursos Humanos opera en ambientes que ella no a determinado y
sobre los que tiene poco poder y control.

e Laadministracion de Recursos Humanos no trata con fuentes de ingresos.

e Ladificultad de saber si la administracion de Recursos Humanos lleva a cabo 0 no un

buen trabajo es uno de los aspectos mas criticos.

2.1.6 Andlisis de puestos

(Gary Dessler, Ricardo Varela, 2012, p. 80) El andlisis de puestos de trabajo es el procedimiento
para determinar las responsabilidades de éstos, asi como las caracteristicas que debe tener la
gente que se contratara para cubrirlos. El analisis brinda informacion sobre las actividades y los
requisitos del puesto. Luego, esa informacién se utiliza para elaborar las descripciones de los
puestos de trabajo y las especificaciones o el perfil del puesto de trabajo. Generalmente el
supervisor o especialista de recursos humanos realiza el andlisis de puestos de trabajo, en
ocasiones usando un cuestionario por lo comun, se retne informacion sobre las actividades del
puesto, e informacion acerca de temas como las condiciones fisicas del trabajo y el horario

laboral.
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Se sugiere que los datos del analisis de un puesto que son informados por quienes realizan el
trabajo tienen la confiabilidad o consistencia méas baja; en tanto que aquellos que retnen los
analistas de puestos suelen ser mas confiables. La informacion del analisis de puestos es la base
para diversas actividades de administracion de recursos humanos. El anlisis del puesto es un
proceso mediante el cual se obtiene informacion acerca de puestos, al definir sus deberes, tareas
0 actividades del trabajo. El andlisis de puestos suministra un resumen de sus deberes y
responsabilidades en relacion con otros puestos, los conocimientos y habilidades necesarias y las

condiciones de trabajo en las que se realiza.

2.1.6.1 Métodos para el andlisis de puestos de trabajo.
Segun (Chiavenato, 2000, p. 338) los métodos son:

e Meétodo de observacion

Es uno de los métodos mas utilizados, tanto por ser el mas antiguo histéricamente como por su
eficiencia. Su aplicacion resulta mucho mas eficaz cuando se consideran estudios de micro
movimientos, y de tiempos. El analisis del cargo se efectla observando al ocupante del cargo
directo y dindmico, en pleno ejercicio de sus funciones mientras el analista de cargos anota los
datos clave de su observacion en la hoja de andlisis de cargos. Es mas recomendable para
aplicado a los trabajos que comprenden operaciones manuales o que sean sencillos y repetitivos.
Algunos cargos rutinarios permiten la observacion directa, pues el volumen del contenido o
manual puede verificarse con facilidad mediante la observacién. Dado que no en todos los casos
la observacion responde todas las preguntas ni resuelve todas las dudas por lo general va

acompafiada de entrevista y analisis con el ocupante del cargo o con el supervisor.
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e Meétodo de cuestionarios

Para realizar el analisis, se solicita al personal (en general, los que ejercen el cargo que sera
analizado, o sus jefes o supervisores) que contesten un cuestionario de andlisis de cargos y
registre todas las indicaciones posibles acerca del cargo, su contenido y sus caracteristicas.
Cuando se trata de una gran cantidad de cargos semejantes, de naturaleza rutinaria y burocratica,
es mas rapido y econémico elaborar un cuestionario que se distribuya a todos los ocupantes de
esos cargos. El cuestionario debe elaborarse de manera que permita obtener respuestas correctas
e informacion Gtil antes de aplicarlo deben de conocer al menos un ocupante del cargo y su
superior para establecer la pertinencia 'y adecuacion de las preguntas y eliminar los detalles
innecesarios las distorsiones, la falta de relacion o las posibles antigliedades de las preguntas.

e Meétodo de la entrevista

El enfoque maés flexible y productivo en el analisis de cargos es la entrevista que el analista hace
al ocupante del cargo. Si esta bien estructurada, puede obtenerse informacidn acerca de todos los
aspectos del cargo, la naturaleza y la secuencia de las diversas tareas que comprende el cargo, y
de los porqués y el cuando. Puede hacerse con relacién a las habilidades requeridas para ocupar
el cargo, permite intercambiar informacion obtenida de los ocupantes de otros cargos semejantes,
verificar las incoherencias en los informes y, si es necesario, consultar al supervisor inmediato
para asegurarse de que los detalles obtenidos son validos. Garantiza una interaccion frente a
frente entre el analista y el empleado, lo cual permite la eliminacion de dudas y desconfianzas,
principalmente frente a empleados obstructores y obstinados. EI método de la entrevista directa
consiste en recolectar los elementos relacionados con el cargo que se pretende analizar, mediante
un acercamiento directo y verbal con el ocupante o con su jefe directo. Puede realizarse con uno

de ellos 0 con ambos, juntos o separados.



81

2.1.6.2 Estructura del analisis de puestos

(Chiavenato, 2000, p. 334) La descripcion de cargos es una simple exposicion de las tareas o
funciones que desempefia el ocupante de un cargo, en tanto que el analisis de cargos es una
verificacion comparativa de las exigencias que dichas tareas o funciones imponen al ocupante.
En otras palabras, cuales son los requisitos fisicos e intelectuales que debe tener el empleado
para el desempefio adecuado del cargo, cuéles son las responsabilidades que el cargo le impone y
en qué condiciones debe desempefiar el cargo. En general, el analisis de puestos se refiere a
cuatro areas de requisitos aplicadas casi siempre a cualquier tipo o nivel de cargo:

1. Requisitos intelectuales

2. Requisitos fisicos

3. Responsabilidades implicitas

4. Condiciones de trabajo.

2.1.7 Disefio del cargo
(Segun Chiavenato, 2000, p. 293) Disefiar un cargo es un proceso que tiene la finalidad de
determinar la naturaleza de un puesto de trabajo, sefialando sus actividades, funciones y
objetivos. Permite a la empresa tener claridad en sus actividades. A su vez, hace posible la
medicién de trabajo, dando un valor al cargo. Disefiar un puesto de trabajo significa establecer
cuatro condiciones fundamentales.

e Conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante deberd cumplir (contenido del cargo)

e Como debera cumplir esas atribuciones y tareas (métodos y procesos de trabajo)

e A quien debera reportar el ocupante del cargo (responsabilidad)); es decir, la relacion

con su jefe.

e A quien debera supervisar, dirigir (autoridad); es decir, la relacion con los subordinados.
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2.1.7.1 Modelos del disefio de cargo

(Segun Chiavenato, 2000, p. 294) Es probable que el disefio del cargo sea tan antiguo como el
trabajo humano. Desde cuando el ser humano debié dedicarse a cazar o pescar aprendid, de la
experiencia acumulada con los siglos, a modificar su comportamiento para mejorarlo
continuamente. EIl proceso se complicd cuando aumentaron las tareas y fueron necesarias varias
personas para realizarlas. No obstante, en el fondo no se modifico la situacién basica de un
hombre que desempefia tareas bajo el mando de otro, a pesar de todos los cambios sociales,
politicos, econdmicos, culturales y demograficos ocurridos durante la larga historia de la
humanidad. Aunque la profunda division del trabajo implantada por la Revolucién Industrial
debido al surgimiento de féabricas, la interdependencia gradual de los trabajos, la invencion de las
maquinas y la instauracion de la mecanizacion, la llegada de la administracidn cientifica y,
posteriormente, del movimiento de relaciones humanas modificé el contenido del trabajo, no

modifico la esencia de la situacién de dependencia de una persona respecto de otra.

2.2 Fundamentacion legal

2.2.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Articulo 101. Derecho al trabajo. El trabajo es un derecho de la persona y una obligacion
social. El régimen laboral del pais debe organizarse conforme a principios de justicia social.
Articulo 102. Derechos sociales minimos de la legislacion del trabajo.

Inciso b Todo trabajo sera equitativamente remunerado, salvo lo que al respecto determine la
ley.

Inciso ¢ Igualdad de salario para igual trabajo prestado en igualdad de condiciones, eficiencia y

antiguedad.
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Inciso f Fijacién periddica del salario minimo de conformidad con la ley.

Inciso t El Estado participara en convenios y tratados internacionales o regionales que se refieran
a asuntos de trabajo y que concedan a los trabajadores mejores protecciones o condiciones. En
tales casos, lo establecido en dichos convenios y tratados se considerard como parte de los
derechos minimos de que gozan los trabajadores de la Republica de Guatemala.

Articulo 107. Trabajadores del Estado. Los trabajadores del Estado estan al servicio de la
administracién publica y nunca de partido politico, grupo, organizacion o persona alguna.
Articulo 113. Derecho a optar a empleos o cargos publicos. Los guatemaltecos tienen derecho
a optar a empleos o cargos publicos y para su otorgamiento no se atenderd mas que a razones
fundadas en méritos de capacidad, idoneidad y honradez.

2.2.2 Codigo Municipal

Articulo 53. Atribuciones y obligaciones del Alcalde

Literal g Desempefiar la jefatura superior de todo el personal administrativo de la

municipalidad; nombrar, sancionar y aceptar la renuncia y remover de conformidad con la ley, a
los empleados municipales.

Articulo 92. Empleados Municipales. Los derechos, obligaciones, atribuciones y
responsabilidades de los empleados municipales estan determinados en la ley de Servicios
Municipales, los reglamentos que sobre la materia emita el Concejo Municipal, y los pactos y
convenios que se suscriban de conformidad con la ley.

Articulo 94. Capacitacion a empleados Municipales. Las municipalidades en coordinacion con
otras entidades municipales y de capacitacion, tanto publicas como privadas, deberan promover

el desarrollo de esfuerzos de capacitacion a su personal.
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Por lo menos una vez por semestre, con el proposito de fortalecer la carrera administrativa del
empleado municipal. En lo que respecta al sistema de capacitacion de competencias de
funcionarios municipales, es responsabilidad de la municipalidad elaborar los programas que
orientaran la capacitacion.

2.2.3 Ley de Servicio Municipal

Articulo 3. Principios. Son principios fundamentales de esta ley, los siguientes:

Inciso a Todo ciudadano guatemalteco tiene derecho a optar a los puestos municipales. Dichos
puestos deben otorgarse atendiendo Unicamente a méritos de capacidad, preparacion, eficiencia y
honradez. Por lo tanto, debe establecerse un procedimiento de oposicion para el otorgamiento de
puestos, instituyendo la carrera administrativa.

Inciso b Para el otorgamiento de puestos municipales no deben hacerse discriminaciones por
motivo de raza, sexo, estado civil, religion, posicion social o econdémica u opiniones politicas. El
defecto fisico no es impedimento para ocupar un puesto municipal, siempre que no incapacite al
interesado para desempefiar el trabajo de que se trate.

Articulo 4. Trabajador Municipal. Para los efectos de esta ley, se considera trabajador
municipal, la persona individual que presta un servicio remunerado por el erario municipal en
virtud de nombramiento, contrato o cualquier otro vinculo legalmente establecido, mediante el
cual queda obligado a prestar sus servicios 0 a ejecutarle una obra formalmente a cambio de un
salario, bajo la dependencia y direccion inmediata o delegada de una municipalidad.

Articulo 15. Deberes y atribuciones del Director de Recursos Humanos.

Inciso d Cuando las municipalidades se le soliciten por considerarlo conveniente, reclutar,
seleccionar y proponer a los candidatos elegibles para integrar el personal de las municipalidades

comprendidos en el Servicio de Carrera, de conformidad con los preceptos de esta ley.
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Inciso e Establecer y mantener un registro de todos los empleados municipales comprendidos en
el servicio de carrera. Disefiar y coordinar conjuntamente con los centros de adiestramiento y
capacitacion, programas especificos para los trabajadores municipales.

Articulo 17. Autoridades nominadoras.

Inciso b Tratandose del personal, seran nombrados por el Alcalde Municipal respectivo y de
conformidad con las regulaciones internas que haya aprobado el Consejo Municipal. Las
Municipalidades deberan consultar a la oficina asesora de Recursos Humanos con respecto a las
calidades que se requieran para el desempefio de cualquier cargo y podran también pedir la
proposicion de candidatos a cargos vacantes.

Articulo 21. Sistema de clasificacién. La oficina asesora de Recursos Humanos de las
Municipalidades deber crear un sistema de clasificacion de Puestos comprendidos en el servicio
municipal, agrupandolos en clases, y mantendra al dia un manual de especificaciones de clases y
puestos que defina la naturaleza de las funciones, atribuciones, requisitos minimos de
preparacion y experiencia, asi como un reglamento que fije las normas para la administracion del
sistema de clasificacion de puestos a efecto de que las municipalidades puedan tomarla en cuenta
para la contratacion de su personal.

Articulo 22. Objeto y contenido de la clasificacion de puestos. Cada una de las clases de
puestos deben comprender todos los puestos que requieran el desempefio de deberes semejantes
en cuanto a autoridad, responsabilidad e indole del trabajo a ejecutar, de manera que sean
necesarios andlogos requisitos de educacion formal, capacitacion, instruccion, experiencia,
capacidad, conocimientos, habilidades, destrezas y aptitudes para desempefiarlos con eficiencia;
que las mismas pruebas de aptitud y conocimientos pueden utilizarse al seleccionar a los

candidatos que desempefiaran puestos dentro del servicio de carrera.
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Articulo 26. Condiciones para el ingreso.

a) Ser ciudadano guatemalteco y encontrarse en el libre ejercicio de sus derechos civiles.

b) Poseer las aptitudes morales, fisicas e intelectuales que exige el desempefio del puesto.

c) Satisfacer los requisitos minimos especiales que establezca el reglamento de personal de la
municipalidad respectiva.

d) Someterse a las pruebas, examenes o concursos que establezca la municipalidad.

e) Ser seleccionado y nombrado por la Autoridad Nominadora de conformidad con los
procedimientos establecidos.

) No encontrarse inhabilitado de conformidad con la ley.

g) Llenar los demas requisitos que establezcan las municipalidades.

Articulo 27. Autoridad y sistema de examenes. Corresponde a cada municipalidad la
organizacion, convocatoria, direccion y ejecucion de las pruebas de ingreso y ascenso de
conformidad con esta ley y sus reglamentos. Para este efecto, podra pedir la asesoria de la
Oficina Asesora de Recursos Humanos de las Municipalidades.

Articulo 28. De las pruebas. Las pruebas deben ser de libre concurso y tienen por objeto
determinar la capacidad, aptitud y habilidad de los candidatos para el desempefio de los deberes
del puesto de que se trate. Pueden ser orales, escritas, mixta o de ejecucion.

Articulo 29. Examen de credenciales. Se establece el examen de credenciales que consiste en la
calificacion de los documentos fehacientes que deben presentarse para acreditar la preparacion y
experiencia requerida para ocupar un puesto.

Articulo 30. Solicitud de admision y convocatoria. La admision a exdmenes es libre para todas

las personas que llenen los requisitos exigidos para el puesto de que se trate.
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Articulo 33. Vigencia de los resultados de las pruebas. Los resultados de las pruebas que se
practiquen para seleccionar a las personas que deseen ingresar al servicio de carrera, seran
validos por un periodo de seis meses contados a partir de la fecha en que se practicaron los
examenes respectivos.

Articulo 36. Seleccion de candidatos. Para llenar cualquier vacante que se produzca en el
servicio de carrera en las municipalidades, la autoridad nominadora correspondiente puede
requerir a la Oficina Asesora de Recursos Humanos de las Municipalidades una némina de todos
los candidatos elegibles para el puesto de que se trate. Queda obligada la Oficina a proporcionar
la nébmina certificada de candidatos elegibles dentro de un término de cinco dias contados a partir
de la fecha en que haya sido requerida por la autoridad nominadora.

Articulo 38. Término del periodo de prueba. Toda persona nombrada en un puesto dentro del
servicio de carrera, debe someterse a un periodo de prueba en el desempefio del puesto de que se
trate, y queda inscrita en el registro correspondiente. El periodo de prueba se inicia a partir de la
fecha de toma de posesion del puesto y dura seis meses para los nuevos servidores y tres meses
para los casos de ascenso.

2.2.4 Ley de Servicio Civil

Articulo 36. Objeto y contenido de la clasificacién. Cada una de las clases debe comprender a
todos los puestos que requieren el desempefio de deberes semejantes en cuanto a autoridad,
responsabilidad e indole del trabajo a ejecutar, de tal manera que sean necesarios analogos
requisitos de instruccion, experiencia, responsabilidad, conocimientos, habilidades, destreza y
aptitudes para desempefiarlos con eficiencia; que las mismas pruebas de aptitud puedan utilizarse
al seleccionar a los candidatos, y que la misma escala de salarios, pueda aplicarse en

circunstancias de trabajo desempefiado en igualdad de condiciones, eficiencia y antiguedad.
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Articulo 42. Condiciones de ingreso. Para ingresar al Servicio se requiere:

1. Poseer la aptitud moral, intelectual y fisica propias para el desempefio de un puesto.

2. Satisfacer los requisitos minimos especiales que establezcan para el puesto de que se trate.

3. Demostrar idoneidad, sometiéndose a las pruebas, examenes o concursos que establezca esta
ley y sus reglamentos

4. Ser escogido y nombrado por la autoridad nominadora de la némina de candidatos.

5. Finalizar satisfactoriamente el periodo de prueba,

6. Llenar los demas requisitos que establezcan.

Articulo 43. Autoridad y sistema de examenes. Corresponde a la Oficina Nacional de Servicio
Civil, la organizacién, convocatoria, direccion y ejecucion de las pruebas de ingreso y ascenso,
de conformidad con esta ley y sus reglamentos, Las pruebas deben ser de libre oposicion y tienen
por objeto determinar la capacidad, aptitud y habilidad de los candidatos para el desempefio de
los deberes del puesto de que se trata. Pueden ser orales, escritas y fisicas.

Articulo 45. Solicitud de admisién y convocatoria. La admisidén o exdamenes son libres para
todas las personas que llenen los requisitos exigidos para el puesto de que se trate. La
convocatoria debe ser hecha con quince dias de anticipacion por lo menos a la fecha sefialada por
la oficina para el examen, por los medios que considere méas apropiados. En todo caso, el aviso
se debe publicar en el Diario Oficial y en otro de los de mayor circulacion en el pais. La
convocatoria debe Indicar los deberes y atribuciones del puesto, los requisitos deseables o
exigibles, la forma de hacer la solicitud de admision y la fecha, lugar y hora del examen.
Articulo 48. Establecimiento de registros. Los nombres de las personas que aprueben los
examenes seran inscritos en los registros de ingreso y ascenso en el orden de las calificaciones

obtenidas.
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El periodo de vigencia de los registros serd determinado por el Director de Recursos Humanos
en la fecha de su implantacion y su vigencia no serd menor de seis meses ni mayor de dos afios.
Articulo 50. Seleccion de candidatos. La autoridad nominadora debe escoger al nuevo servidor
entre la nébmina de candidatos elegibles que le presente el director de la Oficina de Recursos
Humanos, dentro del periodo sefialado en el reglamento respectivo. Dentro de los ocho dias
siguientes a la fecha de recibo de la ndmina solicitada, la autoridad nominadora seleccionara al
candidato, comunicéndolo al seleccionado.

Articulo 54. Término del periodo de prueba. Toda persona nombrada en un puesto dentro del
servicio por Oposicion mediante inscripcion de su nombre en un registro, debe someterse a un
periodo de prueba practica en el desempefio del puesto de que se trate. El periodo de prueba se
inicia a partir de la fecha de toma de posesién y dura seis meses como méaximo para los nuevos
servidores y tres meses para los casos de ascenso.

2.2.5 Cdbdigo de Trabajo

Articulo 18 Contrato individual de trabajo. Sea cual fuere su denominacion, es el vinculo
econdmico-juridico mediante el que una persona (trabajador), queda obligada a prestar a otra
(patrono), sus servicios personales o a ejecutarle una obra, personalmente, bajo la dependencia
continuada y direccion inmediata o delegada de esta Ultima, a cambio de una retribucion de
cualquier clase o forma.

Articulo 22 Inclusion de garantias y derechos minimos. En todo contrato individual de trabajo
deben entenderse incluidos por lo menos, las garantias y derechos que otorguen a los
trabajadores el presente Codigo, sus reglamentos y las demas leyes de trabajo o de prevision

social.
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Articulo 57 Reglamento interior de trabajo. Es el conjunto de normas elaborado por el
patrono de acuerdo con las leyes, reglamentos, pactos colectivos y contratos vigentes que lo
afecten, con el objeto de precisar y regular las normas que obligadamente se deben de sujetar él y
sus trabajadores con motivo de la ejecucion o prestacion concreta del trabajo.

Articulo 63 Obligaciones trabajadores

Inciso b Ejecutar el trabajo con la eficiencia, cuidado y esmero apropiados y en la forma, tiempo
y lugar convenidos.

Inciso d Observar buenas costumbres durante el trabajo.

Avrticulo 81 periodo de prueba En todo contrato por tiempo indeterminado los dos primeros
meses se reputan de prueba, salvo que por mutua conveniencia las partes pacten un periodo
menor. Durante el periodo de prueba cualquiera de las partes puede ponerle término al contrato.
Articulo 88 Salario o sueldo. Es la retribucién que el patrono debe pagar al trabajador en virtud
del cumplimiento del contrato de trabajo o de la relacion de trabajo vigente entre ambos. Salvo
las excepciones legales, todo servicio prestado por un trabajador a su respectivo patrono.
Articulo 137 Prohibicién de discriminacién para obtener empleo Se prohibe la
discriminacién por motivo de sexo, raza, religién, credos politicos, situacién econémica, por la
naturaleza de los centros en donde se obtuvo la formacion escolar o académica y de cualquier
otra indole para la obtencién de empleo en cualquier centro de trabajo.

Articulo 191 Trabajadores del estado Las relaciones entre el Estado, las municipalidades y
demas entidades sostenidas con fondos publicos, y sus trabajadores, se regiran exclusivamente

por el Estatuto de los Trabajadores del Estado.



Capitulo 3

3. Plan de accién

En el presente capitulo se muestra los procedimientos que se utilizaron para la realizacion del
Plan accion en la municipalidad de Oratorio, Santa Rosa, para poder cumplir con los objetivos
establecidos.
3.1 Identificacion
3.1.1 Universidad de San Carlos de Guatemala
3.1.2 Centro Universitario de Santa Rosa
3.1.3 Licenciatura en Administracion de Empresas
3.1.4 Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado Lester Wilfredo Salazar Garcia
3.1.5 Registro académico: 201740447
3.1.6 Cadigo unico de identificacion: 3080 35410 0606
3.2 Titulo del proyecto
Elaboracion de un manual de reclutamiento y seleccién de personal en la municipalidad de
Oratorio, departamento de Santa Rosa.
3.3 Problema seleccionado
Carencia de manual de reclutamiento y seleccion de personal.
3.4 Hipotesis-Accion
Si se contara con un manual de reclutamiento y seleccion de personal, entonces las técnicas y
procedimientos serian eficaces para atraer a personal calificado.
3.5 Ubicacion geograéfica de la intervencion

Entre 1a Ave. Y 2a calle, Barrio El Centro, Oratorio, Santa Rosa.

91



92

3.6 Ejecutor de la intervencion

Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado: Lester Wilfredo Salazar Garcia.

3.7 Unidad ejecutora

Municipalidad de Oratorio, Santa Rosa

3.8 Descripcion de la intervencion

El reclutamiento y seleccion del personal dentro de una organizacion es importante porque
determina el éxito de las labores administrativas, de servicios y produccion, por lo que es de
suma importancia que este proceso sea aplicado de una manera eficiente y asi poder elegir al
personal idoneo para determinado cargo. La parte fundamental de la elaboracion del manual de
reclutamiento y seleccion de personal en la municipalidad de Oratorio, Santa Rosa, es
proporcionar una herramienta a la unidad de Recursos Humanos que garantice el adecuado
proceso que se ajuste a la estructura de reclutamiento y seleccion de personal, para evitar elegir
personas no aptas para el puesto vacante.

3.9 Justificacion de la intervencién

El Recurso Humano en cualquier institucion es importante para su desarrollo y crecimiento,
constituye un elemento eficaz para cualquier institucion, porque permite mayor competitividad,
productividad y ademas rentabilidad.

El manual de reclutamiento y seleccion de personal es una herramienta que ayuda a la unidad de
Recursos Humanos a reclutar personal apto y capacitado para el puesto vacante, este manual
permite dotar a la institucion con personal idoneo, siendo por ello un elemento de apoyo al
funcionamiento de la institucion. Se elabora este manual para atraer personal oportuno con los
debidos atributos para ocupar un cargo dentro de la municipalidad, y proporcionar en forma

ordenada y eficiente el adecuado reclutamiento y seleccion de personal dentro de la institucion.
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La importancia de crear un manual antes mencionado en la municipalidad de Oratorio, Santa

Rosa es para facilitar el proceso de contratacion del personal y permitir la adecuada orientacion

de las funciones y responsabilidades del puesto.

3.10. Objetivos

3.10.1. General

Establecer los lineamientos para reclutar y seleccionar personal capacitado para lograr el

desarrollo eficiente y eficaz de las funciones y responsabilidades, y asi obtener el mejor

funcionamiento de la municipalidad de Oratorio, Santa Rosa.

3.10.2. Especificos

3.11.

Brindar las herramientas necesarias para que la unidad de Recursos Humanos pueda
Ilevar a cabo un proceso de reclutamiento serio y objetivo, asi como una seleccion 6ptima
de la persona idonea para el puesto vacante dentro de la municipalidad.

Establecer un procedimiento eficaz y trasparente para reclutar y seleccionar personal en
la municipalidad.

Ayudar a la unidad de recursos humanos, para facilitar el reclutamiento y seleccion de
personal asi como incorporar al personal a las diferentes areas de la municipalidad de
Oratorio, Santa Rosa.

Metas

Elaboracion de manual de reclutamiento y seleccion de personal en la municipalidad de
Oratorio, Santa Rosa.

Proporcionar un instrumento que sirva de guia a la unidad de Recursos Humanos para

que realice un adecuado reclutamiento y seleccion de personal.
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e Entrega del manual de reclutamiento y seleccion de personal a la municipalidad de
Oratorio, Santa Rosa.
3.12. Beneficiarios
3.12.1.1. Directos
Unidad de Recursos Humanos de la municipalidad de Oratorio, Santa Rosa.
3.12.1.2. Indirectos
La poblacion de Oratorio, Santa Rosa.
3.13. Actividades a desarrollar para el logro de los objetivos
e Trabajar en el proyecto autorizado por las autoridades.
e Elaborar el plan de accién de la intervencion.
e Entregar al asesor el plan de accién de la intervencion para su revision.
e Elaboracién del manual de reclutamiento y seleccion de personal en la municipalidad de
Oratorio, Santa Rosa.
e Entregar al asesor el manual de reclutamiento y seleccion de personal para su revision.

e Presentacién y entrega del proyecto a las autoridades Municipales.

3.14. Metodologia de trabajo
e Observacion
e Encuesta
e Investigacion documental

e Entrevista



95

3.15. Cronograma de actividades

Tabla No. 14 Cronograma de Actividades

Afo 2022

Trabajar en el

Estudiante del

proyecto Ejercicio
autorizado Profesional
por las Supervisado

autoridades.

2 Elaborar el P Estudiante del
plan de E Ejercicio
accion de la Profesional
intervencion. Supervisado

3 Entregar al P Estudiante del
asesor_el plan g Ejercigio
de accidn de Profesional
la Supervisado
intervencion
para su
revision.

4 Elaboracién P Estudiante del
del manu_al de E Ejercigio
reclutamiento Profesional
y seleccion de Supervisado
personal en la
municipalidad
de Oratorio,

Santa Rosa.

5 Entregar al P Estudiante del
asesor el E Ejercicio
manual de Profesional
reclutamiento Supervisado
y seleccion de
personal para
su revision.

6 Presentacion P Estudiante del
yentregadel g Ejercu_:lo
proyecto a las Profesional

autoridades
municipales.

Supervisado

Fuente: elaboracion propia, 2022

P= Planeado

E=Ejecutado
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3.16. Recursos

3.16.1. Talento humano

Director, Licenciado José Luis Aguirre Pumay.

Coordinador del Ejercicio Profesional Supervisado, Ingeniero Byron José Hernandez
Bolafios.

Asesor del Ejercicio Profesional Supervisado, Maestro Luis Alfonso de la Rosa Reyes.
Revisora del Ejercicio Profesional Supervisado, Licenciada Delmy Marleny Palma y
Palma.

Supervisora del Ejercicio Profesional Supervisado, Maestra Amelia Raquel Sopony
Pérez.

Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado, Lester Wilfredo Salazar Garcia.

3.16.2. Materiales

Hojas papel Bond
Lapiceros
Engrapadora

Libro de actas
Folders

Cuaderno de apuntes
Tinta de impresora
Perforador

Gancho para folders
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3.16.3. Técnicos

e Solitud

e Documentos informativos

3.16.4. Tecnoldgicos

e Fotocopiadora

e Computadora

e Memoria Universal Serial Bus (USB)
e Impresora

e Escéner

e Internet

e Celular

3.16.5. Fisicos

e Edificio de la municipalidad de Oratorio, Santa Rosa
e Escritorio

e Sillas



3.16.6. Financieros
3.16.6.1. Presupuesto

Tabla No. 15 Presupuesto

Pasaje para
traslado al
lugar

Impresiones
para
recoleccion
de datos

Alimentacion
durante la
practica

Internet
movil

Impresion de
manual de
reclutamiento
y seleccion
de personal

Empastado

Cuaderno de
apuntes

38 dias

100 impresiones

38 platos de
comida

2 recargas de
internet

1 Manual
103 impresiones

1 Empastado

1 cuaderno

Total

Q 10.00

Q 1.00

Q 25.00

Q 99.00

Q 1.00

Q 55.00

Q 18.00

Q 380.00

Q 100.00

Q 950.00

Q 198.00

Q 103.00

Q 55.00

Q 18.00

Q1,804.00

Fuente: elaboracion propia, 2022
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3.16.6.2. Fuentes de financiamiento

e Gestion del estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado

e Ingresos propios
3.17. Evaluacion
Al finalizar el proyecto titulado elaboracion de manual de reclutamiento y seleccion de personal
en la municipalidad de Oratorio, Santa Rosa, se evaluaron los resultados obtenidos a través de
todas las actividades ejecutadas estando acorde a los objetivos trazados y metas planeadas,

culminando en el tiempo establecido en el cronograma.
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Capitulo 4
4. Ejecucidn y sistematizacion de la intervencion.
En este capitulo se da a conocer la ejecucion y sistematizacion del proyecto con el objetivo de
verificar cada actividad realizada y poder coordinar su evaluacion en cada fase para el logro de
los objetivos propuestos.

4.1 Descripcion de las actividades a realizar

Tabla No. 16 Cronograma de las actividades a realizar
Afo 2022

1 Observaciénala p
Municipalidad E
de Oratorio,

Santa Rosa.

2 Elaboracion y
Aplicacion de
encuesta para el
personal de la
municipalidad.

m O

3 Elaboracion y
Aplicacion de
entrevista a la
unidad de
Recursos
Humanos.

m O

4 Investigacion
documental

5 Elaboracion del
Manual de
Reclutamiento y
Seleccion de
Personal.

Mm™T m T

6 Entrega del
manual a
autoridades de
la
Municipalidad
de Oratorio,
Santa Rosa.

Fuente: elaboracion propia, 2022
P= Planeado
E=Ejecutado

m O




101

Tabla No. 17 Actividades - Resultados

Observacion a la municipalidad de Se logro identificar la unidad de Recursos
Oratorio, Santa Rosa. Humanos y sus colaboradores.

Se cred una encuesta con el fin de recopilar
2. | Elaboracion y aplicacion de encuesta informacion necesaria e identificar las necesidades

para el personal de la municipalidad. que tiene la municipalidad.

Elaboracion y aplicacion de Por medio a la entrevista realizada se logrd
3. |entrevista a la unidad de recopilar informacion necesaria para poder

Recursos Humanos. realizar el manual de reclutamiento y

seleccion de personal.

L r men mo guia.
4. | Investigacion documental. Usar documentos como guia

S. | Elaboracion del manual de reclutamiento [Se elaboré un manual de reclutamiento y
y seleccion del personal segun lo seleccion de personal dirigido a la municipalidad
investigado. de Oratorio, Santa Rosa.

6. | Entrega del manual a autoridades de la [Se entregd el manual al encargado de la unidad de
municipalidad de Oratorio, Santa Rosa. [Recursos Humanos de la municipalidad.

Fuente: elaboracién propia, 2022



4.2. Producto logros y evidencias

4.2.1. Producto y logros

Tabla No. 18 Producto y Logros

Elaboracion de un manual de
reclutamiento y seleccion de personal
dirigido a la unidad de Recursos
Humanos de la municipalidad de
Oratorio, Santa Rosa.

La elaboracion de wuna herramienta
administrativa que orienta a la unidad de
Recursos Humanos de la municipalidad de
Oratorio, Santa Rosa a un  mejor
funcionamiento al momento de realizar el
proceso de reclutamiento y seleccion de
personal.

Se disefiaron formatos para los procesos de
reclutamiento y seleccion, de personal para
la municipalidad de Oratorio, Santa Rosa.

Se establecieron los procedimientos a
realizar para el reclutamiento y seleccién de
personal en la municipalidad de Oratorio,
Santa Rosa.

Fuente: elaboracién propia, 2022
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4.2.2. Evidencias
Antes

Figura No. 4 solicitud de Unidad de Recursos Humanos de la municipalidad de Oratorio, Santa Rosa para elaborar el
manual de reclutamiento y seleccion de personal.

MUNICIPALIDAD DE ORATORIO
DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA

i GUATEMALA, C. A.
TELEFONOS: 7880-4653 / 7880-4655

SANTA ROSA v

Oratorio, 21 abril de 2022

Lester Wilfredo Salazar Garcia
Estudiante de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
Presente

A través de la presente le saludo, deseando que esté gozando de bendiciones en su vida diaria.

Por este medio le SOLICITO que como parte de su Ejercicio Profesional Supervisado (EPS), para
colaborar con esta Municipalidad elabore el Manual de Reclutamiento y Seleccidén de Personal,
sera de mucha Utilidad para nuestra Oficina de Recursos Humanos.

Agradezco su Colaboracion.

*

Atentamente,

AP

)

Nota: elaboracion unidad de Recursos Humanos
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Fotografia No.1 Inexistencia de manual de reclutamiento y Fotografia No. 3 Unidad de Recursos Humano.
Seleccion de Personal en la municipalidad de Oratorio.

Nota: fotografia tomada por estudiante del Ejercicio Nota: fotografia tomada por estudiante del Ejercicio
Profesional Supervisado 2022 Profesional Supervisado 2022
Fotografia No. 2 Unidad de Recursos Humanos. Fotografia No. 4 Inexistencia de manual de reclutamiento y

seleccion de personal en la municipalidad de Oratorio.

Nota: fotografia tomada por estudiante del Ejercicio Nota: fotografia tomada por estudiante del Ejercicio
Profesional Supervisado 2022 Profesional Supervisado 2022
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Durante
Fotografia No. 5 Entrevista al encargado de oficina de Fotografia No.7 Redaccion del manual de reclutamiento y
Recursos Humanos de la municipalidad de Oratorio. seleccion de personal.

Nota: fotografia tomada por estudiante del Ejercicio Nota: fotografia tomada por estudiante del Ejercicio
Profesional Supervisado 2022 Profesional Supervisado 2022

Fotografia No.6 Redaccion del manual de reclutamiento y Fotografia No. 8 Entrevista a la encargada de oficina de
seleccion de personal. Recursos Humanos de la municipalidad de Oratorio.

Nota: fotografia tomada por estudiante del Ejercicio Nota: fotografia tomada por estudiante del Ejercicio
Profesional Supervisado 2022 Profesional Supervisado 2022
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Después
Fotografia No. 9 Presentacion del contenido del manual de Fotografia No. 11 Entrega de manuales a las autoridades de
reclutamiento y seleccion de personal. la municipalidad de Oratorio, Santa Rosa.

NJ

f

Nota: fotografia tomada por estudiante del Ejercicio Nota: fotografia tomada por estudiante del Ejercicio
Profesional Supervisado 2022 Profesional Supervisado 2022

Fotografia No.10 entrega del manual de reclutamiento y Fotografia No. 12 Entrega del manual de reclutamiento y
seleccion de personal al encargado de la Unidad de seleccion de personal.

Recursos Humanos.

) . o Nota: fotografia tomada por estudiante del Ejercicio
Nota: fotografia tomada por estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado 2022

Profesional Supervisado 2022
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Fotografia No. 13 Manual de reclutamiento y seleccion de Fotografia No. 14 Presentacion del contenido del manual
personal. de reclutamiento y seleccion de personal.

Nota: fotografia tomada por estudiante del Ejercicio

Nota: fotografia tomada por estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado 2022

Profesional Supervisado 2022
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4.3 Sistematizacion de la experiencia
4.3.1 Actores
En la ejecucién del proyecto del Ejercicio Profesional Supervisado intervinieron:
- Encargada de la Unidad de Recursos Humanos de la municipalidad de Oratorio, Santa Rosa.
- Asesor de Ejercicio Profesional Supervisado.
- Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.
- Alcalde Municipal, de la municipalidad de Oratorio, Santa Rosa.

- Personal que labora en la municipalidad de Oratorio, Santa Rosa.

4.3.2 Acciones
En la practica del Ejercicio Profesional Supervisado, realizada en las instalaciones de la
municipalidad de Oratorio, Santa Rosa, se inici6 con la realizacion del diagnéstico para poder
identificar y seleccionar las deficiencias y carencias de la institucidn, se realizaron varias
actividades para la identificacion de estas, se realiz6 un recorrido por todas las areas de la
municipalidad de Oratorio, Santa Rosa, utilizando diferentes métodos como la observacion,
encuesta y entrevista se obtuvo informacion importante para poder seleccionar el problema y se
presentd ante las autoridades municipales correspondientes para la viabilidad y factibilidad de la
ejecucion del proyecto, se obtuvo informacién de mucha importancia por parte de la encargada
de la unidad de Recursos Humanos de la municipalidad de Oratorio, Santa Rosa, llegando a una
decision de acuerdo con los informacion obtenida de elaborar un manual de reclutamiento y
seleccion de personal, este proyecto serd de mucha utilidad para la unidad de Recursos Humanos

cuando quiera cubrir una plaza vacante dentro de la municipalidad.



109

4.3.3 Resultados
Se obtuvo como resultado el cumplimiento de los objetivos propuestos al inicio del Ejercicio
Profesional Supervisado, se logro la elaboracion del manual de reclutamiento y seleccion del
Personal dirigido a la municipalidad de Oratorio, Santa Rosa se le hizo entrega al encargado de

la unidad de Recursos Humanos de la municipalidad.

4.3.4 Implicaciones
Las carencias identificadas segun el diagnostico realizado y sus posibles soluciones fueron
presentadas a la encargada de la unidad de Recursos Humanos, quien solicito que se realizard un
manual de reclutamiento y seleccion de personal debido que la municipalidad de Oratorio, Santa
Rosa no cuenta con dicho manual, y manifiesta que no existe ningn impedimento para la
realizacion del proyecto, serd instrumento que servira de apoyo para contratar al personal idéneo
para cada puesto de trabajo, y asi mismo agradece al estudiante del Ejercicio Profesional

Supervisado y a la Universidad por el valioso aporte a la institucion.

4.3.5 Lecciones aprendidas
Fue una experiencia muy interesante pues se fueron aplicando conocimientos adquiridos a lo
largo de la carrera de Administracion de Empresas, con la realizacion del Ejercicio Profesional
Supervisado se esta retribuyendo un poco a la poblacion lo mucho que la Universidad San Carlos
de Guatemala nos proporciona pues gracias a la Universidad podemos adquirir conocimientos y
experiencias que ayudaran a ser un profesional de éxito, fue muy placentero ver como la
encargada de la unidad de Recursos Humanos de la municipalidad de Oratorio, Santa Rosa se
involucraba en el proyecto, brindando informacion que se le solicitaba y es satisfactorio poder
brindarle un manual de reclutamiento y seleccion de personal que sera una herramienta que les

servira para realizar los procesos correctos de reclutamiento y seleccion de personal.
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Capitulo 5

5. Evaluacion del proceso
En la evaluacion del proceso permite verificar el alcance y cumplimiento de los objetivos
establecidos en las diferentes etapas del Ejercicio Profesional Supervisado y los recursos

utilizados en la realizacion.

5.1 Evaluacion del diagnoéstico
El diagnostico realizado en la municipalidad de Oratorio, Santa Rosa, para ser evaluado se
realiz6 una inspeccion de la situacion actual de la institucion utilizando diversos métodos y
herramientas para poder identificar carencias o deficiencias para poder darles una posible
solucién, asi mismo se investigaron diferentes temas con respecto al municipio de Oratorio,
Santa Rosa en el ambito social, geografico ,filoséfico, histérico, econémico, politico; asi mismo
aspectos internos de la institucion como lo es la identidad institucional, desarrollo historico,
usuarios, infraestructura, proyeccion social, finanzas, politica laboral y administracion, toda esta
informacion obtenida dio como resultado la seleccion del problema y de la propuesta de la
intervencion verificando la viabilidad y factibilidad para su ejecucion.
Para evaluar el diagndstico institucional se propone la lista de cotejo el cual se muestra en la

siguiente tabla:



Tabla No. 19 Evaluacién del Diagnéstico
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No. | Actividad/aspecto/elemento Si No |Comentario
Se presento el plan de diagnostico X
2 | Los objetivos del plan fueron pertinentes X
3 | Las actividades programadas para realizar el X
diagnostico fueron suficientes
4 | Las técnicas de investigacion previstas fueron X
apropiadas para efectuar el diagnostico
5 |Los instrumentos disefiados y utilizados fueron
apropiados a las técnicas de investigacion X
6 |[El tiempo calculado para realizar el diagnostico X
fue suficiente
7 |Se obtuvo la colaboracion de personas de la
institucion/comunidad para la realizacion del X
diagnostico
8 |Las fuentes consultadas fueron suficientes para
elaborar el diagnostico X
9 [Se obtuvo la caracterizacion del contexto en que
se encuentra la institucion X
10 [Se tiene la descripcion del estado y funcionalidad
de la institucion X
11 Se determino el listado de carencias,
deficiencias, debilidades de la institucion X
12 |Fue adecuada la priorizacién del problema
a intervenir X
13 |La hipotesis accion es pertinente al problema a X
intervenir
14 |Se presento el listado de las Fuentes consultadas X

Fuente: elaboracion propia, 2022



5.2 Evaluacién de la fundamentacion teérica

Para la evaluacion de la fundamentacion tedrica se seleccionaron temas de importancia y
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concisos buscando fuentes confiables, todo esto para poder sustentar la informacion necesaria

que contiene el proyecto del manual reclutamiento y seleccion de personal en la municipalidad

de Oratorio, Santa Rosa.

Para evaluar la fundamentacion teorica se propone la lista de cotejo el cual se muestra en la

siguiente tabla:

Tabla No. 20 Evaluacion de la Fundamentacion Teérica

Profesional Supervisado en el Desarrollo de la teoria

presentada

No. [ Actividad/aspecto/elemento Si No [Comentario

1 |Lateoria presentada corresponde al tema contenido X
en el problema

2 |[El contenido presentado es suficiente para tener X
claridad respecto al tema

3 |Las fuentes consultadas son suficientes para X
caracterizar el tema

4 |Se hacen citas correctamente dentro de las
normas de un sistema especifico X

5 |Las referencias bibliograficas contienen todos los X
elementos requeridos como fuentes

6 |Se evidencia aporte del estudiante del Ejercicio

X

Fuente: elaboracién propia, 2022

5.3 Evaluacion del plan de intervencion

En esta etapa se evalUan las actividades planificadas en el plan de accion con el tiempo

establecido en la realizacion, alcanzando los objetivos establecidos.

Para evaluar el plan de intervencion se propone la lista de cotejo el cual se muestra en la

siguiente tabla:




Tabla No. 21 Evaluacién del plan de intervencion

113

financiamiento que facilitaran la ejecucion del

proyecto.

No Actividad/aspecto/elemento Si No Comentario
1 |Es completa la identificacion institucional del (la)
epesista X
2 | El problema es priorizado en el diagnostico
X
3 |La hipdtesis accion es la que corresponde al
problema priorizado X
4 |La ubicacion de la intervencion es precisa
X
5 |La justificacion para realizar la intervencion es valida
ante el problema a intervenir
6 [El objetivo general expresa claramente el impacto que X
se espera provocar con la intervencion
7 |Los objetivos especificos son pertinentes para
contribuir al logro del objetivo general X
8 |Las metas son cuantificaciones verificables de
los objetivos especificos X
9 |Las actividades propuestas estan orientadas al X
logro de los objetivos especificos
10 |Los beneficiarios estan bien identificados X
11 |Las técnicas a utilizar son las apropiadas para X
las actividades a realizar
12 |El Tiempo asignado a cada actividad es X
apropiado para su realizacion
13 [Estan claramente determinados los X
responsables de cada accion
14 | El presupuesto abarca todos los costos de la X
intervencion
15 [Se determind en el presupuesto el renglon de X
imprevistos
16 |Estén bien identificadas las fuentes de X

Fuente: elaboracién propia, 2022




5.4 Evaluacion de la ejecucion y sistematizacion de la intervencién
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En esta etapa se evalUan si las actividades planificadas fueron pertinentes para la realizacion de

los objetivos del manual de reclutamiento y seleccion, de personal de la Municipalidad de

Oratorio, Santa Rosa.

Para evaluar la ejecucion y sistematizacion de la intervencion se propone la lista de cotejo el cual

se muestra en la siguiente tabla:

Tabla No. 22 Evaluacién de la Ejecucién y Sistematizacion de la Intervencion

intervenciones

No. | Actividad/aspecto/elemento Si No Comentario
1 |Se da con claridad un panorama de la experiencia X
vivida en el Ejercicio Profesional Supervisado
2 |Los datos surgen de la realidad vivida X
3 [Es evidente la participacién de los involucrados enel|  x
proceso de Ejercicio Profesional Supervisado
4 |Se valoriza la intervencion ejecutada X
5 |Las lecciones aprendidas son valiosas para futuras X

Fuente: elaboracion propia, 2022




5.5 Evaluacion del informe final del Ejercicio Profesional Supervisado

En esta etapa se evalua el informe final del Ejercicio Profesional Supervisado.
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Para evaluar el informe final del Ejercicio Profesional Supervisado se propone la lista de cotejo

el cual se muestra en la siguiente tabla:

Tabla No. 23 Evaluacion del Informe Final del Ejercicio Profesional Supervisado.

datos correspondientes

No. [ Actividad/aspecto/elemento Si No [Comentario

1 |La portada y los preliminares son los indicados para X
el informe del Ejercicio Profesional Supervisado

2 |Se siguieron las indicaciones en cuanto al tipo de X
letra e interlineado
Se presenta correctamente el resumen X
Cada capitulo esta debidamente desarrollado

5 [En los apéndices aparecen los instrumentos de
investigacion utilizados

6 |En los apéndices aparecen los instrumentos de X
evaluacion aplicados
En el caso de citas, se aplicd un solo Sistema X

g [El informe esta desarrollado segun las X
indicaciones dadas

9 |Las referencias de las Fuentes estan dadas con los X

Fuente: elaboracién propia, 2022
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Capitulo 6
6. Voluntariado
En este capitulo se da a conocer la ejecucion del proyecto de voluntariado, con el objetivo de

verificar cada actividad programada y lograr cumplir con los objetivos propuestos.

6.1 Plan del voluntariado
6.1.1 Parte informativa
6.1.1.1 Datos del estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado
Nombre: Lester Wilfredo Salazar Garcia
Registro académico: 201740447
Codigo Unico de Identificacion Personal: 3080 35410 0606
Carrera: Licenciatura en Administracion de Empresa
Lugar de estudio: Centro Universitario de Santa Rosa
NUmero telefonico: 3831-8142

Correo electronico: wilfred29salazar@gmail.com

Direccion: séptima Avenida, Barrio el Calvario calle al naranjo, Oratorio, Santa Rosa.

6.1.1.2 Datos de la institucion

Institucion: Universidad de San Carlos de Guatemala, Centro Universitario de Santa Rosa,
Seccidn Cuilapa.

Direccion: Colonia Nuestra Sefiora Consoladora de Carpinello, Cuilapa, Santa Rosa

Numero telefonico: 7828 — 5800


mailto:wilfred29salazar@gmail.com
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6.1.2 Titulo
Fase Il Implementacion de paneles solares en el Centro Universitario de Santa Rosa, Seccion

Cuilapa.

6.1.3 Ubicacién fisica

Colonia Nuestra Sefiora Consoladora de Carpinello, Cuilapa, Santa Rosa

6.1.4 Descripcion de la actividad

El proyecto del voluntariado consiste en la implementacion de paneles solar en el Centro
Universitario de Santa Rosa, seccion Cuilapa, el cual se basara en mejorar el aspecto de energia
eléctrica de las instalaciones, la implementacion de los paneles reducira el consumo de energia
eléctrica. La energia solar puede satisfacer la demanda de energia eléctrica requerida o bien ser
un medio alternativo para el consumo.

Para la ejecucion del proyecto fue necesario la realizacion de un estudio de las instalaciones para
evaluar el area donde se instalaron los paneles solares, la contratacion de servicios profesionales
de personas especialista en el tema quienes se encargaron en la instalaciones de los paneles
solares, este proyecto ayudara a mejorar las condiciones del centro universitario, brindando asi

una mejor iluminacion.

6.1.5 Justificacion

El Centro Universitario de Santa Rosa —Cunsaro- es la casa de estudio para cientos de
estudiantes de Cuilapa, Santa Rosa y municipios aledafios; en él se desarrollan distintas
actividades educativas para fortalecer el conocimiento de los jovenes. Por tanto se instalaron
paneles solares para reducir el costo de energia y eléctrica y que las instalaciones tuvieran mejor

iluminacién al momento de realizar cualquier actividad.
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Debido a la naturaleza del lugar, por estar para servicio de la poblacion, el Centro Universitario
necesita instalaciones seguras en temas de energia eléctrica y bien iluminadas, la energia solar es
la principal fuente de energia en la tierra. El proyecto de voluntariado busca sintetizar el trabajo
de los estudiantes del Ejercicio Profesional Supervisado para dejar huella en un lugar al cubrir
una necesidad existente y que sea de beneficio. Es por ello que se ha llevado a cabo la fase Il
implementacion de paneles solares en el Centro Universitario de Santa Rosa —Cunsaro- seccion
Cuilapa, el cual han sido instalados con la finalidad de ofrecer a las autoridades, estudiantes y
poblacion general, un lugar bien iluminado y adecuado para efectuar cualquier tipo de

actividades.

6.1.6 Objetivos

6.1.6.1 Objetivo General

Proporcionar los instrumentos adecuados y necesarios para la implementacién de un sistema de 6
paneles solares para proveer de energia solar al Centro Universitario de Santa Rosa Cunsaro,

seccion Cuilapa de la Universidad San Carlos de Guatemala para mejorar las instalaciones.

6.1.6.2 Objetivos Especificos

e lluminar de forma adecuada areas y espacios del Centro Universitario de Santa Rosa,
seccion, Cuilapa.

e Reducir el costo de energia eléctrica del Centro Universitario de Santa Rosa atraves de la
implementacion de paneles solares.

e Proyectar el enfoque social de la Universidad de San Carlos de Guatemala por medio de
la prestacion de servicio de voluntariado al Centro Universitario de Santa Rosa, seccion

Cuilapa.
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Establecer un espacio propicio para la implementacion de paneles solares en el Centro

Universitario de Santa Rosa, seccién Cuilapa.

6.1.7 Metas

Apoyar el Centro Universitario de Santa Rosa, seccion, Cuilapa con la segunda fase del
proyecto de paneles solar.

Mejorar las instalaciones del Centro Universitario de Santa Rosa, seccion, Cuilapa.
Motivar a los estudiantes, autoridades Municipales e instituciones a realizar proyectos
que beneficien al Centro Universitario de Santa Rosa, porque es la casa de estudios de
cientos de estudiantes de Cuilapa, Santa Rosa y municipios aledarios.

Lograr la reduccion de consumo de energia eléctrica en las instalaciones del Centro

Universitario de Santa Rosa, Cunsaro.

6.1.8 Beneficiarios

6.1.8.1 Directos

Estudiantes de las diferentes carreras del Centro Universitario de Santa Rosa.
Docentes de las diferentes carreras del Centro Universitario de Santa Rosa.
Autoridades del Centro Universitario de Santa Rosa, seccion, Cuilapa.

Personal administrativo y operativo del Centro Universitario de Santa Rosa.

6.1.8.2 Indirectos

Visitantes del Centro Universitario de Santa Rosa, seccion, Cuilapa.
Nuevas generaciones de estudiantes que ingresen al Centro Universitario de Santa Rosa.

Estudiantes alternos al Centro Universitario de Santa Rosa
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6.1.9 Metodologia de trabajo

Se realiz6 una inspeccion al Centro Universitario de Santa Rosa, seccion, Cuilapa con el fin de
encontrar alguna deficiencia o carencia en el area, por medio de la técnica de la observacion
directa se logro recolectar datos importantes, y se llego a la conclusién junto con las autoridades
correspondientes ejecutar la fase Il implementacion de paneles solares en el Centro Universitario

de Santa Rosa.

6.1.10 Actividades a realizar
e Reuniodn de grupo para seleccionar el proyecto a realizar.
e Acuerdo con las autoridades del Centro Universitario de Santa Rosa, seccion, Cuilapa
para llevar a cabo el proyecto.
e Cotizacion del proyecto.
e Recaudacion de fondos econdmicos para la ejecucion del proyecto.
e Contratar especialistas para la ejecucion del proyecto.
e Ejecucion del proyecto
e Evaluacion del proyecto

e Entrega del proyecto del voluntariado
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6.1.11 Cronograma
Tabla No. 24 Cronograma del Voluntariado

Ao 2022

Reunién de
grupo para
seleccionar el
proyecto a
realizar.

m O

2 Acuerdo con las
autoridades del
Centro
Universitario de
Santa Rosa,
Seccion,
Cuilapa para
llevar a cabo el
proyecto.

m O

3 Cotizacion del
Proyecto.

4 Recaudacion de
fondos
econémicos para
la ejecucion del
proyecto.

m™T m o

5 Contratar
especialistas
para la
ejecucion del
proyecto.

m O

6 Ejecucion del
Proyecto.

7 Evaluacion del
proyecto.

8 Entrega del
Proyecto del
Voluntariado

Fuente: elaboracién propia, 2022

MO M™T MmO

P= Planeado
E=Ejecutado
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6.1.12 Recursos

6.1.12.1 Talento humano
e Director, Licenciado José Luis Aguirre Pumay.
e Asesor del Ejercicio Profesional Supervisado, Maestro Luis Alfonso de la Rosa Reyes.
e Estudiantes del Ejercicio Profesional Supervisado.
e Asesores de ventas de las empresas proveedoras de productos y servicios.

e Especialistas en la instalacion de paneles solares.

6.1.12.2 Materiales
e Paneles Solares Jinko de 470 Watts.
e Inversor Goodwede GW3000 XS serie 53000SSX213W0708.
e Estructura de montaje IronRidge: certificada, aluminio anodizado.
e Cableado de paneles a inversor.
e Cableado de inversor a tablero de flipones

e Accesorios de instalacion.

6.1.12.3 Técnicos
e Calculo de presupuesto
e Actas

e Solicitudes

6.1.12.4 Tecnoldgicos
e Fotocopiadora
e Computadora

¢ Memoria Universal Serial Bus (USB)
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e Impresora
e [Escaner
e Internet
e Celular

e (Cafionera

6.1.12.5 Fisicos

e Instalaciones del Centro Universitario de Santa Rosa, Seccion, Cuilapa.

6.1.12.6 Financieros
La inversion del voluntariado fue de Q 38,100.00 la cual fue cubierta por un grupo de 15
estudiantes del Ejercicio Profesional Supervisado, el aporte por cada estudiante fue de

Q.2,540.00. Cada uno.



6.1.12.6.1 Presupuesto

Tabla No. 25 Presupuesto
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1

Paneles Solares Jinko
de 470 Watts.

Inversor Goodwede
GW3000 XS serie
53000SSX213W0708.

Estructura de Montaje
IronRidge:
certificada, aluminio
anodizado.

Materiales y
accesorios de
instalacion.

Cableado de paneles a
inversor

Cableado de
Inversor a tablero de
flipones

Instalacion puesta en
marcha, capacitacion

en distribuidora.

Renglon de improviso

6 paneles

1 inversor

1 estructura

18 metros

5 metros

Total

Q 37,500.00

Q 600.00

Q 37,500.00

Q 600.00
Q 38,100.00

Fuente: elaboracidn propia, 2022
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6.1.12.6.2 Fuentes de financiamiento

e Gestidn del estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.

e Ingresos propios.
6.1.13 Evaluacion
La evaluacion del proyecto de instalacion de paneles solares en el Centro Universitario de Santa
Rosa, seccion Cuilapa, se llevo a cabo por las autoridades del Centro Universitario quienes
verificaron la sostenibilidad y factibilidad del proyecto, para confirmar que los objetivos

planteados han sido alcanzados.

6.2 Ejecucion o evidencia del voluntariado

Antes

Fotografia No. 15 Antes de la ejecucidon del proyecto. Fotografia No. 16 Bajando los materiales para la ejecucion
del Proyecto.

Nota: fotografia tomada por estudiante del Ejercicio
Nota: fotografia tomada por estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado 2022
Profesional Supervisado 2022
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Fotografia No. 17 Trasladando los materiales. Fotografia No.19 Antes de la ejecucion del proyecto.
q == C - .
2 =

Nota: fotografia tomada por estudiante del Ejercicio
Profesional Supervisado 2022

Nota: fotografia tomada por estudiante del Ejercicio
Profesional Supervisado 2022

Fotografia No. 18 Trasladando los materiales.

Fotografia No. 20 Bajando los materiales.

Nota: fotografia tomada por estudiante del Ejercicio
Nota: fotografia tomada por estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado 2022
Profesional Supervisado 2022
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Durante
Fotografia No. 21 Durante la ejecucion del Proyecto.

Fotografia No. 23 Instalacion de paneles solares.

Nota: fotografia tomada por estudiante del Ejercicio

Nota: fotografia tomada por estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado 2022

Profesional Supervisado 2022

Fotografia No. 22 Instalacién de los paneles solares.
Fotografia No. 24 Instalacion de paneles solares.

Nota: fotografia tomada por estudiante del Ejercicio
Profesional Supervisado 2022

Nota: fotografia tomada por estudiante del Ejercicio
Profesional Supervisado 2022
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Fotografia No. 25 Durante la ejecucion del proyecto. Fotografia No. 26 Durante la ejecucion del Proyecto. '

Nota: fotografia tomada por estudiante del Ejercicio
Profesional Supervisado 2022

Nota: fotografia tomada por estudiante del Ejercicio
Profesional Supervisado 2022

Después
Fotografia No. 27 Después de la instalacion de Fotografia No. 28 Después de la instalacion de los
paneles solares. paneles solares.

Nota: fotografia tomada por estudiante del Ejercicio Nota: fotografia tomada por estudiante del Ejercicio
Profesional Supervisado 2022 Profesional Supervisado 2022
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Fotografia No. 29 Proyecto terminado. Fotografia No. 31 Entrega del Proyecto a las
i autoridades Universitarias.

Nota fotografla tomada por estudiante del Ejercicio

Nota: fotografia tomada por estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado 2022
Profesional Supervisado 2022
Fotografia No. 32 Entrega del Proyecto

Fotografia No. 30 Después del proyecto

Nota: fotografia tomada por estudiante del Ejercicio
Profesional Supervisado 2022

Nota: fotografia tomada por estudiante del Ejercicio
Profesional Supervisado 2022
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6.2.1 Descripcion

La actividad se desarrollo en las instalaciones del Centro Universitario de Santa Rosa, Seccion
Cuilapa. Se inici6 con la cotizaciéon del material a utilizar en la implementacién de paneles
solares, posteriormente se indico el tiempo estipulado para la recoleccion del dinero y una vez
cumpliendo dicho plazo se procedio a la contratacion de personas especialistas en el tema de
paneles solares, los especialistas contratados trasladaron los materiales a utilizar en la instalacion
de paneles hacia el Centro Universitario. Luego el personal a cargo empez0 la instalacion de los
paneles solares cuando el proyecto fue terminado, fue evaluado por un grupo de estudiantes del
Centro Universitario de Santa Rosa, seccion, Cuilapa.

Se realizo la entrega del proyecto fase Il implementacion de paneles solares a las autoridades del
Centro Universitario de Santa Rosa, seccion, Cuilapa. La entrega se realizé de manera exitosa se
tuvieron palabras de agradecimiento por parte del Director del Centro Universitario Licenciado
José Luis Aguirre Pumay, en el acto se hizo entrega de reconocimientos a las autoridades

Universitarias y asesores, y se dio por culminado el proyecto de voluntariado.
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6.2.2 Productos y logros
Tabla No. 26 Productos y Logros

Se logro la entrega de paneles solares a las

., autoridades del Centro Universitario de Santa
Fase Il Implementacion de paneles solares en

Rosa, seccion, Cuilapa.
el Centro Universitario de Santa Rosa,
Seccion, Cuilapa. Mejorar las instalaciones del Centro

Universitario de Santa Rosa, seccion, Cuilapa.

Mejor iluminacion reduciendo los costos de la

energia eléctrica.

Fuente: elaboracién propia, 2022

6.2.3 Fotografias

Se dan a conocer en el apartado de evidencias del voluntariado.

6.2.4 Acta

Se dan a conocer en el apartado de anexos.
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Capitulo 7

7 Conclusiones, recomendaciones y bibliografias

7.1 Conclusiones

El manual elaborado cuenta con los formatos necesarios para que la unidad de Recursos
Humanos desarrolle de manera eficiente y eficaz el proceso de reclutamiento y seleccién

de personal en la municipalidad de Oratorio, Santa Rosa.

El diagnostico institucional realizado en la municipalidad de Oratorio, Santa Rosa se
encontraron varias deficiencias y carencias y por medio de los métodos de recoleccion de
informacion se logra detectar que la unidad de Recursos Humanos de la municipalidad no

cuenta con un manual de reclutamiento y seleccion de personal.

La municipalidad de Oratorio, Santa Rosa carecia de un documento fisico para realizar
los procesos de reclutamiento y seleccion de personal, por lo que el manual permitira
realizar procedimientos adecuados y permitira ubicar a las personas idoneas en los

puestos de trabajo disponibles en la municipalidad.
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7.2 Recomendaciones

Se recomienda a la municipalidad de Oratorio, Santa Rosa llenar cada uno de los
formatos establecidos en el manual con el proposito de mantener un medio de
verificacion claro que permita desarrollar procesos de reclutamiento y seleccion de

personal eficiente y eficaz.

Como se menciona al inicio del Ejercicio Profesional Supervisado se efectta un estudio
que da a conocer una lista de carencias y deficiencias que afectan a la institucion, se logra
realizar la carencia de caracter primordial, en la medida que fuera posible se recomienda
a las autoridades de la municipalidad de Oratorio, Santa Rosa atender cada una de las

carencias y deficiencias encontradas en la institucion.

La municipalidad de Oratorio, Santa Rosa debe adaptar el manual de reclutamiento y
seleccidn de personal para asegurar que se contraten personas que llenen el perfil en cada

puesto de trabajo y con esto evidenciar un proceso establecido y transparente.
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Capitulo 8
8. Apéndice, Anexo y Glosario

8.1 Apéndice
1. Plan general del Ejercicio Profesional Supervisado
1.1. Introduccién
Centro Universitario de Santa Rosa —Cunsaro- Seccion Cuilapa, de la Universidad San Carlos de
Guatemala a través del Ejercicio Profesional Supervisado —EPS- tiene como finalidad que el
estudiante de la carrera de Licenciatura en Administracion de Empresas aplique los
conocimientos y técnicas aprendidas a lo largo de su carrera mediante un proceso cientifico,
técnico y practico realizara acciones de administracion, investigacion y servicio, con el objetivo
de contribuir a la sociedad guatemalteca su aporte a la Universidad de San Carlos de Guatemala.
El “plan general del Ejercicio Profesional Supervisado”, presenta informacion general de la
municipalidad de Oratorio, Santa Rosa, tiene como propo6sito ayudar en la solucion de las
problemaéticas que puedan existir en dicha institucion realizando planteamiento analisis y
ejecucion de proyecto a las problemaéticas encontradas. Para llevar a cabo la investigacion, se
utilizarén diversos métodos y técnicas de investigacion como lo son la observacion, encuesta,
que permitieron la recoleccidén de la informacién. Estableciendo como enfoque el proceso
administrativo (planeacidn, organizacion, integracion, direccion y control) para alcanzar los

objetivos planteados.
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1.2 Informacion general
1.2.1. Datos generales del estudiante
Nombre: Lester Wilfredo Salazar Garcia
Registro académico: 201740447
Codigo Unico de Identificacion Personal: 3080 35410 0606
Carrera: Licenciatura en Administracion de Empresa
Lugar de estudio: Centro Universitario de Santa Rosa
NUmero telefonico: 3831-8142

Correo electronico: wilfred29salazar@gmail.com

Direccion: séptima Avenida, Barrio el Calvario calle al naranjo, Oratorio, Santa Rosa.

1.2.2 Datos de la institucion
Nombre: Municipalidad de Oratorio Santa Rosa
Alcalde: Licenciado Ely Yovany Orozco Martinez
Ubicacion: Entre 12 Ave. Y 22 calle, Barrio El Centro, Oratorio Santa Rosa.
Municipio: Oratorio
Departamento: Santa Rosa
Tipo de Institucion: Autonoma
NUmeros telefonicos: 7880-4653 /7880-4655

Horario de trabajo: lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas.


mailto:wilfred29salazar@gmail.com
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1.3 Objetivos
1.3.1. Objetivo General
Planear y ejecutar eficaz y eficientemente las actividades que se describen en el normativo del
Ejercicio Profesional Supervisado mediante el proceso administrativo (Planificacion,
Organizacion, Integracion, Direccion y Control), culminando con éxito cada una de las
actividades alli descritas.
1.3.2. Objetivos Especificos
e Programar y efectuar un cronograma con cada una de las actividades que se llevaran a cabo
dentro del Ejercicio Profesional Supervisado.
e Mediry evaluar las actividades realizadas durante el Ejercicio Profesional Supervisado.
e Finalizar con éxito todas las actividades planificadas al inicio del Ejercicio Profesional

Supervisado.

1.4 Descripcion de las actividades a desarrollar

e Realizar carta dirigida al coordinador de exdmenes de graduacion solicitando la
inscripcion del estudiante al Ejercicio Profesional Supervisado.

e Solicitar aprobacion del libro de actas firmado y sellado.

e Solicitar asesor, revisor y supervisor del Ejercicio Profesional Supervisado.

e Presentacion del estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado a las autoridades
municipales.

e Elaboracion de la primera acta firmada y sellada.

e Elaboracién del plan diagnostico de la municipalidad de Oratorio, Santa Rosa.

e Presentar avances del informe al asesor del Ejercicio Profesional Supervisado.
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Elaborar y aplicar cuestionarios sobre las necesidades latentes en la institucion.
Tabular toda la informacion obtenida para la realizacion del diagnostico.
Aprobacion del proyecto por el asesor, coordinador del Ejercicio Profesional Supervisado
y autoridades de la municipalidad de Oratorio, Santa Rosa.

Hacer una recopilacién de informacién con la que dara inicio al segundo capitulo del
informe (Fundamentacion tedrica).

Creacion de un plan de accién segun el normativo.

Determinacion y sistematizacion de la intervencion del Ejercicio Profesional
Supervisado.

Culminar satisfactoriamente la ejecucion del proyecto.

Realizacion y ejecucion de la etapa del voluntariado.

Ejecucion del proyecto para posteriormente entregarlo a las autoridades de la
municipalidad de Oratorio, Santa Rosa.

Presentacion final y entrega de proyecto a las autoridades correspondientes.
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1.5 Cronograma general
Tabla No. 27 Cronograma General

Afo 2022
1 Realizar carta dirigida al coordinador de P
examenes de graduacion solicitando la
inscripcion del estudiante al Ejercicio E

Profesional Supervisado.

2 Solicitar aprobacion del libro de actas
firmado y sellado.

3 Solicitar asesor, revisor y supervisor del
ejercicio profesional supervisado.

T m U m T

4 Presentacion del estudiante del Ejercicio
Profesional Supervisado a las autoridades

municipales. E

5 Elaboracion de la primera acta firmada y P
sellada.

E

6 Elaboracion del plan de diagnéstico de la P

municipalidad de Oratorio, santa Rosa. E

7 Presentar avances del informe al asesor del P

Ejercicio Profesional Supervisado. E

8 Elaborar y aplicar cuestionarios sobre las P

necesidades latentes en la institucion. E

9 Tabular toda la informacién obtenidaparala P

realizacion del diagnostico E

10  Aprobacién del proyecto por el asesor, P

coordinador del Ejercicio Profesional E

Supervisado y autoridades de la
municipalidad de Oratorio, Santa Rosa.

11 Hacer una recopilacién de informacion con P
la que daré inicio al segundo capitulo del
informe (Fundamentacion tedrica). E

12 Creacion de un plan de accién segin el
normativo

13 Determinacion y sistematizacion de la
intervencion del Ejercicio Profesional
Supervisado. E

14 Culminar satisfactoriamente la ejecucion del
proyecto.

15  Realizacién y ejecucion del voluntariado.

mT m T

16  Ejecucion del proyecto para posteriormente
entregarlo a las autoridades de la
municipalidad de Oratorio, Santa Rosa

17  Presentacion final y entrega de proyectoalas P
autoridades correspondientes. E

Fuente: elaboracion propia 2022
P= Planeado
E= Ejecutado

m ©
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1.6 Metodologia de trabajo

Observacion

Observar, en investigacion, significa fijar los sentidos sobre un determinado aspecto, total o
parcial, de la realidad del fendbmeno que se estudia, y registrar mental, grafica y descriptivamente
este, para su posterior andlisis; también se dice que es: Accidn o actitud de aplicar atentamente
los sentidos a un objeto o fendmeno para adquirir un conocimiento claro y conciso del mismo.
(Ortiz, 2002, pag. 59)

Por tanto, la observacion no depende solo del sentido de la vista; mas bien es la “visién” integral
y resumida que el investigador obtiene del fendmeno, derivada de la aplicacion de todos los
sentidos y por el razonamiento l6gico y practico del fenémeno investigado, que le permite
obtener mas, que la simple suma de lo generado por sus sentidos tradicionales. (Ortiz, 2002, pag.
59) la observacion en cuanto es un procedimiento cientifico se caracteriza por ser:

Intencionada: porque coloca las metas y los objetivos que los seres humanos se proponen en
relacion con los hechos, para someterlos a una perspectiva teleoldgica.

[lustrada: porque cualquier observacion para ser tal esta dentro de un cuerpo de conocimientos
que le permite ser tal; solo se observa desde una perspectiva tedrica.

Selectiva: porque necesitamos a cada paso discriminar aquello que nos interesa conocer y
separarlo del cimulo de sensaciones que nos invade a cada momento.

Interpretativa: en la medida en que se trata de describir y de explicar lo que se esta observando.
Al final de una observacion cientifica se conoce algun tipo de explicacion acerca de lo que
hemos captado, al colocarlo en relacion con otros datos y con otros conocimientos previos.

En el proceso de observacion, segun Bunge (729) se distinguen cinco elementos: Sujeto u

observador, en el que se incluyen los elementos constituyentes de este, tanto los socioldgicos
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como los culturales, ademas de las experiencias especificas del investigador. Objeto de la
observacion: que es la realidad, pero en donde se han introducido procedimientos de seleccion y
de discriminacidn, para separarlo de otras sensaciones. Los hechos en bruto de la realidad se han
transformado en datos de un proceso de conocimiento concreto. Circunstancias de la
observacion: son las condiciones concretas que rodean al hecho de observar y que terminan por
formar parte de la propia observacion.

La observacion se clasifica en directa e indirecta:

Directa: cuando el investigador observa el fendmeno y recolecta informacion directamente.
(Ortiz, 2002, pags. 59,60)

Indirecta: se caracteriza por que el investigador solo corrobora la informacién que ha sido
expuesta por otros investigadores, esto lo puede realizar a través de la toma de datos ya sea por
testimonios orales o escritos, revision de documentos histdricos o biografias, diarios, cartas,

revistas, cuestionarios llenados por el informante, etc. (Ortiz, 2002, pags. 59,60)

Entrevista

Proceso por medio del cual dos 0 mas personas entran en estrecha relacion verbal, con el objeto
de obtener informacion fidedigna y confiable sobre todo o algln aspecto del fenémeno,
encuentro concertado entre varias personas para tratar de un asunto.

La entrevista puede ser libre (no estructurada), o dirigida (estructurada). Libre cuando no utiliza
ningun esquema predisefiado o itinerario que permita el seguimiento ajustado a un patron
definido y definitivo, usualmente utiliza preguntas abiertas. Dirigida cuando se tiene una guia
(planificada metddicamente) que se sigue estrictamente. Las preguntas en esta ultima pueden ser
cerradas o abiertas. Su instrumento es la boleta o cuestionario y la cedula o guia de entrevista.

(Ortiz, 2002, pag. 62)
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Encuesta

Segun Tamayo y Tamayo (2008: 24), la encuesta “es aquella que permite dar respuestas a
problemas en términos descriptivos como de relacion de variables, tras la recogida sistemética de
informacion segun un disefio previamente establecido que asegure el rigor de la informacion
obtenida”. Es importante sefialar, que esta técnica estuvo dirigida hacia los directivos-gerentes de

agencias de viajes a nivel nacional, repartidas de acuerdo a la muestra.

1.7 Evaluacién
Tabla No. 28 Evaluacién del plan general del Ejercicio Profesional Supervisado

¢ Se trabajé el capitulo del diagndstico en la Municipalidad de Oratorio, Santa Rosa v

que determino la problematica actual?

¢Se trabajé la fundamentacion tedrica del proyecto a realizar? v
¢Se trabajo el plan de intervencion o de accidn que detalle los pasos a seguir para la v
ejecucion del proyecto?

¢Se trabajo el capitulo de la ejecucidn y sistematizacion de la intervencion? v

Fuente: elaboracién propia, 2022



144

1.1 Plan del diagnostico
1.1.1. Parte informativa
Datos del estudiante
Nombre: Lester Wilfredo Salazar Garcia
Registro académico: 201740447
Codigo Unico de Identificacion Personal: 3080 35410 0606
Carrera: Licenciatura en Administracion de Empresa
Lugar de estudio: Centro Universitario de Santa Rosa
NUmero telefonico: 3831-8142

Correo electronico: wilfred29salazar@gmail.com

Direccion: séptima Avenida, Barrio el Calvario calle al naranjo, Oratorio, Santa Rosa.

Datos de la institucion

Nombre: Municipalidad de Oratorio Santa Rosa

Alcalde: Licenciado Ely Yovany Orozco Martinez

Ubicacion: Entre 12 Ave. Y 22 calle, Barrio El Centro, Oratorio, Santa Rosa.
Municipio: Oratorio

Departamento: Santa Rosa

Tipo de Institucion: Autdnoma

NUmeros telefonicos: 7880-4653 /7880-4655

Horario de trabajo: lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas.


mailto:wilfred29salazar@gmail.com
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1.1.2. Titulo.
Plan del diagndstico de la Municipalidad de Oratorio, Santa Rosa.
1.1.3. Ubicacion fisica de la institucion
Entre 1a Ave. Y 2a calle, Barrio El Centro, Oratorio, Santa Rosa.
1.1.4. Objetivos
1.1.4.1. General
e Determinar las principales carencias y problemas que limitan el adecuado funcionamiento

de la municipalidad de Oratorio, Santa Rosa Yy establecer una solucion para una de ellas.

1.1.4.2. Especificos
e Seleccionar diversas técnicas e instrumentos de recoleccion de datos.
e Definir soluciones para las deficiencias encontradas en la institucion.
e Establecer la problematica que mas afecta a la municipalidad.
e Realizar encuestas a los trabajadores de la Municipalidad, para determinar la situacion
actual.
1.1.5. Justificacion
La realizacion del diagndstico institucional en la municipalidad de Oratorio, Santa Rosa, es
necesario ya que existen un nimero incontable de carencias, que se han venido desarrollando con
el paso del tiempo, y que al igual que en muchos lugares no tienen determinados procedimientos
y otros han quedado desactualizados sin que se les haya realizado alguna mejora; la realizacion
del diagnostico institucional permitira encontrar aquellos problemas que mas afectan a la
institucién y asi poder darle solucion entregando un proyecto, contribuyendo a la mejora de la

organizacion, la ejecucion del diagnoéstico se realizara implementado el proceso administrativo
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(planeacion, organizacion, integracion, direccion y control) como herramientas necesaria para el
optimo desempefio de las actividades, y asi se conoceran las funciones y actividades que realiza
la municipalidad, la utilizacion de diversos métodos y técnicas de investigacion como la encuesta
y la observacion permitira recolectar datos, para posteriormente seleccionar y solucionar una de

las problematicas encontradas.

1.1.6. Actividades a realizar
Con el propésito de llevar a cabo un proceso eficiente y objetivo para encontrar las carencias que
posee la municipalidad de Oratorio, departamento de Santa Rosa se realizaran las siguientes

actividades:

e Acudir a la Municipalidad de Oratorio, Santa Rosa, para realizar una planificacion
eficiente del tiempo y recursos para realizar el diagnostico pertinente.

e Blusqueda y analisis de los instrumentos de investigacion para la recopilacion de
informacion para determinar las necesidades prioritarias comprobando que el problema
sea factible y viable en beneficio de la institucion.

e Aplicacion de instrumentos de recopilacion de informacion.

e Trabajar conjuntamente con los colaboradores de la institucion, para adquirir informacion
veridica, utilizada para la elaboracion del diagndstico.

e Recopilar informacion a través de distintos medios.
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e Utilizar la técnica de observacion directa e indirecta en la investigacion de campo para
identificar las necesidades de la institucion.

e Seleccionar el problema a solucionar.

1.1.7. Tiempo
El tiempo requerido para recabar informacion y realizar la etapa del diagndstico es de 38 dias

comprendidos del mes de Marzo a Mayo del afio 2022.
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1.1.8. Cronograma de actividades

Tabla No. 29 Cronograma de Actividades

Afio 2022

Acudir a la Municipalidad de

Oratorio, Santa Rosa, para
realizar una planificacion E
eficiente del tiempo y recursos

para realizar el diagnostico
pertinente.

2 Busqueda y analisis de los P
instrumentos de investigacion
para la recopilacién de
informacion para determinar
las necesidades prioritarias
comprobando que el problema
sea factible y viable en
beneficio de la institucion.

3 Aplicacion de instrumentosde P
recopilacion de informacion.

4 Trabajar conjuntamente con P
los colaboradores de la
institucion, para adquirir
informacion veridica, utilizada
para la elaboracion del
diagnostico.

5 Recopilar informacion a través P
de distintos medios

6 Utilizar la técnica de
observacion directa e indirecta
en la investigacion de campo E
para identificar las necesidades
de la institucion

7 Seleccionar el problema a P
solucionar.

E

Fuente: elaboracion propia, 2022
P= Planeado
E= Ejecutado



1.1.9. Técnicas e instrumentos
e Observacion directa e indirecta
e Entrevista
e Encuesta
e Reuvision de archivos
e Conversaciones
1.1.10. Recursos
1.1.10.1. Talento humano
e Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado
e Asesor, revisor y supervisor del Ejercicio Profesional Supervisado
e Personal administrativo y operativo de la institucién
1.1.10.2. Materiales
e Hojas de papel bond
e Lapiceros y lapices
e Libro de actas
e Cuaderno
e Copias
e Impresiones
e Folders
1.1.10.3. Técnicos
e Manuales

e Bibliografias otorgadas por la institucién
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1.1.10.4. Tecnoldgicos
e Computadora
e Impresora
e Memoria USB
e Internet

1.1.10.5. Fisicos

¢ Edificio municipal de Oratorio, Santa Rosa.

1.1.10.6. Gastos financieros del estudiante

Tabla No. 30 Presupuesto del plan de diagnéstico

1 1
2 4
3 1
4 1
5 70
6 4

Libro de

actas

Lapicero

Cuaderno

Resma de
hojas bond

Impresiones

Gastos
varios

Total

Q

Q

Q

Q

Q

Q

45.00

5.00

25.00

25.00

2.00

20.00

Q

Q

Q

Q

Q

Q

45.00

20.00

25.00

25.00

140.00

80.00

335.00

Fuente: elaboracion propia, 2022
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1.1.11. Responsables
Las personas encargadas de realizar las diferentes actividades son las siguientes:
Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado: encargado de realizar actividades,
recopilacion y andlisis de informacion.
Asesor de Ejercicio Profesional Supervisado: responsable de la revision, correccion y
aprobacidn de las actividades, acciones y documentacion que presente el estudiante.
Encargados de la Oficina de Recurso Humanos: encargados de facilitar informacion cuando le
sea solicitada.

1.1.12. Evaluacion

Tabla No. 31 Evaluacién del plan de diagnostico

¢Se cumplié con el plan del diagnéstico? v
¢Se lograron los objetivos (generales y especificos)? v
¢ Se realizaron todas las actividades? v
¢Se logro identificar el problema? 4
¢ Tiene viabilidad el proyecto? v
¢ Tiene factibilidad el proyecto? v
¢Se realizo la hipdtesis-accion? 4
¢Se trabajara el proyecto? v

Fuente: elaboracién Propia, 2022
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8.2 Glosario

Ambiente: Es todo lo que rodea la organizacion, el contexto dentro del cual existe una
organizacion o un sistema.

Anélisis: Examen detallado de una cosa para conocer sus caracteristicas o cualidades, o su
estado, y extraer conclusiones, que se realiza separando o considerando por separado las partes
que la constituyen.

Aptitud: Capacidad para operar competentemente en una determinada actividad. Suficiencia o
idoneidad para obtener y ejercer un empleo o cargo

Atributos: son las propiedades, caracteristicas o cualidades de un ser para ocupar un cargo o
para realizar una actividad.

Candidato: Es aquella persona que opta a un puesto de trabajo concreto. Es decir, es aquella
persona que se inscribe en una oferta de empleo determinada con la intencidn de ocupar un
puesto en la empresa.

Competencias: Las competencias son aquellas habilidades, capacidades y conocimientos que
una persona tiene para cumplir eficientemente determinada tarea.

Conocimiento: Es la informacion y habilidades que los seres humanos adquieren a través de sus
capacidades mentales. EI conocimiento se adquiere a través de la capacidad que tiene el ser
humano de identificar, observar y analizar los hechos y la informacién que le rodea.

Contrato: Un contrato es un acuerdo de voluntades entre dos 0 mas personas para producir o
transferir obligaciones y derechos.

Eleccion: Se refiere al termino de elegir, seleccionar o escoger algo o a alguien para su

beneficio.
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Entrevista: Una entrevista es un dialogo entablado entre dos 0 més personas: el entrevistador
formula preguntas y el entrevistado las responde. Se trata de una técnica empleada para diversos
motivos, investigacion, temas de interés o de divulgacion cientifica seleccion de personal.
Funciones: Actividad particular que realiza una persona o una cosa dentro de un sistema de
elementos, personas, relaciones, etc., con un fin determinado.

Flujo grama: Es una herramienta utilizada para representar la secuencia de las actividades en un
proceso. Para ello, muestra el comienzo del proceso, los puntos de decision y el final del mismo.
Induccion: Es un proceso que guia e induce al nuevo empleado o empleada a la organizacion de
la cual entra a formar parte y es indispensable por cuanto la persona se familiariza con la cultura
organizacional, la filosofia y los valores institucionales.

Instrumento: Son los recursos que el investigador puede utilizar para abordar problemas y
fendmenos y extraer informacién de ellos: formularios en papel, dispositivos mecanicos y
electrénicos que se utilizan para recoger datos o informacién sobre un problema o fendmeno
determinado.

Manual: Se denomina manual a toda guia de instrucciones que sirve para el uso de un
dispositivo, la correccion de problemas o el establecimiento de procedimientos de trabajo.

Los manuales son de enorme relevancia a la hora de transmitir informacion que sirva a las
personas a desenvolverse en una situacion determinada.

Manuales administrativos: Son documentos que sirven como medios de comunicacion y
coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica la informacion.
Organizacion: Es una estructura ordenada donde coexisten e interactlan personas con diversos

roles, responsabilidades o cargos que buscan alcanzar un objetivo particular.



154

Puesto: Conjunto de tareas, deberes y responsabilidades asignadas a un cargo que forma parte de
la estructura organizacional de la municipalidad.

Preseleccion: Se refiere al acto de detectar a los candidatos potenciales a ocupar una vacante en
la empresa. La preseleccion de los candidatos comienza con el analisis de las necesidades, la
busqueda y el filtrado de candidatos, y se acaba cuando se obtienen candidatos que se ajustan a
los requisitos previamente publicados en una oferta de empleo.

Procesos: Pasos para lograr las metas de la organizacion, utilizando recursos por medio de
personas Yy trabajando por medio de personas. Planear, coordinar, ejecutar, controlar.

Pruebas: Es un hecho, suceso, una razén o argumento para algo, accion para conocer cualidades
y beneficio de algo o alguien.

Reclutamiento: Es el proceso mediante el cual la organizacion identifica y atrae a futuros
empleados capacitados e iddneos para el cumplimiento de los objetivos organizacionales.
Recursos Humanos: son el conjunto de trabajadores, de empleados, que posee una
organizacion, un determinado sector, asi como una economia en su conjunto.

Requisicién: Es el punto de partida para los procesos de Reclutamiento y Seleccion.
Normalmente ocurre con la necesidad de aumentar el cuadro de empleados o hasta mismo para
sustituir alguien.

Seleccidn: es el proceso de escoger al candidato adecuado para un puesto de trabajo. En otras
palabras, la seleccion de personal incluye el proceso de entrevistar a los candidatos. También en
la seleccidn, se evallan sus cualidades. De esta forma, se logra dilucidar si estan aptos para el
puesto.

Solicitud de empleo: es un documento que permite a un aspirante postularse a un puesto de

trabajo en una empresa.



Acrénimos

AMG: Avanzando en el Ministerio del Evangelismo.

COCODE: Consejos Comunitarios de Desarrollo Urbano y Rural.

COMUDE: Consejos Municipales de Desarrollo Urbano y Rural.
EPS: Ejercicio Profesional Supervisado.

IDH: indice de Desarrollo Humano.

IGSS: Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

INE: Instituto Nacional de Estadistica.

INFOM: Instituto Nacional de Fomento Municipal

IVA: Impuesto sobre el Valor Agregado

MOJ: Movimiento Oratorience Juvenil

MAGA: Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion
ODM: Objetivo de Desarrollo Milenio

OIM: Organizacién Internacional para la Migracion

PDM: Plan de Desarrollo Municipal

PEA: Poblacion Econdémica Activa

PNUD: Programa de Naciones Unidas para el Desarrollo
POA: Plan Operativo Anual

SAT: Superintendencia de Administracion Tributaria

UGAM: Unidad de Gestion Ambiental Municipal
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8.3 Anexos

Entrevista
Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario de Santa Rosa
-Cunsaro-

Como parte del Ejercicio Profesional Supervisado de la carrera Licenciatura en Administracion de
Empresas del Centro Universitario de Santa Rosa, -Cunsaro- de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, se debe de realizar un diagnostico Institucional para determinar y conocer las
necesidades prioritarias que actualmente estan pendientes de solucionar en la Municipalidad de
Oratorio, Santa Rosa, por lo que solicita su valiosa colaboracion para responder las preguntas que
se le presenta a continuacion.

Instrucciones: Se le agradece unos minutos de su tiempo, en contestar sinceramente las preguntas
de esta entrevista, la informacion obtenida sera de vital importancia para solucionar la carencia
seleccionada.

1. ¢Cuenta la unidad de Recursos Humanos con un manual de reclutamiento y seleccién de
personal?

2. ¢Considera que es importante contar con un manual de reclutamiento y seleccion de personal?

3. ¢Conoce el funcionamiento del manual de reclutamiento y seleccion de personal?

4. ;Cudl es el proceso que realizan para reclutar y seleccionar personal?

5. ¢ Considera que los procesos de reclutamiento y seleccion de personal en la Municipalidad son
los adecuados?
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6. ¢Como califica el proceso de reclutamiento y seleccion de personal?
a. Bueno
b. Regular
c. malo

7. ¢Cree usted que sera de utilidad realizar un manual de reclutamiento y seleccion de personal?

8. ¢Cuando ingresa un empleado nuevo a la Municipalidad se le dan las instrucciones especificas
acerca de sus funciones?

9. ¢Considera usted que la induccién le permite al empleado adaptarse con rapidez y facilidad al
nuevo ambiente laboral?

10. ¢Cree usted que es importante la evaluacion de desempefio del personal?
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Ficha de Observacion

Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario de Santa Rosa
Licenciatura en Administracion de Empresas
Ejercicio Profesional Supervisado

Afio 2022
Ficha Para la Observacion del Ejercicio Profesional Supervisado.
Observacion No. Fecha:
Institucion:
Observador:

Observacion Realizada:
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Encuesta

Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario de Santa Rosa
-Cunsaro-

Como parte del Ejercicio Profesional Supervisado de la carrera Licenciatura en Administracion de
Empresas del Centro Universitario de Santa Rosa, -Cunsaro- de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, se debe de realizar un diagnostico Institucional para determinar y conocer las
necesidades prioritarias que actualmente estdn pendientes de solucionar en la Municipalidad de
Oratorio, Santa Rosa, por lo que solicita su valiosa colaboracion para responder el cuestionario
que se le presenta a continuacion.

Instrucciones: Se le agradece unos minutos de su tiempo, marcando una “X” en la casilla que sea
de su consideracién. La informacion recabada, sera de mucha utilidad para seleccionar la carencia
prioritaria y buscar solucién a la misma en beneficio de la Municipalidad del municipio Oratorio,
departamento Santa Rosa.

1. ¢Existe en la Municipalidad un manual de reclutamiento y contratacion de personal?

si L1 No [

2. ¢Posee la Municipalidad con un manual de normas y procedimientos que sirva de guia y en
donde se encuentre de manera detallada la secuencia de pasos que se deben seguir en la
ejecucion de las actividades administrativas de manera mas eficiente?

si[_1 No [
3. ¢Cree que se tiene la adecuada identificacion de las areas de oficinas?
si 1 No [

4. ¢Se cuenta en la Municipalidad con un manual de organizacion en donde estén contenidos los
perfiles y descripciones de puestos?

si 1 No [

5. ¢ Existe deficiencia de iluminacion en las oficinas?

si L] No []

6. ¢Posee la Municipalidad un manual de procedimientos en cada area?

si 1 No [

7. ¢Existe en la Municipalidad un manual de reclutamiento y seleccién de personal?

si 1 No [
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8. ¢Cuenta la Municipalidad con un Manual de Administracion de riesgos?

Si 1 No [

9. ¢ Tiene la Municipalidad un manual de higiene y seguridad?

Si: No [

10. ¢ Considera que es necesario implementar un manual para atencién al publico?

si[_1 No []

11. ;Considera que los bafios que posee la Municipalidad son los adecuados para el uso del
personal?

Si 1 No [_]

12. ;Cree que es necesario una reubicacion adecuada de cables eléctricos?

si [ No [

13. ¢ Existe en la Municipalidad un manual de seguridad e higiene laboral?

si 1 No [

14. ;Considera que la pintura actual es la adecuada para el ambiente de la institucion?

Si 1 No [

15. ¢ Se cuenta en la Municipalidad con un plan de capacitacion al personal?

sil__1 No



Analisis e Interpretacion de Resultados

1. ¢(Existe en la Municipalidad un manual de reclutamiento y contratacion de personal?

Tabla No. 32
Condicion Respuestas %
Si 5 11%
No 40 89%
Totales 45 100%
Grafica No. 1

¢Existe en la Municipalidad un manual de reclutamiento y
contratacion de personal?

= Si = No

Andlisis:

De las personas encuestadas el 11% dio a conocer que en la Municipalidad de Oratorio, Santa Rosa si
existe un manual de reclutamiento y contratacion de personal, mientras que el 89% de las personas dio
una respuesta totalmente diferente, esto nos da a conocer que dentro de la Municipalidad no se maneja

informacidn de manera adecuada por parte de los trabajadores.
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2. ¢Posee la Municipalidad con un manual de normas y procedimientos que sirva de guia y en donde
se encuentre de manera detallada la secuencia de pasos que se deben seguir en la ejecucion de las

actividades administrativas de manera mas eficiente?

Tabla No. 33

Condicion Respuestas %

Si 34 76%

No 11 24%

Totales 45 100%
Grafica No. 2

¢ Posee la Municipalidad con un manual de normas y
procedimientos que sirva de guia y en donde se encuentre
de manera detallada la secuencia de pasos que se deben
seguir en la ejecucién de las actividades administrativas de
manera mas eficiente?

Analisis:

El 76% de las personas encuestadas respondio que la Municipalidad si posee un manual de normas y
procedimientos que sirva de guia y el cual se encuentra de manera detallada la secuencia de pasos que se
deben seguir en la ejecucion de las actividades administrativas de manera mas eficiente, y el 24%

respondio que en la Municipalidad no posee con el manual de normas y procedimientos.
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3. ¢Cree que se tiene la adecuada identificacion de las areas de oficinas?

Tabla No. 34

Condicion  Respuestas %

Si 13 29%

No 32 71%

Totales 45 100%
Grafica No. 3

¢ Cree que se tiene la adecuada identificacion de las areas de
oficinas?

= Si = No

Anélisis:

Segun la encuesta realizada el 29% considera que en la Municipalidad si se tiene la adecuada
identificacion de las oficinas, mientras que el 71% cree que en la Municipalidad no se tiene la adecuada
identificacion de las oficinas lo cual provoca problemas en las personas que visitan la institucion porque

no conocen las oficinas y no saben a cual dirigirse.
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4. ¢Se cuenta en la Municipalidad con un manual de organizacion en donde estén contenidos los

perfiles y descripciones de puestos?

Tabla No. 35

Condicion  Respuestas %

Si 43 96%

No 2 4%

Totales 45 100%
Grafica No. 4

¢ Se cuenta en la Municipalidad con un manual de
organizacion en donde estén contenidos los perfiles y
descripciones de puestos?

Anélisis:

De las personas encuestas en la Municipalidad de Oratorio, Santa Rosa 96% respondio6 que la
Municipalidad si cuenta con manual de organizacion en donde estén contenidos los perfiles y
descripciones de puestos la cual les es util, y Gnicamente 4% respondi6 que la Municipalidad no cuenta

con el manual de organizacion.



5. ¢Existe deficiencia de iluminacion en las oficinas?

Tabla No. 36

Condicion  Respuestas %

Si 27 60%

No 18 40%

Totales 45 100%
Grafica No. 5

¢Existe deficiencia de iluminacion en las oficinas?

= Si = No

Analisis:

El 60% de las personas encuestas consideran que si existe deficiencia de iluminacion en las oficinas lo
cual la mala iluminacion es un problema para realizar bien su trabajo, mientras que el 40% de las
personas consideran que no existe deficiencia de iluminacion de las oficinas y con la iluminacion que

tienen es la adecuada.
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6. ¢Posee la Municipalidad un manual de procedimientos en cada area?

Tabla No. 37

Condicion  Respuestas %

Si 12 27%

No 33 73%

Totales 45 100%
Grafica No. 6

¢Posee la Municipalidad un manual de procedimientos en
cada area?

= Si = No

Andlisis:

La Municipalidad de Oratorio, Santa Rosa si cuenta con un manual de organizacién en cada area segun el
27% de las personas encuestadas, sin embargo, el 73% de las personas encuestadas, desconocen si la
Municipalidad cuenta con el manual de organizacion en cada area, lo cual probablemente sea debido a
que hay personal nuevo en cada area y ain no se les ha dado a conocer dicho manual o en si cada area no

posee con el manual de organizacion.



7. ¢Existe en la Municipalidad un manual de reclutamiento y seleccién de personal?

Tabla No. 38

Condicién Respuestas %

Si 8 18%
No 37 82%
Totales 45 100%
Grafica No. 7

¢Posee la Municipalidad un manual de de reclutamiento y
seleccion de personal ?

Andlisis:

El 82% de las personas encuestadas respondio que la Municipalidad de Oratorio, Santa Rosa no posee
con un manual de reclutamiento y seleccion de personal para realizar procedimientos adecuados al
momento de contratar personal para un puesto vacante, mientras que 18% de las personas encuestadas

respondié que la Municipalidad si posee el manual. Se constat por medio de la Unidad de Recursos

167

Humanos que la Municipalidad no posee el manual, evidenciando que las personas que respondieron que

si desconocen sobre el manual.
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8. ¢Cuenta la Municipalidad con un manual de administracion de riesgos?

Tabla No. 39
Condicion Respuestas %
Si 13 29%
No 32 71%
Totales 45 100%
Grafica No. 8

¢Cuenta la Municipalidad con un manual de Administracion
de Riesgo?

= Si = No

Andlisis:

De las personas encuestadas el 29% respondi6 que la Municipalidad de Oratorio, Santa Rosa si cuenta
con un manual de administracién de riesgos, mientras que el 71% de las personas encuestadas respondid
que la Municipalidad no cuenta con el manual. Se considera que la Municipalidad deberia de contar con
el manual de administracion de riesgos, para que el personal tenga conocimiento y pueda identificar los

riesgos y saber como actuar al momento que se produzca un riesgo en la institucion.
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9. (Tiene la Municipalidad un manual de higiene y seguridad?

Tabla No. 40

Condicion  Respuestas %

Si 12 27%

No 33 73%

Totales 45 100%
Grafica No. 9

¢ Tiene la Municipalidad un manual de higiene y seguridad?

=Si = No

Andlisis:
El 27% de las personas encuestas en la Municipalidad de Oratorio, Santa Rosa respondi6 que si existe un
manual de higiene y seguridad, por lo contrario un 73% respondié que la Municipalidad no tiene el

manual de higiene y seguridad, por tanto, es recomendable que la Municipalidad realice el manual.
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10. ¢Considera que es necesario implementar un manual para atencion al publico?

Tabla No. 41
Condicibn Respuestas %
Si 43 96%
No 2 4%
Totales 45 100%

Grafica No. 10

¢ Considera que es necesario implementar un manual para
atencion al publico?

Andlisis:

Solamente el 4% de las personas encuestadas en la Municipalidad de Oratorio, Santa Rosa consideran que
no es necesario implementar un manual para atencion al publico, por lo contrario la mayoria del personal
encuestado en la Municipalidad que es el 96% considera que si es necesario implementar un manual para
atencion al publico, para que todo el personal este informado de los pasos a seguir y asi evitar dar una

mala atencion al pablico que visite la Municipalidad.



171

11. ;Considera que los bafos que posee la Municipalidad son los adecuados para el uso del personal?

Tabla No. 42
Condicion Respuestas %
Si 21 47%
No 24 53%
Totales 45 100%

Grafica No. 11

¢ Considera que los bafios que posee la Municipalidad son
los adecuados para el uso del personal?

= Si = No

Andlisis:

De las personas encuestas en la Municipalidad de Oratorio, Santa Rosa el 47% consideran que los bafios
que posee la Municipalidad son los adecuados para el uso, mientras que el 53% de las personas
encuestadas consideran que los bafios que posee la Municipalidad no son los adecuados, al observar los

bafios se puedo constatar que las personas que consideran que no son los adecuados tenian razon.
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12. ;Cree que es necesario una reubicacion adecuada de cables eléctricos?

Tabla No. 43
Condicibn Respuestas %
Si 36 80%
No 9 20%
Totales 45 100%

Grafica No. 12

¢ Cree que es necesario una reubicacion adecuada de cables
electricos?

Andlisis:

La mayoria de los encuestados en la Municipalidad de Oratorio, Santa Rosa que es el 80% respondi6 que
si es necesario una reubicacion adecuada de cables eléctricos, porque donde estan ubicados los cables no
€S seguro y es un riesgo tanto para el personal como para las personas que visitan la Municipalidad, con la
reubicacion de cables se puede evitar accidentes, y inicamente el 20% de los encuestados cree que no es

necesario la reubicacion de cables eléctricos.
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13. ¢Existe en la Municipalidad un manual de seguridad e higiene laboral?

Tabla No. 44

Condicion  Respuestas %

Si 11 24%
No 34 76%
Totales 45 100%

Grafica No. 13

¢ Existe en la Municipalidad un manual de seguridad e
higiene laboral?

= Si = No

Andlisis:

El 76% de las personas encuestadas contestaron que la Municipalidad no existe un manual de seguridad e
higiene laboral, es necesario que la Municipalidad cuente con uno para estandarizar la reaccion que debe
tener el personal que se encuentra en el momento de alguna emergencia, minimizando asi la posibilidad
de algun percance y disminuir los riesgos, y el 24% de las personas contestaron que la Municipalidad si

existe el manual de seguridad e higiene laboral.
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14. ;Considera que la pintura actual es la adecuada para el ambiente de la institucion?

Tabla No. 45
Condicion Respuestas %
Si 19 42%
No 26 58%
Totales 45 100%

Grafica No. 14

¢Considera que la pintura actual es la adecuada para el
ambiente de la institucion?

=Si = No

Anélisis:

Segun la encuesta realizada, el 42% de las personas contesto que si consideran que la pintura actual es la
adecuada para el ambiente de la institucion, mientras que el 58% de las personas contesto que la pintura
actual no es la adecuada para el ambiente de la institucion, para tener un ambiente agradable con el

personal y con los visitantes es necesario pintar la institucion.
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15. ¢Se cuenta en la Municipalidad con un plan de capacitacion al personal?
Tabla No. 46

Condicion  Respuestas %

Si 9 20%
No 36 80%
Totales 45 100%

Grafica No. 15

¢Se cuenta en la Municipalidad con un plan de capacitacion
al personal?

Andlisis:

Segun la encuesta realizada se pudo observar que unicamente 20% de las personas encuestadas en la
Municipalidad de Oratorio, Santa Rosa contestaron que la Municipalidad si cuenta con un plan de
capacitacion al personal, por lo contrario la mayoria de las personas encuestadas que es el 80%
contestaron que en la Municipalidad no se cuenta con un plan de capacitacion al personal, el personal
considera que es necesario que la Municipalidad cuente con un plan de capacitacion para aprender nuevas

formas de desarrollar su trabajo de manera eficaz, y asi se podran mejor los servicios que prestan.
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Cartas
Carta de solicitud de asignacion de asesor, revisor y supervisor para comenzar el Ejercicio
Profesional Supervisado.

Figura No. 5 Carta de Solitud de Asignacion de Asesor, Revisor y Supervisor para Comenzar el Ejercicio
Profesional Supervisado.

/: R) USAC Y’ CUNSARO

Universigad de San Carios de Guatemaila

N =/ TRICENTENARIA

U
orsiciad de San Caros de Guatemala

Cuilapa Santa Rosa, 23 de febrero 2022

Lic. José Luis Aguirre Pumay

Coordinador de examenes generales de graduacion
Centro Universitario de Santa Rosa

Cuilapa, Santa Rosa

Su despacho.

Estimado Licenciado, es grato gusto saludarle, espero reciba abundantes
bendiciones de Dios nuestro Padre Celestial en todas las actividades personales y
laborales que emprenda.

El motivo de la presente es inicialmente exponer ante usted que: hace algunos meses
conclui satisfactoriamente la carrera de Licenciatura en administracion de Empresas,
ademas he cumplido con todos los requisitos solicitados por la unidad académica para
los estudiantes con cierre de pensum, por lo tanto, Solicito: ante usted como
Coordinador de Examenes Generales de Graduacion, se me brinde autorizacion para
dar inicio al proceso del Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-, asignando un asesor,
supervisor y revisor y otorgdndome los elementos necesarios para dirigirme a la
instituciéon sede del EPS.

Para el efecto adjunto a esta solicitud los siguientes documentos:

-Constancia de inscripcion en la carrera de Licenciatura en administracion de Empresas
y constancia de pago de matricula consolidada

-Solvencia de Biblioteca del Centro Universitario de Santa Rosa
-Constancia de cierre de pensum a nivel de licenciatura
-Certificacion general de cursos de carrera intermedia y terminal
-Curriculum Vitae

-Fotocopia de Documento Personal de Identificacion —DPI-
-Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos
-Tres cartas de recomendacion

-Constancia de aprobacion del Taller propedéutico de EPS

-Carta de aceptacion del establecimiento donde se realizara el EPS

Confiando es su espiritu de apoyo, espero una respuesta positiva y brevedad en el
proceso.

Atentamente.

f.
TAE. Lester Wilfredo Salazar Garcia
Registro Académico. 201740447
DP! No. 3080 35410 0606

Nota: elaboracién propia 2022
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Carta de Solicitud para la realizacion del Ejercicio Profesional Supervisado.

Figura No. 6 Carta de Solicitud para la Realizacion del Ejercicio Profesional Supervisado.

~HUSAC

R J/' TRICENTENARIA

Universidad de Sar Caros de Guatomala

Universidaod de San Carlos de Guobemala

Oratorio Santa Rosa, 26 enero 2021

Licda. Evelin Liseth Pinzén Rodriguez
Encargada de Oficina de Recursos Humanos
Municipalidad de Oratorio

Oratorio, Santa rosa

Su despacho.

Estimada Licenciada, reciba un cordial y atento saludo, deseando éxito en sus
labores que a diario desempefia en tan digno cargo que representa, como muchas
bendiciones de nuestro buen Dios.

El motivo de la presente es inicialmente Exponer que: hace algunos meses conclui la
carrera de Licenciatura en Administracién de Empresas en el Centro Universitario de
Santa Rosa (Cunsaro) de la Universidad de San Carlos de Guatemala (USAC). Como
parte de los procesos de graduacion es necesario llevar a cabo el Ejercicio Profesional
Supervisado (EPS), proceso que consiste en la aplicaciobn de los conocimientos
adquiridos durante Ia\carrera para beneficio de una institucién u organizacion.

Por lo anterior expuesto, solicito: pueda permitirme realizar las diferentes fases del
Ejercicio Profesional Supervisado (EPS) dentro de la institucién que dirige.

Me permito informarle que inicialmente se desarrolla una etapa de practica de 300 horas
para analisis, apoyo y estudio interno de la institucion. Posteriormente se llevara a cabo
procesos que requeriran apoyo de su persona como de los miembros de la institucion.

Expresando el deseo de servir a su institucion y confiando en su espiritu de apoyo y

colaboracién me suscribo de usted, esperando una respuesta positiva.

Atentamente:

~p i //, :-'?\ -
TAE. Lester Wilfredo Salazar Garcia
Registro Académico. 201740447
DPI No. 3080 35410 0606

Cel. 3831 8142

Nota: Elaboracion Propia 2022
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Carta de asignacion de asesor del Ejercicio Profesional Supervisado

Figura No. 7 Carta de Asignacion de Asesor del Ejercicio Profesional Supervisado

DIRECCION

Universidad de San Carlos de Guatemala
| SSRGS

Ref.: CEGG-C11-2022
Cuilapa Santa Rosa, 04 de mayo, 2022

Licenciado
Luis Alfonso de la Rosa Reyes
Asesor Ejercicio Profesional Supervisado

Presente

Estimado Licenciado de la Rosa:

Aprovecho la oportunidad de saludarle y desearle toda clase de éxitos en sus
actividades, diarias y laborales.

Por este medio me dirijo a usted para informarle que como ASESOR del Ejercicio
Profesional Supervisado se le han asignado el siguiente estudiante:

Nombre Carné teléfono Unidad de Practica
N Municipalidad de Oratorio,
1| Lester Wilfredo Salazar Garcia 201740447 | 38318142 |Santa Rosa
Por lo que se le solicita por favor ponerse en contacto con el estudiante y la unidad
de practica.

Sin otro particular me suscribo de usted, respetuosamente

“IDY ENSENAD A TODOS”
- }
: ( B Sopede
B e R o

BT

SSBOBEg,

Lic. José Luis Aguirre Pumay
Director y Coordinador General de Exdmenes de Graduacién

Centro Universitario de Santa Rosa
CUNSARO,
c.c. Archivo
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Carta de asignacion de revisor del Ejercicio Profesional Supervisado.

Figura No. 8 Carta de Asignacion de Revisor del Ejercicio Profesional Supervisado.

DIRECCION

Ref.: CEGG-C05-2022
Cuilapa Santa Rosa, 28 de enero, 2022

Licenciada

Delmy Marleny Palma y Palma

Revisor Ejercicio Profesional Supervisado
Centro Universitario de Santa Rosa

Presente

Estimada Licenciada Palma:

Aprovecho la oportunidad de saludarle y desearle toda clase de éxitos en sus actividades,
diarias y laborales.

Por este medio me dirijo a usted para informarle que como REVISOR del Ejercicio Profesional
Supervisado se le ha asignado el siguiente estudiante:

&

Nombre Carné CuUI teléfono
Lester Wilfredo Salazar Garcia 201740447 3080 35410 0606 | 38318142

=

Por lo que se le solicita por favor comunicarse con la estudiante.
Sin otro particular me suscribo de usted, respetuosamente

“ID Y ENSENAD A TODOS”

Lic. José Luis Aguirre Pumay

Director — Centro Universitario de Santa Rosa
CUNSARO,
c.c. Archivo



Carta de asignacion de supervisor del Ejercicio Profesional Supervisado

Figura No. 9 Carta de asignacion de Supervisor del Ejercicio Profesional Supervisado

DIRECCION

Ref.: CEGG-C03-2022
Cuilapa Santa Rosa, 28 de Febrero, 2022

Licenciada
Amelia Raquel Sopony Pérez
Supervisor Ejercicio Profesional Supervisado

Presente

Estimada Licenciada Sopony:

Aprovecho la oportunidad de saludarle y desearle toda clase de éxitos en sus
actividades, diarias y laborales.

Por este medio me dirijo a usted para informarle que como Supervisor del Ejercicio
Profesional Supervisado se le han asignado la siguiente estudiante:

Nombre Carné teléfono Unidad de Practica
- Municipalidad de Oratorio,
1| Lester Wilfredo Salazar Garcia 201740447 | 38318142 |Santa Rosa
Por lo que se le solicita por favor ponerse en contacto con la estudiante y la unidad
de practica.

Sin ofro particular me suscribo de usted, respetuosamente

“ID Y ENSENAD A TODOS”

Lic. José Luis Aguirre Pumay
Director y Coordinador General de Examenes de Graduacién

Centro Universitario de Santa Rosa
CUNSARO,

c.c. Archivo
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Actas Realizadas
Acta No. 1 Inicio del Ejercicio Profesional Supervisado
Figura No. 10 Acta No. 1 Inicio del Ejercicio Profesional Supervisado
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Figura No. 11 Acta No. 1 Inicio del Ejercicio Profesional Supervisado
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Figura No. 12 Acta No. 1 Inicio del Ejercicio Profesional Supervisado
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Acta No. 2 Visita de supervisora del Ejercicio Profesional Supervisado.

Figura No. 13 Acta No. 2 V|S|ta de Supervisora del Ejercicio Profe5|onal Superwsado
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Figura No. 14 Acta No. 2 Visita de Supervisora del Ejercicio Profesional Supervisado.
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Acta No. 3 Visita de supervisora del Ejercicio Profesional Supervisado
Figura No. 15 Acta No. 3 Visita de la Supervisora del Ejercicio Profesional Supervisado

6

186

|
Al Mo OIS Re2 2 a]
oafas—ipstalaCiones Yo M I muf‘\,:,r“-.(‘%(\;c}ar Lick O %9%29,
Qon 2N fﬁ(lﬁa\r o Co ol g ol 1% Al 2>
(_//a 2 r.‘\‘\‘ S (ETORVN) C\ é. endyo _Jde ()mé{/\,"v( C)Vn:}/v::’x
del hilaciQ ge Lo \\Mwﬁ:r‘;‘?qh‘/’?g‘,\-/o maScatauli. e B
Clux“/\ L k,mm s (o Qunle Ay Lo e (’jﬂ%’ -

)\uru(\ Ssele de Pb\—\\ dd aaqo  gdas a3\ \eialids

\“/’.A‘\p,;,,)qﬁ e \« [7‘[\(\\('\.(,.\ )¢ UﬂT‘rch."l e ?"Q{,C,&-:Tf; —

\‘c&s = RN B e it @C Ve L e ¥ 8 Lda 5 ;L\rr, AMC Az,

\,Q\a‘qlu.r\‘ So Qo > Qe 2 /V\v.//smﬂo.\ i P R -

e :
Sia QKVU\Som e\ b\(w—(\c\z) p\ml’(u e ) Seaaccy

f’u/U,SAO\n \ANSAC Leyyer wi\bvedo SoluZea

()er\cA ?..3\—\4 \\cnn\'(, dc \b\ (‘Qv\——(w\ JC/

L\Cc»,f\c\o\v\\ﬂ.\ cx) Arpm\n\\\w G LEY) e }-mOVCJr.

el Cenlsn  \aigevsadanagy e Senle mdxc_ ()\4/1}54[‘

de la Macubessdad  Sqa  Covlus IC 67muX‘_‘e./vug,_\_t,_ﬁ

<

‘l,o SF,ﬂ.nCﬁ\:(" g_\:i:fﬂ_(,'\rﬂ 25 S G e vCen  ier
Avaegaia \?\‘aq\w{\‘ SoQun ‘O(';:?— ca la  capx

\,4‘,94( CoovzeX o Xbest o r)C ()("}qu- coiNS \,—qpc P ‘()C

?w;c\r‘\(o.' vag  Saol\sada 2 ane ‘Oy\cju(\\—"\ Cicg e 5

A\t YvosteS

Chiibies Cl‘u\/ N /o ,)4_3:‘\ ~z2\ XC—.V\VU el

= D) \
le AAJIo  gue WO crad, Cige=sle > o

A amsaS o ) ¢ (’Wx(\. Ca e e\ avta gSiSaada.

I NCC G\ Ve Fr@NiCo Quall. s YNC  Notoca et
A~ JON\  E35¢veicin ?\ﬁ,\ﬁ/&*uﬁc»(\ 5&/\0/\ sy e

Lo Oorenace> sge . Mo o0 egiee. Yoo o, (ol

N 2 den la QY(J(’G!—/' sl - YIS T, '\vth,‘-v- > €l

AL Ve Yo Vo e S = »‘\Q\( c\v Conste L S Du  Pon—

R ~J
dC ; ~n3cio, s Coylo o las Qi€ bovzs com Lv-ﬂnh;')—

C3aCI) gnstads . Tsevnannto  Je coo Eovmn

e C\\O\ “(‘\'(‘Y\/C«vmn\ A

3
-
-
l‘
R

P o e S i e
( \A =z

)-\ta\'c\«- YW bvedo SalaZen— (Gavcis

& /T—H?/‘[lar/ 6”&/\/:%0/« Erodianye de  Eicor cio

| CunsArRpo US AC Vro€ess onw) SMQ(Wéan
Nota: elaboracmn propia 2022



Acta

187

No. 4 Visita de supervisora del Ejercicio Profesional Supervisado

Figura No. 16 Acta No. 4 Visita de la Supervisora del Ejercicio Profesional Supervisado
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Acta NO. 5 Visita de supervisora del Ejercicio Profesional Supervisado
Figura No. 17 Acta No. 5 Visita de la Supervisora del Ejercicio Profesional Supervisado.
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Acta No. 6 Cambio de asesor
Figura No. 18 Acta No. 6 Cambio de Asesor
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Figura No. 19 Acta No.6 Cambio de Asesor
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Acta No. 7 Finalizacion de las préacticas del Ejercicio Profesional Supervisado.
Figura No. 20 Acta No. 7 Finalizacidn de las Practicas del Ejercicio Profesional Supervisado.
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Acta No. 8 Entrega del proyecto del voluntariado
Figura No. 21 Acta No. 8 entrega del proyecto del voluntariado
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Figura No. 22 Acta No. 8 Entrega del Proyecto del Voluntariado
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Acta No. 9 Entrega del manual de reclutamiento y seleccion de personal a la municipalidad

de Oratorio, Santa Rosa.
Figura No. 23 Acta No. 9 Entrega del manual de reclutamiento y seleccion de personal a la municipalidad de
Oratorio, Santa Rosa.
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Figura No. 24 Acta No. 9 Entrega del manual de reclutamiento y seleccién de personal a la municipalidad de
Oratorio, Santa Rosa.
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Fotografias
Fotografia No. 33 Redactando el informe del Ejercicio Fotografia No. 35 Encuestando a los trabajadores de la
Profesional Supervisado. municipalidad de Oratorio, Santa Rosa.

Nota: fotografia tomada por estudiante del Ejercicio
Profesional Supervisado 2022

Nota: fotografia tomada por estudiante del Ejercicio

Profesional Supervisado 2022 Fotografia No. 36 Redactando el informe del Ejercicio

Profesional Supervisado.

Fotografia No. 34 Encuestando a los trabajadores de la
municipalidad de Oratorio, Santa Rosa.

Nota: fotografia tomada por estudiante del Ejercicio
Profesional Supervisado 2022

Nota: fotografia tomada por estudiante del Ejercicio
Profesional Supervisado 2022
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Fotografia No. 37 Entrega del Proyecto del VVoluntariado.

- Fotografia No. 39 Entrega de reconocimiento al asesor del
. Ejercicio Profesional Supervi

< N o ©
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Introduccion
Es importante disefiar y sistematizar dentro del marco legal especifico y con los recursos
disponibles, un manual de reclutamiento y seleccion de personal, que garantice la calidad del
Recurso Humano que se integre a la municipalidad de Oratorio, Santa Rosa y asi reducir las
consecuencias negativas ocasionadas por no hacer una buena contratacion de personal, ya que lo

que se pretende es integrar un colaborador adecuado para el puesto indicado.

De esta forma se deja como aporte un manual de procesos, garantizando que los candidatos para
los puestos vacantes que existen en la institucion se someteran, a un proceso de reclutamiento y
seleccion de personal con el objetivo de cumplir con las especificaciones del puesto al cual estan

aspirando.

El proceso de reclutamiento y seleccion de personal representa para la Municipalidad una
herramienta que le permite a la unidad de Recursos Humanos elegir al candidato idéneo de
acuerdo a sus necesidades requeridas, buscando predecir quien es el mas competente para un
determinado puesto de trabajo.

El reclutamiento es un conjunto de procedimientos orientados a atraer candidatos potencialmente
calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacién para luego recaer en el proceso
de seleccidn el cual tiene como objetivo evaluar las caracteristicas y circunstancias de los
candidatos a un puesto de trabajo para elegir, entre varios postulantes, a la persona que mas se
adapte al perfil profesional del puesto que la municipalidad necesita cubrir; el empleador debe de
ser muy cuidadoso en la seleccion del personal quien ocupara la vacante, para esto es
conveniente tomar en cuenta el manual de reclutamiento y seleccion se adapta a las necesidades

y a los requerimientos de la organizacion.



Es fundamental y de mucha importancia el proceso de reclutamiento y seleccién del personal
para garantizar un proceso de contratacion organizado, transparente y justo que pueda ayudar al
area de Recursos Humanos a poner a las personas indicadas en las oficinas de la municipalidad

de Oratorio, Santa Rosa.

El presente manual sirve como guia para el reclutamiento y seleccion del personal en el cual
presenta la forma como debe llevarse a cabo el procedimiento, proporcionando la informacion
necesaria para identificar, atraer y seleccionar a los candidatos idéneos con las competencias y
cualidades requeridas, de tal manera que dichos procedimientos sean realizados y aplicados de
manera adecuada por parte de la municipalidad, contribuyendo de forma eficaz al cumplimiento

de los objetivos y metas de la institucion.



1. Antecedentes Historicos de la Municipalidad de Oratorio, Santa Rosa

El municipio de Oratorio, Santa Rosa fue creado el 26 abril 1830, perteneci6 a sus inicios al
departamento de Jutiapa, Por acuerdo gubernativo del 6 febrero 1874, a solicitud de la
Municipalidad y vecinos principales del pueblo del Oratorio se dispuso separarlo de Jutiapa y
agregarlo a Santa Rosa.

La municipalidad de Oratorio, Santa Rosa ha sido el ente rector del municipio durante varios
afios algunos de sus alcaldes han sido: Israel Lopez, Luis Lemus, Abel Sandoval, Rubén Silva,
Anibal Silva, actualmente el alcalde Municipal es el Licenciado Ely Yovani Orozco Martinez.
La Municipalidad de Oratorio, Santa Rosa ha tenido cambios en su infraestructura, siendo la
primera construida con adobe, la segunda con block y terraza y la tercera es la que esta
actualmente y tiene dos plantas con terraza lo que ha permitido la modernizacién de los servicios
que presta.

La Municipalidad ha ido evolucionando conforme al crecimiento del municipio en la décadas de
los 80 el personal era conformado Unicamente por doce personas que progresivamente fueron
aumentando en cantidad.

Durante ciertos periodos los contratos de trabajo eran realizados por el secretario municipal, pero
a partir del afio 2016 se cred la oficina de Recursos Humanos que tiene como finalidad cumplir
de manera mas especializada con los procesos de seleccidn y contratacion de personal,
evaluacion del desempefio y motivacion de los trabajadores con la creacion de la oficina de
Recursos Humanos se comenzaron a crear capacitaciones, convivencias y manuales que antes no

se tenian en la Municipalidad de Oratorio, Santa Rosa.



1.2. Mision de la Municipalidad de Oratorio, Santa Rosa

Somos una institucion que se encarga de mejorar el nivel de vida de los habitantes del municipio
de oratorio, departamento de santa Rosa a traves de la educacion, salud, programas sociales,
proyectos de infraestructura y optimizacion de los servicios publicos basicos, priorizando la

transparencia y eficiencia en la administracion de los recursos municipales.

1.3.Visién de la Municipalidad de Oratorio, Santa Rosa

Ser municipio modelo de desarrollo social, con las prioridades de gobierno local en la educacion,
salud, infraestructura, desarrollo econdmico sostenible, el espacio publico y su equipamiento con

eficientes servicios publicos y la atencion al desempleo.

1.4.0Objetivos de la Municipalidad de Oratorio, Santa Rosa
1.4.1. Obijetivo General
e Mejorar el nivel de vida de los habitantes del municipio de Oratorio del departamento de

Santa Rosa.

1.4.2. Objetivos Especificos
e Planificar los objetivos y metas a cumplir en determinado periodo.
e Asignar los recursos financieros, materiales y humanos para alcanzar los objetivos y

metas programadas.



Procurar una adecuada administracién de los recursos, en cada unidad presupuestaria para
el ejercicio fiscal.

Evaluar el grado de cumplimiento de los objetivos y metas previstas, teniendo en cuenta
si los recursos se orientan a la ejecucion de los mismos.

Que los recursos destinados a las unidades sectoriales sean beneficio econdémico y
sociocultural, necesarios para el desarrollo del municipio.

Contribuir a la reduccion de la pobreza y pobreza extrema a través de la participacion
comunitaria y la inversion en programas y proyectos de desarrollo, acordes a las politicas

de gobierno.



1.5. Consejo Corporativo Municipal

Alcalde Municipal:

Licenciado Ely Yovani Orozco Martinez.

Concejo Municipal:

Concejal | Francisco Victoriano Berganza Guinea.

Concejal 1l Osmin Marroquin Alegria.

Concejal 111 Ottoniel Lopez Marroquin.

Concejal IV Abel Menéndez Ayala.

Primer concejal suplente Elfido Haroldo De Ledn Silva

Segundo concejal suplente Ernesto Garcia Enriquez

Sindico | Carlos Humberto Pineda Salazar.

Sindico Il Jorge Luis Hernandez Lépez.

Sindico suplente Josa Edgar Osorio Hernandez



1.6. Puestos de la Municipalidad de Oratorio, Santa Rosa

Concejo Municipal
Auditor Interno
Asesor Juridico Administrativo
Oficina de Recursos Humanos
Secretaria
Direccion Administrativa y Financiera Municipal
e Contabilidad
e Presupuesto
e Tesoreria
e Compras
e Inventario
e Bodega
o |USI

e Cobros

Direccion Municipal de Planificacion
e Supervision

e Planificacion

Juzgado de Asuntos Municipales
Direccion Municipal de la Mujer
e Funcionamiento

e Areade Salud y Desarrollo Social



e Educacion

Direccion de Servicios Pablicos
e AreaUrbana
e AreaRural
e Mantenimiento
e Aldea Las Cabezas

e Agua Potable y Cementerios

Oficina de Relaciones Publicas

Oficina Municipal de Deportes

Oficina de Acceso a la Informacion Publica
Unidad de Gestion Ambiental Municipal (UGAM)
Oficina Forestal

Oficina Agricola Municipal

Oficina del Adulto Mayor

Coordinacion de Organizaciones Comunitarias
Oficina de la Juventud

Oficina de Atencidn al Vecino



1.7. Clasificacion de los puestos en funcién de los renglones

Renglén

Actividad

011

Administrativas
Financieras
Compras
Planificacion
Supervision
Directores
Encargados
Inventario

Auditoria

022

Secretaria
Técnicas
Contabilidad
Tesoreria
Coordinacion
Asistentes
Instructores

Presupuesto

029

Operativas
Administrativas
Bodega

Cobranza
Auxiliares
Trabajo de campo
Archivo

IUSI

Cobros
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1.8. Organigrama general de la Municipalidad de Oratorio, Santa Rosa

Fuente: Unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad de Oratorio, Santa Rosa



2. Organigrama de la Unidad de Recursos Humanos

Encargado De Recurso
Humanos

Oficial | de
Recursos

Oficial Il de
Recursos

Fuente: Unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad de Oratorio, Santa Rosa
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2.1. Mision de la Unidad de Recursos Humanos
Somos la intendencia encargada de gestionar, organizar y dirigir el talento humano dentro de la

Municipalidad de Oratorio, Santa Rosa.

2.2. Vision de la Unidad de Recursos Humanos
Ser el érgano rector que garantice la excelencia en los diferentes procesos de Recursos Humanos

que se realicen en la Municipalidad de Oratorio, Santa Rosa.

2.3. Objetivos de la Unidad de Recursos Humanos
2.3.1. Objetivo General
Desarrollar el talento Humano en la Municipalidad de Oratorio, Santa Rosa, atraves de técnicas y

estrategias que garanticen el buen funcionamiento en todos los niveles.

2.3.2. Objetivos Especificos
e Incentivar al personal a través de actividades de convivencia e interrelacion.
e Garantizar la capacitacion constante del Recurso Humano para brindar un servicio de
calidad.
e Utilizar herramientas que garanticen un 6ptimo proceso de contratacién de personal.
e Velar para que el personal sea tratado por igual dentro de los procesos en los que se les

involucre.
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2.4. Funciones principales de la Unidad de Recursos Humanos

Planificar, organizar, dirigir y controlar los Procesos de remuneracion de cargos,

reclutamiento y seleccion de personal, contratacion, evaluacion del desempefio,

capacitacion en base a las leyes y reglamentos Municipales vigentes.

e velar por el rendimiento 6ptimo del personal de la Municipalidad, coordinando con los
jefes de area el adecuado desempefio de los empleados municipales.

e Establecer y mantener un registro de todos los empleados Municipales.

e Convocar reuniones periodicas con los jefes de area para optimizar el rendimiento de los

empleados municipales.

2.5. Actividades de la Unidad de Recursos Humanos
e Contratacion de personal
e Autorizacion de vacaciones
e Evaluacion de desempefio
e Capacitaciones de personal
e Aplicacion de sanciones
e Autorizacion de permisos
e Control de asistencia y puntualidad
e Supervision de personal
e Reuniones con jefes de area
e Reuniones con el personal de las diversas areas de trabajo
e Induccién de nuevo personal

e ingresar contratos al portal de la Contraloria General de Cuentas



Inscripcion de contratistas en el RGAE

Distribucion de circulares

Liquidacion de personal

Conformacion y control de expedientes

Entrega de informacion a la oficina de Acceso a la Informacion Pablica
Organizacién de actividades de convivencia

Organizacién de horarios de almuerzo

Suscripcion de convenios con el Ministerio de Educacion y Ministerio de Salud
Recepcion y revision de informes y facturas de personal

Distribucion de practicantes

12
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2.6. Divisién de la Unidad de Recursos Humanos

La Unidad de Recursos Humanos es una oficina de la Municipalidad de Oratorio, Santa Rosa que
se encarga de los procesos de contratacion y seleccion de personal, motivacion, capacitacion y
evaluacion del desempefio.

La Unidad de Recursos Humanos esta conformada de la siguiente manera encargada de Recursos
Humanos que se dedica a realizar los siguientes procesos, dirigir la actividad técnica y
administrativa de la oficina de Recursos Humanos, autorizar permisos para ausentarse de labores,
aplicar las sanciones verbales o escritas segun la forma que la ley establece y proponer al Alcalde
Municipal la contratacion de personal idoneo para los puestos disponibles. El oficial primero de
Recursos Humanos quien tiene las siguientes funciones, sustituir al encargado de Recursos
Humanos en su ausencia, colaborar en el control de expedientes de los empleados municipales y
atender la Oficina de Recursos Humanos en ausencia del encargado y mantener periédicamente
informado de todo lo que suscite dentro de la misma oficina en su ausencia. Y por el oficial
segundo de Recursos Humanos quien tiene las siguientes funciones, colaborar en el control de
expedientes de los empleados municipales, reportar a la encargada de la unidad de Recursos
Humanos de la Municipalidad o al Alcalde Municipal cualquier situacion anémala detectada con
los empleados de la Municipalidad, recibir y revisar informes de las diferentes oficinas de la

Municipalidad.



2.7. Proceso que esté efectuando la Unidad de Recursos Humanos para llenar una

plaza vacante dentro de la municipalidad de Oratorio, Santa Rosa.
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No. | Descripcién de actividad Responsable

1 | Dar a conocer la plaza vacante. Unidad de Recursos Humanos

2 | Recoger solicitud de empleo en la Unidad de Candidato al puesto
Recursos Humanos.

3 | Entregar solitud de empleo a los interesados. Encargada de Unidad de Recursos

Humanos

4 | Llenar solicitud de empleo. Candidato al puesto

5 Entregar solitud de empleo y Curriculum Vitae a la | Candidato al puesto
Unidad de Recursos Humanos.

6 | Recibir documentos solicitados. Unidad de Recursos Humanos

7 Revisar solicitud de empleo y Curriculum Vitae y Unidad de Recursos Humanos
seleccionar candidatos que cumplan con el perfil
del puesto vacante.

8 | Proponer al consejo municipal los candidatos Unidad de Recursos Humanos
seleccionados para el puesto vacante.

9 | Seleccionar a cinco candidatos para realizar Unidad de Recursos Humanos
entrevista.

10 | Acordar entrevistar a los cinco candidatos para el Unidad de Recursos Humanos
puesto vacante.

10 | Avisar por llamada telefénica a los candidatos Unidad de Recursos Humanos
seleccionados el dia y la hora para la realizacion de
la entrevista.

11 | Entrevistar a los candidatos seleccionados. Unidad de Recursos Humanos

12 | Seleccionar a tres candidatos que cumplan con los Unidad de Recursos Humanos
requisitos del puesto vacante para la realizacion de
pruebas.

13 | Notificar por llamada telefénica a los tres Unidad de Recursos Humanos
candidatos seleccionados para la realizacion de
pruebas.

14 | Realizar pruebas a los candidatos seleccionados. Unidad de Recursos Humanos

15 | Presentar al consejo municipal los resultados de las | Unidad de Recursos Humanos
pruebas de los candidatos.

16 | Seleccionar a la persona indicada para ocupar el Unidad de Recursos Humanos y
puesto vacante. consejo municipal

17 | Notificar a la persona seleccionada que ha salido Unidad de Recursos Humanos
satisfactoria en las pruebas realizadas y cumple con
los requisitos para ocupar el puesto vacante.

18 | Firmar contrato y tomar posesion del puesto. Persona contratada

19 | Comenzar con el proceso de induccién y Persona contratada
capacitacion.

20 | Archivar documentacion para formar el expediente | Unidad de Recursos Humanos

del nuevo empleado.
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3. Objetivos del Manual
3.1. Objetivo General

Proporcionar una herramienta administrativa necesaria como lo es el manual de reclutamiento y
seleccion de personal con el fin de realizar procesos de calidad para elegir a la persona idonea y
necesaria para que ocupe el puesto vacante dentro de la municipalidad de Oratorio, Santa Rosa y

asi la unidad de Recursos Humanos pueda realizar de manera eficiente, las actividades y labores.

3.2. Objetivos Especificos

e Lograr que la unidad de Recurso Humano se ahorre tiempo y esfuerzo a la hora de
reclutar y seleccionar personal para ocupar un puesto vacante dentro de la municipalidad
de Oratorio, Santa Rosa.

e Asegurar que el personal contratado a partir de la identificacién de las necesidades de las
areas, cumpla con los requisitos establecidos para ocupar el puesto vacante.

e Proporcionar a la Municipalidad de Oratorio, Santa Rosa un instrumento administrativo
que contemple de manera ordenada, los pasos a seguir en el procedimiento de
reclutamiento y seleccion de personal.

e Servir de guia para las futuras contrataciones que se realicen en la Municipalidad de
Oratorio, Santa Rosa logrando que el personal realice bien las tareas y las desarrollen con

efectividad, evitando que se realice duplicidad de funciones.
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4. Aplicaciony Alcance

La aplicacion del presente manual es de uso exclusivo de la Municipalidad de Oratorio, Santa
Rosa, Su implementacion, aplicacion y seguimiento dentro de la Municipalidad se hara contando
con la aprobacion del acalde y concejo municipal.

La Municipalidad de Oratorio, Santa Rosa, tendra la oportunidad de observarlo, adaptarlo, y

adecuarlo a sus propias caracteristicas y necesidades que se le presenten.

5. Justificacion

El presente manual de reclutamiento y seleccion de personal tiene como propdsito definir
procesos para poder atraer a candidatos idéneos con los atributos y capacidades necesarias para
poder ocupar un cargo vacante dentro de la Municipalidad de Oratorio, Santa Rosa.
Particularmente el manual de reclutamiento y seleccion de personal pretende garantizar que la
unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad de Oratorio, Santa Rosa realice procesos
adecuados para llenar los puestos vacantes con personal que tenga el perfil que el puesto

requiere.
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6. Base Legal

El manual de reclutamiento y seleccion de personal, esté bajo la cobertura y a lo que la ley
establece. Por lo tanto, el mismo esta enmarcado dentro de las leyes siguientes:

6.1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Articulo 101. Derecho al trabajo. El trabajo es un derecho de la persona y una obligacion
social. El régimen laboral del pais debe organizarse conforme a principios de justicia social.
Articulo 102. Derechos sociales minimos de la legislacion del trabajo.
Inciso b Todo trabajo sera equitativamente remunerado, salvo lo que al respecto determine la
ley.
Inciso ¢ Igualdad de salario para igual trabajo prestado en igualdad de condiciones, eficiencia y
antiguedad.
Inciso f Fijacion periddica del salario minimo de conformidad con la ley.
Inciso t El Estado participarad en convenios y tratados internacionales o regionales que se refieran
a asuntos de trabajo y que concedan a los trabajadores mejores protecciones o condiciones. En
tales casos, lo establecido en dichos convenios y tratados se considerard como parte de los
derechos minimos de que gozan los trabajadores de la Republica de Guatemala.
Articulo 107. Trabajadores del Estado. Los trabajadores del Estado estan al servicio de la
administracién publica y nunca de partido politico, grupo, organizacién o persona alguna.
Articulo 113. Derecho a optar a empleos o cargos publicos. Los guatemaltecos tienen derecho
a optar a empleos o cargos publicos y para su otorgamiento no se atendera mas que a razones

fundadas en méritos de capacidad, idoneidad y honradez.
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6.2. Codigo Municipal

Articulo 53. Atribuciones y obligaciones del Alcalde

Literal g Desempeniar la jefatura superior de todo el personal administrativo de la
municipalidad; nombrar, sancionar y aceptar la renuncia y remover de conformidad con la ley, a
los empleados municipales.

Articulo 92. Empleados Municipales. Los derechos, obligaciones, atribuciones y
responsabilidades de los empleados municipales estan determinados en la ley de Servicios
Municipales, los reglamentos que sobre la materia emita el Concejo Municipal, y los pactos y
convenios que se suscriban de conformidad con la ley.

Articulo 94. Capacitacion a empleados Municipales. Las Municipalidades en coordinacion
con otras entidades municipales y de capacitacion, tanto publicas como privadas, deberan
promover el desarrollo de esfuerzos de capacitacion a su personal por lo menos una vez por

semestre, con el proposito de fortalecer la carrera administrativa del empleado municipal.

6.3. Ley de Servicio Municipal

Articulo 3. Principios. Son principios fundamentales de esta ley, los siguientes:

Inciso a Todo ciudadano guatemalteco tiene derecho a optar a los puestos municipales. Dichos
puestos deben otorgarse atendiendo Unicamente a méritos de capacidad, preparacion, eficiencia y
honradez.

Inciso b Para el otorgamiento de puestos municipales no deben hacerse discriminaciones por
motivo de raza, sexo, estado civil, religidn, posicion social o econémica u opiniones politicas. El
defecto fisico no es impedimento para ocupar un puesto municipal, siempre que no incapacite al

interesado para desempefiar el trabajo de que se trate.
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Articulo 4. Trabajador Municipal. Para los efectos de esta ley, se considera trabajador
municipal, la persona individual que presta un servicio remunerado por el erario municipal en
virtud de nombramiento, contrato o cualquier otro vinculo legalmente establecido, mediante el
cual queda obligado a prestar sus servicios o a ejecutarle una obra formalmente a cambio de un
salario, bajo la dependencia y direccidon inmediata o delegada de una municipalidad o sus
dependencias.

Articulo 15. Deberes y atribuciones del director de Recursos Humanos.

Inciso d Cuando las municipalidades se le soliciten por considerarlo conveniente, reclutar,
seleccionar y proponer a los candidatos elegibles para integrar el personal de las municipalidades
comprendidos en el servicio de carrera, de conformidad con los preceptos de esta ley.

Inciso e Establecer y mantener un registro de todos los empleados municipales comprendidos en
el servicio de carrera. Disefiar y coordinar conjuntamente con los centros de adiestramiento y
capacitacion, programas especificos para los trabajadores municipales.

Articulo 17. Autoridades nominadoras.

Inciso b Tratandose del personal, seran nombrados por el Alcalde Municipal respectivo y de
conformidad con las regulaciones internas que haya aprobado el consejo Municipal. Las
Municipalidades deberan consultar a la oficina asesora de Recursos Humanos con respecto a las
calidades que se requieran para el desempefio de cualquier cargo y podran también pedir la
proposicién de candidatos a cargos vacantes.

Articulo 21. Sistema de clasificacion. La oficina asesora de Recursos Humanos de las
Municipalidades deber crear un sistema de clasificacion de Puestos comprendidos en el servicio
municipal, agrupandolos en clases, y mantendra al dia un manual de especificaciones de clases y

puestos que defina la naturaleza de las funciones, atribuciones, requisitos minimos de
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preparacion y experiencia, asi como un reglamento que fije las normas para la administracion del
sistema de clasificacion de puestos a efecto de que las municipalidades puedan tomarla en cuenta
para la contratacion de su personal.

Articulo 22. Objeto y contenido de la clasificacion de puestos. Cada una de las clases de
puestos deben comprender todos los puestos que requieran el desempefio de deberes semejantes
en cuanto a autoridad, responsabilidad e indole del trabajo a ejecutar, de manera que sean
necesarios andlogos requisitos de educacion formal, capacitacion, instruccion, experiencia,
capacidad, conocimientos, habilidades, destrezas y aptitudes para desempefiarlos con eficiencia;
que las mismas pruebas de aptitud y conocimientos pueden utilizarse al seleccionar a los
candidatos que desempefiaran puestos dentro del servicio de carrera; y que la misma escala de
salarios pueda aplicarse en circunstancias de trabajo desempefiando en igualdad de condiciones y
categorias, eficiencia y antigiiedad.

Articulo 26. Condiciones Para el ingreso.

a) Ser ciudadano guatemalteco y encontrarse en el libre ejercicio de sus derechos civiles.

b) Poseer las aptitudes morales, fisicas e intelectuales que exige el desempefio del puesto.

c) Satisfacer los requisitos minimos especiales que establezca el reglamento de personal de la
municipalidad respectiva.

d) Someterse a las pruebas, examenes o concursos que establezca la municipalidad.

e) Ser seleccionado y nombrado por la Autoridad Nominadora de conformidad con los
procedimientos establecidos.

) No encontrarse inhabilitado de conformidad con la ley.

g) Llenar los demas requisitos que establezcan las municipalidades.
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Articulo 27. Autoridad y sistema de exdmenes. Corresponde a cada municipalidad la
organizacion, convocatoria, direccion y ejecucion de las pruebas de ingreso y ascenso de
conformidad con esta ley y sus reglamentos. Para este efecto, podra pedir la asesoria de la
Oficina Asesora de Recursos Humanos de las Municipalidades.

Articulo 28. De las Pruebas. Las pruebas deben ser de libre concurso y tienen por objeto
determinar la capacidad, aptitud y habilidad de los candidatos para el desempefio de los deberes
del puesto de que se trate. Pueden ser orales, escritas, mixta o de ejecucion.

Articulo 29. Examen de credenciales. Se establece el examen de credenciales que consiste en la
calificacion de los documentos fehacientes que deben presentarse para acreditar la preparacion y
experiencia requerida para ocupar un puesto.

Articulo 30. Solicitud de admision y convocatoria. La admisidn a examenes es libre para todas
las personas que llenen los requisitos exigidos para el puesto de que se trate.

Articulo 33. Vigencia de los resultados de las pruebas. Los resultados de las pruebas que se
practiquen para seleccionar a las personas que deseen ingresar al servicio de carrera, seran
validos por un periodo de seis meses contados a partir de la fecha en que se practicaron los
examenes respectivos.

Articulo 36. Seleccién de candidatos. Para llenar cualquier vacante que se produzca en el
servicio de carrera en las municipalidades, la autoridad nominadora correspondiente puede
requerir a la oficina asesora de Recursos Humanos de las Municipalidades una némina de todos
los candidatos elegibles para el puesto de que se trate. Queda obligada la Oficina a proporcionar
la némina certificada de candidatos elegibles dentro de un término de cinco dias contados a partir

de la fecha en que haya sido requerida por la autoridad nominadora.
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Articulo 38. Término del periodo de prueba. Toda persona nombrada en un puesto dentro del
servicio de carrera, debe someterse a un periodo de prueba en el desempefio del puesto de que se
trate, y queda inscrita en el registro correspondiente. El periodo de prueba se inicia a partir de la
fecha de toma de posesion del puesto y dura seis meses para los huevos servidores y tres meses

para los casos de ascenso.

6.4. Ley de Servicio Civil

Articulo 36. Objeto y contenido de la clasificacién. Cada una de las clases debe comprender a
todos los puestos que requieren el desempefio de deberes semejantes en cuanto a autoridad,
responsabilidad e indole del trabajo a ejecutar, de tal manera que sean necesarios analogos
requisitos de instruccidn, experiencia, responsabilidad, conocimientos, habilidades, destreza y
aptitudes para desempefiarlos con eficiencia; que las mismas pruebas de aptitud puedan utilizarse
al seleccionar a los candidatos, y que la misma escala de salarios, pueda aplicarse en
circunstancias de trabajo desempefiado en igualdad de condiciones, eficiencia y antiguedad.
Articulo 42. Condiciones de ingreso. Para ingresar al Servicio se requiere:

1. Poseer la aptitud moral, intelectual y fisica propias para el desempefio de un puesto.

2. Satisfacer los requisitos minimos especiales que establezcan para el puesto de que se trate.

3. Demostrar idoneidad, sometiéndose a las pruebas, examenes o concursos que establezca esta
ley y sus reglamentos

4. Ser escogido y nombrado por la autoridad nominadora de la némina de candidatos.

5. Finalizar satisfactoriamente el periodo de prueba,

6. Llenar los demas requisitos que establezcan.

Articulo 43. Autoridad y sistema de examenes. Corresponde a la Oficina Nacional de Servicio

Civil, la organizacion, convocatoria, direccion y ejecucion de las pruebas de ingreso y ascenso,
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de conformidad con esta ley y sus reglamentos, las pruebas deben ser de libre oposicion y tienen
por objeto determinar la capacidad, aptitud y habilidad de los candidatos para el desempefio de
los deberes del puesto de que se trata. Pueden ser orales, escritas, fisicas 0 una combinacion de
éstas.

Avrticulo 45. Solicitud de admision y convocatoria. La admision o examenes son libres para
todas las personas que llenen los requisitos exigidos para el puesto de que se trate. La
convocatoria debe ser hecha con quince dias de anticipacion por lo menos a la fecha sefialada por
la Oficinas para el examen, por los medios que considere mas apropiados. En todo caso, el aviso
se debe publicar en el Diario Oficial y en otro de los de mayor circulacion en el pais. La
convocatoria debe Indicar los deberes y atribuciones del puesto, los requisitos deseables o
exigibles, la forma de hacer la solicitud de admisién y la fecha, lugar y hora de celebracion del
examen.

Articulo 48. Establecimiento de registros. Los nombres de las personas que aprueben los
examenes seran inscritos en los registros en el orden de las calificaciones obtenidas. El periodo
de vigencia de los registros sera determinado por el Director de Recursos Humanos en la fecha
de su implantacion y su vigencia no sera menor de seis meses ni mayor de dos afios.

Articulo 50. Seleccion de candidatos. La autoridad nominadora debe escoger al nuevo servidor
entre la némina de candidatos elegibles que le presente el director de la Oficina de Recursos
Humanos, dentro del periodo sefialado en el reglamento respectivo. Dentro de los ocho dias
siguientes a la fecha de recibo de la nomina solicitada, la autoridad nominadora seleccionara al
candidato, comunicandolo al seleccionado.

Articulo 54. Término del periodo de prueba. Toda persona nombrada en un puesto dentro del

servicio por oposicion mediante inscripcion de su nombre en un registro.



Debe someterse a un periodo de prueba préactica en el desempefio del puesto de que se trate. El
periodo de prueba se inicia a partir de la fecha de toma de posesion y dura seis meses como

méaximo para los nuevos servidores y tres meses para los casos de ascenso.

6.5. Codigo de Trabajo

Articulo 18. Contrato individual de trabajo. Sea cual fuere su denominacién, es el vinculo
economico-juridico mediante el que una persona (trabajador), queda obligada a prestar a otra
(patrono), sus servicios personales 0 a ejecutarle una obra, personalmente, bajo la dependencia
continuada y direccion inmediata o delegada de esta Gltima, a cambio de una retribucion de
cualquier clase o forma.

Articulo 22. Inclusién de garantias y derechos minimos. En todo contrato individual de
trabajo deben entenderse incluidos por lo menos, las garantias y derechos que otorguen a los
trabajadores el presente Codigo, sus reglamentos y las demas leyes de trabajo o de prevision
social.

Articulo 57. Reglamento interior de trabajo. Es el conjunto de normas elaborado por el

patrono de acuerdo con las leyes, reglamentos, pactos colectivos y contratos vigentes que lo
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afecten, con el objeto de precisar y regular las normas que obligadamente se deben de sujetar él y

sus trabajadores con motivo de la ejecucion o prestacion concreta del trabajo.

Articulo 63. Obligaciones trabajadores

Inciso b Ejecutar el trabajo con la eficiencia, cuidado y esmero apropiados y en la forma, tiempo

y lugar convenidos.

Inciso d Observar buenas costumbres durante el trabajo.
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Articulo. 81 Periodo de prueba En todo contrato por tiempo indeterminado los dos primeros
meses se reputan de prueba, salvo que por mutua conveniencia las partes pacten un periodo
menor. Durante el periodo de prueba cualquiera de las partes puede ponerle término al contrato,
por su propia voluntad, con justa causa o sin ella, sin incurrir en responsabilidad alguna. Se
prohibe la simulacién del periodo de prueba, con el propoésito de evadir el reconocimiento de los
derechos irrenunciables de los trabajadores y los derivados del contrato de trabajo.

Articulo. 88 Salario o sueldo. Es la retribucion que el patrono debe pagar al trabajador en virtud
del cumplimiento del contrato de trabajo o de la relacion de trabajo vigente entre ambos. Salvo
las excepciones legales, todo servicio prestado por un trabajador a su respectivo patrono, debe
ser remunerado por éste.

Articulo. 137 Prohibicién de discriminacion para obtener empleo Se prohibe la
discriminacién por motivo de sexo, raza, religién, credos politicos, situacién econémica, por la
naturaleza de los centros en donde se obtuvo la formacion escolar o académica y de cualquier
otra indole para la obtencién de empleo en cualquier centro de trabajo.

Articulo. 191 trabajadores del estado Las relaciones entre el Estado, las municipalidades y
demaés entidades sostenidas con fondos publicos, y sus trabajadores, se regiran exclusivamente

por el Estatuto de los Trabajadores del Estado.
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7. Que son los Manuales

Enrique Benjamin Franklin (2009, p.147) Los manuales son documentos que sirven como
medios de comunicacion y coordinacion para registrar y transmitir en forma ordenada y
sistematica tanto la informacidn de una organizacion (antecedentes, legislacion, estructura,
objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, elementos de calidad, etc.), como las instrucciones

y lineamientos necesarios para que desempefie mejor sus tareas.

7.1. Objetivos de los Manuales
Algunos objetivos que plantea Ortega (2009, p.2) que se pretenden alcanzar con la elaboracion
de un manual, son los siguientes:

e Instruir a los colaboradores de la Institucion acerca de aspectos tales como objetivos,
vision, mision, estrategias, funciones, relaciones, politicas, procedimientos,
responsabilidades, normas, etc.

e Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidades y detectar omisiones.

e Coadyuvar a la ejecucién correcta de las labores asignadas a la institucién y los
colaboradores, asi como, propiciar la uniformidad en la ejecucion de las labores.

e Servir como medio de integracion y orientacion a los colaboradores de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacidn a las distintas funciones.

e Constituye una base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los
sistemas, procesos, procedimientos y métodos de trabajo.

e Proporcionar informacion béasica para la planeacion e implantacion de reformas

administrativas.
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e Aumentar la eficiencia de los funcionarios indicandoles que es lo qué deben hacer y
como deben hacerlo.

e Ayudar a la coordinacion del trabajo y evitar duplicaciones o cuellos de botella.

7.2. Importancia de los Manuales

Enrique Benjamin Franklin (2009, p.244) sefiala que los manuales son indispensables debido a
la complejidad de las estructuras de las organizaciones, el volumen de sus operaciones, los
recursos de que disponen, la demanda de sus productos, servicios 0 ambos, y la adopcion de
tecnologia de la informacion para atender adecuadamente todos estos aspectos, y mas. Se puede
determinar que los manuales son parte indispensable de toda organizacion, debido a que a través
de un manual de este tipo se puede mejorar la comunicacién, orientar y mantener informado al
personal. Los manuales administrativos contribuyen a llevar un control de lo que sucede en la
empresa, asi como también fomentan a una mejora continua dentro de las areas o departamentos

de la organizacion.

7.3. Funciones de los Manuales
Segun Enrique Benjamin Franklin (2009, p. 160) algunas de las funciones de los manuales son:
Ayudar a comprender mejor el funcionamiento de algin procedimiento, o acceder, de manera
ordenada y concisa, al conocimiento de algun tema.
Ser una herramienta de apoyo para la organizacion y contener de manera unificada y clara las
politicas, procedimientos, actividades que se desarrollan dentro de una organizacion.
Contener informacion amplia y detallada acerca de sus funciones, base legal, atribuciones,

estructura organica, objetivos, politicas, responsabilidades, puestos etc.
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7.4. Tipos de manuales

Segun Enrique Benjamin Franklin (2009, p. 161) los tipos de manuales son:

7.4.1. Manual organizacional

Es el méas genérico de los manuales, ya que éste busca plasmar toda el funcionamiento de una
institucion, es decir, plantea el modo de organizar la actividad administrativa, ejecutiva y
operativa de una empresa. Comprende aspectos complejos, intermedios y basicos de los
procesos.

7.4.2. Manual departamental

Legisla y regula el modo en que deben ser llevadas a cabo todas las actividades de cada area. Las
normas estan dirigidas al personal segin el departamento al que se pertenece y el rol que cumple.
Estos manuales reflejan la forma de la organizacion pero a menor escala, es decir, regulan las
actividades, las operaciones y los roles de cada departamento en particular.

7.4.3. Manual de politica

Determina y regula la actuacion y direccion de una empresa en particular. No tiene que ver con
la politica gubernamental (del pais en el que funcione la empresa) si no con las politicas
puntuales de la empresa. Este manual se enfoca en controlar y regular las actividades
desempefiadas por los ejecutivos de la empresa.

7.4.4. Manual de procedimientos

Regula cada uno de los pasos que deben realizarse para emprender alguna actividad de manera
correcta. Plantea las instrucciones para que los procesos (industriales, manufactureros y

administrativos) que se llevan adelante en la organizacion, sean eficientes y eficaces.
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7.4.5. Manual de técnicas

Explican minuciosamente como deben realizarse tareas particulares. Complementa al manual de
procedimientos con indicaciones técnicas y detalladas sobre cada actividad.

7.4.6. Manual de bienvenida

Comprende la historia, mision y vision de la corporacion, estos se crean con la idea de transmitir
y mantener los valores institucionales de la empresa, y que de este modo los empleados y socios
se sientan identificados plenamente con la misma. La mayoria de las veces, estos manuales
comprenden un conjunto de normas de conductas y deberes que el personal debe de adoptar.

7.4.7. Manual de puesto

Determinan especificamente cuéles son las caracteristicas y responsabilidades a las que se
acceden en un puesto o rol determinado.

7.4.8. Manual multiple

Expone distintas cuestiones, y suelen surgir de las actas de asambleas que se dan entre los socios.
Estos manuales coordinan y organizan situaciones que no estén contempladas en el resto de los
manuales de la organizacion.

7.4.9. Manual de finanzas

Verifica la administracion de todos los bienes de la empresa, los ingresos y egresos. La creacién
y el seguimiento de este manual suele estar a cargo de la persona encargada de esta area.

7.4.10. Manual de sistema

Se crea en el momento en que se desarrolla un sistema de gestion. En muchas ocasiones, estos
manuales son creados para los departamentos de informatica y manejo de la informacion de las

organizaciones.



7.4.11. Manual de calidad

Presenta las politicas de la empresa en cuanto a la calidad del sistema. Puede estar relacionado
con las actividades en forma sectorial o total de la organizacion. Presenta indicadores y
parametros que miden la productividad, la eficiencia y la calidad del servicio o producto que se

ofrece.

7.5. Clasificacion de los Manuales

Segun Enrique Benjamin Franklin (2009, p. 148) los manuales se clasifican de la siguiente
manera:
7.5.1. Por su naturaleza o area de aplicacion

7.5.1.1. Macro administrativos

Son aquellos documentos que contienen informacion de mas de una organizacion.

7.5.1.2. Meso administrativos

Son instrumentos que involucran a todo un grupo o sector, 0 a dos 0 méas de las organizaciones
que lo componen.

7.5.1.3. Micro administrativo

Son los manuales que corresponden a una sola organizacién, y pueden referirse a ella en forma
general o circunscribirse a alguna de sus areas en forma especifica.
7.5.2. Por su contenido

7.5.2.1. De organizacion

Estos manuales contienen informacion detallada referente a los antecedentes, legislacion,

atribuciones, estructura organica, funciones, organigramas, niveles jerarquicos, grados de
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autoridad y responsabilidad, asi como canales de comunicacién y coordinacién de una
organizacion. También incluyen una descripcién de puestos cuando el manual se refiere a una
unidad administrativa en particular.

7.5.2.2. De procedimientos

Constituyen un instrumento técnico que incorpora informacion sobre la sucesion cronologica y
secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad para la
realizacion de una funcion, actividad o tarea especifica en una organizacion.

Todo procedimiento puede incluir la determinacién de tiempos de ejecucidn, el uso de recursos
materiales y tecnoldgicos, y la aplicacion de métodos de trabajo y control para obtener el
oportuno Yy eficiente desarrollo de las operaciones.

7.5.2.3. De historia de la organizacion

Estos manuales son documentos que refieren la historia de una organizacion, como su creacion,
crecimiento, logros, evolucién de su estructura, situacién y composicion.

Este tipo de conocimientos proporciona al personal una vision de la organizacién y su cultura, lo
que facilita su adaptacion y ambientacién laboral. Ademas, cumple con la funcién de servir como
mecanismo de enlace y contacto con otras organizaciones, autoridades, proveedores, clientes y/o
usuarios. La informacion histérica puede enriquecer otra clase de manual como es el caso del de
organizacion, politicas, contenido multiple, etcétera.

7.5.2.4. De politicas

Tambien denominados de normas, estos manuales compendian las guias basicas que sirven como

marco de actuacion para la realizacion de acciones en una organizacion.



7.5.2.5. De contenido multiple

Manuales que concentran informacion relativa a diferentes topicos o aspectos de una
organizacion. El objeto de agruparla en un solo documento puede obedecer basicamente a las
siguientes razones:

* Que se considere mas accesible para su consulta.

* Que resulte econdmicamente mas viable.

* Que técnicamente se estime necesaria la integracion de més de un tipo de informacion.

* A una instruccion especifica del nivel directivo.

7.5.2.6. De puestos

Conocido también como manual individual o instructivo de trabajo, precisa la identificacion,
relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los puestos de una organizacion.

7.5.2.7. De técnicas

Documento que agrupa los principios y técnicas necesarios para la realizacion de una o varias
funciones en forma total o parcial.
7.5.3. Por su funcion especifica

7.5.3.1. De ventas

Instructivo que integra informacion especifica para apoyar la funcion de ventas, tal como:
* Descripcion de productos y/o servicios

* Mecanismos para llevarlas a cabo

* Politicas de funcionamiento

* Estructura del equipo de trabajo

e Analisis ambiental
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* Division territorial y
» Medicion del trabajo

7.5.3.2. De compras

Consiste en definir el alcance de compras, definir la funcion de comprar y los métodos a utilizar
que afectan sus actividades.

7.5.3.3. De produccion

Elemento de soporte para dar direccion y coordinar procesos de produccion en todas sus fases.
Constituye un auxiliar muy valioso para uniformar criterios y sistematizar lineas de trabajo en
areas de fabricacion.

7.5.3.4. De finanzas

Manuales que respaldan el manejo y distribucién de los recursos econémicos de una
organizacion en todos sus niveles, en particular en las areas responsables de su captacion,
aplicacion, conservacion y control.

7.5.3.5. De contabilidad

Trata acerca de los principios y técnicas de la contabilidad. Se elabora como fuente de referencia
para todo el personal que labora en ese departamento. Puede contener aspectos legales como:
estructura organica del departamento, descripcion del sistema contable, operaciones internas del
personal, manejo de registros, entre otros.

7.5.3.6. De personal

Identificados también como de relaciones industriales, de reglas del empleado o de empleo, estos
manuales basicamente incluyen informacion sobre:

* Prestaciones
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* Servicios
* Condiciones de trabajo

7.5.3.7. De operacion

Manuales utilizados para apoyar tareas altamente especializadas o cuyo desarrollo demanda un
conocimiento muy especifico.

7.5.3.8. De sistemas

Instrumento de apoyo que relne las bases para el funcionamiento éptimo de sistemas
administrativos, computacionales, etcétera, de una organizacion.
7.5.4. Por su ambito

7.5.4.1. Generales

Documentos que contienen informacion global de una organizacion, atendiendo a su estructura,
funcionamiento y personal, se dividen en:

e Manuales generales de organizacion

e Manuales generales de procedimientos

e Manuales generales de politicas

7.5.4.2. Especificos

Manuales que concentran un tipo de informacién en particular, ya sea unidad administrativa,
area, puesto, equipos, técnicas o0 a una combinacion de ellos, se dividen en:

e Manual de auditoria interna

e Manual de politicas de personal

e Manual de reclutamiento y seleccion de personal

e Manual de procedimientos de tesoreria
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7.6. Contenido de los manuales

Los manuales estan integrados por diferentes apartados, secciones o elementos, los que mas se
utilizan segun Enrique Benjamin Franklin (2009, p.151) son los siguientes:

7.6.1. Portada del manual

Debe incluir datos como logotipo, nombre de la empresa, titulo del manual, siglas del
departamento que elaboré el manual, asi como mes y afio.

7.6.2. indice

Consiste en un listado de temas, capitulos o contenidos que se encuentran en el manual, asi como
el numero de pagina donde pueden consultarse.

7.6.3. Introduccién

Es un texto donde se pretende ubicar a la persona en cuanto al contenido del documento que esta
a punto de leer, tratando de generar la necesidad de revisar con mayor detalle cada seccion. Por
ejemplo se puede hacer énfasis en la importancia, utilidad o valor de comprender la informacion
del manual.

7.6.4. Antecedentes historicos

Descripcion de la génesis de la organizacion o del area descrita en el manual, en la que se indica
su origen, evolucion y cambios significativos registrados.

7.6.5. Base legal

Este apartado contiene una lista de titulos de los principales ordenamientos juridicos que norman

las actividades de la organizacion, de los cuales se derivan sus atribuciones o facultades.
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7.6.6. Objetivos

Se hace mencion de los objetivos de la creacion del manual para que las personas tengan
conocimiento del manual y saber de que se trata el manual.

7.6.7. Estructura organica

Descripcion ordenada de las unidades administrativas de una organizacion en funcion de sus
relaciones de jerarquia. Esta descripcién de la estructura organica debe corresponder con la
representacion grafica en el organigrama, tanto en lo referente al titulo de las unidades
administrativas, como a su nivel jerarquico. Ademas, es conveniente codificarla en forma tal que
sea posible visualizar claramente los niveles de jerarquia.

7.6.8. Organigrama

Es la representacion gréfica de la estructura orgénica que muestra la composicion de las unidades
administrativas que la integran y sus respectivas relaciones, niveles jerarquicos, canales formales
de comunicacion, lineas de autoridad, supervision y asesoria.

7.6.9. Cuerpo del manual

Es el desarrollo de la informacién que aparece en el indice y depende del tipo de manual que se
trate.

7.6.10. Anexos
En este apartado se coloca informacién complementaria que puede ser de utilidad para el uso del

manual.
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8. Politicas para el reclutamiento y seleccion de personal

Segun Werther, Wiliam B. (Jr), Davis Keith (2000, p. 135) las politicas para el reclutamiento y
seleccion de personal son:

El area de Recursos Humanos estara sujeta a las condiciones de la empresa, lo que determinara
las exigencias de presentacion, salarios, etc. De acuerdo con el mercado de trabajo, el giro
comercial o industrial de la empresa, entre otros factores.

El area de Recursos Humanos no puede trabajar de manera independiente de las politicas de la
empresa, debe de garantizar la igualdad de oportunidades,

Definir y mantener actualizadas las competencias y los perfiles requeridos para el personal para
cada puesto dentro de la empresa, mismas que seran la base para la evaluacion de los candidatos,
y para la evaluacion del desempefio de cada colaborador.

Dar preferencia al personal con mayor experiencia dentro de la empresa, para cubrir vacantes de
puestos de mando medio y alto, siempre que se cumpla con los conocimientos necesarios.
Garantizar condiciones laborales dignas y adecuadas, comenzando con sueldos y prestaciones
que van mas alla de lo estipulado por la ley.

Asegurar un proceso de induccién adecuado para el personal de nuevo ingreso o que cambie de
puesto, tanto en los aspectos generales de la empresa, sus politicas y responsabilidades, como en
lo que respecta a las actividades a desarrollar y los documentos de gestion que apliquen a su
puesto.

El reclutamiento y seleccion de personal debe de llevarse a cabo bajo la politica de igualdad de
derechos y oportunidades tanto para las mujeres como para los hombres que aspiren a ocupar un

puesto de trabajo en este modelo de organizacion.
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En ningln caso sera motivo de descalificacion a las personas por su origen étnico, género, edad,
estado civil, idioma, cultura, condicion social, discapacidad, preferencia sexual y religion.

Serd prioridad desarrollar el proceso de Reclutamiento Interno, dirigido al personal que se
encuentre trabajando en la organizacion.

Se podra desarrollar un proceso de Reclutamiento interno y externo siempre cuando se cuente
con a lo menos un postulante. En caso que no se presenten postulantes se procedera a llamar a un
nuevo proceso de Reclutamiento.

La unidad de Recursos Humanos a través de la unidad de personal debera identificar las
vacantes, para luego desarrollar, coordinar y gestionar el proceso de reclutamiento y seleccion.
La informacidn del proceso de reclutamiento sera difundida por medios escritos, tarea que sera
Ilevada a cabo por la unidad de Recursos Humanos a través de la unidad de personal, en
coordinacion con la gerencia de dicha organizacion.

Las empresas determinan politicas generales de reclutamiento y seleccion de personal con el
objetivo de lograr cierta uniformidad en diversas areas, mantener y mejorar su imagen, lograr

economias de escala y varios objetivos mas.

8.1. Personas que no contrata la municipalidad de Oratorio, Santa Rosa
La Unidad de Recursos Humanos de la municipalidad de Oratorio, Santa Rosa no contrata a las
siguientes personas para ocupar un puesto vacante dentro de la municipalidad:
e Personas menores de edad

e Extranjeros
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8.2. Filtros de eliminacién de candidatos para ocupar un puesto vacante

La Unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad de Oratorio, Santa Rosa sera la encargada
de aplicar los filtros de eliminacion de candidatos, si no cumple con los aspectos personales y
profesionales requeridos para ocupar el puesto vacante.

8.2.1. Aspectos personales

Edad: si el candidato no cumple con la edad solicitada para ocupar el puesto vacante no se
tomara en cuenta para el puesto.

Sexo: si el candidato no es del sexo solicitado para ocupar el puesto vacante no se tomara en
cuenta para el puesto.

Residencia: si el candidato no es de la residencia solicitada para ocupar el puesto vacante no se
tomara en cuenta para el puesto.

Estado civil: si el candidato no cumple con el estado civil solicitado para ocupar el puesto
vacante no se tomara en cuenta para el puesto.

DPI: si el candidato no cumple con el numero de DPI requerido para ocupar el puesto vacante no

se tomara en cuenta para el puesto.

8.2.2. Aspectos profesionales

Educacion: si el candidato no cumple con la educacion solicitada para ocupar el puesto vacante
no se tomara en cuenta para el puesto.

Experiencia laboral: si el candidato no cumple con la experiencia laboral solicitada para ocupar
el puesto vacante no se tomara en cuenta para el puesto.

Referencias personales: si el candidato no cumple con la refencias personales solicitadas para

ocupar el puesto vacante no se tomara en cuenta para el puesto.
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Habilidades y actitudes: si el candidato no cumple con las habilidades y actitudes solicitadas
para ocupar el puesto vacante no se tomaré en cuenta para el puesto.

Prestacion salarial: si el candidato solicita més salario de lo que se pagaré en el puesto vacante
sera descartado para el puesto.

Conocimientos: si el candidato no cumple con los conocimientos requeridos solicitados para

ocupar el puesto vacante no se tomaréa en cuenta para el puesto.

9. Reclutamiento de personal

Es un conjunto de procedimientos orientados a atraer candidatos potencialmente calificados y
capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion. Es un sistema de informacion mediante el
cual la municipalidad divulga y ofrece al mercado de recursos humanos las oportunidades de
empleo que pretende llenar. (Idalberto Chiavenato, 2008, p. 117).

El proceso de reclutamiento inicia cuando el candidato llena su solicitud de empleo o presenta su
Curriculum Vitae a la organizacion. La solicitud de empleo es un formato que llena el candidato
con sus datos personales, escolaridad, experiencia profesional, conocimientos, direccién y
teléfono para contactarle. La solicitud se puede llenar por internet. Las organizaciones con éxito
siempre tienen las puertas abiertas para recibir a candidatos que se presentan de manera
espontanea, aun cuando no puedan ofrecer oportunidades por el momento. El reclutamiento debe

ser una actividad continua y permanente. (Idalberto Chiavenato, 2008, p. 120).
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9.1. Objetivos de reclutamiento de personal

Los objetivos del reclutamiento Segin (Mondy, 2010, p.128).

e Proporcionar en tiempo y forma el mayor nimero de candidatos para ocupar una vacante
dentro de la organizacion.

e Atraer al candidato idéneo a un costo que consuma este proceso de manera eficiente y
eficaz.

e Contar con las mejores fuentes y medios de reclutamiento para atraer al candidato idéneo.

o Atraer y retener al candidato idéneo conforme a las ofertas de remuneracion que ofrece la
organizacion.

e Rapidez en la localizacion del candidato idoneo para ocupar el puesto vacante.

e Hacer uso de la tecnologia para atraer a los mejores candidatos a la organizacion.

9.2. Proceso del reclutamiento

El reclutamiento implica un proceso que varia segun la organizacion. EI comienzo del proceso de
reclutamiento depende de la decision de la linea. En consecuencia, el rgano de reclutamiento no
tiene autoridad para efectuar ninguna actividad de reclutamiento si el 6rgano que tiene la vacante
no toma la decision de llenarla. Dado que el reclutamiento es una funcién de staff, sus actos
dependen de una decision de la linea, que se oficializa mediante una especie de orden de
servicio, generalmente denominada solicitud de empleado o solicitud de personal. Este
documento debe llenarlo y entregarlo la persona que quiere llenar una vacante en su
departamento o seccion. Los detalles incluidos en el documento dependen del grado de
complejidad existente en el area de recursos humanos: cuanto mayor sea la complejidad,
menores seran los detalles que el responsable del 6rgano emisor deba llenar en el documento.

(Chiavenato, 2000, p. 217).
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9.3. Fases del reclutamiento

9.3.1. Requisicion de personal

Chiavenato (2002) Es el formato con el que un area de la organizacion solicita el ingreso de uno
0 mas individuos, especificando el perfil profesional y laboral con que deben contar.
(Rodriguez Joaquin, 2007, p.147) es una forma en la que aparecen los datos indispensables para
cubrir puestos vacantes en determinada fecha. Las requisiciones de personal sirven para notificar
al departamento de personal que se necesitan empleados con ciertas caracteristicas en ciertas
fechas. Naturalmente, este documento surge de la necesidad de cubrir vacantes. Cuando una
vacante se presente en un area se debera de realizar lo siguiente:

* El encargado o jefe de 4rea comunicard al departamento de Recursos Humanos o al encargado
de dichas funciones de la requisicion de personal, exponiendo las caracteristicas que necesita
para el puesto.

* Identificar el perfil del puesto e iniciar el proceso de reclutamiento.

El documento indicara a la unidad de recursos humanos los requisitos que debe cumplir el
postulante de acuerdo con su experiencia.

El encargado de Recursos Humanos para tomar en consideracion una requisicion de personal
debe verificar:

* La planilla de personal presupuestada y aprobada por la Corporacién Municipal.

* Grado de necesidad de ese puesto.

» Titulo exacto del puesto.

* Carga de trabajo.

La requisicion de personal debe ser un documento de facil comprension y utilizacion.
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9.3.2. Andlisis de las fuentes de reclutamiento
9.3.2.1. Reclutamiento interno

Actua en los candidatos que trabajan dentro de la organizacion, colaboradores para promoverlos
o transferirlos a otras actividades mas complejas o mas motivadoras, el reclutamiento interno se
enfoca en buscar competencias internas para aprovecharlas mejor. El reclutamiento interno
funciona por medio de la oferta de promociones (puestos més altos y, por tanto, mas complejos,
pero dentro de la misma area de actividad de la persona) y de transferencias (puestos del mismo
nivel, pero que implican otras habilidades y conocimientos de la persona y situados en otra area
de actividad de la organizacion) (Idalberto Chiavenato, 2008, p. 117).
Ventajas del reclutamiento interno
Segun (Idalberto Chiavenato, 2008, p. 119) las ventajas del Reclutamiento interno son:

e Aprovecha mejor el potencial humano de la organizacion.

e Motivay fomenta el desarrollo profesional de sus trabajadores actuales.

e Incentiva la permanencia de los trabajadores y su fidelidad a la organizacion.

e Ideal para situaciones estables y de poco cambio en el contexto.

e No requiere la ubicacion organizacional de los huevos miembros.

e Probabilidad de mejor seleccién, porque los candidatos son bien conocidos.

Costo financiero menor al reclutamiento externo.

Desventajas del reclutamiento interno

Segun (ldalberto Chiavenato, 2008, p. 119) las desventajas del Reclutamiento interno son:
e Puede bloquear la entrada de nuevas ideas, experiencias y expectativas.
e Facilita el conservadurismo y favorece la rutina actual.

e Mantiene casi inalterado el patrimonio humano actual de la organizacion.
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e |deal para empresas burocraticas y mecanicistas.

e Mantiene y conserva la cultura organizacional existente.

e Funciona como un sistema cerrado de reciclaje continuo.

Procedimiento: Elaborado por: Lester Fecha:
Reclutamiento Interno Salazar, estudiante de la Mayo 2022 ¥
universidad San Carlos de P e
Guatemala sk
Inicia: Termina: Pagina:
Recursos Humanos Secretaria 01/02
Puesto No. Paso Actividad
Departamento de 1 Se abre convocatoria dentro de la Municipalidad.
Recursos Humanos
2 Recoge papeleria del personal que aplico a
Secretaria puesto.
Revisa papeleria que esté en orden
3 3.1 si estd en orden la traslada a Recursos
Humanos
3.2 si no la devuelve al empleado
4
Departamento de Revisa papeleria y selecciona al empleado
Recursos Humanos . .
idoneo para aplicar al puesto.
5 El empleado elegido para el puesto se llama a
entrevista.
5.1 si el empleado cumple los requisitos pasa al
siguiente proceso.
5.2 si no se convoca a otro empleado
6 .
Contratacion
6.1 si el empleado cumple todos los procesos se
contrata.
Secretaria 6.2 si no se escoge a otro candidato
7

Recoge los documentos de contratacion y
archivo.

Finaliza Proceso
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9.3.2.2. Reclutamiento externo

Actua en los candidatos que estan fuera de la organizacion, para someterlos a su proceso de
seleccion de personal, se enfoca en la adquisicién de competencias externas, busca candidatos
externos para hacerse de experiencias y habilidades que no existen en la organizacion en este
momento el reclutamiento externo debe de tener una manera precisa y eficaz, a efecto de
alcanzar y atraer a los candidatos que desea buscar. El reclutamiento externo contribuye a la
formacion y la continua actualizacion del banco de talentos que serviré de fuente para los
reclutamientos futuros. (Idalberto Chiavenato, 2008, p. 117).
Ventajas del reclutamiento externo
Segun (Idalberto Chiavenato, 2008, p. 121) las ventajas del Reclutamiento externo son:

e Introduce sangre nueva a la organizacion: talentos, habilidades y expectativas.

e Enriquece el patrimonio humano, en razon de la aportacion de nuevos talentos y

habilidades.
e Aumenta el capital intelectual porque incluye nuevos conocimientos y destrezas.
e Renueva la cultura organizacional y la enriquece con nuevas aspiraciones.

e Incentiva la interaccion de la organizacion.

Es apropiado para enriquecer el capital intelectual de forma mas intensa y rapida.

Desventajas del reclutamiento externo

Segun (ldalberto Chiavenato, 2008, p. 121) las desventajas del Reclutamiento externo son:
e Afecta negativamente la motivacion de los trabajadores actuales de la organizacion.
¢ Reduce la fidelidad de los trabajadores porque ofrece oportunidades a extrafios.
e Requiere aplicar técnicas de seleccion para elegir a los candidatos externos y eso

significa costos de operacion.
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e EXige esquemas de socializacion organizacional para los nuevos trabajadores.

e Es mas costoso, oneroso, tardado e inseguro que el reclutamiento interno

Procedimiento: Elaborado por: Lester Salazar, | Fecha:
Reclutamiento Externo estudiante de la universidad Mayo 2022
San Carlos de Guatemala
] ORATORIO
Santa Rosa :
Inicia: Termina: Pagina:
Recursos Humanos Secretaria 01/02
Puesto No. Paso Actividad
Departamento de Recursos 1 Se abre convocatoria atraves de los medios de
Humanos comunicacion.
2
Secretaria Recoge papeleria de las personas interesadas al puesto.
3 Revisa papeleria que esté en orden
3.1 si esta en orden la traslada a Recursos Humanos
3.2 sinoarchiva
Departamento de Recursos 4 Revisa papeleria y selecciona al personal que mas se
Humanos adapte al perfil.
La persona seleccionada se llama a entrevista.
5 5.1 si el empleado cumple las expectativas pasa a
pruebas médicas correspondientes.
5.2 si no se convoca a otra persona
Contratacion
6 6.1 si la persona sale satisfactorio de las pruebas
médicas se contrata.
6.2 si no se escoge a otra persona
Secretaria
7 La persona se traslada a secretaria para firmar el
contrato
Departamento de Recursos 8 ]
Humanos Luego de firmar contrato se traslada a Recursos
9 Humanos para su respectiva capacitacion.
10 Archiva documentacion.

Finaliza Proceso




Diagrama de Flujo
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Recursos Humanos Secretaria 02/02
Departamento de Recursos Humanos Secretaria
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9.3.3. Eleccién de técnicas de reclutamiento

9.3.3.1. Anuncios en diarios y revistas especializadas
Los anuncios en diarios suelen ser una buena opcion para el reclutamiento, aunque depende del
tipo de puesto que se quiera ocupar. Los gerentes, los supervisores y los oficinistas se dan bien
con los diarios locales o regionales. En el caso de empleados especializados, los diarios mas
populares son los mas indicados. Si el puesto fuera muy especifico se puede acudir a revistas
especializadas. (Idalberto Chiavenato, 2008, p. 122).

9.3.3.2. Agencias de reclutamiento

(Idalberto Chiavenato, 2008, p. 123). La organizacidn puede entrar en contacto con agencias de
reclutamiento para abastecerse de candidatos que figuran en sus bancos de datos. Las agencias
sirven de intermediarias para hacer el reclutamiento.

Las agencias de reclutamiento son eficaces cuando:

1. La organizacion no cuenta con un érgano de Recursos Humanos y no esta preparada para
reclutar o seleccionar a personas de cierto nivel.

2. Se necesita atraer a un gran nimero de candidatos calificados y la organizacién no se siente
capaz de hacerlo.

3. El esfuerzo de reclutamiento pretende llegar a personas con empleo actual y que no se sienten
cdémodas de tratar directamente con las empresas competidoras.

4. La ocupacion del puesto es confidencial y no puede ser divulgada al mercado ni internamente

9.3.3.3. Contactos con escuelas, universidades y agrupaciones
La organizacion puede desarrollar un esquema de contactos intensivos con escuelas,
universidades, asociaciones gremiales (como sindicatos patronales, consejos regionales,

asociaciones de ex alumnos), agrupaciones (como directorios académicos) y centros de
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integracion empresa, escuela, para divulgar las oportunidades que ofrece al mercado. Algunas
organizaciones promueven sistematicamente reuniones y conferencias en universidades y
escuelas y utilizan recursos audiovisuales, como propaganda institucional, para divulgar sus
politicas y crear una actitud favorable entre los candidatos en potencia, aun cuando no se puedan
ofrecer oportunidades a corto plazo. (Idalberto Chiavenato, 2008, p. 124).

9.3.3.4 Carteles o anuncios en lugares visibles
Es un sistema de reclutamiento de bajo costo y con un rendimiento y rapidez razonables. Se trata
de un vehiculo de reclutamiento estatico e indicado para cargos simples, como obreros y
oficinistas. Por lo general, se coloca en las proximidades de la organizacién y en portales o
lugares de gran movimiento de personas, como areas de autobuses o trenes.
(Idalberto Chiavenato, 2008, p. 124).

9.3.3.5. Presentacidn de candidatos por indicacion de trabajadores
Es otro sistema de reclutamiento de bajo costo, alto rendimiento y efecto relativamente rapido.
La organizacién que pide a sus trabajadores que presenten o recomienden a candidatos (amigos,
vecinos o parientes) utiliza uno de los vehiculos mas eficientes y de mas amplio espectro del
reclutamiento. En este caso, el vehiculo es el que va al candidato por medio del trabajador.
Dependiendo de como se desarrolla el proceso, el trabajador se siente importante y

corresponsable de la admision del candidato. (Idalberto Chiavenato, 2008, p. 124).

9.3.3.6. Consulta a los archivos de candidatos
El archivo de candidatos es un banco de datos que cataloga a los candidatos que se presentan
espontaneamente o que no fueron considerados en reclutamientos anteriores. El sistema de
archivo se efecttia de acuerdo con sus calificaciones mas importantes, por area de actividad o por

puesto, y se basa en el Curriculum Vitae o en los datos de la propuesta de empleo. Para que no se



51

convierta en un archivo muerto, la organizacion debe mantener contacto eventual con los
candidatos, a fin de no perder su interés y atractivo. (Idalberto Chiavenato, 2008, p. 125).
9.3.3.7. Reclutamiento virtual
Es el reclutamiento que se hace por medios electronicos y a distancia a través de internet, la cual
ha revolucionado el proceso de reclutamiento. Su valor reside en que es inmediato y en la
facilidad para interactuar digitalmente con los candidatos potenciales. Facilita las cosas a las
empresas Y a los candidatos. Estos pueden tener contacto directo con sitios de compafiias o de
agencias de reclutamiento, sin necesidad de salir de su casa. La facilidad y la sencillez son
enormes. Internet ofrece a las compafias una plataforma que permite la comunicacion inmediata
y rapida por correo, y elimina toda forma de intermediacion.

(Idalberto Chiavenato, 2008, p. 125).

9.3.3.8 Banco de datos de candidatos o banco de talentos
Las organizaciones no aprovechan a los candidatos de algunos reclutamientos y, por ello, utilizan
un banco de datos en el cual archivan los Curriculum Vitae para utilizarlos en el futuro en
nuevos reclutamientos. Para las agencias de reclutamiento, el banco de datos constituye su
principal patrimonio. Para las organizaciones es un filon de talentos para ofrecer nuevas

oportunidades de trabajo. (Idalberto Chiavenato, 2008, p. 126).
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9.3.4. Eleccién del contenido del reclutamiento

Segun (Lopez Gumucio, J. Ricardo, 2010, p. 142) La informacién que debe proporcionar la
eleccion del contenido del reclutamiento debe estar orientada a:

La organizacion laboral: su principal ocupacion y localizacion

El puesto: su nombre, principales tareas, su ubicacidn en caso de que no sea en el centro de
trabajo principal.

Habilidades y experiencia, necesarias y deseables: requisitos personales, habilidades
profesionales especificas, experiencia, aptitudes, etc.

Remuneracion y oportunidades: salario basico y cualquier otro beneficio, oportunidades de
desarrollo personal.

Condiciones: cualquier factor especial y circunstancias que afecten el puesto.

Solicitudes: formato de solicitud, fecha limite, domicilio para recibir solicitudes.

9.3.5. Recepciodn de solicitudes de empleos

La solicitud de personal constituye la Ilave que arranca el proceso de seleccién. Es una orden de
servicio que el gerente emite a efecto de solicitar a una persona para que ocupe un puesto
vacante.

La solicitud de personal traerd a un nuevo trabajador al puesto vacante. En muchas
organizaciones en las que no existe un sistema estructurado de descripcién y anélisis de los
puestos, la solicitud es una forma que el gerente requisita y firma, e incluye varios campos en los
que se le solicita que anote los requisitos y caracteristicas deseables del futuro ocupante. En esas
organizaciones todo el proceso de seleccion se basa en la informacion acerca de los requisitos y

caracteristicas apuntados en la solicitud. (Idalberto Chiavenato, 2008, p. 144).
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10. Seleccion de personal

La seleccion de personal funciona como un filtro que solo permite ingresar a la organizacion a
algunas personas, aquellas que cuentan con las caracteristicas deseadas. La seleccion busca entre
los diversos candidatos a quienes sean mas adecuados para los puestos que existen en la
organizacion o para las competencias que necesita y el proceso de seleccion, por tanto, pretende
mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio humano, asi como la eficacia de la
organizacion. En el fondo lo que esta en juego es el capital intelectual que la organizacion debe
preservar o enriquecer.

Si no existieran las diferencias individuales y si todas las personas fueran iguales y reunieran las
mismas condiciones individuales para aprender y trabajar, entonces la seleccion de personas
seria innecesaria. Sin embargo las variantes humanas son enormes. Las diferencias individuales,
tanto en el plano fisico (estatura, peso, complexion fisica, fuerza, agudeza visual y auditiva,
resistencia a la fatiga, etc.) como en el psicolégico (temperamento, caracter, inteligencia,
aptitudes, habilidades, competencias, etc.) hacen que las personas se comporten de manera
diferente que perciban las situaciones de modo distinto y que su desempefio sea diverso y en
consecuencia, que tengan mayor 0 menor éxito en las organizaciones.

(Idalberto Chiavenato, 2008, p. 137).

10.1. La Seleccion como un proceso de comparacion
La mejor manera de concebir la seleccion es representarla como una comparacion entre dos
variables: de un lado los requisitos del puesto a cubrir (los que el puesto exige de su ocupante) y
del otro, el perfil de las caracteristicas de los candidatos que se presentan para disputarlo. La
primera variable es producto de la descripcion y el analisis del puesto, en tanto que la segunda se

obtiene de aplicar las técnicas de la seleccion. (Idalberto Chiavenato, 2008, p. 138).



10.2. La Seleccion como un proceso de decision y de eleccion
Después de comparar las caracteristicas que exige el puesto o las competencias deseadas y las
caracteristicas que ofrecen los candidatos, puede suceder que varios de ellos presenten
condiciones equivalentes que los hagan los indicados para ocupar la vacante. EI 6rgano de
seleccion no puede imponer al érgano que solicita trabajadores que acepte a los candidatos
aprobados mediante el proceso de comparacion. Tan s6lo puede prestar un servicio
especializado, emplear las técnicas de seleccidon y recomendar a quienes considere mas
adecuados para el puesto. Sin embargo la decision final de aceptar o rechazar a los candidatos

siempre es responsabilidad del 6rgano solicitante. (Idalberto Chiavenato, 2008, p. 139).

10.3 Técnicas de seleccion
(Idalberto Chiavenato, 2008, p. 148). Una vez que se tiene la informacién basica respecto al
puesto a cubrir o las competencias deseadas, la otra cara de la moneda es obtener informacion

respecto a los candidatos que se presentan el paso siguiente es elegir las técnicas de seleccion
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para conocer, comparar y escoger a los candidatos adecuados. Las técnicas de seleccidn permiten

rastrear las caracteristicas personales del candidato por medio de muestras de su
comportamiento. Una buena técnica de seleccion debe tener algunos atributos, como rapidez y
confiabilidad. Este atributo se refiere a la eficacia de una técnica de seleccion para predecir el
comportamiento del candidato en el puesto en funcion de los resultados que alcanz6 cuando se
sometio a esa técnica. Para determinar la validez de pronostico de una prueba se toma una
muestra determinada de candidatos que, una vez en el puesto, son evaluados en cuanto a su

desempefio. Las técnicas de seleccion son las siguientes.



55

10.3.1. Pruebas de conocimientos o de capacidades
Las pruebas de conocimientos son instrumentos para evaluar el nivel de conocimientos generales
y especificos de los candidatos que exige el puesto a cubrir. Buscan medir el grado de
conocimientos profesionales o técnicos, como nociones de informética, contabilidad, redaccion,
inglés, etc. Por otra parte las pruebas de capacidad son muestras de trabajo que se utilizan para
constatar el desempefio de los candidatos. Buscan medir el grado de capacidad o habilidad para
ciertas tareas, como la habilidad para manejar la computadora, la pericia del conductor de
camiones o del estibador, de la capturista o del operador de maquinas.
(Idalberto Chiavenato, 2008, p. 154).

10.3.2. Pruebas psicologicas

Segln (ldalberto Chiavenato, 2008, p. 155). Representan un promedio objetivo y estandarizado
de una muestra de comportamientos en lo referente a las aptitudes de las personas. Las pruebas
psicoldgicas se utilizan como medida del desempefio, se basan en muestras estadisticas para la
comparacion y se aplican en condiciones estandarizadas. Los resultados de las pruebas de una
persona se comparan con las pautas de los resultados de muestras representativas a efecto de
obtener resultados en porcentajes. Por eso, las pruebas psicoldgicas presentan tres caracteristicas
que las entrevistas y las pruebas tradicionales u objetivas no tienen:

1. Prondstico: Se refiere a la capacidad de una prueba para ofrecer resultados prospectivos que
sirvan para prever el desempefio en el puesto.

2. Validez: Se refiere a la capacidad de la prueba para calificar exactamente la variable humana
que se pretende medir. La validez representa la relacion que existe entre un esquema de seleccion
y algun criterio relevante. Una prueba sin validez no sirve porque mide cosas que no se pretende

medir.
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3. Precision: Se refiere a la capacidad de la prueba para presentar resultados semejantes cuando
se aplica varias veces a la misma persona. La precision representa la consistencia de las medidas

y la ausencia de discrepancias en la medicion.

10.3.3. Pruebas de personalidad
La personalidad es mas que un conjunto de ciertos aspectos mensurables. Constituye una
integracion de rasgos personales, una mezcla, un todo organizado. EI término personalidad
representa la integracion Unica de caracteristicas medibles que se relacionan con aspectos
permanentes y consistentes de una persona. Esas caracteristicas se identifican como rasgos de la
personalidad y distinguen a una persona de las demas. Las pruebas de personalidad revelan
ciertos aspectos de las caracteristicas superficiales de las personas.
Las pruebas de personalidad son especificas cuando investigan determinados rasgos o aspectos
de la personalidad, como el equilibrio emocional, las frustraciones, los intereses, las
motivaciones, etc. En esta categoria estan los inventarios de intereses de motivacion y de
frustracion. Tanto la aplicacion como la interpretacion de las pruebas de personalidad exigen la
presencia de un psicologo. (Idalberto Chiavenato, 2008, p. 159).

10.3.3. Pruebas psicotécnicas y psicométricas
Las pruebas psicométricas y psicotécnicas son herramientas que brindan informacion de los
candidatos dentro de un proceso de seleccidn, luego de haber pasado un primer filtro del proceso,
sirven para medir nivel intelectual, personalidad y competencias técnicas de Gestion.

10.3.4. Técnicas de simulacién

Las técnicas de simulacién dejan a un lado el trato individual y aislado para concentrarse en el
trato a grupos, y sustituyen el método verbal o de ejecucidn por la accion social. Su punto de

partida es la dramatizacion, lo que significa construir un escenario o un contexto dramatico en el
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presente, en el aqui y el ahora, para desarrollar el evento que se pretende analizar, de forma tan
parecida a la realidad como sea posible.

Las técnicas de simulacion, en esencia son técnicas de dindmica de grupo. La principal técnica
de simulacion es el psicodrama que se fundamenta en la teoria general de los papeles; es decir,
cada persona pone en accién, en forma de comportamiento, los papeles que le son mas
caracteristicos, sea aislado o en interaccion con otras personas. Establece vinculos habituales o

trata de establecer nuevos vinculos. (Idalberto Chiavenato, 2008, p. 160).

10.4. El proceso de seleccion de personal

Es una secuencia de etapas o fases por las que deben pasar los candidatos. Conforme los
candidatos superan obstaculos pasan a las etapas siguientes. Cuando los candidatos no logran
superar las dificultades, son rechazados y quedan fuera del proceso.

Las técnicas mas simples, econémicas y féciles estan en las primeras etapas, y las mas caras y
sofisticadas estan al final. Por lo general, el proceso de seleccidn utiliza una combinacion de
varias técnicas de seleccién y multiples procedimientos, los que varian de acuerdo con el perfil y
la complejidad del puesto a ocupar.

Cada técnica de seleccion proporciona cierta informacion acerca de los candidatos y las
organizaciones, utilizan diversas técnicas de seleccion para obtener toda la informacién
necesaria. Cuanto mayor sea el niUmero de técnicas de seleccion, tanto mayor sera la oportunidad
de obtener informacidn y mayor sera el tiempo y costo de operacion.

(Idalberto Chiavenato, 2008, p. 162).
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10.5. Fases de la seleccion de personal

10.5.1. Preseleccién

Es la primera fase de un proceso de seleccion, la que permite escoger a los candidatos mas
idoneos para el puesto de trabajo ofertado e iniciar la ronda de entrevistas de trabajo. Si bien es
cierto que todas las fases del proceso de seleccion de personal son importantes para dar con los
mejores profesionales, el proceso de preseleccion de personal es la fase mas importante, se
establece los requisitos basicos que los candidatos deben cumplir para ser considerados.

Antes de hacer el proceso de preseleccion se debe identificar las necesidades del personal,
plantear el nimero de vacantes que necesita la empresa y definir las caracteristicas de los puestos
de trabajo requeridos. Estos tres pasos son imprescindibles para disefiar la preseleccion.

Al momento de hacer de conocimiento publico una vacante, es natural que el nimero de
candidatos que presenta una oferta de trabajo sea elevado por lo que es necesario encontrar un
mecanismo que permita reducir el nimero de postulantes a una cantidad adecuada que permita

llenar solicitudes.

10.5.2. Entrevista
Es la técnica mas utilizada en realidad, la entrevista tiene innumerables aplicaciones en las
organizaciones. Puede servir para: tamizar a los candidatos al inicio del reclutamiento si se emplea
como entrevista personal inicial para la seleccidn; entrevista técnica para evaluar conocimientos
técnicos y especializados; entrevista de asesoria y orientacion profesional en el servicio social;
entrevista de evaluacién del desempefio; entrevista de separacion, cuando salen los empleados que

renuncian o que son despedidos de las empresas.
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La entrevista de seleccidn es un proceso de comunicacion entre dos 0 mas personas que interactdan y en
el que a una de las partes le interesa conocer lo mejor de la otra. Por un lado esté el entrevistador o quien
toma la decision y, por otro, el entrevistado o candidato. El entrevistado se asemeja a una caja negra que
serd abierta. Se aplican a ella determinados estimulos (entradas) con el fin de observar sus reacciones
(salidas) para, con ello, establecer posibles relaciones de causa y efecto u observar su comportamiento
frente a determinadas situaciones. A pesar de su marcado componente subjetivo e impreciso, la entrevista
personal es la que més influye en la decision final sobre los candidatos. Como todo proceso de
comunicacién, la entrevista padece de todos los males de la comunicacién humana, como ruido, omisian,
distorsion, sobrecarga y, sobre todo, barreras personales, se deben tomar dos medidas para mejorar el

grado de confianza y validez de la entrevista. (Idalberto Chiavenato, 2008, p. 148).

10.5.2.1. Tipos de entrevista
Segun Carlos Sabino (2002, p. 133) la entrevista se divide en tres tipos los cuales son:

e Estructurada

Se basa en preguntas establecidas que deben responder todos los candidatos aspirantes a un
puesto vacante de la institucién. Tiene un alto nivel de confiabilidad, pero no permite que el
entrevistador explore las respuestas interesantes 0 pocos comunes, esta herramienta es muy agil
debido al ahorro de tiempo y costo. ES un proceso muy automatico, asi como repetitivo entre el
candidato y el entrevistador que no permite profundizar temas de interés personal. Se caracteriza
por estar rigidamente estandarizada, se plantean idénticas preguntas y en el mismo orden a cada
uno de los participantes, quienes deben escoger la respuesta entre dos, tres 0 mas alternativas que

se les ofrecen.
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e No estructurada

Este tipo de entrevista tiene la caracteristica de realizarse con preguntas no formuladas, surgen
de informacion adicional que se requiera por parte del candidato. Se considera flexible y abierta,
debido a que las preguntas quedan a criterio del entrevistador. Permite profundizar temas de
interés y conocer areas nuevas del candidato.

e Mixta

Esta forma de entrevista es la mas recomendada, es la mas completa porque abarca preguntas
elaboradas (entrevista estructurada) que proporciona informacion comparativa que puede ser
evaluada entre los candidatos y complementadas (entrevistas no estructuradas que afiaden

importancia a la entrevista) que permite conocer caracteristicas esenciales del candidato.

10.5.3. Examen médico
Es una herramienta indispensable en el proceso de seleccion, para verificar la salud de su futuro
personal. El objetivo es prevenir cualquier enfermedad contagiosa que puede afectar al Recurso
Humano existente o ausencia del candidato al trabajo por enfermarse de manera continua. Es
importante que se le solicite al candidato una evaluacion médica en donde sea examinado
fisicamente, para obtener informacion importante respecto a su salud, defectos fisicos. Esta
informacidn debe ser corroborada y de presentarse alguna anomalia en la salud de la persona
debera rechazarse o solicitar al candidato un examen mas profundo como ultima alternativa.

(Lépez Gumucio, J. Ricardo, 2010, p. 148)
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10.5.4. Seleccidn del nuevo empleado
La seleccion de personal es el proceso que se sigue para la contratacion de un empleado en una
organizacion. Inicia desde que una persona se postula para una vacante o en el momento en el
que el reclutador ha encontrado un perfil interesante y culmina con la contratacién de un nuevo
trabajador, el objetivo del proceso es elegir al candidato mas valioso para la organizacion.
Para cubrir la vacante se evaltan las cualidades, conocimientos, habilidades o la experiencia para
cubrir la vacante que demanda la organizacion. El proceso de seleccién de personal es la
herramienta que el area de Recursos Humanos aplica para diferenciar entre los candidatos que
estan calificados y los que no lo estdn mediante el uso de diferentes técnicas.
El éxito de cualquier organizacién depende de la calidad del personal que se selecciona para el
trabajo. Por lo tanto, el procedimiento de seleccion es una de las funciones del departamento de
recursos humanos mas importante para la gestion de una organizacion. La unidad de Recursos
Humanos queda en libertad de seleccionar, al candidato que sea de mayor conveniencia,

basandose en la informacion obtenida, asi como en la entrevista personal.
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10.5.5. Proceso de contratacion e induccion

Los procesos de contratacion e induccion de personal se dan una vez finalizada la etapa de
reclutamiento y seleccion de talento humano. La finalidad de estos procesos es poder adecuar al
candidato o los candidatos seleccionados a los valores, cultura organizacional y requerimientos
de la empresa desde su rol. Sin embargo, es una etapa que también debe llevarse a cabo de
manera correcta. Para la firma de contrato y la aplicacion de todos los ajustes legales necesarios
hay que tener ciertos factores en cuenta, como la banda salarial, el tipo de contrato y normas

internas de la empresa.

10.5.5.1. Etapas de induccion de personal

e Induccion Especifica

Esté a cargo del superior inmediato o puede ser hecha por el jefe del area o por un empleado con
antigliedad en dicho sector. El jefe también debe ser parte fundamental de su proceso de
induccion, pues esta persona nueva es quien le ayudara en el cumplimiento de sus objetivos por

lo que debe hacerlo sentir motivado desde el primer dia.

e Seguimiento de la induccion de personal

La realiza el area de Recursos Humanos, pero también los supervisores del puesto. Mediante
esta etapa ambos se aseguran que el nuevo empleado haya comprendido la informacion brindada

y aclare sus dudas.
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Beneficios de la induccion de personal
Una vez el candidato ha firmado contrato y ha hecho su proceso de induccion, ya esta listo para
iniciar sus labores y empezar su camino al éxito dentro de la compafiia. Parte de los beneficios de
un proceso de induccidn correcta de los trabajadores:
e Permite al trabajador sentirse tranquilo y no perdido en las actividades que va a realizar
Su primera impresion con la empresa va ser la mejor, entrara motivado y a querer dar el
100% en sus actividades.
e Facilitara el aprendizaje de las funciones a desempefiar y el proceso de adaptacion.
e Reducira o evitara errores porque se proporciona toda la informacion necesaria al nuevo

miembro del equipo

¢, Cuanto tiempo debe durar la induccién de personal?

La induccion se da antes de iniciar labores y dependera de la complejidad del cargo que la
persona vaya a desempefiar. Esta puede durar algunos dias o semanas. Esto si asi lo determina la
empresa, de acuerdo a las necesidades de la misma. Durante este tiempo, la calidad de la
induccion tendrd un efecto sobre la forma en que el empleado visualiza la empresa y la forma
como se integrara a ella.

Es importante que la empresa destine espacios adecuados para dar la induccién al nuevo
trabajador. Asi como las ayudas audiovisuales necesarias, de esto depende el grado de atencion y

concentracion que tenga.



11. Anexos

11.1. Descripcion de la simbologia del diagrama de flujo
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Simbolo

Significado

simbolo

Significado

)

Inicio/Final

Se utiliza para indicar el
inicio o el final de un
diagrama de inicio solo
puede salir una linea de
flujo y al final solo debe
llegar una linea.

Decision

Indica la comparacién de
dos datos y dependiendo
del resultado l6gico (falso
0 verdadero) se toma la
decision de seguir un
camino del diagrama u
otro.

Entrada /Salida

Se utiliza para entrada y
salida de datos por
cualquier dispositivo
(escaner, lector de codigo
de barras, micréfono,
parlantes etc.)

Impresora/ Documento
Indica la presentacion de
uno o varios resultados en
forma impresa.

Entrada por Teclado
Entrada de datos por
teclado, indica que la
computadora debe
esperar para que el
usuario teclee un dato
que se guardara en una
variable o constante.

Pantalla

Instruccion de
presentacion de mensajes
0 resultados en pantalla.

Accidn/ Proceso

Indica una accion o
instruccion general que
debe realizarse
(Operaciones aritméticas,
asignaciones etc.)

Conector Interno
Indica el enlace de dos
partes de un mismo
diagrama dentro de la
misma pagina.

Flujo/Fechas de
Direccion

Indica el seguimiento
l6gico del diagrama,
también indica el sentido
de la ejecucion de las
operaciones.

Conector Externo/
Traslado

Indica el enlace de dos
partes de un diagrama en
paginas diferentes, o el
traslado de una operacion
de un lugar a otro.

Transporte

Indica el movimiento de
operaciones,
trasladandolas de un
lugar a otro.

o
.
-
.
\4
D

Espera

Indica demora entre dos
operaciones o abandono
momentaneo de la
operacion.

Fuente: Miranda Gonzales, Chamorro Mera & Rubio Lacoba, 2007, pag. 76
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11.2. Formato de requisicion de personal

Requisicion de personal

Municipalidad de Oratorio, Santa Rosa

No. de Requisicion:

ORATORIO

Sanfa Rosa

Fecha de solicitud: Fecha de recepcion:

Informacion del cargo

Nombre del cargo: Dependencia:

Clase de contratacion

Permanente: [ | Porcontrato: [ | Interino: [ |

Tiempo que va a laborar:
Tiempo completo: [ | Mediotiempo: [___| Tiempo parcial: [__]

Fecha de inicio de labores: Fecha de finalizacion de labores:

Informacion de la vacante

La vacante corresponde a:
Creaciondel cargo: [ | Reemplazo temporal: ]

Reestructuracion del cargo: |:| Remplazo definitivo: |:|

Motivo de la vacante:

Renuncia: [ | Rotacion: [ | promocion: [ | Incapacidad: ]
Cancelacion de contrato: [ | Licenciax [ | Vacaciones: [ |

Incremento de labores: |:| Maternidad: |:|

Breve descripcion del puesto:

Requerimientos minimos del postulante:

Unidad Solicitante:

Firma del Jefe/ Encargado de la Unidad:




66

11.3. Formato de medios escrito para reclutamiento de personal

Municipalidad de Oratorio, Santa Rosa

ORATORIO {

Sanfa Rosa

Oferta de Empleo

La Municipalidad de Oratorio, Santa Rosa ha iniciado procedimientos de reclutamiento de

personal para la contratacion de caracter definido la siguiente plaza.

Secretaria

Requisitos:
Edad 22 a 35 afos
Titulo de secretaria comercial de preferencia
con estudios universitarios en Administracion
de empresas.
Experiencia de 2 afios
Disponibilidad de horario
Residir en zonas aledafias a Oratorio, Santa
Rosa
Habilidad numérica
Capacidad de trabajo en equipo
Capacidad de atencion al cliente

Interesados Presentar papeleria completa el dia viernes 8 de Julio de 2022 en horario de 8:00
AM a 16:00 PM a las instalaciones de la Unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad de
Oratorio, Santa Rosa.




11.4. Formato de eleccion de contenido
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Municipalidad de Oratorio, Santa Rosa

ORATORIO {

Sanfa Rosa

Solicitud de eleccion del contenido

1.Unidad Solicitante:

2. Nombre del puesto solicitado:

3. Nombre quien solicita:

4. Depende de:

5. Fecha de la solicitud:

6. Fecha deseable de contratacion:

7. Supervisa a:

8. Tipo de contrato laboral:
9. Plazo:

10. Sueldo ofrecido:

11. Sede de trabajo:

12. Razones que justifican la contratacion:

13.Breve descripcion de las funciones delpuesto:

14: Encargado de la Municipalidad que supervisara:

Visto Bueno de la Unidad de Recursos Humanos:

15. Estudios requeridos:

Especialidades requeridas:

Experiencia requerida:

Habilidades y aptitudes requeridas:

16. Rango de edad:

17. Sexo:

18. Idioma:

19. Otros

Observaciones:

Nombre y firma de solicitante:

Nombre y firma de jefe superior:

Nombre y firma del Director(a) de Recursos
Humanos:

Hora y Fecha de la obtencion de la informacion:




11.5. Formato de solicitud de empleo
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Solicitud de empleo Fecha:
s

Puesto que solicita: Sueldo Mensual deseado:
Se tan amable de llenar esta solicitud en forma manuscrita NOTA:
Toda la informacidn que aqui proporciona seréa tratada confidencialmente

Datos Personales
Apellidos: Nombres: Edad:
Direccion: Telefono: Sexo: M ] F ]

Reside con: padres:l solo ] Fecha de nacimiento: Nacionalidad:

Personas que dependen de usted: conyugue ] Padres ] Hijos ] Hermanos ]

Estatura: Peso: Estado civil:

Documentacion

Numero de DPI: Nit:

Tiene licencia de conducir si [] no ] Numero de licencia:

Pasaporte:

Estado de salud y habitos personales
como considera su estado de salud actual padece de alguna enfermedad
Bueno ] Regular I:IMan ] Si|:| no ]

Practica usted algun deporte:  cual es su pasatiempo favorito:  Cual es su meta en su vida:

Datos familiares

Nombre: Dirreccion: Ocupacion:

Padre

Madre

Esposa (0)

Nombre y edad de sus hijos:
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Escolaridad

Nombre:

Dirreccion: De A Titulo

Educacion Basica

Educacion Diversificada

Educacion Universitaria

Estudio que esta efectuando en la actualidad

Universidad:

Horario: Curso o Carrera:

Observaciones




70

11.6. Formato de seleccién personal

Municipalidad de Oratorio, Santa Rosa

bd

G
o
_/x

B

» ot

LR
Puesto o plaza: o PA g
Fecha: ﬁonucmo

Nombre y Cargo del Seleccionador: santa Rosa

1 Datos generales del candidato(a)
Nombre:

Profesion:
Edad:
Estado Civil:

Idiomas que domina:

2 Informacién académica
Nivel:

Grado:

Titulo:

Centro Educativo:

Afo:

3 Requisitos del puesto
Conocimientos:

ATfos de experiencia:
Habilidades:
Actitudes:

Ultimo trabajo:

4 Observaciones: Cumplimiento de los requisitos solicitados
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11.7. Formato de preseleccion

ORATORIO

Municipalidad de Oratorio, Santa Rosa Unidad de Recursos Humanos

Solicitud de Preseleccion

Informacion personal
a. Datos generales
Nombre completo

Lugar y fecha de nacimiento

Sexo

Estado civil

Profesion

Direccion domiciliar

Correo electronico

Licencia de conducir

En caso de emergencia avisar a:

(Nombre y parentesco)
¢ Estéa usted jubilado por el Estado si 0 no?

¢ Percibe pension del IGSS, si 0 no?

b. Informacion de parientes que vivan con usted

Nombre Parentesco Ocupacion Lugar de Trabajo




c. Ficha académica
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Nivel

Institucion Afo

Titulo obtenido

Estudia actualmente: Si

Area de estudio:

No

Institucién:

d. Idiomas que domina

Idioma

Lee %

Escribe % Habla %

Entiende %

Espafiol

Inglés

Otros

e. Experiencia laboral (Gltimos 3 trabajos)

Institucion:

Actividad:

Direccion:

Teléfonos:

Jefe/a Inmediato:

Ultimo Puesto:

Tiempo de laborar en la

Institucion:

Fecha en que dejo de

laborar:

Motivo de retiro:

Salario Inicial:

Salario Final:




Institucion:

Actividad:

Direccion:

Jefe/a Inmediato:

Teléfonos:

Ultimo Puesto:

Tiempo de laborar en la

Institucion: Fecha en que dejo de
laborar: Motivo de retiro:
Salario Inicial:
Salario Final:
Institucion:
Actividad:
Direccion:
Teléfonos:

Jefe/a Inmediato:

Ultimo Puesto:

Institucion:

Tiempo de laborar en la
Fecha en que dejo de

laborar:

Motivo de retiro:

Salario Final:

Salario Inicial:
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f. Salud

Peso: (Ibs) Estatura: (mts)

Bebe bebidas alcohdlicas: si__No__ (frecuencia)
Enfermedades o limitaciones que padezca:
Fecha de su ultimo examen medico:
Especifique:
Alérgico a algun medicamento:

Ha sufrido algun accidente:

g. Socio econémico

Disponibilidad de viajar a las comunidades y al interior del pais:

Sl NO

Lugar de residencia: Casa Propia___Alquila:___Casa parientes:

Explique NUumeros de personas que dependen de usted:
Presupuesto mensual aproximado: Q-

Otros compromisos econdmicos:

Deudas pendientes: SI__NO

Monto:

Tiene cuentas bancarias si es positivo especifique:
Sl NO

Banco

Otro

No. Cuenta:
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h. Referencias personales

Escriba el nombre de 3 personas que lo conozcan y pueden proporcionarnos
informacionacerca de su persona.

Nombre Teléfono Direccion Tiempo de
conocerlo

Nombre y firma del solicitante

Oratorio, Santa Rosa de de 202
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11.8.Pasos que debe seguir el entrevistador en la entrevista

Paso | Responsable Actividad
Prepara los documentos necesarios, tanto el formato de entrevista
1 |Entrevistador Como el formato de solicitud de empleo.
Debe chequear que los documentos se adapten a los
5> | Entrevistador Requerimientos del cargo que se pretende cubrir.
Pedir informacion de todos los aspectos relevantes del puesto para
3 [Entrevistador estar preparado de cualquier pregunta que le pueda hacer el

Aspirante.

Entrevistador

Crea un ambiente amigable, de respeto, tranquilidad a la hora de

Realizar la entrevista. El entrevistador debe de recordar que es

reflejo de la empresa por lo que debe de mostrar la mejor imagen

Ante el candidato.

Entrevistador

Conserva buena comunicacion, donde ambas partes puedan
Expresar preguntas como las respuestas necesarias. Debe de dar
oportunidad al candidato a expresar con moderacion cualquier
Inquietud. Obtiene toda informacion posible para determinar que

El candidato llene las expectativas para el puesto al que aplica.

Entrevistador

Finaliza al expresar si el candidato tiene algiin comentario y al
Momento que no haya nada que comunicar, pide de manera cortés, el

retiro y hacerle mencion de la Ilamada de confirmacion.

Entrevistador

Evalla los resultados segln la documentacion propuesta.
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11.8.1. Formato de entrevista

Municipalidad de Oratorio, Santa Rosa

’ ORATORIO
Santa Rosa
Entrevista
Fecha:

1. Unidad Solicitante: 2. Nombre del puesto solicitado:
3. Nombre del candidato(a): 3. Edad: 4. Sexo: 5. No. DPI
6. Fecha de solicitud: 8. Area donde estaria laborando:
7. Fecha deseable de contratacion:
9. Tipo de contrato laboral: 11. Sueldo ofrecido:
10. Plazo:
12. Sueldo que el candidato desea: 13. Educacion formal del candidato(a):

14. Experiencia y habilidades del | 15. Idiomas que habla:
candidato(a):

16. Breve descripcion del puesto: Observaciones:
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11.8.2. Guia de preguntas para el candidato/a en la entrevista.

Guia de preguntas para el candidato/a en la entrevista.

S

Santa Rosa
1. ¢Qué conocimientos formales tiene en relacion al puesto que va a desempefiar?

2. ¢Qué nivel y tipo de estudios tiene relacionados con el puesto?

3. ¢Ha recibido capacitaciones relacionados al puesto vacante?

4. ;Que experiencia de trabajos anteriores y qué relacion tiene con el puesto que aplica?

5. ¢ Cuantos afios de experiencia tiene para ocupar el puesto?

6. ¢Por queé desea trabajar para la Municipalidad?

7. ¢Por qué desea cambiarse de trabajo, si aun esta trabajando?

8. ¢ Qué opinidn tiene de sus Gltimos empleos y sus jefes?

9. ¢Cuales han sido sus principales logros y metas alcanzadas en los trabajos anteriores?

10. ¢ Cudl cree que es su opinién de sus anteriores jefes?

11. ;Como describe su actitud hacia el trabajo y su relacion con sus compafieros y jefes?

12. ;Como se describe: a) positivo, b) sociable, ) maduro, d) proactivo, €) cooperativo, f)
rapido, g) eficaz, h) emprendedor, i) organizado, j) leal, k) honrado, I) honesto, m) otro?
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13. ¢ Cuales son sus principales debilidades en cuanto a su trabajo y desempefio, que debe
mejorar?

14. ;Ha tenido problemas judiciales o policiales?

15. ¢ Qué le ofrece a la Municipalidad en cuanto a trabajo?

16. ¢ Como esta su Estado de Salud? ;Qué enfermedades ha padecido?

Presentacion del candidato/a:

Bien vestido para una entrevista: si no

Curriculum bien presentado: si no

Llego puntual a la cita: si no

Tono de voz: normal grave baja
Estatura: bajo alto normal

Actitud: positiva negativa indiferente
Sociabilidad: Sociable no sociable timido
Vocabulario: bueno regular bajo

Nombre y cargo del entrevistador
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11.8.3. Formato de evaluacion de entrevista

Formulario de Evaluaciéon de Entrevista

ORATORIO
3 4

Datos del entrevistado Santa Rosa

Nombre completo:

Datos del entrevistador
Nombre del evaluador: -

Impresiones del entrevistador

Calificar cada una de las caracteristicas segln el nimero gue corresponda la casilla de la siguiente
manera:

e 1 =Excelente
e 2 =Muy bueno
e 3 =Bueno

e 4 =Regular

e 5=Malo

Enmarque en un circulo o tache seguin su conveniencia la apreciacion percibida hacia al candidato
en la entrevista de trabajo.

Caracteristicas Calificacion Comentarios
personales

Aspecto personal

Presencia, desenvolvimiento
Conversacion

Cooperacion con el
entrevistador

N I
(S Y I CY I )
w|lw|lw|w
N RN RS
cg|lo|o| o
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Caracteristicas relacionadas | Calificacion
con el puesto de trabajo

Comentarios

Experiencia para el puesto

Conocimiento del trabajo

Relaciones interpersonales

I e
NN NN
w| W W w

Eficiencia

EE N I SN N SN

o1 o1 o1 O

Calidad

Posee conocimientos y 1 2 3 4

habilidades que le permiten
ejercer efectivamente el puesto
de

Trabajo

Trabajo en equipo

Dinamico y desarrolla 1 2 3 4

estrategias en relacion con los
demas candidatos

Toma decisiones 1 2 3 4

Identificalosproblemas,
establecesoluciones.

Destrezas yHabilidades

Calificacion

Comentarios

Iniciativa y excelencia

Toma iniciativa para aprender nuevas habilidades. Se
propone alcanzar niveles &ptimos y promueve la
innovacion.

Integridad

Es honesto en lo que realiza, asume la
responsabilidad. Asegura la transparencia.

Comunicacion a todo nivel

Se dirige con respeto, desarrolla efectiva relacion de
trabajo. Brinda retroalimentacion

Apertura para el cambio

Muestra sensibilidad hacia los puntos de vista de otros y los
comprende. Solicita y aprovechala retroalimentacién
recibida aun cuando son opuestas
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Observaciones y comentarios:

Punteo total de caracteristicas personales:

Punteo total de caracteristicas relacionadas con el puesto de trabajo:

Punteo total de destrezas y habilidades:

Firma del entrevistador

Oratorio de del 20




11.9.Formato de reporte de examen medico
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Reporte de examen médico de admision a la Municipalidad
de Oratorio, Santa Rosa.

Nombre del Candidato:

ORATORIO
~ Sanfa Rosa

Departamento:

Trabajo a Desempefiar:

Aceptable: Rechazado:

Sin limitaciones: Con limitaciones:

Observaciones:

Jefe de Recursos Humanos Nombre y firma del Medico

Oratorio de del 20




11.10 Formato de seleccion del nuevo empleado
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Municipalidad de Oratorio, Santa Rosa

Relacion Organizacional:

pY &
Depende de: ] IL()RAT()RI()j 2

Sanfa Rosa

Area a la que pertenecera:

Clasificacion del puesto:

Lugar de trabajo:

Condiciones de trabajo:

Sueldo:

Objetivos de la eleccion del nuevo empleado:
Objetivo general:

Obijetivo especifico:

Funciones y atribuciones del puesto:
Funciones generales:

Funciones especificas:

Requisitos y experiencia del candidato:
Procedimiento para aplicar al puesto:

Documentacion que debe adjuntarse cuando se seleccion6 al candidato:

Criterios y factores que se tomaron para seleccionar al candidato/a:

Fecha de apertura y fecha limite de seleccién, medio de presentacion y lugar para recibir

papeleria después de elegir al candidato:




11.11. Informacién que se le debe dar conocer al nuevo empleado al momento de su

contratacion.
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Informacién para nuevo empleado al momento de su contratacion.
Municipalidad de Oratorio, Santa Rosa

Jornadas de trabajo:

Asistencia y puntualidad:

Asuetos:

Derechos:

Obligaciones:

Prohibiciones:

Medidas disciplinarias:

Induccion al departamento:

Induccion al puesto de Trabajo:

Funciones a realizar:

Descripcion de actividades a realizar:

Obijetivos alcanzar:

Atribuciones:

Responsabilidades:

T

ORATORIO
Sanfa Rosa
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11.12. Formato de pruebas Psicotécnicas y Psicométricas

Determina el cociente intelectual, factor general, de las personas que cuentan con un

grado de escolaridad suficiente para que puedan comprender problemas expuestos en ‘? u.(mm‘om()

Sanfa Rosa

4

forma escrita.

Mide

Habilidades para la toma de decisiones

Habilidad verbal

Habilidad numérica

Capacidad intelectual

Planeacion organizacion

Capacidad de analisis y sintesis

Compresion

Beneficios

Proporciona una descripcion completa del nivel intelectual general de la persona y sus
capacidades.

Permite el establecimiento de algunas de las caracteristicas basicas de la persona.

Aporta datos claros respecto la edad mental de la persona y su edad cronoldgica o real.
Aplicacion

Se distribuyen las Hojas a los candidatos y se les pide que anoten sus datos y fecha. Una vez que
todos han puesto estos datos se les menciona: “Esta es una prueba de habilidad mental y consta
de diez series de preguntas diferentes.

Calificacion

Se da un punto por cada respuesta correcta y cero puntos si la respuesta es incorrecta o esta en
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blanco. En las series 11, V' y X el nimero de aciertos se multiplica por dos para lograr el computo
parcial. En las series 111, VI'y VIII se resta al total de aciertos el nimero de respuestas
incorrectas. Las respuestas en blanco no se restan.

Cuando se piden dos respuestas en cada pregunta, el puntaje es un punto por cada reactivo
completo, es decir, se dara un punto sélo si las dos respuestas son correctas. No existen medios
puntos

Serie | (tiempo 2 minutos)
Instrucciones: Subraye la letra correspondiente a la palabra que complete correctamente la
oracién, tal como lo muestra el ejemplo:
Ejemplo:
La gasolina se extrae de:
A) Granos B) Petrdleo C) Trementina D) Semilla

Petroleo es la respuesta correcta
1.Una tonelada tiene:
A) 1000 Kgs. B) 2000 Kgs.  C) 3000 Kgs. D) 4000 Kgs

2.El nervio Optico sirve para:
A) Ver B) Oir C) Probar D) Sentir

3.El café es una especie de:
A) Corteza B) Fruto C) Hojas D) Raiz

4.La laringe esta en:
A) Abdomen B) Cabeza C) Garganta D) Espalda

5.La grua se usa para:
A) Perforar B) Cortar C) Levantar D) Exprimir

6.Una figura de seis lados se llama:
A) Pentdgono  B) Paralelogramo C) Hexagono D) Trapecio

7.El Kilowatt mide:
A) Lluvia B) Viento C) Electricidad D) Presion

8.La esmeraldas son:
A) Azules B) Verdes C) Rojas D) Amarrillas



Serie 11 (tiempo 2 Minutos)

Instrucciones: Subraye en la hoja la letra correspondiente a la palabra que complete
correctamente la oracion, tal como lo muestra el ejemplo:

Ejemplo:

Porque compramos relojes

a) Nos justa oirlo sonar
b) Tiene manecillas
¢) Nos indica la hora

La respuesta correcta es lac

1. Si la tierra estuviera mas cerca del sol
a) Las estrellas desaparecerian

b) Los meses seran mas largos

c) La tierra estaria mas caliente

2.
a)
b)
c)

3.
a)
b)
c)

4,
a)
b)
c)

S.
a)
b)
c)

6.
a)
b)
c)

7.
a)
b)
c)

Un tren se detiene con mas dificultad que un automovil porque:
Tiene mas ruedas

Es mas pesado

Sus frenos no son buenos

El dicho una olla vigilada nunca hierve quiere decir:
Que no debemos vigilarla cuando este en el fuego
Que tarda en hervir

Que el tiempo se alarga cuando esperamos algo

El dicho siembra pasto mientras haya sol quiere decir:
Que el pasto se siembra en verano

Que debemos aprovechar nuestras oportunidades

Que el pasto no debe cortarse en la noche

El dicho zapatero a tus zapatos quiere decir:

Que el zapatero no debe de abandonar sus zapatos
Que los zapateros no deben de estar ociosos

Que debemos trabajar en lo que podamos hacer mejor

El dicho la cuiia para que apriete tiene que ser del mismo palo quiere decir:
Que el palo sirve para apretar

Que las cufias siempre son de madera

Nos exige mas las personas que nos conocen

Las plumas de las alas ayudan al pajaro a volar porque:
Las alas ofrecen una amplia superficie ligera
Mantienen el aire afuera del cuerpo

Disminuye su peso
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Serie 11 (tiempo 2 minutos)

Instrucciones: Cuando las dos palabras signifiquen lo mismo, ponga el nimero (1) de igual;

cuando signifiquen lo opuesto, ponga el nimero (0):
Ejemplo:
Tirar- Arrojar............... (1)
Norte-Sur..................... (0)

1. Alegrarse — Regocijarse

2.Mayor — Menor
3.Sentarse — Pararse
4.Desperdiciar — Aprovechar
5.Conceder — Negar
6.Rebajar — Reducir
7.Prohibir — Permitir
8.Inepto — Experto
9.Esquivar — Huir

10. Diversidad — Variedad
11. Confortar — Consolar
12. Expeler — Retener

13. Seguridad — Riesgo

14. Engafio — Impostura

Serie IV (tiempo 3 minutos)

Instrucciones: Subraye las palabras correspondientes a las dos palabras que indican algo que

siempre tiene el sujeto. Anote solamente dos para cada region:
Ejemplo:
Un hombre tiene siempre:

a) Cuerpo  b) gorra c) guantes d) boca e) dinero

1. Un circulo siempre tiene
a) Altura b) circunferencia c) latitud d) longitud e) radio

2. Un péjaro siempre tiene
a) Huesos b) huevos C) pico d) nido e) canto

3. Lamdsica tiene siempre
a) Oyente b) piano c)ritmo  d)sonido  e)violin
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4. Un banquete siempre tiene

a) Alimentos b) musica c) personas d) discursos e) anfitrion

5. Un caballo tiene siempre

a) Arnés  b) casco c) herradura

6. Un juego tiene siempre

a) Cartas b) multas c) jugadores

7. Una conversacion tiene siempre
a) Acuerdos b) personas c) preguntas

8. Una deuda implica siempre

a) Acreedor b) deudor c) interés

9. Una revista tiene siempre

a) Anuncio b) papel c) fotografia

10. Un barco tiene siempre

a) Maquinaria b) cafiones c) quilla

Serie V (tiempo 5 minutos)

d) establo e) cola

d) castigos e) reglas

d) ingenio e) palabras

d) hipoteca e) pago

d) grabados e) impresion

d) timén e) velas

Instrucciones: Encuentre las respuestas lo mas pronto posible.
Use el reverso de la hoja para hacer las operaciones

1. A 2 por 5 pesos, ¢ Cuantos lapices puede comprarse con 50 pesos?

2. ¢Cuantas horas tardaria un automavil en recorrer 660 kilometros a la velocidad de 60

kilometros por hora?
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. Si un hombre gana $200.00 diario y gasta $140.00 ¢ Cuantos tendria en ahorrar $3,000.00?

. Si dos pasteles cuestan $600.00 ;Cuantos pesos cuesta la sexta parte de un pastel?

. ¢Cuéntas veces mas es 2 x 3x 4 x 6, que 3 x 4?

. El cuatro por ciento de $1,000.00 es igual al ocho por ciento ¢de qué cantidad?
Si 7 hombres hacen un pozo de 40 metros en 2 dias, ¢ Cuantos hombres se necesitan para

3
4
5
6. ¢Cuanto es el 15% de 120.00?
5
8
h

acerlo en medio dia?
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Serie VI (tiempo 2 minutos)

Instrucciones: Coloque si, si la pregunta es correcta y coloque no, si la preguntas es incorrecta
como la muestra los ejemplos.

Ejemplo:

Se hace el carbon de la madera............... si

Tiene todos los hombres 1.70 mts de altura...no

1. Lahigiene es esencial paralasalud...................coooiiiiiiiiiiinn..
2. Los tiranos son justos con sus inferiores............o.oevveiivriiieineinenennn
3. Las personas venerables son por lo comin respetadas.......................
4. Es la amonestacion una clase de instrumento musical......................

5. Son los colores opacos preferidos para las banderas nacionales............
6. Las cosas misteriosas SON & VECES PAVOTOSAS.....vverrerrenrenrenremrereneensns
7. Personas conscientes cometen alguna vez errores. .........o.veeevueenennnn...

8
9

. S0n carnivoros 10S CarNErOS. .. ....o.vuiuiie it
. Se dan asignatura a los caballos..............cooooiiiiiiiiii
10. Las cartas anonimas llevan alguna vez firma de quien las escribe...........
11. Las enfermedades estimulan el buen juicio...............oovviiiiiiiiiiiiinennnn,

12. Son enfermas las personas que tienen mal caracter...............ccoceeeinenn....

Serie VII (tiempo 2 minutos)

Instrucciones: Subraye la respuesta correcta como la muestra los ejemplos.
Ejemplo:
El oido es oir como el 0jo es a:

a) Mesa

b) Ver

c) Mano

d) Jugar

EL sombrero es a cabeza como el zapato es a:
a) Brazo
b) Abrigo
c) Pie
d) Pierna

1. El abrigo es a usar como el panes a
a) Comer

b) Hambre

c) Agua

d) Cocinar



a)
b)
c)
d)

a)
b)
c)
d)

a)
b)
c)
d)

a)
b)
c)
d)

a)
b)
c)
d)

Semana es mes Como mes es a
Ao

Hora

Minuto

Siglo

Ledn es animal como rosa es a
Olor

Hoja

Planta

Espina

Lunes es martes como viernes es a
Semana

Jueves

Dia

Sébado

Exito es alegria como fracaso es a
Tristeza

Suerte

Fracaso

Trabajo

Llorar es reir como tristeza es a
Muerte

Alegre

Mortaje

Doctor
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Serie VIII (tiempo 3 minutos)
Instrucciones: Las palabras de cada una de las siguientes oraciones estdn mezcladas. Ordene
cada una de ellas. Si el significado de la orden es verdadero anote la letra V, si el significado de
la oracion es falso anote la letra F
Ejemplo:
Oir son 10S Para 01d0S. ... .eneiet et e A%
Comer para polvora la buena €s..........oovviiiiiiiiiiii i, F
1. Concrecen losnifiosde edad la.............ooooiiiiiiiiiiii
2. Buenamar beberel aguade es.........coviiiiiiiiiiiii e
3. Loespazlaguerraopuesto laa...........ooveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieans
4. Caballo automovil un que camina los despacio mas................c.o....e.
5. Consejo a veces es buen seguir un dificil...............c.oc
6. Cuatrocientas todas paginas contienen libros 10s....................oevee.
7. Crecen las que fresas el mas roble..............cooeiiiiiiiiiiiiiii i,
8. Verdadera comparada no puede amistad ser..................oeeviiininnn...
9. Envidia la perjudiciales guiason y la..........c..cooiiiiii
10. Nunca acciones premiadas las deben buenas ser.....................c....e.
11. Nunca es hombre las que acciones demuestran un lo.......................
12. Ciertas siempre muerte de causan clases enfermedades..................
13. Odio indeseables aversion sentimientos el sonyla.........................

14. Una es sabana sarapes tan nunca los caliente como........................

15. Nunca que descuidados los tropiezan Son.............cceevvvveiniennneennn...



Serie IX (tiempo 2 minutos)

Instrucciones: Ponga las letras de la palabra que no corresponde con las demas del renglén.

Ejemplo:

a) Bala b) Cafion  c) Pistola d) Espada e) Lapiz

a) Canadd b) Sonora c) China d) India e) Francia
1 a) Saltar b) Correr ¢) Brincar d) Pararse e) Caminar
2 a) Carpintero b) Doctor  c) Abogado d) Ingeniero e) Profesor
3 a) Cama b) Silla c) Plato d) Sofa e) Mesa
4 a) Francisco  b) Santiago c¢) Juan d) Sara e) Guillermo
5 a) Duro b) Aspero  ¢) Suave d) Liso e) Dulce
6 a) Digestion  b) Oido c) Vista d) Olfato e) Tacto
7 a) Automovil b) Bicicleta c) Caballo  d) Tren e) Motocicleta
8 a) Tela b) Algodon c¢) Lino d) Seda e) Lana
9 a)Dar b) Prestar  c) Perder d) Ahorrar e) Derrochar
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Serie X (Tiempo 4 minutos)
Instrucciones: Procure encontrar la forma en que estan hechas las series. Después, escriba los

dos numeros que faltan.

Ejemplo:
5 10 15 20 (25)
20 18 16 14 12 (10)
1. B 7 6 5 A 3
2. B 8 13 18 23 28
3. 1 2 A 8 16 32
4. 3 6 9 12 15 18
5. 20 18 16 14
6. 8 9 12 13 16 17
7. 5 10 15 20 25
8. 10 5 15 10 20 15
9. 3 5 A 6 5 7
10. |/ 11 15 16 20 24 25 29
11. |7 14 21 28
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