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Licenciado: Edgar Rolando Lépez Carranza
Coordinador de Pedagogia -CUSACQ-
Plan Sabatino.

Santa Cruz del Quiche, Quiche.

Presente.

Respetable Licenciado Lépez Carranza:

Atentamente me dirijo a usted con el proposito de informarle sobre el desarrolio del
Trabajo de Graduacion de la Sefiorita Estudiante: Karen Alejandra Zapén Hernandez, con
Numero de CUI: 2150 68602 1401 Titulado: “Proceso de Reclutamiento y Seleccion del
Personal Administrativo y Operativo en la Unidad de Recursos Humanos”
desarrollado en la Municipalidad de Santo Tomas Chichicastenango, departamento de
Quiché; de lo siguiente:

La Estudiante: Karen Alejandra Zapén Hernandez después de haber recibido el
curso de propedéutica se le asigné por parte de la Coordinacion Académica del Centro
Universitario de Quiché, como ASESORA DE TRABAJO DE GRADUACION a la
Licenciada Sherly Eliza Fernanda Antillon Laynez, quien después de evaluar el
contenido del documento de acuerdo a los lineamientos de Trabajo de Graduacién que tiene
la carrera AVALA el contenido presentado por la referida estudiante.

Por lo anteriormente expuesto solicito a la Unidad de tesis asignar al revisor que
considere conveniente para proseguir con el proceso de trabajo de graduacion
presentado por la estudiante Karen Alejandra Zap6n Hernandez.

Atentamente:

-

Licda. Sherly Eliza Fern Antillén Laynez
Colegiado No, 24,974
Asesora

Arch. Original: Coordinacién Académica.
Copia: Estudiante y Asesor.
Copia: Coordinacion de Carrera.

3ra. Av. 0-14 Zona 5
Santa Cruz del Quiche, Quiche
Telefax: 7755-1273
cusacq@usac.edu.gt



Santa Cruz del Quich§ 18 de noviembre del 2018.

Lcdo.

Edgar Rolando Lopez Carranza

Coordinador de Licenciatura en Pedagogia y Admon. Educativa plan sabatino
Centro Universitario de Quiché -CUSACQ-

Presente.

Respetable Coordinador:

Por este medio y en respuesta a su designacion, referente a asistir como Revisor del informe de
trabajo de graduacion a la sustentante, KAREN ALEJANDRA ZAPON HERNANDEZ, inscrita
con carné No. 2150 68602 1401 en la carrera de LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y
ADMINISTRACION EDUCATIVA CON ESPECIALIDAD EN MEDIO AMBIENTE, en el

Centro Universitario de Quiché, al respecto me permito informarle lo siguiente:

Que, habiendo la sustentante Zap6on Hernandez, concluido satisfactoriamente con el informe del
trabajo de graduacion denominado: “PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO EN LA UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS?”, considero que el informe referido cumple con los requisitos establecidos por el
Centro Universitario de Quiché, la Universidad de San Carlos de Guatemala y la carrera de
Pedagogia, razén por la cual, estimo procedente darle continuidad al proceso establecido para los

trabajos de graduacion.

Sin otro particular, me despido.

Deferentemente Breysen Felipe Castro Xon

Licenciado en Pedagogia
‘,}?b 18 NOV 2018

" Colegiado No. 25,290
Id y Ensefiad a Todos'
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EL INFRASCRITO COORDINADOR ACADEMICO DEL CENTRO UNIVERSITARIO DE
QUICHE DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Con base en el dictamen favorable emitido por el asesor y revisor del trabajo de

graduacion titulado “Proceso de Reclutamiento y Seleccion del Personal
Administrativo y Operativo en la Unidad de Recursos Humanos de la

Municipalidad de Santo Tomas Chichicastenango, Departamento de Quiché”
presentado por la estudiante Karen Alejandra Zapon Hernandez con registro
académico 201142518 y CUI 2150 68602 1401, en donde se hace constar que se han
cumplido con los requerimientos académicos y administrativos, esta Coordinacion
Académica AUTORIZA LA IMPRESION del Trabajo de Graduacion, en la ciudad de
Santa Cruz del Quiché a los veintiséis dias del mes de noviembre del afio 2018.

“ID Y ENSENAD A TODOS”

Lic. idney Barilla® Gaji

Coordinador Académl%,“{*
1ON -W
Centro Universitario de Quiché -CUSACQ-

6a. Av. 2-11 Zona 2
Santa Cruz del Quiche, Quiche
Telefax: 7755-1273
cusacq@usac.edu.gt




A Dios:

A mi mama:

A mi papa:

A mis hermanos:

A mis abuelos:

A mis padrinos, tios y

primos:

A una persona muy

especial:

A mis amigos y amigas:

Dedicatoria

Por guiarme en cada momento, brinddndome la sabiduria y

por darme las fuerzas necesarias para salir adelante.
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Resumen

Toda organizacion esta dividida en &reas o unidades administrativas para desarrollar de
mejor manera las funciones que le corresponden; tal es el caso de la Municipalidad de
Santo Tomas Chichicastenango que esta constituida por diversas unidades dentro de las
cuales se encuentra el &rea de Recursos Humanos la cual tiene a su cargo desarrollar
diversos procesos como lo es el proceso de reclutamiento y seleccion del personal
administrativo y operativo, el cual no se cumple por ser una unidad de reciente creacion.

El presente Trabajo de Graduacion tuvo como objetivo especificar el proceso de
reclutamiento y seleccion del personal administrativo y operativo en la Unidad de Recursos
Humanos de la Municipalidad de Santo Tomas Chichicastenango, departamento de Quichg,
con el fin de mejorar el proceso de contratacion del personal y con ello para brindar un
mejor servicio a la poblacion.

Se utilizé el método de investigacion-accion el cual consiste en analizar, conocer y
describir el problema mediante la observacion y la entrevista que facilito obtener
informacion veridica al estudio realizado con el personal que labora en la municipalidad,
utilizando los instrumentos de lista de cotejo, guia para la entrevista y guia para la encuesta.
La metodologia utilizada fue con enfoque cualitativo.

Tomando en cuenta que la unidad es de reciente creacion presenta diversidad de
necesidades, por tal razén se desarrolld la investigacion en la Unidad de Recursos
Humanos, donde se trabajo con todo el personal que labora en dicha unidad.

Se socializo el proyecto con el asesor administrativo, asesora juridica, el gerente
municipal y la oficial de Recursos Humanos, quienes estuvieron de acuerdo en la estructura
y el proyecto realizado, fortaleciendo uno de los procesos que tiene que desarrollar la

Unidad de Recursos Humanos.



Abstract

Every organization is divided into areas or administrative units to better develop the
functions that correspond to it; Such is the case of the Municipality of Santo Tomas
Chichicastenango, which is made up of various units within which is the Human Resources
area which is responsible for developing various processes such as the process of
recruitment and selection of administrative personnel and operative, which is not fulfilled
because it is a newly created unit.

The purpose of this Graduation Work was to specify the process of recruitment and
selection of administrative and operational personnel in the Human Resources Unit of the
Municipality of Santo Tomas Chichicastenango, department of Quiché, in order to improve
the hiring process of personnel and with this to provide a better service to the population.

The research-action method was used, which consists of analyzing, knowing and
describing the problem through observation and the interview that facilitated obtaining true
information from the study carried out with the personnel working in the municipality,
using the instruments of checklist, guide for the interview and guide for the survey. The
methodology used was with a qualitative approach.

Taking into account that the unit is of recent creation, it presents a diversity of needs,
for this reason the research was developed in the Human Resources Unit, where all the
personnel working in said unit were worked on.

The project was socialized with the administrative advisor, legal advisor, the municipal
manager and the Human Resources officer, who agreed on the structure and the project
carried out, strengthening one of the processes that the Human Resources Unit has to

develop.



Introduccion

El presente desarrolla el Trabajo de Graduacion de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa con Especialidad en Medio Ambiente, del Centro
Universitario de Quiché, de la Universidad de San Carlos de Guatemala; contribuyendo
para especificar el proceso de reclutamiento y seleccion del personal administrativo y
operativo en la Unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad de Santo Tomas
Chichicastenango, departamento de Quiché, con el fin de mejorar el proceso de
contratacion del personal y con ello brindar un mejor servicio a la poblacion; funcion que
realiza la Unidad de Recursos Humanos tratandose de una unidad de reciente creacion en la
municipalidad, es necesario elaborar un manual para el fiel cumplimiento de las funciones
administrativas de la misma, siendo de suma importancia el que la municipalidad cuente
con el documento, para la contratacion de las personas idoneas en cada puesto; de esta
manera se pueda brindar un servicio de calidad a la poblacion; organizando el que hacer
municipal y facilitar las consultas a autoridades, funcionarios y empleados municipales que
deseen profundizar los conocimientos en determinando momento, respecto a las
especificaciones, funciones, responsabilidades y las relaciones de comunicacion y
coordinacion que cada uno de los puestos exigen y evaluar el cumplimiento de las
funciones del empleado.

La investigacion se realizo en la Unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad de
Chichicastenango, orientada a la contratacion del personal administrativo y operativo; en
cuanto a la metodologia utilizada fue con enfoque cualitativo, segun Hernandez S. (2014)
Utiliza la recoleccion y andlisis de los datos para afinar las preguntas de investigacion o
revelar nuevas interrogantes en el proceso de interpretacion. Se utiliz6 el Método de
Investigacion Accion Participativa, el cual consiste en analizar, conocer y describir el
problema; para luego poder accionar; con el objetivo de mejorar las necesidades en el area
administrativa.

El Trabajo de Graduacion se desarrollé en cuatro capitulos de los cuales el primero
contiene informacién sobre el marco conceptual que involucra temas como el
planteamiento del problema, preguntas de investigacion, justificacion, alcances y limistes,

los objetivos generales y especificos asi como el aporte que se brind6 a la institucion donde



se realizd el trabajo; el segundo capitulo consiste en el marco tedrico que es toda la
informacion que fundamenta la investigacion.

El tercer capitulo describe la metodologia utilizada, los métodos, instrumentos, unidad y
muestra empleada y como se desarrolld la investigacion ya que describe el procedimiento
para el desarrollo de la investigacion y el cumplimiento de los objetivos. El cuarto capitulo
demuestra el andlisis y discusion de resultados en los aspectos que se obtuvieron como
producto del proceso de investigacion. Posterior a ello se establecen conclusiones,
recomendaciones, apéndice, anexos y referencias bibliograficas que contiene todas las
herramientas utilizadas en la elaboracién del trabajo de graduacion, para recopilar la
informacién que sirvio de base para la estructura del presente informe.

Como producto del trabajo realizado en la Municipalidad de Santo Tomas
Chichicastenango, se elabor6 un Manual de Reclutamiento y Seleccion del Personal
Administrativo y Operativo el cual esta conformado por una parte tedrica y una parte
practica. La parte tedrica esta dividida en dos capitulos de los cuales el primero describe
términos generales como el proceso de reclutamiento, proceso de seleccion y cuenta con
informacion de la Unidad de Recursos Humanos. El capitulo dos estd conformado por los
perfiles y requisitos, divido en renglones presupuestarios aplicados en la Municipalidad,
incluyendo un ejemplo de los puestos a los que pertenecen dichos renglones de caracter
administrativo y operativo, de tal forma que se puedan establecer relaciones efectivas de
comportamiento entre las personas, permitiéndoles trabajar juntas con eficiencia y eficacia.

La parte practica del manual esta conformada por el capitulo tres y cuatro. En el
capitulo tres se detallan formularios generales y especificos que son instrumento para la
verificacion de los requisitos solicitados para el personal administrativo y operativo,
detallado por renglones presupuestarios con un ejemplo de los mismos, ademas de contar
con la guia para entrevistas a utilizar con el personal que desee optar a un puesto municipal,
la verificacion de antecedentes, verificacion de referencias laborales, personales y la
evaluacion del aspirante. En el capitulo cuatro se desarrollan unos flujogramas explicando
el proceso que se debe de cumplir para la seleccién del nuevo personal, asi como el
personal que esta a cargo de dicho proceso, la induccion del nuevo personal, el proceso

para el reclutamiento externo e interno, reclutamiento y seleccién del nuevo personal.



Este instrumento se basa y es la respuesta a los requerimientos de la Legislacion
Guatemalteca actual para modernizar la estructura municipal a favor de mejorar la

prestacion de servicios municipales a la comunidad.
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CAPITULO |
Marco Conceptual
1.1 Planteamiento del Problema

Las organizaciones siempre tienen como meta el atraer, retener y gestionar a las mejores
personas de la region para que laboren dentro de su organizacion, a menudo se encuentran
ante la problemaética de que los candidatos que acuden al reclutamiento no llenan el perfil
requerido por la organizacién, por lo tanto, el proceso de seleccion se ve limitado, y la
empresa en la mayoria de casos se ve en la necesidad de contratar a la persona que se
adapte al perfil.

Posteriormente se realiza la seleccion de personal; dentro del sistema de Recursos
Humanos, es considerado como el proceso de mayor importancia, de la efectividad del
mismo depende de gran manera el desempefio que tenga el personal dentro de la empresa u
organizacion, las mismas se ven obligadas a realizar de la mejor manera el proceso de
seleccion, asi como lo afirma Chiavenato (2008) “La seleccion de personal es un sistema de
comparacion y eleccion. Por tanto, es necesario que se apoye en algun parametro o criterio
de referencia para que la comparacion tenga cierta validez” (143)

En cada contratacién las empresas u organizaciones invierten considerables sumas
monetarias en el proceso de reclutamiento, por lo que cuando este no es efectivo, significa
pérdidas para la misma empresa.

Recursos Humanos tiene una gran responsabilidad como expone: Flores (2014) La
administracion de Recursos Humanos se define como las actividades esenciales de las
personas para lograr los objetivos de la organizacion, consiste en contratar sus servicios,
desarrollar sus habilidades y motivarlas para alcanzar altos niveles de desempefio, ademas
de asegurarse de que siguen manteniendo su compromiso con la organizacion. (p. 1) Por lo
gue Recursos Humanos tiene una gran responsabilidad para contratar y disminuir el indice
de rotacion del personal, ya que de esta manera también disminuye costos, se cuenta con el
personal adecuado en su puesto de trabajo y se mejora el clima organizacional, y como
consecuencia también el desempefio aumenta los niveles de productividad.

Personas poco capacitadas provocan grandes pérdidas a las entidades publicas tanto por
errores en los diversos procedimientos, como en tiempo perdido. Igualmente personas con

un caracter no adecuado produciran conflictos, alterando la armonia que debe existir entre
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los individuos, lo cual inevitablemente afectard el desempefio laboral general. Por tal
motivo, es necesario que exista una forma rigurosa y eficaz de reunir al mejor contingente
posible para el éxito de la municipalidad.

Recursos Humanos se encuentra ante el reto de predecir el desempefio del personal
desde el momento de la seleccion del mismo, esta no es una tarea facil ya que se debe
recordar que se trabaja sobre personas, y los seres humanos tienen una naturaleza
cambiante, por lo que la presente investigacion se enfoco en el area administrativa y surge
la siguiente interrogante: /Cual es el proceso de reclutamiento y seleccion de personal que
aplica la Municipalidad de Chichicastenango?

Las Municipalidades tienen una clasificacién del servicio municipal por lo que hay
puestos que son de confianza o libre nombramiento y remocion y otros puestos son de
carrera. La Municipalidad de Santo Tomas Chichicastenango fue creada a partir de 1948 y
a su vez se crearon algunas unidades que se encargaban de asuntos generales; como
Secretaria quien se encargaba de la contratacion del personal hasta el afio 2015. A partir del
afio 2016 se separan diversas unidades por las funciones que realizan y se crean algunas
otras como la creacion de AFIM, gerencia Municipal, Agua y Saneamiento, Unidad de
Atencién e Informacion Municipal, OMDEL, Oficinal Municipal de Juventud y la Unidad
de Recursos Humanos quien es la encarga de manera especifica del reclutamiento y
seleccion del personal, ademas de la contratacion y capacitacion del mismo, vela por tener
todos los documentos de cada trabajador, por el cumplimiento de la identificacion del
personal, apoya al personal con el plan de prestaciones del empleado municipal entre otras
funciones.

A partir de la creacion de la Municipalidad de Santo Tomas Chichicastenango en 1948,
Secretaria era quien se encargaba de la seleccion y contratacion del personal, no tomaban
en cuenta la preparacién académica que tuvieran las personas, por lo que la atencidn que se
brindaba era ineficiente. A partir del afio 2015 con la creacion de la Unidad de Recursos
Humanos la seleccion del personal ya no esté a cargo de secretaria municipal, por lo que se
toman aspectos importantes en la contratacion como lo son: la conformacion de su
expediente, se le brinda plan de prestaciones, se da identificacion, y con la conformacién de
mas unidades se contrata a mas personal y se delegan a directores por unidades quienes son

los encargados de las mismas, y se brinda mas apoyo al personal tanto administrativo como
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operativo; pero se continua teniendo una debilidad y es que la seleccién se da por
compadrazgos, por lo que es de suma importancia determinar un proceso de reclutamiento
y seleccién del personal, identificando los perfiles y requisitos por cada puesto, de esta
manera se brindard mejor atencion a la poblacion y los documentos de la municipalidad
estardn més ordenados y en la unidad respectiva, ademas de llevar a cabo los procesos
administrativos que le corresponden a cada unidad.
Preguntas de Investigacion:
Pregunta principal
¢Cuadl es el proceso de reclutamiento y seleccion del personal administrativo y operativo en
la Unidad de Recursos Humanos de la municipalidad de Santo Toméas Chichicastenango,
departamento de Quiché?
Preguntas secundarias
¢Cudles son los criterios a considerar para el reclutamiento y seleccion del personal
administrativo y operativo?
¢Que acciones administrativas se han realizado para el reclutamiento y seleccion del
personal administrativo y operativo?
¢Cuél es la importancia de fortalecer el area de Recursos Humanos mediante la
implementacion de un Manual de reclutamiento y seleccién del personal administrativo y
operativo?
Justificacion del Problema

La Municipalidad es una institucién autonoma, que funciona con relativa constancia a
efecto de alcanzar objetivos 0 una serie de objetivos para el bien comin. La forma en que
las personas trabajan e interaccionan entre si, determinara en gran medida el éxito de la
municipalidad. En este sentido, la importancia que adquiere la forma en que se elige al
personal es evidente. La presente investigacion se desenvolvié en base a la materia de
administracion y desarrollo del personal de la municipalidad, la cual se fundamenta en el
propésito de mejorar la forma de reclutar y seleccionar al personal administrativo y
operativo para la Municipalidad de Santo Toméas Chichicastenango, quienes deberan actuar
dentro de las capacidades para dicha entidad, de esta manera se beneficia a la
municipalidad quien tendra al personal apto y se beneficia a la poblacion en general, a la

cual se le brindard mejor atencion. Ademas de brindar mas oportunidades laborales para
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profesionales y bridar puestos conforme a la ley. En este sentido se crea el fundamento
para establecer las lineas, para incorporar y seleccionar al personal, que cumpla con un
perfil, afin a las necesidades de cada puesto requerido en la Municipalidad para fortalecer la
administracion del personal y el desarrollo de los procesos.

De ahi se podra demostrar la eficiencia y eficacia que puede alcanzar la Municipalidad,
en la prestacion de servicios a través de la seleccion del personal idéneo para un puesto
determinado. Por lo que es de suma importancia que la municipalidad cuente con un
manual de reclutamiento y seleccién del personal administrativo y operativo para brindar
un mejor servicio a la poblacion chichicasteca.

Alcances y limites.

Alcances: La presente investigacion tuvo un enfoque descriptivo segun Hernandez S.
(2014):

Consiste en describir fendmenos, situaciones, contextos y sucesos. Se busca especificar

las propiedades, las caracteristicas y los perfiles de personas, grupos, comunidades,

procesos, objetos o cualquier otro fendmeno que se someta a un analisis. Es decir,
Unicamente pretenden medir o recoger informacién de manera independiente o

conjunta  sobre los conceptos o las variables a las que se refieren. (p.92).

Se llevo a cabo en el area de Recursos Humanos tomando en cuenta el reclutamiento y
seleccion del personal administrativo y operativo que se realiza en la Municipalidad de
Santo Tomas Chichicastenango.

Limites: La investigacion se realiz6 en el area de Recursos Humanos de la Municipalidad
de Santo Tomas Chichicastenango, para establecer el proceso de reclutamiento y seleccion
del Personal administrativo y operativo, con ello mejorar las funciones y procesos que
desarrolla el area.

Objetivos
Objetivo general
Especificar el proceso de reclutamiento y seleccion del personal administrativo y operativo
en la Unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad de Santo Tomas
Chichicastenango, departamento de Quiché, con el fin de mejorar el proceso de

contratacién del personal y con ello brindar un mejor servicio a la poblacion.
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Objetivos especificos

> Describir los criterios a considerar para el reclutamiento y seleccion del personal de la
Municipalidad de Santo Toméas Chichicastenango, por medio de una entrevista
semiestructurada.

> ldentificar las acciones administrativas que se han realizado para mejorar el reclutamiento y
seleccién del personal administrativo y operativo, por medio de una encuesta.

> Fortalecer el area de Recursos Humanos mediante la implementacion de un Manual de
reclutamiento y seleccion del personal administrativo y operativo por medio de una

entrevista semiestructurada.

1.6 Operacionalizacion de las variables

Objetivos Variable o Métodos y Instrumentos Resultados
especificos elemento de técnicas a para esperados
estudio utilizar recoleccion de
datos

1. Describir los Métodos de Entrevista Cuestionario Describir  los
criterios a reclutamiento y criterios para el
considerar para el seleccion. reclutamiento y
reclutamiento y Tipos. seleccion  del
seleccion del Caracteristicas. personal.
personal de la Métodos.
municipalidad de
Santo Tomaés
Chichicastenango.
2. ldentificar qué Métodos de Encuesta Cuestionario Identificar las

acciones

administrativas se
han realizado para
el reclutamiento y

seleccion del

reclutamiento y
seleccion.
Tipos.
Caracteristicas.

Técnicas.

acciones

administrativas
que se han
realizado para

el reclutamiento



personal.

Fortalecer el area

de Recursos
Humanos
mediante la

implementacion
de un Manual de
reclutamiento de
personal
Administrativo 'y

Operativo.

Manual de Entrevista
reclutamiento

de personal
Administrativo

y Operativo.

Definiciones.

Elementos.

Acciones.

Cuestionario

y seleccion del

personal.

Fortalecer el
area de recursos

humanos.

1.7 Aporte
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Un material de apoyo para la municipalidad vy especificamente para la Unidad de
Recursos Humanos ya que por ser de reciente creacion no cuenta con suficientes
documentos que puedan respaldar el proceso de contratacion.

Los resultados de esta investigacion son de suma importancia para lograr determinar el
proceso de reclutamiento y seleccion del personal para el personal administrativo y
operativo de la Municipalidad de Santo Tomas Chichicastenango, ya que las personas a
contratar deben de ser profesionales para desarrollar sus funciones de una mejor manera.

Elaborar un Manual de Reclutamiento y Seleccion del Personal el cudl sera
aprovechado al 100% en la Unidad de Recursos Humanos; quien es la encargada de
desarrollar el proceso, sera de mucha ayuda ya que contendra los perfiles y requisitos que

los aspirantes a un puesto municipal deben de cumplir.
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Capitulo 11
Marco Tedrico

2.1 Estado del Arte

El reclutamiento del personal es el primer contacto que tiene una persona con la
empresa, con la espiracién de formar parte de la misma, por lo que esto afiade interés a esta
fase. La importancia que tiene en toda organizacion el reclutamiento es recolectar datos que
puedan ser considerados para una futura contratacion, se enfoca la busqueda en base a lo
requerido en el puesto de trabajo. En un estudio realizado por B. Salazar de tipo cualitativo
en 2011 titulado “Disefio de un Sistema de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del
Recurso Humano para un desempefio efectivo en los departamentos de Administracion y de
Beneficio Social de la Municipalidad de Chiquimula, Departamento de Chiquimula”, y
emplea la técnica de la observacion, estableciendo el objetivo de Disefiar un sistema de
administracion de personal que permita el uso de herramientas y métodos enfocados al
reclutamiento, seleccion y contratacion de personal en la Municipalidad de Chiquimula, en
los departamentos administrativos y de beneficio social, teniendo como resultado la
creacion de un sistema de Reclutamiento y seleccion de Personal que estudia y analiza
todas las caracteristicas, habilidades, destrezas, aptitudes y aspectos que tiene un candidato
a través de entrevistas y pruebas a que seran sometidos durante el proceso. Este sistema
completo también verifica los antecedentes y referencias laborales de la persona que se
identifico en la hoja de la solicitud, ademas de obtener personal eficiente e idoneo
aumentando la eficacia de la institucién municipal.

En otro estudio realizado por A. Rivera de tipo cualitativo en 2013 titulado “Proceso de
Reclutamiento, Seleccion e Induccion para el personal de la Municipalidad de Amatitlan”
emplea la técnica de investigacion mediante consultas bibliograficas, encuestas y
entrevistas, con los instrumentos de cuestionarios y boletas de entrevistas, estableciendo
como objetivo implementar el proceso de reclutamiento, seleccion e induccion para el
personal de la Municipalidad de Amatitlan y teniendo como resultado la creacion de un
manual de induccion para el personal administrativo de la Municipalidad de San Juan
Amatitlan, de esta manera el personal cuenta con un documento que respalda el proceso de
reclutamiento y seleccién del personal, ya que en el mismo se describen aspectos

importantes para el desarrollo de dicho proceso con lo cual también se podra verificar que
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la informacién proporcionada sea veridica debido que antes a los aspirantes a una plaza
vacante no se les realizaba ningun tipo de verificacion de referencias antes de contratarlos.

En otro estudio realizado por M. Cruz de tipo cualitativo en 2011 titulado
“Reorganizacion del Sistema Administrativo y de Recursos Humanos para el mejoramiento
de los servicios municipales en la Municipalidad de Villa Nueva” empleando las técnicas
de la observacion y entrevista con los instrumentos de lista de cotejo y guia para la
entrevista estableciendo como objetivo reorganizar el sistema administrativo y de recursos
humanos para el mejoramiento de los servicios municipales, maximizando la eficiencia del
personal, para responder y cumplir con objetivos y metas planteadas, de esta manera se
pretende organizar al personal administrativo y para obtener mejores contribuciones del
personal, mejorar las condiciones y la relacion laboral; con la reorganizacion también se
detectan las necesidades de reclutar a mas personal para mejorar los procesos que tiene que
desarrollar el personal administrativo.

En otro estudio realizado por N. Menéndez de tipo cualitativo en 2014 titulado “Clima
Organizacional en la Municipalidad de EIl Progreso, Jutiapa” empleando la técnica de
entrevista con el cuestionario como instrumento, estableciendo como objetivo determinar
coémo es el clima organizacional en la Municipalidad de EI Progreso, Jutiapa. Este es otro
aspecto muy importante al momento del reclutamiento y seleccion del personal debido a
que si la municipalidad contrata al personal idoneo y profesional el clima organizacional se
desarrollara de mejor manera, ya que el personal se motiva y cumple sus funciones
eficientemente.

En otro estudio realizado por Y. Villatoro de tipo cualitativo en 2015 titulado
“Evaluacion del clima Organizacional en la Municipalidad de Malacatancito
Huehuetenango” empleando la técnica de la Escala del Clima organizacional y
cuestionarios como instrumentos, estableciendo como objetivo evaluar como se manifiesta
el clima organizacional en la municipalidad de Malacatancito, Huehuetenango. Es
importante determinar el clima que se desarrolla en la municipalidad, llevando a cabo
evaluaciones constantes para que el personal que labora en la misma se encuentre bien para

el desarrollo de las actividades que les corresponden.
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2.2 Fundamentacion Tedrica

221

2.2.2

Administracion

La administracion tiene como objetivo satisfacer las necesidades de las
organizaciones asi como afirma: Camacho (2015) La administracién se reconoce
como una ciencia que surge a partir de la necesidad que experimentan los seres
humanos de realizar tareas a partir del esfuerzo colectivo, a fin de organizar, utilizar
y dirigir de manera idénea los recursos técnicos, fisicos y humanos con que cuenta
dentro de una organizacion para alcanzar fines comunes. (p. 3). Es de reconocer el
recursos basico que tiene la organizacion son las personas que trabajan y deben ser
capaces para alcanzar los objetivos y metas de la organizacion.

Chadwick (2009) expone que: “la Administracion Publica consiste en llevar a
cabo el trabajo del gobierno, coordinado con los esfuerzos, de modo que puedan
colaborar unidos en el logro de sus propositos”. En esta definicidén encontramos el
elemento coordinacion, como el factor o pilar més valioso de la administracion.

La administracion es un proceso mediante el cual se desarrollan diversas
actividades como lo define Lopez (2010). La Administracion Pablica es un término
de limites imprecisos que comprende el conjunto de organizaciones publicas que
realizan la funcién administrativa y de gestion del Estado y de otros entes publicos
con personalidad juridica, ya sean de ambito regional o local. Por su funcién, la
Administracion Publica pone en contacto directo a la ciudadania con el poder
politico, satisfaciendo de esta manera los intereses publicos.

Tipos de administracion

Establecida la administracion como el campo que permite interpretar el
funcionamiento de una institucion con el esfuerzo de todos para alcanzar los
objetivos y las metas de una forma eficaz y eficiente, empleando la cooperatividad;

se logran desglosar tres tipos de administracion las cuales son:

2.2.2.1 Administracién Publica

La administracion publica es una institucion estatal o persona que poseen
funciones dentro de la administracion de un Estado o nacién. Encarnacién (2009)
define que: La administracion publica es un elemento béasico del Estado. Esta

formada por un conjunto de organismos que actGan bajo las 6rdenes del Poder
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Ejecutivo. Estos organismos son los encargados de dictar y aplicar las disposiciones
necesarias para que se cumpla las leyes, fomentar los intereses publicos y resolver
las reclamaciones de los ciudadanos. (p. 2). En este caso la municipalidad actta de
acuerdo a los intereses de las comunidades y atender las peticiones de la ciudadania
de la localidad.

Por otro lado la administracion publica, lo define Prado (2016) que:

Se han desarrollado expectativas y se han llegado incluso a aceptar ciertas
exigencias cualitativas de la administracion publica, como disciplina y también
como arte; sin embargo por lo que se refiere a la administracién publica como
oficio, las expectativas y los estdndares de calidad se vuelven ain mas exigentes
respecto a lo que la administracion publica debe ser capaz de aportar para ayudar a
resolver problemas sociales y mejorar las estructuras y el funcionamiento de los
gobiernos. (p. 25)

Asi como se observa en ambas definiciones coincide que la administracion
publica debe ser capaz de resolver los problemas sociales de los habitantes de un
pais 0 un municipio.

2.2.2.2 Administracion Privada

La administracion privada sera lo contrario de la administracion publica debido
a que la administracion privada es aquella en que no existe intervencion directa
de una autoridad soberana, o bien que tal intervencidn no se realiza precisamente
en las funciones administrativas. (Reyes. 2004). En la administracion privada no
existe intervencion del Estado en la organizacion de los bienes.

En la administracién privada, lo que se cuidad y se protege son los bienes e
interese individuales. Otra relevante diferencia es que existe el movil permanente
de alcanzar un lucro que satisfaga el interés individualista del administrador
privado. (Nava. 2008). Lo que se pretende con ésta administracion es la busqueda

de maximizar las ganancias y satisfacer los intereses del empresario.



30

Tabla No. 1

Diferencias entre administracién publica y privada

Administracion Publica Administracion Privada
-Tiene objetivos de servicio a la -Tiene objetivos de lucro.
comunidad.
-El personal esta sometido a cambios e -El  personal no tiene
influencias politicas. cambios por influencias

politicas.

-Se ve relacionada con la politica y la -Se ocupa de las personas y
direccion de los recursos del Estado. del patrimonio de los

particulares.

-Actua sobre la administracion privada. -Necesita de la
administracion publica para

poder subsistir.

-Obtiene recursos financieros a través -Los recursos financieros
de la recaudacion de tributos. provienen del capital de los

particulares.

2.2.2.3 Administracion Mixta
La administracién mixta, se refiere a las actividades de aquellos organismos
que estan bajo jurisdiccién tanto del poder publico como del sector privado y a
ellos corresponden las instituciones de participacion estatal, descentralizadas o
autonomas y también concierne a las actividades de la sociedad civil en todos sus

Ordenes y es por tanto tan amplia como la publica. (Delgado. 2016). Esta
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administracion no es privada en su totalidad, ya que cuando necesita de

financiamiento proviene del Estado.

Es importante destacar que en la administracion mixta, también expone de esta
forma Reyes (2004) ”...en la actualidad todos los regimenes no socialistas son, en
realidad, de economia mixta. Esto implica que se reconoce en ellos que la funcién
de producir corresponde de suyo a la iniciativa del hombre privado” (p. 42) Son
las que producen bienes y servicios de propiedad parcialmente privada y estatal.

2.2.3 Organizacion Administrativa del Estado de Guatemala

El Estado de Guatemala tiene un sistema de gobierno definido por Moss (2007)
de la siguiente manera: “El sistema de gobierno de Guatemala es el sistema
presidencialista, que ademas, presenta las siguientes caracteristicas: Republicano,
democratico y representativo” (p.183). Por ser un gobierno Republicano el pueblo
elige quienes serdn los representantes de la republica de manera directa o
indirectamente, es un tipo de Estado moderno; es democratico debido a que la
participacion del pueblo es muy importante para que exista un gobierno. Calderon
(2004) afirma que:

... implica la participacion del pueblo en el Gobierno, en las decisiones y la
gestion de sus gobernantes, a través de la eleccion popular, en la  que se
encuentra representado en las autoridades elegidas para los cargos de eleccion
popular (Presidente, Vicepresidente, Diputados al Congreso de la Republica,
Alcaldes Municipales, Etc.). (p.21).

Es representativo por el hecho de que el pueblo no gobierna directamente sino
por medio de los representantes que elige e elecciones populares cada 4 afos.

La administracion publica basicamente es una organizacion del Estado,
puntualizada de la siguiente forma como: “La importancia de la administracion del
municipio radica en la necesidad de descentralizar la administracion publica, de tal
manera que ésta pueda ejercer sus atribuciones de una manera mas eficaz, en
beneficio de los habitantes.” De tal manera cada municipalidad es el ente encargado
de velar por las mejoras de su territorio y de brindar la atencion adecuada a los
poblados, para generar mejores condiciones de vida a los habitantes.

(construyendoméritos.com, 2012)
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Por otro lado la administracion publica como lo expone Encarnacion (2009). La
administracion publica, es un elemento basico del Estado. Esta formada por un
conjunto de organismos que bajo las 6rdenes del Poder Ejecutivo. Estos organismos
son los encargados de dictar y aplicar las disposiciones necesarias para que se
cumplan las leyes, fomentar los intereses publicos y resolver las reclamaciones de
los ciudadanos. (p. 1) Es importante sefialar que los organismos se encargan de
hacer cumplir las normas establecidas y atender las peticiones de los habitantes.

2.2.3.1 Administracién de Recursos Humanos

La Administracion de Recursos Humanos es la planeacion, organizacion,
direccién y control de los procesos de remuneracién, capacitacion, evaluacion y
guia de los Recursos Humanos idoneos.

(Rodriguez 2008) Es fundamental que se empleen recursos humanos idoneos
para una eficiente administracion, por lo que llevando adecuadamente los procesos
administrativos va sobresalir y alcanzar los objetivos trazados. Teniendo los
Recursos Humanos adecuados una organizacion lograra sobresalir y beneficiar a la
sociedad en general. (p.5)

Una de las principales tareas de los empleados como expone:

Flores (2014) La administracion de Recursos Humanos se define como las
actividades esenciales de las personas para lograr los objetivos de la organizacion,
consiste en contratar sus servicios, desarrollar sus habilidades y motivarlas para
alcanzar altos niveles de desempefio, ademas de asegurarse de que siguen
manteniendo su compromiso con la organizacion. (p. 1)

Se debe tomar en cuentas las metas del empleado para que se cumpla el
compromiso mutuo y alcanzar los objetivos de la empresa u organizacion.

2.2.3.2 Unidad de Recursos Humanos en la municipalidad de Chichicastenango

La unidad de Recursos Humanos esta integrada por Gerencia Municipal y por la
Oficial de Recursos Humanos quienes son los encargados fundamentales de
desarrollar diversas funciones tales como: cumplir y hacer que se cumpla la
legislacion en materia laboral asi como los reglamentos y ordenanzas del consejo

municipal.
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Figura 1. Estructura Organizativa de la Municipalidad de Chichicastenango.
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2.2.3.2.1 Atribuciones de la Unidad de Recursos Humanos:

a Llevar el control y realizar las actas de vacaciones del personal
b. Tramitar los permisos del personal municipal
C. Extender certificaciones laborales,

d. A cargo de todos los expedientes del personal municipal

e. Redaccién de los contratos y cualquier llamada de atencion del personal
municipal.

De acuerdo al (Decreto, 1-87. p. 5) En el articulo 15. EIl Director de la Oficina de
Recursos Humanos de las Municipalidades tiene los deberes y atribuciones
siguientes:

a) Dirigir la actividad técnica y administrativa de la Oficina y supervisar a todo su
personal.

b) Asesorar a las Municipalidades para la correcta aplicacion de la presente ley y
sus reglamentos, organizando sistemas de administracion de recursos humanos al
servicio de la administracion municipal de acuerdo con los principios establecidos
en esta ley.

¢) Nombrar y remover al personal de la Oficina Asesora de Recursos Humanos de
las Municipalidades de acuerdo con lo preceptuado en esta ley.

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.

e) Establecer y mantener un registro de todos los empleados municipales
comprendidos en el servicio de carrera.

f) Disefiar y coordinar conjuntamente con los centros de adiestramiento y
capacitacion, programas especificos para los trabajadores municipales.

g) Investigar, informar y proponer soluciones respecto a la aplicacion y efectos de
la presente ley y sus reglamentos, a las municipalidades y a la Junta de Personal de

las Municipalidades.
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h) Resolver las consultas que se le formulen en relacién con la administracion de

recursos humanos de las municipalidades y la aplicacion de esta ley y sus

reglamentos.

i) Resolver todas aquellas consultas derivadas de la aplicacion de la presente ley

que le hagan las municipalidades.

j) Cuando se lo solicite las Municipalidades, elaborar los proyectos de reglamentos

que sean necesarios para la ejecucion de esta ley.

k) Dictaminar sobre los proyectos de reglamentos de personal que sometan a su

consideracion las Municipalidades de la Republica. Estos reglamentos deben

contener Unicamente las disposiciones de ejecucion de caracter interno de cada

Municipalidad, para la aplicacion de la presente ley.

I) Los demas deberes y atribuciones que le impone esta ley y sus reglamentos
2.2.3.2.2 Relaciones de trabajo:

Con el Concejo Municipal de Chichicastenango.

Con gerencia, secretaria y todo el personal que labora en la municipalidad de

Chichicastenango.

La relacion de trabajo se establece con el trabajador y empleador, tal como
establece la Oficina Internacional de Trabajo (2006) “...la relacion de trabajo,
independientemente de la manera en que se la haya definido, como se crean
derechos y obligaciones reciprocas entre el empleado y el empleador” (p. 3) Es
importante resaltar entre el trabajador y empleador firman un contrato donde se
estipulan los derechos y obligaciones de las partes.

Torres (2014) “...1a relacion de trabajo deben hacerse constar por escrito; pero la
falta del escrito no priva al trabajador de los derechos que se deriven de las
normas laborales ni de los servicios que deben prestar de acuerdo con la ley”
(p.12) En algunas organizaciones al momento de empezar a trabajar no se firma
contrato, pero el empleado debe trabajar formalmente ya que se le ha
encomendado a realizar ciertas tareas, por lo que debe cumplirlas; sabiendo que

firmara contrato en un tiempo determinado.
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2.2.3.2.3 Renglones presupuestarios
Todo trabajador municipal esté sujeto a una clasificacion presupuestaria que
establece el salario que devenga segln sus funciones, de igual forma estipula la
forma de contratacion del personal, segin el Pacto Colectivo (2017). Los
renglones presupuestarios para el personal administrativo y operativo aplicados

en la Municipalidad de Chichicastenango se indican en la siguiente tabla:

Tabla No. 2
Renglones presupuestarios aplicados en la Municipalidad de Chichicastenango.

Renglones Personal Administrativo

011 Personal permanente. (no tiene tiempo definido)

022 Personal por contrato (si tiene tiempo definido.
Ejemplo 1 afio)

029 Por servicios Técnicos

183 Por servicios profesionales (juridicos)

184 Auditor Interno

186 Proveedor de internet y alojamiento de la pagina web

188 Supervisor de obras

189 Asesor administrativo

Personal Operativo

011 Personal permanente. (no tiene tiempo definido)

022 Personal por contrato (si tiene tiempo definido.
Ejemplo 1 afo)

031 Por jornal (por dia)

2.2.3.2.4 Mercado de recursos humanos
El ambiente organizacional esta conformado por el mercado de recursos
humanos como lo indica Chiavenato (2001) “El mercado de recursos humanos
estd conformado por el conjunto de individuos aptos para el trabajo, en
determinado lugar y época. ...esta conformado por candidatos reales 'y

potenciales para oportunidades de empleo” (p.185). En todos los lugares
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existen personas idoneas para ocupar puestos especificos en las diferentes
entidades y se ha dado mediante un proceso de reclutamiento ideal, el personal
aprovecha las oportunidades de empleo, se ve el interés de todas las personas por
prepararse académicamente para lograr llegar a ocupar dichos puestos vacantes.
En los puestos vacantes en las instituciones es importante contratar a
trabajadores acorde al puesto a desempefiar asi como afirman: Lacalle, Caldas &
Garrion (2012) “Dentro del mercado de recursos humanos se incluyen todos los
individuos que tienen condiciones para desempafiar un puesto de trabajo y/o estan
desempenando” (p.100). En el mercado de trabajo existen candidatos
relacionados al puesto de trabajo, por lo que es necesario contratar a las personas
adecuadas al puesto para que no se tenga fracaso en el desempefio laboral.
2.2.4 Reclutamiento de personal

Es el proceso de identificar las personas capacitadas e idoneas para el puesto que
se pretende ocupar, segun Chiavenato (2008). Es el proceso de atraer a un conjunto
de candidatos para un puesto particular. Debe anunciar la disponibilidad del puesto
en el mercado y atraer a candidatos calificados para disputarlo. EI mercado donde la
organizacion busca a los candidatos puede ser interno, externo o una combinacion
de ambos (117). Es importante sefialar que el reclutamiento es un sistema de
informacion por el cual la organizacién divulga y ofrece al mercado oportunidad de
empleo, asi mismo es la fase de seleccionar y evaluar a los candidatos al puesto que
se quiere llenar.

Toda institucion debe de realizar convocatorias especificando detalladamente el
perfil que se requiere para cada puesto, considerando aspectos como experiencia
laboral y si es 0 no indispensable, grados académicos, rango de edades, residencia y
demas aspectos especificos segun la empresa, entidad y los servicios que brinda a la
comunidad.

El reclutamiento de personal es un procedimiento que se utiliza para atraer
candidatos para un puesto en la organizacidn asi como expone: Robbins & Coulter
(2005) “El proceso que consiste en ubicar, identificar y atraer candidatos capaces”

(p. 286). Cuando se logra abastecerse de aspirantes, el proceso de seleccion es mas
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asertivo dando opcién a elegir a la persona capaz de ocupar el puesto en la

organizacion.

2.2.5 Seleccién de personal

2.2.6

La seleccién de personal es un proceso que se lleva a cabo encontrando a la
persona adecuada para el puesto, asi como lo afirma Chiavenato (2008) “La
seleccién de personal es un sistema de comparacion y eleccion. Por tanto, es
necesario que se apoye en algun pardmetro o criterio de referencia para que la
comparacion tenga cierta validez” (143). Es importante tener en cuenta los
requerimientos del puesto vacante y por otro lado tener la informacién de los
candidatos asi conocer, comparar Yy elegir a la persona mas adecuada para cubrir el
puesto de trabajo en la organizacion.

La seleccion de personal es elegir adecuadamente a los recursos humanos para

que logren desenvolverse en el puesto asignado. EI objetivo basico de la seleccion
es escoger y clasificar los candidatos mas adecuados a las necesidades de la
organizacion. (Chiavenato, 2001).
Existen diferentes técnicas para seleccionar un empleado, tomado en cuenta lo
siguiente: pruebas de conocimientos al puesto que se esta aplicando y entrevista.
Ademas se debe considerar la experiencia con la que cuenta cada interesado en
ocupar el puesto vacante. Si no se cuenta con toda la informacion requerida o es
muy insuficiente para tomar una decision, debe de hacerse una investigacion si fuera
un posible candidato para el puesto.

Es fundamental tomar en cuenta las aptitudes de cada candidato para lograr hacer
una mejor seleccion y asi obtener mejores resultados. Es escoger entre los
candidatos reclutados los mas adecuados para ocupar los cargos existentes en la
empresa, tratando de mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio personal, asi
como la eficiencia de la organizaciéon. (Chiavenato, 2001, p.239). Es importante
considerar que cada entidad tenga las personas capacitadas para cada puesto, asi
brindar mejor atencién a la sociedad.

Capacitacion al personal
Toda institucién debe de tomar en cuenta la preparacion del personal y

capacitarlos constantemente, con actualizaciones segun el puesto que desempefie.
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Considerando la motivacion que es fundamental para que cada persona este comoda
y se desenvuelva o desempefie un mejor trabajo asi obtener mejores productos.

La capacitacion es muy importante durante la vida laboral y profesional, ya que
depende el desenvolvimiento del empleado tal como indica Chiavenato (2008). “La
capacitacion es el proceso de modificar, sistematicamente, el comportamiento de los
empleados con el propdsito de que alcancen los objetivos de la organizacion. La
capacitacion se relaciona con las habilidades y las capacidades que exige el puesto”.
(p. 171). Por medio de la capacitacion se preparan a las personas para que cumplan
las tareas especificas del puesto que ocupa, para ser productivas, creativas e
innovadoras, y asi contribuir a lograr los objetivos y metas de la organizacion.

Por medio de la capacitacion se actualizan y desarrollan los conocimientos,
habilidades y actitudes para mejorar el desempefio de una funcién laboral. La
capacitacion esta orientada a la preparacion técnica del recurso humano de las
organizaciones para que este se desempefie eficientemente en las funciones
asignadas, produzca resultados de calidad, excelentes servicios a los clientes para
prevenir problemas dentro de la organizacion. (Bermudez 2015). La capacitacion al
personal es un factor importante dentro de una organizacion para buscar la
eficiencia y alcanzar los niveles elevados de productividad.

En la Municipalidad de Chichicastenango se dan capacitaciones al personal por
parte de la Unidad de Recursos Humanos pero éstas son muy pocas al afio, se
abarcan temas generales para todo el personal; no se tratan temas especificos como
podrian brindarse por unidades ya que es de suma importancia capacitar al personal
constantemente y especializarlo en su labor.

Rotacion de personal

Como lo indica Chiavenato (2001). “La rotacién de personal se expresa
mediante la relacion porcentual entre las admisiones y los retiros, y el promedio de
trabajadores que pertenecen a la organizacion en cierto periodo” (p.188). La
rotacion de personal se da por diferentes motivos tales como: la culminacion de un
contrato, algun asenso de puestos, despido de algun trabajador, mejoras salariales,

mejores condiciones de horario.
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Existen diversos factores por los que se da la rotacién de personal como puede
ser el retiro ya sea por decision de la empresa o del empleado, la opinién del
empleado respecto a la empresa, al horario y al salario. Los empleados estaran de
acuerdo a sus conveniencias y poder adecuarse a los requerimientos de una empresa,
de esta manera lograra desarrollar sus funciones con armonia obteniendo un mejor
rendimiento laboral.

La importancia de la rotacion de personal en una organizacion asi como expone:
Cabrera, Ledezma & Rivera (2011). La Rotacion de personal es el retiro voluntario
e involuntario permanente de una organizacion puede ser un problema, debido al
aumento de los costos de reclutamiento, de seleccion, de capacitacion y de los
trastornos laborales. No se puede eliminar, pero se puede minimizar, sobre todo
entre los empleados con un alto nivel de desempefio y de los dificiles de reemplazar
(p. 85). Del estudio de la rotacion de personal como elemento de la administracion
de recursos humanos es importante fomentar la productividad de la organizacion,
por ser necesaria la rotacion siempre y cuando no afecte la estabilidad de la
organizacion.

Desempefio laboral

Cada persona realiza actividades con destrezas y habilidades durante el desempefio
laboral, asi como expone, Galvan (2015). “El desempefio laboral es el nivel de
ejecucion alcanzado por el trabajador en el logro de las metas dentro de la
organizacion en un tiempo determinado” (p. 21). Asi, se puede notar que el
desempefio laboral esta referido a la manera en la que los empleados realizan de una
forma eficiente sus funciones en la organizacion, con el fin de alcanzar las metas
propuestas en un tiempo determinado.

En las organizaciones que hacen esfuerzos sistematicos, planificador y
proactivos para mejorar los procesos Yy resultados de sus empleados y de la
organizacion. En estos esfuerzos se relacionan con los recursos, practicas
organizacionales y con las caracteristicas del trabajo. (Grueso. 2016). Es importante
notar que las condiciones de trabajo deben proporcionar un ambiente agradable, que
permite el desarrollo para la organizacién y adicionalmente facilita el desarrollo del

empleado.
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2.2.9 Ambiente organizacional

Para tener una buena administracion es importante que se cuente con un
ambiente adecuado y con buenas relaciones interpersonales, para que puedan
realizar su trabajo de la mejor manera. Por lo que el ambiente organizacional esta
constituido por diversos factores, ...de los cuales nos interesa el hecho de que los
recursos humanos ingresan en el sistema y salen de él, generando una dindmica
especial (Chiavenato, 2001) Es normal que no todo el recurso humano esté
permanente en una organizacion puesto que algunos encuentran mejoras salariales,
por superacion, por ineficiencia, por cierre de programas empresariales y demas
aspectos que se den dentro de una organizacion.

El ambiente donde una persona desempefia su trabajo diariamente, segun Luna
(2015) El trato que un jefe tenga con sus subordinados, la relacion entre el personal
de la empresa e incluso con proveedores y clientes son todos elementos que
conforman lo que se denomina clima organizacional; esto puede ser un vinculo o un
obstaculo para el buen desempefio de la organizacion... (p. 138). Asi mismo puede
haber cambios de actitudes temporales de los empleados por varias razones:
reduccion de personal, incremento salarial, preferencias... estos factores generan
cambios de comportamiento de los empleados, ya sea que cuando se les incremente
el salario se motivan a trabajar mejor y si existe una reduccion de salario puede
ocasionar frustraciones el cual afecta la productividad de la organizacién y provocar
un despido indirecto.

Es importante que las organizaciones estén en mejora continua del ambiente de
trabajo en la organizacion asi aumentan la calidad de servicio que presenten sin
perder de vista el recurso humano.

2.2.10 Analisis Juridico
2.2.10.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Es la ley suprema del ordenamiento juridico en la cual se establecen y reconocen
los derechos individuales, econdmicos, sociales y culturales de los habitantes de la
republica, ademas regula la organizacion del Estado, las garantias constitucionales y
los mecanismos de defensa del orden constitucional. La actual Constitucion Politica

de la Republica de Guatemala fue promulgada el 31 de mayo de 1985 y entro en
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vigencia el 14 de enero de 1986; consta de 281 Articulos principales (de los cuales
el Articulo 256 se encuentra derogado) y 27 Articulos transitorios. Algunos juristas
dividen a la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala en dos partes: parte
dogmatica comprendida del Articulo 1 al Articulo 139 y parte organica del Articulo
140 al Articulo 281; mientras que otros la dividen en tres partes: la parte dogmatica
comprendida del Articulo 1 al Articulo 139, parte orgénica contenida del Articulo
140 al Articulo 262, y parte practica integrada del Articulo 263 al Articulo 281, la
cual contiene garantias constitucionales y defensa del orden constitucional dentro
los mecanismos establecidos para dicha defensa se encuentran las Acciones de
Amparo, de Exhibicion Personal, de Inconstitucionalidad de leyes, reglamentos y
disposiciones de caracter general y de Inconstitucionalidad de leyes en casos
concretos.

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala se encuentra en la
cuspide de la piramide representativa de la jerarquia normativa, es por esto que
todas las demaés leyes deben estar en consonancia con ella; es decir que ninguna ley
puede contradecir lo que la carta magna establece ya que de entrar en pugna, la ley
inferior es nula de pleno derecho. La importancia que tiene la jerarquia normativa
radica en que al momento de que el drgano encargado de legislar cree nuevas
normas juridicas, éstas deben guardar armonia con lo establecido por la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, asi también cuando el 6rgano
encargado de administrar justicia aplique las leyes respectivas debe velar porque
éstas no contravengan lo establecido por la ley fundamental. Asi también el 6rgano
encargado de la administracién debe cuidar que al momento de dictar Acuerdos
Gubernativos no se contrarie en forma alguna lo establecido por la ley suprema.

En la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, en el Articulo 262
establece la Ley de Servicio Municipal. “Las relaciones laborales de los
funcionarios y empleados de las municipalidades, se normaran por la Ley de
Servicio Municipal” (p. 83). Con relacion a dicho articulo, tomar en cuenta las
relaciones laborales de los funcionarios y empleados de la Municipalidad de

Chichicastenango, por ser una Unidad de Recursos Humanos no existe un Manual
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de Funciones y atribuciones actualizado para los empleados y no existe suficiente
base para el desarrollo de las funciones que como tal debe de cumplir.
2.2.10.2 Cddigo municipal

En el cddigo Municipal articulo 94. Capacitacion a empleados municipales. Las
municipalidades en coordinacion con otras entidades municipalistas y capacitacion,
tanto publicas como privadas, deberdn promover el desarrollo de esfuerzos de
capacitacion a su personal por lo menos una vez por semestre, con el propésito de
fortalecer la carrera administrativa del empleado municipal. (p. 75). La
capacitacion tiene como objetivo brindar herramientas a cada uno de los empleados,
para poder mejorar su labor dentro de la Municipalidad y mejorar la calidad de
servicio que se brindan a la poblacion.

2.2.10.3 Ley de Servicio Municipal

Tal como establece en la Ley de Servicio municipal en el (Decreto, 1-87) En el
articulo 55 Evaluacion del desempefio. Las autoridades nominadoras, estan
obligadas a evaluar el desempefio de los trabajadores municipales que dependan de
ellos. Deberan velar porque dicha evaluacion se realice en forma justa y objetiva, de
conformidad con el sistema de evaluacion del desempefio que establezca la
corporacion Municipal con la asesoria de la Oficina Asesora de Recursos Humano
de las Municipalidades.(p. 17) Es importante notar que en el Decreto mencionado
se establece la evaluacion del desempefio de los trabajadores, por lo que es
necesario llevar a cabo la evaluacion objetivamente de acuerdo a las funciones de
los empleados de la municipalidad.

De acuerdo al (Decreto 1-87) 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 direccion inmediata o delegada de una municipalidad o sus
dependencias. (p. 2). Asi como establece en el articulo mencionado, se considera
empleado municipal a la persona que posee un contrato 0 nombramiento por parte

de la municipalidad.
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2.2.10.4 Pacto Colectivo de condiciones de trabajo

En el Pacto Colectivo de condiciones de trabajo, articulo 40. Reclasificacion de
Puestos y Salarios Municipales. La municipalidad se obliga ante el Comité
Ejecutivo del Sindicato de Trabajadores de la Municipalidad de Chichicastenango,
Quiché; a cumplir el procedimiento de Reclasificacién de Puestos y Salarios en el
mes de enero de cada afio a todos los trabajadores municipales de todas las
Dependencias, Direcciones y Oficinas que funcionan en la Municipalidad. La cual
dependerd que el trabajador cumpla con el perfil técnico y/o administrativo
requerido para el puesto creado o solicitado segin las competencias de la
administracion... (p. 21) La seleccion de personal en la Municipalidad de
Chichicastenango, depende en ocasiones del proceso que determine el Comité
Ejecutivo del Sindicato de Trabajadores en cada afio.

Para llevar cabo técnicamente el proceso de seleccion y reclasificacion de
personal, necesariamente la Oficina de Recursos Humanos debe realizar el
reclutamiento, y seleccion para asignar los puestos de acuerdo la capacidad de cada
empleado en tal sentido, la Oficina de Recursos Humanos debe poseer un Manual
de reclutamiento y seleccion de personal, donde se establezcan los perfiles y

requisitos para los puesto que lleguen a estar vacantes.
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Capitulo 111

Marco Metodoldgico

Metodologia
La investigacion se realizd en la Unidad de Recursos Humanos de la

Municipalidad de Chichicastenango, orientada a la contratacion del personal
administrativo y operativo; en cuanto a la metodologia utilizada fue con enfoque
cualitativo, segin Hernandez S. (2014) Utiliza la recoleccion y andlisis de los datos
para afinar las preguntas de investigacion o revelar nuevas interrogantes en el
proceso de interpretacion.
Meéetodo

Se utilizé el Método de Investigacion Accion Participativa, el cual consiste en
analizar, conocer y describir el problema; para luego poder accionar; con el objetivo
de mejorar las necesidades en el area administrativa. Este método es muy efectivo,
ya que tiene como objetivo lograr en forma simultanea avances teoricos y cambios
sociales. Bisquerra, 2004. Asi también permitio accionar ante la municipalidad de
Chichicastenango, generando nuevos conocimientos y comprension; para que en un
futuro no muy lejano sea aprobado el producto de dicha investigacion. Como
profesional es satisfactorio tomar esta metodologia, ya que es un poderoso
instrumento para conocer la realidad, construir nuevas practicas y mejorar o
transformar el entorno.
v La observacion: es una técnica empirica por excelencia, sin embargo es
base para investigaciones. Se tomd en cuenta esta técnica con el fin de obtener
informacion, a través de la observacion de personas, fendmenos, casos, objetos,
situaciones, entre otros.
v La entrevista: es una técnica rigida; ya que se basa en una conversacion
entre dos o mas personas, donde se establece una serie de preguntas
predeterminadas e invariables; facilita la obtencion de informacion. Este proceso se
realizé con Gerente municipal y Oficial de Recursos Humanos.
v La encuesta: Conjunto de preguntas tipificadas dirigidas a una muestra

representativa, para averiguar estados de opinion o diversas cuestiones de hecho. La
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encuesta se diferencia de la entrevista en que la informacion que se obtiene ya esta
de antemano preparada y estructurada; ademas, en la entrevista hay una mayor
flexibilidad para obtener informacion.
v La encuesta: Sandhusen R. (2002), las encuestas obtienen informacién
sistematicamente de los encuestados a traveés de preguntas, ya sea personales,
telefénicas o por correo.
Instrumentos
Los instrumentos utilizados fueron la ficha de observacion aplicada a la Unidad
de Recursos Humanos, la guia para el desarrollo de las entrevistas y la encuesta
aplicada al personal de la Municipalidad.
v' Ficha para la observacién: No es mera contemplacion (“sentarse a ver el mundo y
tomar notas”); implica adentrarnos profundamente en situaciones sociales y mantener
un papel activo, asi como una reflexion permanente. Estar atento a los detalles y
sucesos segun Hernandez S. (2014)
v' Guia para la entrevista: Se define como una reunién para conversar e intercambiar
informacion entre una persona (el entrevistador) y otra (el entrevistado) u otras
(entrevistados). En el dltimo caso podria ser tal vez una pareja 0 un grupo pequefio
como una familia. En la entrevista, a traves de las preguntas y respuestas se logra una
comunicacion y la construccion conjunta de significados respecto a un tema (Janesick,
1998). Citado por Hernandez S. (2014).
v’ Cuestionario de la encuesta: Un cuestionario consiste en un conjunto de preguntas
respecto de una o mas variables a medir (Chasteauneuf, 2009). Citado por Hernandez
S. (2014).

Para la validacidn de los instrumentos primero fueron aplicados con los encargados
de otras unidades luego fueron revisadas por la asesora quien estuvo de acuerdo en lo
planteado para finalmente aplicar dichos instrumentos con el personal de la Unidad
de Recursos Humanos, con el Gerente Municipal y con encargados de otras unidades.

Unidad (Universo)
La investigacibn se realiz0 en la municipalidad de Santo Tomas
Chichicastenango, en este sentido la municipalidad representa el universo; el 100%

de la investigacion.
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Muestra y Caracterizacion de la misma

Como se indica anteriormente el Universo lo constituye la municipalidad de

Santo Tomas Chichicastenango y la muestra la constituye la Unidad de Recursos
Humanos de la Municipalidad.
Se Trabajo especificamente en la Unidad de Humanos la cual esta a cargo de Ingrid
Yohana Bocel Sut; quien tiene el conocimiento de procedimientos administrativos y
leyes en materia laboral, es Oficial de la Unidad en la municipalidad de Santo
Tomés Chichicastenango.

La muestra seleccionada presentd las siguientes caracteristicas: La unidad es la
muestra de reciente creacion por lo que aln no cuenta con documentos que
expresen formas de reclutamiento y seleccion de personal; siendo de importancia
para fundamentarse en procesos de contratacion de personal.

Procedimiento para la seleccion de la muestra

La investigacion-accion se realizd en la municipalidad de Santo Tomas
Chichicastenango, tomando en cuenta que la institucién se encuentra dividida por
unidades, se selecciona a través del andlisis situacional, determinando que se tenian
mayores necesidades en la Unidad de Recursos Humanos, en este sentido no fue
necesario implementar formulas para la seleccién de la muestra en virtud que se
trabajé con la Unidad de Recursos Humanos y dentro de la Unidad con el 100% del
personal que la conforman.
Desarrollo de la Investigacion

Gracias a la participacion y colaboracion activa del personal de la
municipalidad, se logré el cumplimiento de los objetivos planteados.

Lo primero en realizar fue la elaboracion de la solicitud dirigida al Alcalde
Municipal Sefior Rosendo Salvador quien me remitié a la gerencia municipal que
estd a cargo del sefior Pedro Antonio Morales y él amablemente recibio la solicitud
autorizando y designando la misma a la Unidad de Recursos Humanos ya que es la
Unidad donde se necesitaba mayor apoyo por ser de reciente creacion.

Posteriormente se visité la Unidad de Recurso Humanos en donde se realizd una
observacion documental y del area de trabajo. Se platicé con la Oficial de Recursos

Humanos Ingrid Bocel en donde manifestaba que la unidad tiene poco tiempo de su



48

creacion por lo que no cuenta con documentacién necesaria para la contratacion
respectiva del personal y los antecedentes que se tienen es que el personal es
contratado por compadrazgos. Analizando la situacién y en reuniones constantes
con la oficial de Recursos Humanos, Gerente Municipal, asesor administrativo y
asesora juridica se lleg6 a la conclusion que se necesitaba de un documento en
donde se establecieran las condiciones para la contratacion y seleccion del personal
tanto administrativo como operativo. Aplicando instrumentos como la ficha de
observacién, la guia para la entrevista y el cuestionario para la encuesta para
enmarcar la importancia de dicho documento. Se aplicaron encuestas para tener
datos como referencia. Posteriormente se aplicaron entrevistas al personal de la
Unidad de Recursos Humanos y al Gerente Municipal llegando a la conclusion que
era necesario realizar una propuesta de manual de Reclutamiento y Seleccion del
Personal administrativo y Operativo donde se establecen normativas juridicas,
basadas en un marco legal de diversas leyes. Asi mismo en él se detallan los
objetivos, alcances, perfiles, requisitos, el proceso administrativo para el
reclutamiento y seleccion del personal y todo lo que infiere al fiel cumplimiento del
manual.

Se llevaron a cabo reuniones con la Oficial de Recursos Humanos para dar a
conocer la propuesta y se inicié con la ejecucion del proyecto. Se disefio y elaboro
el Manual de Reclutamiento y Seleccion del Personal Administrativo y Operativo.
Se procedio a la elaboracion del marco tedrico y a ejecutar acciones del proyecto
tales como la socializacion con el asesor administrativo, asesora juridica, gerente
municipal y la Oficial de Recursos Humanos, quienes estuvieron de acuerdo con el
contenido del manual; posteriormente se clausuro en la municipalidad haciendo
entrega formal del proyecto a las autoridades de la municipalidad, representante de
las autoridades del Centro Universitario de Quiché y a la Asesora del proyecto de
graduacion.

Para finalizar se hace la entrega del informe final a la asesora del Proyecto de

Graduacion y al revisor.
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Procedimiento para el analisis de datos

El trabajo examina las operaciones préacticas y las decisiones concretas que
enfrenta el trabajo de investigacion cualitativa en la etapa del analisis de datos.
(Mejia, 2011).

Los instrumentos que se utilizaron para el desarrollo de la investigacion fueron
una ficha de observacion, guia para la entrevista y encuesta con lo que se obtuvieron
diferentes respuestas y puntos de vista con relacién al tema. La entrevista fue
aplicada al personal de la Unidad de Recursos Humanos quienes son al Gerente
Municipal el sefior Pedro Antonio Salvador Morales y oficial de Recursos Humanos
Ingrid Bocel y la encuesta fue aplicada a Alcalde Municipal, Secretario Municipal,
Gerente Municipal, oficial de Recursos Humanos, Encargado de la Oficina de
Informacién Publica, encargada de la recepcion municipal, director de
fortalecimiento municipal, director financiero y director municipal de planificacion.

Las respuestas de las entrevistas fueron analizadas de forma descriptiva debido a
que en la Unidad de Recursos Humanos solo se cuenta con una persona y se trabajo
con el gerente municipal, basandose en la jerarquia organizacional de la
Municipalidad, los resultados de la encuesta fueron analizados y representados de
forma grafica, se trabajo con las personas ya indicadas debido a que ellas conocen la
forma de contratacion que se desarrollaba antes de la creacion de la Unidad de
Recursos Humanos, indicando que no se desarrollaba un proceso como tal y la
contratacion se llevaba a cabo por compadrazgos.

Posteriormente analizadas las respuestas y detectados los hallazgos se llego a la
conclusion gue era fundamental la elaboracion de un documento que indicara un
proceso para la contratacién del personal por lo que se realiz6 un Manual de
Reclutamiento y Seleccion del Personal Administrativo y Operativo de la
Municipalidad de Santo Tomas Chichicastenango.

Se obtuvo también el punto de vista del Secretario Municipal en la entrevita para
alcanzar una referencia mas amplia debido a que antes de la creacion de la unidad
de Recursos Humanos, secretaria era quien se encargaba de todos los procesos, pero
no se incluyd debido a que la informacion fue muy deficiente y no se puntualizé en

aspectos especificos de reclutamiento y seleccion de personal. Por tal motivo se
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realiz6 el anélisis de datos y se utilizd una tabla comparativa de las respuestas
brindadas por Oficial de Recursos Humanos y Gerente Municipal describiendo los
hallazgos obtenidos.
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Capitulo 1V
Presentacion, analisis y discusion de resultados

Para el desarrollo de la investigacién se abarcé al 100% del personal de la Unidad de
Recursos Humanos para fortalecer si la creacion del Manual de Reclutamiento y Seleccion
del Personal mejora la contratacion del personal municipal; en base a la informacion
consolidada, producto de la observacion directa, entrevistas y encuestas realizadas.

La Municipalidad de Santo Tomas Chichicastenango, se enfrenta a serios problemas al
momento de contratar al personal idéneo que preste el servicio dentro de la misma
Municipalidad.

La funcion de contratar y llevar el proceso le corresponde a la Unidad de Recursos
Humanos, pero presenta dificultades por el hecho de ser de reciente creacion por lo que no
cuenta con suficiente experiencia, materiales o documentos para el desempefio de sus
funciones y se ha contratado a las personas por compadrazgos y no por ser personas
profesionales o capaces para desenvolverse en determinado puesto.

En base a la informacion consolidada, producto de la aplicacion de las técnicas, se
realiza el andlisis siguiente:

En base a las respuestas brindadas se obtuvieron los hallazgos siguientes:

mf)""‘ 2
P SR
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Tabla No. 3
Funcién de la Unidad de Recursos Humanos

o Oficial de Recursos Hallazgos
Gerente Municipal
Humanos
Revisar y conformar Ordenar La Unidad de
expedientes de todo el expedientes del Recursos
personal  municipal, personal humanos cumple
informes de probidad. administrativo  y las  funciones
operativo.  Darle relacionadas a la
seguimiento a las conformacion de
faltas, controlar expedientes y
actividades como documentos
jubilaciones, plan unicamente.

de prestaciones y
tramites en el
IGSS.

Se puede determinar que la Unidad de Recursos Humanos no desarrolla todas las
funciones de las cuales han sido designadas, se enfoca en recolectar documentos, conformar
expedientes, dar seguimiento a procedimientos administrativos y velar por el cumplimiento

de prestaciones del empleado municipal.



53

Tabla No. 4
Tiempo de estar funcionando la Unidad de Recursos Humanos.

o Oficial de Recursos Hallazgos
Gerente Municipal
Humanos
Dos afos, hasta en Dos afios y medio, La Unidad en
esta  administracion inicio el 18 de mencion es de
empezo. enero y en marzo reciente
fue  directamente creacion, debido
Unidad de a que en esta
Recursos administracion
Humanos. fue creada, por

lo que presenta
diversas

dificultades para
cumplir con las
funciones que le

competen.

La Unidad de Recursos Humanos fue creada en esta administracion municipal por lo
gue no cuenta con archivos del desarrollo de funciones anteriores, Unicamente los que se

han ido realizando a partir de su creacion.
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Tabla No. 5

Proceso de Reclutamiento del Personal.

o Oficial de Recursos Hallazgos
Gerente Municipal
Humanos
Es la seleccion de El un Conocen lo que
personas idoneas para procedimiento €s un proceso de
determinado  puesto, establecido  para reclutamiento, es
que iniciaria con una seleccionar a importante para
convocatoria, personal idoneo y poder aplicarlo
entrevistas 'y un capaz para en la
periodo de prueba. determinado municipalidad.
puesto.

El personal que labora en la Unidad de Recursos Humanos domina lo que es el tema de

reclutamiento de personal, tal y como se puede verificar en lo manifestado.



Tabla No. 6

Proceso que utiliza la municipalidad para la contratacién del personal

administrativo actualmente.

Gerente Municipal

Oficial de Recursos

Humanos

Hallazgos

El personal es de libre
nombramiento y
remocion y que cada
administracion  que
ingresa  ya  tiene
destinadas a las
personas que
ocuparan los puestos

administrativos.

Gerente Municipal
es el encargado de
evaluar la papeleria
y en base a ello se
selecciona y se
otorgan puestos de
confianza que son
los Unicos que se
pueden  remover

debido a que los

Los puestos son
asignados como
de confianza por
lo que la
municipalidad
no utiliza un
proceso para la
contratacion del
personal

administrativo.
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puestos del
personal

presupuestado y de
los que conforman
el Sindicato de
Trabajadores no se
pueden  remover
durante el cambio

de administracion.

Al verificar estas respuestas se puede establecer que en ningin momento realizan
convocatoria y proceso de seleccion del personal, por lo que no se determina si las personas
contratadas estan capacitadas, son profesionales o especializadas en puestos administrativos
Gnicamente se deja claro el aspecto de confianza con lo cual no se puede predecir si la

persona va a desempefiar bien sus funciones en el puesto que sea asignado.



Tabla No. 7
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Proceso que utiliza la municipalidad para la contratacion del personal operativo

actualmente.

Gerente Municipal

Oficial de Recursos

Humanos

Hallazgos

En esta
administracion no
se han  hecho
mayores cambios,
son puestos dados
de confianza de los
cuales llegan las
propuestas para los
puestos y se les
brinda un espacio
de apoyo. No
existe un
procedimiento de
seleccion aun y es
lo que se quiere
dejar por parte de
esta administracion
municipal, que
existan
antecedentes, que
ingresen a la
municipalidad
personas con
competencias

especificas  para

Gerencia Municipal
se encarga de
revisar expedientes
y que el grupo que
es 011 es el personal
presupuestado, los
022 son contratos
nuevos Yy el personal
031 por jornal, son
puestos de tres
meses de los cuales
se encarga Servicios

publicos.

Los puestos para
la  contratacion
del personal
operativo son
asignados como
de confianza por
lo que la
municipalidad no
utiliza un proceso
especifico  para

contrataciones.
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cubrir los puestos

disponibles.

Con estas respuestas se puede establecer que los puestos son asignados de confianza, no
importando el renglén presupuestario al cual pertenezcan, se ha seguido una asignacion de

personal tradicional y no un proceso de seleccion como tal.
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Acciones de mejoramiento que se han desarrollado o utilizado en la contratacion del

personal.

Gerente Municipal

Oficial de Recursos

Humanos

Hallazgos

Las personas deben de tener
como minimo nivel
diversificado. Promover
cierta formacion
especializada. Es  muy
complejo buscar que tengan
alguna  especialidad de
quienes integren las
diferentes dependencias, sin
embargo a partir del afio
2017 se esta tratando de
promover cierta formacion
con el personal; bien
sabemos que es una
formacién diferente a lo que
esttn  atendiendo  pero
queremos que se
especialicen en el tema en
el cual estan asignados

hasta el dia de hoy.

Se ha mejorado una
ficha para conformar
expedientes del
nuevo personal vy
una ficha electrénica
del  personal vya
existente,

capacitaciones,

botiquin para
empleados
municipales,
actualizacion en

documentos para
beneficiarios del
plan de prestaciones
del empleado

municipal.

Se le brinda apoyo
a personas de las
comunidades,

deseable que
posean estudios, no
se han tenido
mayores  cambios
de administraciones

anteriores.

Las acciones de mejoramiento detalladas son empleadas con el personal ya contratado y

no con el personal que se quiere contratar como lo indican, debido a que para contratar al

personal no desarrollan un proceso como tal.
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Tipo de contratacion que utilizan en la municipalidad.

Gerente Municipal

Oficial de Recursos

Humanos

Hallazgos

Renglones
establecidos para el
personal
administrativo,
operativo y  por
servicios técnicos
tales como 011, 022,
029, 031 y 183 y

puestos de confianza.

Bajo renglones
presupuestarios
tales como 031,
029 por servicios
técnicos, 022 por
contrato, 011
personal
permanente,
contratos
administrativos por
servicios técnicos o
profesionales y
solo por un
determinado
tiempo, 183 asesor
juridico, 184
auditor interno,
188 Supervisor de

obras.

La
municipalidad se
basa en el
manual de
renglones
presupuestarios
por los que
aplica diversos
con el personal
tanto
administrativo

como operativo.

Como se puede verificar con estas respuestas, el personal de la Unidad de Recursos
Humanos conoce de diversos renglones de los cuales trabaja con el personal administrativo
y operativo y las dos personas entrevistadas saben de dichos renglones aplicados en la

municipalidad.
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Tabla No. 10

Problemas mas frecuentes al momento de una contratacion.

o Oficial de Recursos Hallazgos
Gerente Municipal
Humanos

La  especializacion Se da luego de la El personal no
para puestos contratacion, ya es especializado
municipales. En que el personal no en los puestos
nuestro pais ain no tiene el que labora, tiene
existe una carrera de desenvolvimiento estudios de nivel
administracion adecuado y diversificado y
municipal, hablando apropiado para el en su menoria
desde nivel puesto municipal. posee Cursos
diversificado hasta el universitarios 'y
nivel  universitario, se preocupa por
pero se estan su formacion
implementando académica.

diplomados vy talleres
entonces uno de los
principales problemas
es que no se cuenta
con personal
especializado por no
tener una carrera
especifica en el tema

municipal.

Al momento de desarrollar una contratacion se ha detectado que los candidatos no
cuentan con experiencia para respaldar su desenvolvimiento en alguna empresa, y en
algunos casos no cuentan con la suficiente preparacion académica por lo que los problemas

surgen después de la contratacion.



Tabla No. 11

Perfil que considera adecuado para la contratacion del personal administrativo

en la municipalidad.

Gerente Municipal

Oficial de Recursos

Humanos

Hallazgos

-Que tenga
informacién
suficiente y necesaria
para la dependencia.
-Educacion  superior,
Universitaria.
-Autoformacion.
Experiencia no

indispensable.

-Experiencia
minima de un afio
para el area que
desee aplicar.

-Que tenga
educacion media a
fin del é&rea o
unidad a trabajar.
-Deseable que
tenga Cursos
universitarios.
-Dominio del
idioma K”iché.
-Acostumbrado a
trabajar bajo

presion.

La preparacion
académica  es
fundamental
para el personal,
ya Qque se
contaria con
personal
capacitado para
el desempefio de
las funciones

designadas.
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Es de suma importancia que el personal que desee laborar en la municipalidad esté
preparado académicamente, de preferencia que cuente con estudios universitarios, de esa

manera desarrolla mejor las actividades a desarrollar.
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Perfil que considera adecuado para la contratacion del personal operativo en la

municipalidad.

Gerente Municipal

Oficial de Recursos

Humanos

Hallazgos

-Tener como minimo
nivel diversificado.
-Experiencia  laboral
no indispensable.
-Personal
comunitario.
-Vivencia

comunitaria.

-Poseer
antecedentes
penales y
policiacos.
-Acostumbrado a
trabajar bajo
presion.

-Por lo  menos
sexto primaria,
deseable que tenga
terminado el nivel
béasico.

-Responsable.

El aspecto
académico  es
fundamental,
conque tengan el
nivel primario es
contratado el
personal
operativo  pero
se pretende que
mejore y se

supere.
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Se contrata al personal de las comunidades, brindandoles apoyo para que puedan laborar
en la municipalidad, no es necesario que posean experiencia, pero si es deseable que tenga

estudios por lo menos del nivel primario.



Tabla No. 13

Importancia de desarrollar un instrumento que ayude y oriente el proceso de

reclutamiento y seleccion del personal administrativo y operativo.

Gerente Municipal

Oficial de

Recursos Humanos

Hallazgos

Es de suma
importancia  tomar
ciertas

consideraciones tales
como un
procedimiento interno

de como reclutar y

seleccionar al
personal.

Estableciendo un
compromiso de

formacion académica
ya que la
municipalidad otorga
licencias de estudios y
de esta manera se
beneficia la persona y
la municipalidad de

Chichicastenango.

Es muy importante
porque no se tiene
una orientacion a
déonde acudir o
enviar al nuevo
personal. Es
conveniente tener
un documento que
ayude a
fundamentarse y
saber los requisitos
necesarios para
determinado

puesto.

La municipalidad no
tiene respaldo
documental para
realizar un proceso de
reclutamiento por lo
que es importante la
creacion de ese
instrumento,

determinando perfiles
y requisitos que se
desea que cumpla el
personal tanto
administrativo  como

operativo.

Se comprobd que es de suma importancia la elaboracién de un instrumento que ayude a
desarrollar un proceso de reclutamiento y seleccién de personal, donde se establezca el
perfil deseado para cada puesto administrativo como para los puestos operativos, los

requisitos que debe de cumplir y la comprobacién de los mismos.
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Datos obtenidos de encuesta

Figura 2. ;Conoce que es un proceso de reclutamiento de personal?

En lo referente a la pregunta el 22.22% indico que si conoce que es un proceso de
reclutamiento de personal y el 77.78% indico que no, por lo que el desconocimiento es un
factor del por qué no se lleva a cabo dicho proceso en la Municipalidad de

Chichicastenango.
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Figura 3. La Municipalidad de Chichicastenango utiliza un proceso de reclutamiento y seleccién para la
contratacion del personal administrativo.

En lo referente a la pregunta el 100% de los encuestados respondieron que no, por lo que en
la Municipalidad de Chichicastenango no se desarrolla este proceso con el personal
administrativo de la misma, con lo cual se refleja que el personal es contratado sin tomar en

cuenta diversos aspectos como la preparacion académica que puedan poseer.
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Figura 4. La Municipalidad de Chichicastenango utiliza un proceso de reclutamiento y seleccién para la
contratacion del personal operativo.

En lo referente a la pregunta el 100% de los encuestados respondieron que no, por lo que en
la Municipalidad de Chichicastenango no se desarrolla este proceso con el personal
operativo de la misma, con lo cual se refleja que el personal es por compadrazgos, sin

desarrollar alguna convocatoria por ejemplo.
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Figura 5. ;Conoce los perfiles para la contratacion del personal?

En lo referente a la pregunta el 11.11% de los encuestados respondieron que si y el 88.89%
respondi6 que no, por lo que en la Municipalidad de Chichicastenango no se cuenta con un

documento que describalos perfiles para la contratacion del personal.
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NO; 0.00%

Figura 6. Considera importante el desarrollo de un proceso de reclutamiento en la Municipalidad de
Chichicastenango.

En lo referente a la pregunta el 100% de los encuestados respondieron que si, por lo que en
la Municipalidad de Chichicastenango es importante desarrollar un proceso de
reclutamiento y seleccién de personal, de esta manera se dara oportunidad a personas
idoneas y capaces para laborar en dicha institucion, brindado puestos de conformidad a la

ley ademas de brindar un servicio de calidad a la poblacion.



69

Conclusiones

El proceso de reclutamiento y seleccion del personal administrativo y operativo no se
desarrolla en la Municipalidad de Santo Tomas Chichicastenango, departamento de Quiché,

el cual es de suma importancia implementar para la contratacion del personal.

La falta del proceso de reclutamiento y seleccion del personal ha ocasionado que no se
contrate a las personas idoneas, por lo que no se puede capacitar segun las funciones que le

corresponde a cada empleado municipal.

En la unidad de Recursos Humanos no se cumple con un proceso de reclutamiento y
seleccion del personal y el manual sin duda viene a fortalecer y facilitar el proceso
administrativo que se debe desarrollar en la municipalidad, la gran mayoria de personas son
contratadas por compadrazgos, sin verificar profesion y capacidad, dificultando la atencion

de los servicios municipales.

Como administradores se tiene que conocer sobre los procesos de la municipalidad, tal es
el caso del proceso de reclutamiento y seleccidn del personal que se debe de desarrollar en

la Unidad de Recursos Humanos.

Uno de los elementos para fortalecer el area de Recursos Humanos es la implementacion
del manual de reclutamiento y seleccion de personal administrativo y operativo, con el cual
se podréa seleccionar de mejor manera al personal; respondiendo a las necesidades de la

municipalidad, el mismo puede ser perfectible en un futuro.
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Recomendaciones

Que se desarrolle el proceso de reclutamiento y seleccion del personal administrativo y
operativo en la Unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad de Santo Tomas

Chichicastenango, departamento de Quiché, para la contratacién del personal.

Capacitar a las personas de la Unidad de Recursos Humanos para la contratacion idénea del
personal, tomar en cuenta la preparacién académica que tengan los candidatos para optar a
un puesto municipal para que desempeiien de mejor manera las funciones establecidas

dentro del puesto que se les asigne en la municipalidad.

La Unidad de Recursos Humanos desarrolle el proceso de reclutamiento y seleccion del
personal administrativo y operativo segun el manual que ha sido creado y proporcionado

exclusivamente para ellos.

Todo el personal de la municipalidad de Santo Toméas Chichicastenango, aplique los
procesos administrativos de la misma, tal es el caso del proceso de reclutamiento y

seleccion del personal.

El contenido del manual de reclutamiento y seleccion del personal deberd promocionarse y
facilitarse a los interesados por conocer el perfil y los requisitos que deberan cumplir para

la contratacion del personal.
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CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE-CUSACQ-
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA-USAC-
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION

EDUCATIVA CON ESPECIALIDAD EN MEDIO AMBIENTE

Santa Cruz del Quiché, 12 de Febrero de 2018

Sr. Rosendo Salvador Jerénimo
Alcalde Municipal
Chichicastenango, Quiché.

Apreciable sefior Alcalde:

Me es grato dirigirme a usted, augurandole éxitos al frente de tan loable labor que a
diario realiza en pro del desarrollo de la sociedad chichicasteca.

El prop6sito de la presente es para solicitar su valiosa colaboracién con la
estudiante, Karen Alejandra Zap6n Hernandez, quien se identifica con Documento
Personal de Identificacion DPI-CUI 2150 68602 1401 extendido por el RENAP de
Santa Cruz del Quiché y el nimero de Carné 201142518 extendido por la
Universidad de San Carlos de Guatemala, Centro Universitario de Quiché CUSACQ,
a efecto que se le autorice realizar el Trabajo de Investigacion — Accién, en la
municipalidad que su digna persona dirige. Dicha investigacién constituye un
~requisito indispensable previo a optar al Titulo de Licenciada en Pedagogia y
Administracién Educativa con Especialidad en Medio Ambiente; el trabajo comprende
cuatro fases: Diagnéstico Institucional, propuesta de accion, Ejecucién de la accién y
Evaluacién de la misma. El trabajo académico en mencion se llevara a cabo durante
el presente afio, a partir del presente mes. Me permito hacer de su conocimiento que
el proyecto a ejecutar por la estudiante serd acorde al diagndstico institucional asi
como del analisis de viabilidad y factibilidad del mismo. El proyecto consiste en un
trabajo intelectual documental y no de infraestructura.

Sin otro particular y en espera de contar con su colaboracién y anuencia, me
suscribo de usted, atentamente.

Lng

Lcdo. y M.A Gilberto Tuy Chopén
Catedratico

Vo. Bo.

Lcdo. Edgar Rolando L% arranza
Coordirddor de Carrera PlaxwSabatino

ID Y ENSENAD A TODOS -




CusacQ

Centro Umvermtano de Qulche
Centro Universitario de chhe —-CUSACQ

CUSACQ Universidad de San Carlos de Guatemala

TRICENTENARIA Licenciatura en Pedagogia y Administracion

iversidad de San Carlos de Guatemala

Centro Universiaro de Quichs Educativa con Especialidad en Medio Ambiente

Ficha de Observacion
Datos generales
Nombre del Establecimiento: Area de Recursos Humanos, municipalidad de Chichicastenango.

Responsable: PEM Karen Alejandra Zapdn Hernandez

Instrucciones: Segun lo que aprecia, marque con una X en (SI o en NO), en la columna de

criterios.

Es amplia el area de Recursos Humanos.

2 Cuenta con libros de administracion.

3 Cuenta con Manuales de procedimientos administrativos.
4 Cuenta con suficiente personal para la atencién en el area.
5 Cuenta con registros de procedimientos de reclutamiento y

seleccion del personal.

Observaciones:
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Entrevista
Responsable: PEM Karen Alejandra Zapdn Hernandez

Tema: Proceso de Reclutamiento y Seleccién del Personal Administrativo y Operativo en la Unidad de
Recursos Humanos, de la Municipalidad de Santo Tomas Chichicastenango.

Preguntas guias:

1. ;Cual es la funcién de la Unidad de Recursos Humanos?

2. ¢Cuénto tiempo tiene funcionando la Unidad de Recursos Humanos?

3. ¢Qué es un proceso de reclutamiento de personal?

4. ¢Cuél es el proceso que utiliza la Municipalidad para la contratacion del personal administrativo
actualmente?

5. ¢Cudl es el proceso que utiliza la Municipalidad para la contratacion del personal operativo
actualmente.
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¢Qué acciones de mejoramiento se han desarrollado o utilizado en la contratacion del personal?

¢QuEé tipo de contratacion utilizan en la municipalidad?

¢Cuadles son los problemas mas frecuentes al momento de una contratacion?

¢Qué perfil considera adecuado para la contratacién del personal administrativo en la
municipalidad?

¢Qué perfil considera adecuado para la contratacion del personal operativo en la municipalidad?

11. Considera importante desarrollar un instrumento que ayude y oriente el proceso de reclutamiento

del personal administrativo y operativo.
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Encuesta
Responsable: PEM Karen Alejandra Zapdn Hernandez

Tema: Proceso de Reclutamiento y Seleccion del Personal Administrativo y Operativo en la Unidad de
Recursos Humanos, de la Municipalidad de Santo Tomas Chichicastenango.

1. ¢Conoce qué es un proceso de reclutamiento de personal?

Sl NO

2. La municipalidad de Chichicastenango utiliza un proceso de reclutamiento y seleccion para la
contratacién del personal administrativo.

Sl NO

3. La municipalidad de Chichicastenango utiliza un proceso de reclutamiento y seleccién para la
contratacion del personal operativo.

Sl NO

4. ¢Conoce los perfiles para la contratacién del personal?

Sl NO

5. Considera importante el desarrollo de un proceso de reclutamiento y seleccion de personal en la
Municipalidad de Chichicastenango.

Sl NO
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INTRODUCCION

El siguiente Manual de Reclutamiento y Seleccion de Personal es resultado de la

investigacion que se realiz6 en la municipalidad de Santo Tomé&s Chichicastenango,
Quiché. Dentro de los documentos necesarios, que una persona debe de tener para saber,
qué requisitos tiene que cumplir para desarrollar actividades  asignadas y las
responsabilidades en su puesto de trabajo, esta el perfil del puesto, que consiste en definir
las habilidades y destrezas tanto fisicas y mentales necesarias para el desempefio del puesto
de trabajo y qué lo diferencia de otros puestos dentro de la organizacién o institucién de

trabajo.

Con la finalidad de proporcionar un instrumento técnico, en el cual se describa de
manera clara los requisitos de cada uno de los puestos por renglon administrativo, que
cumplan con un estandar de calidad, se realizé el trabajo de recopilacion de informacion
para la elaboracion del presente documento donde se presentan los descriptores segun la
estructura del area de Recursos Humanos de la municipalidad de Santo Tomas
Chichicastenango, Quiché, en los cuales se enlistan los perfiles y requisitos del puesto, asi
como el entorno en el cual desempefiara sus actividades asignada. Para la verificacion del
cumplimiento de los requisitos de adjuntan formularios especificos y para la seleccion del
personal se complementa con formularios generales. Para verificar el proceso de seleccidn

del personal se desarrollan unos flujogramas que también describen a los responsables de

dicho proceso.




JUSTIFICACION

El presente Manual de Reclutamiento y Seleccion de Personal en su contenido
sefiala los perfiles por renglones administrativos y operativos, los requisitos que debe de
cumplir cada persona que desee ocupar un puesto y para la verificacion de ello se adjuntan
unos formularios generales y especificos segin los renglones del Area de Recursos

Humanos de la Municipalidad Santo Tomas Chichicastenango, Quiché;

Para poder fundamentar todas las funciones de reclutamiento y seleccién de personal es
necesaria la estructuracion de un manual para orientar a la persona, que dentro de la

municipalidad sea la responsable de dicho proceso.

Ademas el presente manual ayudara a posicionar a las personas correctas en cada puesto

de la municipalidad para que cada una de estas trabaje de lleno en sus funciones, tareas,

cumpla con sus responsabilidades, y ademas se encuentre motivado en su trabajo.




OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL
Establecer la estructura organica y funcional, asi como el control, responsabilidad

y los canales de comunicacion que permitan una apropiada funcionalidad administrativa.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
a. Fortalecer la relacion entre empleados y funcionarios municipales.

b. Potencializar el trabajo en equipo, la participacion y la comunicacion efectiva en

el ejercicio de las responsabilidades correspondientes.

c. Velar por el fiel cumplimiento de las normas internas que se establezcan asi como
las leyes laborales y administrativas que se refiere a la actividad laboral de la

Municipalidad.

d. Fortalecer la dinamica de trabajo del capital humano a través de acciones que
permitan el desarrollo y crecimiento de los empleados municipales generando en

ellos un sentido de pertenencia.

e. Velar por las competencias, eficiencias y eficacia del personal o Recurso Humano
de la Municipalidad mediante procesos de sensibilizacion formacion y capacitacion

e intercambio de experiencias con otras municipalidades o instituciones publico,

privadas.




MISION Y VISION

El area de Recursos Humanos cuenta con una filosofia para el logro de sus
objetivos, establecida de la siguiente manera:

MISION

Fortalecer la administracion municipal con el uso correcto y eficiente del capital
humano mediante acciones de modernizacién, capacitacion, integracién y medicién del
desempefio tanto de cada persona como de las dependencias como tal, garantizando asi el
buen desempefio, el compromiso, la responsabilidad la excelencia y la mejora continua de
la atencion y los servicios hacia la poblacion.

VISION

Ser la unidad que promueve el buen ejercicio de las responsabilidades de todos los
empleados y funcionarios municipales, mediante el disefio elaboracion y aplicacién de
normas de convivencia entre el personal municipal y su relacion con la poblacion,
aportando en la modernizacion de la atencion de los servicios municipales en funcion a las

competencias correspondientes.

ORGANIGRAMA
Como se puede apreciar en la estructura interna del Area de Recursos Humanos, las

decisiones emanan directamente de la Alcaldia Municipal la cual canaliza las instrucciones

a través de la Gerencia Municipal.




FIGURA1

ORGANIGRAMA AREA DE RECURSOS HUMANOS

[ ALCALDE MUNICIPAL ]

[ GERENTE MUNICIPAL ]

ENCARGAD@ DE LA
UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

OFICIAL DE LA UNIDAD DE W ( SUPERVISOR DE LA UNIDAD
RECURSOS HUMANOS J L DE RECURSOS HUMANOS

Fuente: Manual de Funciones, Area de Recursos Humanos.

DESCRIPTORES DE PUESTOS

Los descriptores de puesto son una herramienta que ayuda a definir de manera clara
y sencilla las tareas que van a realizar en un determinado puesto, también proporciona
informacion sobre las responsabilidades, competencias asi como establecer los requisitos

que una persona debe tener para desempefiar de manera eficaz un puesto de trabajo.

En cualquier institucion es necesario saber lo que el personal hace, como lo hace y

donde lo hace para asi determinar que capacidades, aptitudes y conocimientos que tiene y

debe tener para desempefiar sus labores.




FINALIDAD DEL
MANUAL

> Establecer los perfiles que deben cumplir los trabajadores de la municipalidad de
Chichicastenango, segun los renglones administrativos y operativos.

> Servir de ayuda en la seleccion del personal que debe ocupar los diferentes cargos de la

organizacion para calificarlos por comparacion entre lo que hacen y lo que deben hacer.

> Servir de instrumento estableciendo los requisitos por renglon administrativo y

operativo con el fin de lograr una eficaz y eficiente administracion que conlleve al
cumplimiento de las metas y objetivos de la municipalidad por contar con personal

preparado académicamente.

BASE LEGAL

» Constitucion Politica de la Republica de Guatemala (Decretado por la Asamblea
Nacional Constituyente, 1985).

» Caddigo Municipal (Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala).

» Ley de Servicio Municipal (Decreto 1-87 del Congreso de la Republica de
Guatemala).

» Pacto Colectivo de Condiciones de trabajo de la Municipalidad de

Chichicastenango.
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ADMINISTRACION PUBLICA

La administracion publica basicamente es una organizacion del Estado, asi como

expone: “La importancia de la administraciéon del municipio radica en la necesidad de
descentralizar la administracion puablica, de tal manera que ésta pueda ejercer sus
atribuciones de una manera més eficaz, en beneficio de los habitantes.” De tal manera
cada municipalidad es el ente encargado de velar por las mejoras de su territorio y de
brindar la atencidn adecuada a los poblados, para generar mejores condiciones de vida a

los habitantes.

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

El reclutamiento de personal es un conjunto de procedimientos que tienden a atraer
candidatos potencialmente cualificados y capaces de ocupar cargos en una organizacion.
Basicamente el reclutamiento de personal es un sistema de informacion, mediante el cual se
divulga y ofrece al mercado de recursos humanos las oportunidades de empleo que

pretende cubrir.

Para ser eficaz, el reclutamiento de personal debe atraer un contingente de candidatos
suficiente para abastecer adecuadamente el proceso de seleccidn. Es una actividad que tiene

por objeto inmediato atraer candidatos, para establecer con ellos el proceso de seleccion

oportuno.




KTTON

EL RECLUTAMIENTO DE PERSONAL PUEDE SER INTERNO O

EXTERNO

EL RECLUTAMIENTO DE PERSONAL ES INTERNO

Cuando, existiendo determinado puesto, la municipalidad trata de cubrirlo mediante la

promocion de sus empleados.
EL RECLUTAMIENTO DE PERSONAL ES EXTERNO

Cuando, habiendo determinado la vacante, se pretende cubrirla con candidatos
externos que son atraidos por las técnicas de reclutamiento aplicadas. El reclutamiento
externo recae sobre candidatos reales o potenciales disponibles.

Para la municipalidad de Chichicastenango el Reclutamiento se realiza mediante la
publicacion de la Convocatoria en la pagina web, ademas de la realizacion y posteo de
afiches con la informacién. Al momento de cumplir con los requisitos se debe de presentar
el expediente en la Oficina de Recursos Humanos en el plazo determinado en la

convocatoria.

La Unidad de Recursos Humanos procede a analizar los expedientes para

determinar si cumple con el perfil y requisitos solicitados (en base a formularios generales

y especificos).




UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Recursos humanos se encuentra ante el reto de predecir el desempefio de los empleados
municipales desde el momento de la seleccion de los mismos, esta no es una tarea facil ya
que se debe recordar que se trabaja sobre personas, y los seres humanos tienen una

naturaleza cambiante.

Las municipalidades tienen una clasificacion del servicio municipal por lo que hay
puestos que son de confianza o libre nombramiento y remocién y otros puestos son de
carrera. La Municipalidad de Santo Tomas Chichicastenango fue creada a partir de 1948 y
a su vez se crearon algunas unidades que se encargaban de asuntos generales; como
Secretaria quien se encargaba de la contratacion del personal hasta el afio 2015. A partir del
afio 2016 se separan diversas unidades por las funciones que realizan y se crean algunas
otras como la creacién de AFIM, gerencia Municipal, Agua y Saneamiento, Unidad de
Atencion e Informacion Municipal, OMDEL, Oficinal Municipal de Juventud y la Unidad
de Recursos Humanos quien es la encarga de manera especifica del reclutamiento y
seleccion del personal, ademas de la contratacidn y capacitacién del mismo, vela por tener
todos los documentos de cada trabajador, por el cumplimiento de la identificacion del

personal, apoya al personal con el plan de prestaciones del empleado municipal entre otras

funciones.
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RENGLONES DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

011 PERSONAL PERMANENTE

» SECRETARIO MUNICIPAL

-Es asignado por medio de Nombramiento o acuerdo municipal.
-No esté registrado en el sistema.

-Es aprobado por el Concejo Municipal.

PERFIL:

v’ Poseer titulo profesional en el &mbito universitario (deseable).
v’ Ser guatemalteco de origen.

v' Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politico.

v Tener aptitud para optar al cargo.

v’ Ser persona de reconocida honorabilidad.

v" Innovador

v Transparente

v De experiencia comprobada en el uso de derecho consuetudinario (deseable).

v De experiencia comprobada en atencion al publico general (deseable).




REQUISITOS:

Hoja de vida.

Diplomas de capacitaciones y/o cursos.

Fotografia reciente (tamafio postal)

Fotocopia de Documento personal de Identificacion DPI.

Fotocopia de Titulo de nivel medio (ambos lados).

Fotocopia de Titulo de nivel universitario (ambos lados).

Fotocopia de colegiado activo (deseable).

Fotocopia de Numero de Identificacién Tributaria NIT (actualizado).
Finiquito extendido por Contraloria General de Cuentas (reciente).
Antecedentes Penales (originales y recientes).

Antecedentes Policiacos (originales y recientes).

Informe de Probidad extendido por la Contraloria General de Cuentas.”
Cartas laborales.

Cartas de recomendacidn (tres recientes).

Fotocopia de Boleto de Ornato 2018

Fotocopia de constancia de cuenta monetaria o cheque anulado de BANRURAL.

Fotocopia de carné del IGSS ambos lados.

*Dependiendo del puesto, si ganan mas de Q8, 000.00 o si manejan fondos piblicos.




022 PERSONAL POR CO
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» RECEPCIONISTA

-Cuenta con prestaciones de ley.
-Puesto que puede ser aprobado por Concejo Municipal o por el Alcalde.

PERFIL:

v

Poseer titulo de educacion media de secretariado (oficinista o bilinglie) o Perito
Contador.

Apariencia elegante.

Actitud amable, eficiente y servicial.

Gran capacidad comunicativa, incluyendo lenguaje claro y actitud profesional al
teléfono.

Buenas dotes de organizacion.

Interés por el trabajo de la municipalidad, lo que facilitara poder pasar de inmediato
las preguntas a la persona adecuada.

Ser capaz de mantenerse tranquila y cortés, pero firme bajo presion.

Capacidad de manejar equipos de oficina como fotocopiadora y teléfono.

Dominio del idioma K”iché.

Experiencia comprobada en el uso de mobiliario y equipo de oficina.

Experiencia comprobada en el manejo de correspondencia y archivo.

Experiencia y comprobada al publico en general.




REQUISITOS:

v Hoja de vida.

v Diplomas de capacitaciones y/o cursos.

v' Fotografia reciente (tamafio postal)

v Fotocopia de Documento personal de Identificacion DPI.

v' Fotocopia de Titulo de Nivel Medio (ambos lados).

v Fotocopia de Numero de Identificacion Tributaria NIT (actualizado).

v Finiquito extendido por Contraloria General de Cuentas (reciente).

v Antecedentes Penales (originales y recientes).

v Antecedentes Policiacos (originales y recientes).

v Informe de Probidad extendido por la Contraloria General de Cuentas.*
v’ Cartas laborales.

v’ Cartas de recomendacion (tres recientes).

v Fotocopia de Boleto de Ornato 2018

v Fotocopia de constancia de cuenta monetaria o cheque anulado de BANRURAL.
v’ Fotocopia de carné del IGSS ambos lados.

v" Constancia de dominio del idioma K”iché.

- e



029 POR SERVICIOS TECNICOS

» MAESTROS

-No tiene prestaciones de ley.

-Por ser un servicio Técnico no cumple horario definido.

PERFIL:

v’ Poseer titulo profesional en el &ambito universitario.

v’ Ser guatemalteco de origen.

v’ Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.
v’ Ser persona de reconocida honorabilidad.

v Actla con humildad y sencillez.

v Puntual.

v Capaz de fomenta la creatividad de sus alumnos.

v’ Dispuesto a trabajar en equipo.

v’ Capaz de acompafiar y orientar a sus alumnos.

v" Conoce la realidad educativa.

v’ Capaz de favorecer las clases activas y el aprendizaje significativo.




REQUISITOS:

v Hoja de vida.

v Diplomas de capacitaciones y/o cursos.

v' Fotografia reciente (tamafio postal)

v Fotocopia de Documento personal de Identificacion DPI.

v’ Fotocopia de Titulo de Magisterio (ambos lados).

v' Fotocopia de Titulo de nivel universitario (deseable).

v’ Fotocopia de colegiado activo (deseable).

v Fotocopia de Numero de Identificacion Tributaria NIT (actualizado).

v Finiquito extendido por Contraloria General de Cuentas (reciente).

v Antecedentes Penales (originales y recientes).

v Antecedentes Policiacos (originales y recientes).

v Informe de Probidad extendido por la Contraloria General de Cuentas.™
v" Solvencia Fiscal

v Constancia de RENAS (Registro Nacional de Agresores Sexuales).

v’ Evaluacién diagnoéstica (vigente).

v’ Cartas laborales.

v’ Cartas de recomendacion (tres recientes).

v Fotocopia de Boleto de Ornato 2018

v Fotocopia de constancia de cuenta monetaria o cheque anulado de BANRURAL.

Fotocopia de carné del IGSS ambos lados

*Dependiendo del puesto, si ganan mas de Q8, 000.00 o si manejan fondos piblicos.




183 POR SERVICIOS
PROFESIONALES (JURIDICOS)

> ASESOR JURIDICO

-No tiene horario definido Unicamente asiste por asesoria juridica.

-No tiene prestaciones de ley.

PERFIL:

v

v

Poseer titulo profesional en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario.

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

Ser persona de reconocida honorabilidad.

De experiencia comprobada en el uso de derecho consuetudinario.

Un amplio conocimiento de las leyes.

Ser capaz de pensar con rapidez, y de recopilar y analizar datos rapidamente.
Fuertes habilidades de comunicacion, para explicar aspectos juridicos complejos de
forma rapida y clara.

Ser organizado y metddico cuando se trata de su propio trabajo, y en la asignacion
de tareas al personal con menor experiencia.

Explicar los procedimientos con claridad a los demandados que nunca han estado en

un tribunal (si se diera el caso).




REQUISITOS:

Hoja de vida.

Diplomas de capacitaciones y/o cursos.

Fotografia reciente (tamafio postal)

Fotocopia de Documento personal de Identificacion DPI.

Fotocopia de Titulo de Nivel Medio (ambos lados).

Fotocopia de Titulo de Nivel Universitario (ambos lados).

Colegiado Activo.

Fotocopia de Numero de Identificacién Tributaria NIT (actualizado).
Finiquito extendido por Contraloria General de Cuentas (reciente).
Antecedentes Penales (originales y recientes).

Antecedentes Policiacos (originales y recientes).

Informe de Probidad extendido por la Contraloria General de Cuentas.*
Cartas laborales.

Cartas de recomendacidn (tres recientes).

Fotocopia de Boleto de Ornato 2018

Fotocopia de constancia de cuenta monetaria o cheque anulado de BANRURAL.

Fotocopia de carné del IGSS ambos lados.

*Dependiendo del puesto, si ganan mas de Q8, 000.00 o si manejan fondos ptiblicos.




184 AUDITOR INTERNO

» AUDITOR INTERNO

-No tiene prestaciones de ley.
-Encargado de la Auditoria con la Contraloria General de Cuentas.
-Su funcidn es de controlar de que todo esté bien internamente ademas de ejercer su

funcion principalmente al cambio de administracion municipal.

PERFIL:

v’ Poseer titulo profesional Universitario.
v’ Ser guatemalteco de origen.
v' Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

v’ Ser persona de reconocida honorabilidad.

REQUISITOS:

v Hoja de vida.

v Diplomas de capacitaciones y/o cursos.

v’ Fotografia reciente (tamafio postal)

v Fotocopia de Documento personal de Identificacion DPI.
v Fotocopia de Titulo de nivel medio (ambos lados).

v Fotocopia de Titilo de Nivel Universitario (ambos lados)

v Colegiado Activo.




S
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Fotocopia de Numero de Identificacion Tributaria NIT (actuéizad).
Finiquito extendido por Contraloria General de Cuentas (reciente).
Antecedentes Penales (originales y recientes).

Antecedentes Policiacos (originales y recientes).

Informe de Probidad extendido por la Contraloria General de Cuentas.*

Cartas laborales.

Cartas de recomendacion (tres recientes).

Fotocopia de Boleto de Ornato 2018

Fotocopia de constancia de cuenta monetaria o cheque anulado de BANRURAL.

Fotocopia de carné del IGSS ambos lados.

*Dependiendo del puesto, si ganan mas de Q8, 000.00 o si manejan fondos ptiblicos.
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186 PROVEEDOR DE INTERNET Y
ALOJAMIENTO DE LA PAGINA WEB

» PROVEEDOR DE INTERNET Y ALOJAMIENTO DE LA

PAGINA WEB

-Cuenta con un contrato administrativo no registrado.

-No tiene prestaciones de ley.

-No cumple con horario definido.

PERFIL:

v
v
v

Poseer titulo profesional.
Ser guatemalteco de origen.

De experiencia comprobada en el uso de Internet y pagina web.

REQUISITOS:

v

D N N N N NN Y N N NN

Hoja de vida.

Diplomas de capacitaciones y/o cursos.

Fotografia reciente (tamafio postal)

Fotocopia de Documento personal de Identificacion DPI.

Fotocopia de Titulo de Nivel medio (ambos lados).

Fotocopia de Titulo de Nivel Universitario (ambos lados).

Fotocopia de Numero de Identificacion Tributaria NIT (actualizado).
Antecedentes Penales (originales y recientes).

Antecedentes Policiacos (originales y recientes).

Cartas laborales.

Cartas de recomendacidn (tres recientes).

Fotocopia de Boleto de Ornato 2018

Fotocopia de constancia de cuenta monetaria o cheque anulado de BANRURAL.
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188 SUPERVISOR DE OBRAS

» SUPERVISOR DE OBRAS MUNICIPALES

-Realiza dictamen para la aprobacion de contratos de proyectos de Infraestructura.

-No tiene prestaciones de ley

PERFIL:

v’ Poseer titulo profesional Universitario.

v’ Ser guatemalteco de origen.

v' Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

v’ Ser persona de reconocida honorabilidad.

v Conocimiento del Sistema de Administracion Publica.

v Dominio de computacién (Word, Excel, etc.)

v Dominio de software aplicativo.

v’ Solidos conocimientos técnicos y experiencia en trabajos civiles y obras.

v Dominio de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

v" Conocimientos del Sistema Nacional de Inversion Publica.




REQUISITOS:

v Hoja de vida.

v Diplomas de capacitaciones y/o cursos.

v' Fotografia reciente (tamafio postal)

v Fotocopia de Documento personal de Identificacion DPI.

v" Fotocopia de Titulo de nivel medio (ambos lados).

v’ Fotocopia de Titulo Profesional en Ingenieria civil. (ambos lados).
v Colegiado activo

v Fotocopia de Numero de Identificacion Tributaria NIT (actualizado).
v Finiquito extendido por Contraloria General de Cuentas (reciente).
v Informe de Probidad extendido por la Contraloria General de Cuentas.*
v Antecedentes Penales (originales y recientes).

v Antecedentes Policiacos (originales y recientes).

v' Cartas laborales.

v’ Cartas de recomendacion (tres recientes).

v Fotocopia de Boleto de Ornato 2018

v’ Fotocopia de constancia de cuenta monetaria o cheque anulado de BANRURAL.

*Dependiendo del puesto, si ganan mas de Q8, 000.00 o si manejan fondos ptiblicos.
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189 ASESOR ADMINISTRATIVO

» ASESOR ADMINISTRATIVO

-No tiene prestaciones de ley.
-Trabaja por honorarios y brinda Asesoria Administrativa.

PERFIL.:
v’ Poseer titulo profesional Universitario.
v' Ser guatemalteco de origen.
v’ Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.
v’ Ser persona de reconocida honorabilidad.

REQUISITOS:
v Hoja de vida.
Diplomas de capacitaciones y/o cursos.
Fotografia reciente (tamafio postal)
Fotocopia de Documento personal de Identificacion DPI.
Fotocopia de Titulo de Nivel Medio (ambos lados).
Fotocopia de Titulo de Nivel Universitario (ambos lados).
Colegiado Activo.
Fotocopia de Numero de Identificacion Tributaria NIT (actualizado).
Finiquito extendido por Contraloria General de Cuentas (reciente).
Antecedentes Penales (originales y recientes).
Antecedentes Policiacos (originales y recientes).
Informe de Probidad extendido por la Contraloria General de Cuentas.*
Cartas laborales.
Cartas de recomendacidn (tres recientes).
Fotocopia de Boleto de Ornato 2018

Fotocopia de constancia de cuenta monetaria o cheque anulado de BANRURAL.

AN N N N Y N N N N N U N N N N

Fotocopia de carné del IGSS ambos lados.

*Dependiendo del puesto, si ganan mas de Q8, 000.00 o si manejan fondos puiblicos.
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RENGLONES DEL PERSONAL OPERATIVb

011 PERSONAL PERMANENTE

» PEON ORDINARIO MUNICIPAL

-Por medio de Nombramiento o acuerdo municipal no esta registrado en el sistema.

-Es aprobado por el Concejo Municipal.

-Encargado de recolectar la basura en el mercado.

PERFIL:

v Poseer estudios.

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.
Ser persona de reconocida honorabilidad.

Capacidad para trabajar en equipo.

Lleva a cabo tareas de cuidado y limpieza general.

AN NN N RN

Lleva uniforme.

REQUISITOS:
v Hoja de vida.
Fotografia reciente (tamafio postal)
Fotocopia de Documento personal de Identificacion DPI.
Fotocopia de Numero de Identificacion Tributaria NIT (actualizado).
Constancia de estudios.
Antecedentes Penales (originales y recientes).
Antecedentes Policiacos (originales y recientes).
Fotocopia de Boleto de Ornato 2018

AN N N N NN

Fotocopia de constancia de cuenta monetaria o cheque anulado de BANRURAL.




022 PERSONAL POR CONTRATO

>

OPERARIO DE LIMPIEZA

Cuenta con prestaciones de ley. Puesto puede ser aprobado por Concejo Municipal

o por el Alcalde. Encargado de recolectar la basura en el mercado.

PERFIL:

v

ISR N N N N

Poseer estudios.

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.
Ser persona de reconocida honorabilidad.

Capacidad para trabajar en equipo.

Lleva a cabo tareas de cuidado y limpieza general.

Lleva uniforme.

REQUISITOS:
v Hoja de vida.
v’ Fotografia reciente (tamafio postal)
v Fotocopia de Documento personal de Identificacién DPI.
v Fotocopia de Numero de Identificacion Tributaria NIT (actualizado).
v' Constancia de estudios.
v Antecedentes Penales (originales y recientes).
v Antecedentes Policiacos (originales y recientes).
v Fotocopia de Boleto de Ornato 2018
v Fotocopia de constancia de cuenta monetaria o cheque anulado de BANRURAL.




031 POR JORNAL

OPERARIOS DE LIMPIEZA

-Encargados de recolectar la basura en el Tren de Aseo Municipal o recolectan la

basura con toneles por las calles.

-Si se les descuenta el plan de prestaciones e IGSS.

-No tiene Bono, ni aguinaldo.

-El contrato se establece por tres meses y segln contrato se paga por dia

PERFIL:

v

D N N N N N NN

Poseer titulo de estudios.

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.
Ser persona de reconocida honorabilidad.

Capacidad para trabajar en equipo.

Lleva a cabo tareas de cuidado y limpieza general.
Lleva uniforme.

Realiza turnos laborales.

REQUISITOS:

v

SN N N N SR NN

Hoja de vida.

Fotografia reciente (tamafio postal)

Fotocopia de Documento personal de Identificacion DPI.

Fotocopia de Numero de Identificacion Tributaria NIT (actualizado).

Constancia de estudios.

Antecedentes Penales (originales y recientes).

Antecedentes Policiacos (originales y recientes).

Fotocopia de Boleto de Ornato 2018

Fotocopia de constancia de cuenta monetaria o cheque anulado de BANRURAL.
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MODELO DE CURRICULUM VITAE

Nombre del Aspirante:
Puesto Propuesto:

DATOS PERSONALES DE EL O LA ASPIRANTE:
Nombre:

Nacionalidad:

Direccion:

Titulo Profesional:

Lugar y fecha de Nacimiento:
Numero de CUI:

Estado Civil:

Teléfono:

Correo electronico:

1. PREPACION ACADEMICA:

2. CONOCIMIENTOS ADICIONALES:

3. ASPECTOS LABORALES:

4. REFERENCIAS LABORALES:

5. REFERENCIAS PERSONALES:




PARTE
PRACTICA




4

CAPITULO
111
FORMULARIOS




FORMULARIOS
GENERALES




011 Personal permanente. (No tiene tiempo definido)
MUNICIPALIDAD DE SANTO TOMAS CHICHICASTENANGO
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PAPELERIA QUE DEBE DE CONTENER EL EXPEDIENTE
PARA SECRETARIO MUNICIPAL

LISTADO DE DOCUMENTQOS

No.

Sl

NO

Hoja de vida y diplomas de capacitaciones y/o cursos

Fotografia reciente (tamafio postal)

Fotocopia de Documento personal de Identificacién DPI.

Fotocopia de Titulo de nivel medio (ambos lados).

Fotocopia de Titulo de nivel universitario (ambos lados).

Colegiado Activo (deseable).

Fotocopia de Numero de Identificacién Tributaria NIT (actualizado).

Finiquito extendido por Contraloria General de Cuentas (reciente).

©O| O N| o O B~ W N

Antecedentes Penales (originales y recientes).

[E=y
o

Antecedentes Policiacos (originales y recientes).

IR
[ERN

Informe de Probidad extendido por la Contraloria General de Cuentas.

-
N

Cartas laborales.

-
w

Cartas de recomendacidn (tres recientes).

-
SN

Fotocopia de Boleto de Ornato 2018

-
o1

Fotocopia de constancia de cuenta monetaria o cheque anulado de BANRURAL.

16

Fotocopia de carné del IGSS ambos lados.

oficio, color celeste.

OBSERVACIONES: Todos los documentos deben de venir confrontados y/o legalizados, el cuadro

solo debe ser llenado en Recursos Humanos, todos los documentos deben de venir en folder tamafo

REVISADO POR:

FECHA:




022 Personal por contrato (Si tiene tiempo definido. Ejemplo 1 afio
MUNICIPALIDAD DE SANTO TOMAS CHICHICASTENANGO
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PAPELERIA QUE DEBE DE CONTENER EL EXPEDIENTE
PARA RECEPCIONISTA

LISTADO DE DOCUMENTQOS

No.

SI | NO

Hoja de vida y diplomas de capacitaciones y/o cursos

Fotografia reciente (tamafio postal)

Fotocopia de Documento personal de Identificacion DPI.

Fotocopia de Titulo de nivel medio (ambos lados).

Fotocopia de Numero de Identificacién Tributaria NIT (actualizado).

Finiquito extendido por Contraloria General de Cuentas (reciente).

Antecedentes Penales (originales y recientes).

Antecedentes Policiacos (originales y recientes).

©O©| O N| o O b WO DN

Informe de Probidad extendido por la Contraloria General de Cuentas.

[E=y
o

Cartas laborales.

IR
[ERN

Cartas de recomendacidn (tres recientes).

-
N

Fotocopia de Boleto de Ornato 2018

-
w

Fotocopia de constancia de cuenta monetaria o cheque anulado de BANRURAL.

-
SN

Fotocopia de carné del IGSS ambos lados.

15

Constancia de dominio del idioma K"iché.

OBSERVACIONES: Todos los documentos deben de venir confrontados y/o legalizados, el cuadro
solo debe ser llenado en Recursos Humanos, todos los documentos deben de venir en folder tamafo

oficio, color celeste.

REVISADO POR: FECHA:




029 Por servicios Técnicos
MUNICIPALIDAD DE SANTO TOMAS CHICHICASTENANGO
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PAPELERIA QUE DEBE DE CONTENER EL EXPEDIENTE

PARA MAESTROS
LISTADO DE DOCUMENTOS
No. SI | NO
1 | Hoja de vida y diplomas de capacitaciones y/o cursos
2 | Fotografia reciente (tamafio postal)
3 | Fotocopia de Documento personal de Identificacion DPI.
4 | Fotocopia de Titulo de Magisterio (ambos lados).
5 | Fotocopia de Titulo de nivel universitario (deseable).
6 | Colegiado Activo (deseable).
7 | Fotocopia de Numero de Identificacion Tributaria NIT (actualizado).
8 | Finiquito extendido por Contraloria General de Cuentas (reciente).
9 | Antecedentes Penales (originales y recientes).
10 | Antecedentes Policiacos (originales y recientes).
11 | Informe de Probidad extendido por la Contraloria General de Cuentas.
12 | Cartas laborales.
13 | Cartas de recomendacion (tres recientes).
14 | Fotocopia de Boleto de Ornato 2018
15 | Fotocopia de constancia de cuenta monetaria o cheque anulado de BANRURAL.
16 | Fotocopia de carné del IGSS ambos lados.

OBSERVACIONES: Todos los documentos deben de venir confrontados y/o legalizados, el cuadro
solo debe ser llenado en Recursos Humanos, todos los documentos deben de venir en folder tamafio
oficio, color celeste.

REVISADO POR: FECHA:




183 Por servicios profesionales (juridicos)
MUNICIPALIDAD DE SANTO TOMAS CHICHICASTENANGO
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PAPELERIA QUE DEBE DE CONTENER EL EXPEDIENTE
PARA ASESOR JURIDICO

LISTADO DE DOCUMENTQOS

No.

Sl

NO

Hoja de vida y diplomas de capacitaciones y/o cursos

Fotografia reciente (tamafio postal)

Fotocopia de Documento personal de Identificacion DPI.

Fotocopia de Titulo de nivel medio (ambos lados).

Fotocopia de Titulo de nivel universitario (ambos lados).

Colegiado activo.

Fotocopia de Numero de Identificacién Tributaria NIT (actualizado).

Finiquito extendido por Contraloria General de Cuentas (reciente).

Antecedentes Penales (originales y recientes).
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Antecedentes Policiacos (originales y recientes).
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Informe de Probidad extendido por la Contraloria General de Cuentas.

IR
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Cartas laborales.

-
N

Cartas de recomendacidn (tres recientes).

-
w

Fotocopia de Boleto de Ornato 2018

-
SN

Fotocopia de constancia de cuenta monetaria o cheque anulado de BANRURAL.

15

Fotocopia de carné del IGSS ambos lados.

oficio, color celeste.

OBSERVACIONES: Todos los documentos deben de venir confrontados y/o legalizados, el cuadro

solo debe ser llenado en Recursos Humanos, todos los documentos deben de venir en folder tamafo

REVISADO POR:

FECHA:




184 Auditor Interno
MUNICIPALIDAD DE SANTO TOMAS CHICHICASTENANGO
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PAPELERIA QUE DEBE DE CONTENER EL EXPEDIENTE
PARA AUDITOR INTERNO

LISTADO DE DOCUMENTQOS

No.

Sl

NO

Hoja de vida y diplomas de capacitaciones y/o cursos

Fotografia reciente (tamafio postal)

Fotocopia de Documento personal de Identificacion DPI.

Fotocopia de Titulo de nivel medio (ambos lados).

Fotocopia de Titulo de nivel universitario (ambos lados).

Colegiado activo.

Fotocopia de Numero de Identificacién Tributaria NIT (actualizado).

Finiquito extendido por Contraloria General de Cuentas (reciente).

Antecedentes Penales (originales y recientes).
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Antecedentes Policiacos (originales y recientes).
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Informe de Probidad extendido por la Contraloria General de Cuentas.

IR
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Cartas laborales.

-
N

Cartas de recomendacion (tres recientes).

-
w

Fotocopia de Boleto de Ornato 2018

-
SN

Fotocopia de constancia de cuenta monetaria o cheque anulado de BANRURAL.

15

Fotocopia de carné del IGSS ambos lados.

oficio, color celeste.

OBSERVACIONES: Todos los documentos deben de venir confrontados y/o legalizados, el cuadro

solo debe ser llenado en Recursos Humanos, todos los documentos deben de venir en folder tamafo

REVISADO POR:

FECHA:




186 Proveedor de internet y alojamiento de la pagina web

MUNICIPALIDAD DE SANTO TOMAS CHICHICASTENANGO
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PAPELERIA QUE DEBE DE CONTENER EL EXPEDIENTE
PARA PROVEEDOR DE INTERNET Y ALOJAMIENTO DE LA PAGINA WEB

LISTADO DE DOCUMENTQOS

No. SI | NO
1 | Hoja de vida y diplomas de capacitaciones y/o cursos
2 | Fotografia reciente (tamafio postal)
3 | Fotocopia de Documento personal de Identificacion DPI.
4 | Fotocopia de Titulo de nivel medio (ambos lados).
5 | Fotocopia de Titulo de nivel universitario (ambos lados).
6 | Fotocopia de Numero de Identificacion Tributaria NIT (actualizado).
7 | Antecedentes Penales (originales y recientes).
8 | Antecedentes Policiacos (originales y recientes).
9 | Informe de Probidad extendido por la Contraloria General de Cuentas.
10 | Cartas laborales.
11 | Cartas de recomendacion (tres recientes).
12 | Fotocopia de Boleto de Ornato 2018
13 | Fotocopia de constancia de cuenta monetaria o cheque anulado de BANRURAL.

oficio, color celeste.

OBSERVACIONES: Todos los documentos deben de venir confrontados y/o legalizados, el cuadro

solo debe ser llenado en Recursos Humanos, todos los documentos deben de venir en folder tamafo

REVISADO POR: FECHA:




188 Supervisor de obras
MUNICIPALIDAD DE SANTO TOMAS CHICHICASTENANGO
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PAPELERIA QUE DEBE DE CONTENER EL EXPEDIENTE
PARA SUPERVISOR DE OBRAS MUNICIPALES

LISTADO DE DOCUMENTQOS

No.

Sl

NO

Hoja de vida y diplomas de capacitaciones y/o cursos

Fotografia reciente (tamafio postal)

Fotocopia de Documento personal de Identificacién DPI.

Fotocopia de Titulo de nivel medio (ambos lados).

Fotocopia de Titulo de nivel universitario (ambos lados).

Colegiado activo.

Fotocopia de Numero de Identificacién Tributaria NIT (actualizado).

Finiquito extendido por Contraloria General de Cuentas (reciente).
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Antecedentes Penales (originales y recientes).
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Antecedentes Policiacos (originales y recientes).

IR
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Informe de Probidad extendido por la Contraloria General de Cuentas.

-
N

Cartas laborales.

-
w

Cartas de recomendacidn (tres recientes).

-
SN

Fotocopia de Boleto de Ornato 2018

15

Fotocopia de constancia de cuenta monetaria o cheque anulado de BANRURAL.

oficio, color celeste.

OBSERVACIONES: Todos los documentos deben de venir confrontados y/o legalizados, el cuadro

solo debe ser llenado en Recursos Humanos, todos los documentos deben de venir en folder tamafo

REVISADO POR:

FECHA:




189 Asesor administrativo
MUNICIPALIDAD DE SANTO TOMAS CHICHICASTENANGO
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PAPELERIA QUE DEBE DE CONTENER EL EXPEDIENTE
PARA ASESOR ADMINISTRATIVO
LISTADO DE DOCUMENTQOS

No. SI | NO
1 | Hoja de vida y diplomas de capacitaciones y/o cursos
2 | Fotografia reciente (tamafio postal)
3 | Fotocopia de Documento personal de Identificacion DPI.
4 | Fotocopia de Titulo de nivel medio (ambos lados).
5 | Fotocopia de Titulo de nivel universitario (ambos lados).
6 | Colegiado Activo (deseable).
7 | Fotocopia de Numero de Identificacion Tributaria NIT (actualizado).
8 | Finiquito extendido por Contraloria General de Cuentas (reciente).
9 | Antecedentes Penales (originales y recientes).
10 | Antecedentes Policiacos (originales y recientes).
11 | Informe de Probidad extendido por la Contraloria General de Cuentas.
12 | Cartas laborales.
13 | Cartas de recomendacion (tres recientes).
14 | Fotocopia de Boleto de Ornato 2018
15 | Fotocopia de constancia de cuenta monetaria o cheque anulado de BANRURAL.
16 | Fotocopia de carné del IGSS ambos lados.

OBSERVACIONES: Todos los documentos deben de venir confrontados y/o legalizados, el cuadro
solo debe ser llenado en Recursos Humanos, todos los documentos deben de venir en folder tamafio
oficio, color celeste.

REVISADO POR: FECHA:




RENGLONES OPERATIVOS

011 Personal permanente. (No tiene tiempo definido)

.MUNICIPALIDAD DE SANTO TOMAS CHICHICASTENANGO
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PAPELERIA QUE DEBE DE CONTENER EL EXPEDIENTE
PARA PEON ORDINARIO MUNICIPAL

LISTADO DE DOCUMENTQOS

No. SI | NO

1 | Hoja de vida.

2 | Fotografia reciente (tamafio postal)

3 | Fotocopia de Documento personal de Identificacion DPI.

4 | Fotocopia de Numero de Identificacion Tributaria NIT (actualizado).

5 | Constancia de estudios realizados.

6 | Antecedentes Penales (originales y recientes).

7 | Antecedentes Policiacos (originales y recientes).

8 | Fotocopia de Boleto de Ornato 2018

9 | Fotocopia de constancia de cuenta monetaria 0 cheque anulado de
BANRURAL.

OBSERVACIONES: Todos los documentos deben de venir confrontados y/o legalizados, el
cuadro solo debe ser llenado en Recursos Humanos, todos los documentos deben de venir en folder

tamafio oficio, color celeste.

REVISADO POR: FECHA:
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022 Personal por contrato (Si tiene tiempo definido. Ejemplo 1 afio

.MUNICIPALIDAD DE SANTO TOMAS CHICHICASTENANGO
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PAPELERIA QUE DEBE DE CONTENER EL EXPEDIENTE
PARA OPERARIO DE LIMPIEZA

LISTADO DE DOCUMENTQOS

No. SI | NO

1 | Hoja de vida.

2 | Fotografia reciente (tamafio postal)

3 | Fotocopia de Documento personal de Identificacion DPI.

4 | Fotocopia de Numero de Identificacion Tributaria NIT (actualizado).

5 | Constancia de estudios realizados.

6 | Antecedentes Penales (originales y recientes).

7 | Antecedentes Policiacos (originales y recientes).

8 | Fotocopia de Boleto de Ornato 2018

9 | Fotocopia de constancia de cuenta monetaria 0 cheque anulado de
BANRURAL.

OBSERVACIONES: Todos los documentos deben de venir confrontados y/o legalizados, el
cuadro solo debe ser llenado en Recursos Humanos, todos los documentos deben de venir en folder

tamafio oficio, color celeste.

REVISADO POR: FECHA:




031 Por jornal

.MUNICIPALIDAD DE SANTO TOMAS CHICHICASTENANGO
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PAPELERIA QUE DEBE DE CONTENER EL EXPEDIENTE
PARA OPERARIOS DE LIMPIEZA

LISTADO DE DOCUMENTQOS

No. SI | NO

1 | Hoja de vida.

2 | Fotografia reciente (tamafio postal)

3 | Fotocopia de Documento personal de Identificacion DPI.

4 | Fotocopia de Numero de Identificacion Tributaria NIT (actualizado).

5 | Constancia de estudios realizados.

6 | Antecedentes Penales (originales y recientes).

7 | Antecedentes Policiacos (originales y recientes).

8 | Fotocopia de Boleto de Ornato 2018

9 | Fotocopia de constancia de cuenta monetaria 0 cheque anulado de
BANRURAL.

OBSERVACIONES: Todos los documentos deben de venir confrontados y/o legalizados, el
cuadro solo debe ser llenado en Recursos Humanos, todos los documentos deben de venir en folder

tamafio oficio, color celeste.

REVISADO POR: FECHA:




FORMULARIOS
ESPECIFICOS




Nombre:

Unidad Administrativa: Puesto:
Salario base Q. | Bonificacion: Q. Total. Q.
Otros ingresos: St L] |NO[__] |Concepto: Valor Q:
1 Curriculum Vitae
2 (1) Antecedentes Penales Vigentes (vigencia maxima 6 meses)
3 (1) Antecedentes Policiacos Vigentes (vigencia maxima 6 meses)
4 (2)Constancia de Colegiado Activo (si es profesional)
5 (2) Fotografias tamafio postal
6 Registro Tributario Unificado (RTU) actualizado
7 Constancia de estudios de primaria
8 Constancia de estudios secundaria
9 Constancia de estudios diversificado
10 Constancia de estudios universitarios
11 Constancia de Cierre de Pensum
12 Titulo de licenciatura
13 Constancia de otros estudios
14 Documento Personal de Identificacion DPI
15 Carné de afiliacion al IGSS
16 Carné de NIT
17 Licencia de conducir vehiculo (casos especificos)
18 Licencia de conducir moto (casos especificos)
19 Constancia de cursos recibidos
20 (3) Constancias laborales
21 (3) Cartas de recomendacion
|~ DOCUMENTOSDELPROCESODESELECCION [ [ |
1 Pre solicitud de empleo
2 Registro de documentacion recibida
3 Revision de Curriculum Vitae
4 Entrevista
5 Evaluacion de aspirante (post entrevista)
6 Verificacion de referencias personales
7 Verificacion de referencias laborales
8 Verificacion de antecedentes
9 Informe de resultados de seleccion

Revisado por:

Completo:

Autorizado:

Firma: Fecha:
Sl Fecha de Revision: Firma y Sello.
NO Nombre:
Sl Fecha de autorizacion: Firma y Sello.
NO




Informe de Resultados de Seleccion

Datos Generales

Nombre: Edad:
Lugar y fecha de Nacimiento: DPI:
Estado Civil: NIT:
Escolaridad: Colegido:
Direccion: Salario devengado:
Licencia de Conducir No.:
Empresa donde labora:
Datos del Puesto

Plaza a la que aplica: Renglén:
Unidad Administrativa: Pretension Q:
Salario segun escala: Bonificacion: Primer Ingreso: ]
Aplican a otros ingresos: SI 1 NO ] Monto Q.:

Reingreso: 1

RESULTADOS CUANTITATIVOS

Formulario: Nombre del Resultados Criterio de Evaluacion:
Registro
FO-GAF-DA- Revision de /40 IDEAL AL 80 - 100
DRH-003 Curriculum Vitae PUESTO
FO-GAF-DA- Evaluacion del /30
DRH-005 Aspirante (post
entrevista)
FO-GAF-DA- Verificacion de /15 APTO 50-79
DRH-006 Referencias
Personales
FO-GAF-DA- Verificacion de /15 NO APTO 0-49
DRH-007 Referencias
Laborales
TOTAL /100
RESULTADOS CUALITATIVOS
VERIFICACION | VERAZ | FALSA | APROBO NO OMITIO CON NO
DE APROBO | DATOS | ANTECEDENTES | COMPLETO
INFORMACION
Académica
Referencias
Personales
Referencias
Laborales
Antecedentes
Penales
Antecedentes
Policiacos
Control
Migratorio
INFONET




INTEG

Wy

RACION E RESULTADOS

SE RECOMIENDA SU CONTRATACION Sl D NO
OBSERVACIONES
CONTROL ADMINISTRATIVO
Fecha de Evaluacion: \Vo.Bo.

Fecha de Entrevista:

Fecha de elaboracién de Informe;

Responsable que elabor6 el informe:




FORM

ULARIO 2: V

erificacion de Antecede

-

ntes:

VERIFICACION DE ANTECEDENTES

Nombre:
Puesto que solicita:

Unidad Administrativa:

No. ANTECEDENTES TIENE DATOS NO TIENE DATOS | OBSERVACIONES
RELEVANTES RELEVANTES
1 INFONET
2 | Antecedentes Penales
3 | Antecedentes Policiacos
4 | Control Migratorio (ARRAIGOS)

Nombre de quien verifico la informacion:

Puesto:

Fecha:




i

"FORMULARIO 3: Verificacion de Referencias Laborales y Persomee”

VERIFICACION DE REFERENCIAS LABORALES

Nombre del Aspirante:
Instrucciones:

a. Trabajo con usted él (ella) SI [ NO [

b. Minombre es:

c. Podriaresponder unas preguntas: SI 3 NO [

Empresa o Institucion:

¢Cuando ingreso? | ;Qué puesto desempefio?

¢Como fue su desempefio?

¢Se le ascendio? SI [ Nno [ | (A qué puesto?

Salario inicial: | Salario final: | En qué fecha se retird:

¢Por qué se retirg?

¢Usted lo recomendaria para trabajar en otra institucion? SI [ NO [
(Por qué?

Nombre del Informante:

Puesto del Informante:

2. Empresa o Institucion:

¢Cuando ingreso? | {Qué puesto desempefio?
¢Como fue su desempefio?

¢.Se le ascendio? SI [ NO [ | ¢A qué puesto?
Salario inicial: | Salario final: | En qué fecha se retir6:
¢Por que se retirg?

¢Usted lo recomendaria para trabajar en otra institucion? SI [ NO [
¢Por qué?

Nombre del Informante:
Puesto del Informante:

OBSERVACIONES
EVALUACION DE REFERENCIAS

COMENTARIOS DEL INFORMANTE SOBRE LO TOTAL POR | TOTAL
DESEMPENO DEMOSTRADO RECOMIENDA | INSTITUCION |  S/10
INSTITUCION | BUENO (3) | REGULAR | MALO | SI(2) | NO(0) | OEMPRESA

O EMPRESA 1) (0)

NOMBRE DE QUIEN SOLICITO LA INFORMACION FECHA:




Persona que verifica:

Persona que solicita:

Instrucciones:
a. Conoce usted al Sr, (a) (ita) SI [ NO [
b. Minombre es:
c. Podria responder unas preguntas: SI ] NO [

1. Informante:
¢Hace cuanto lo (la) conoce?
¢Coémo lo (la) conoci6?

¢Con qué frecuencia se ven?
(Como describiria el caracter de...?
¢Qué lugares frecuenta?

(Por qué?

S ESIE N

6. ¢Usted lo recomendaria para un trabajo? st NO [
(Por qué?

7. ¢éUsted a qué se dedica?

INFORMANTE | TIEMPO DE LO CONOCE LO TOTAL POR | TOTAL
CONOCERLO RECOMIENDA | INFORMANTE |  S/10

SI NO (2) SI NO (2) /5

/5

/5

NOMBRE DE QUIEN SOLICITO LA INFORMACION:

PUESTO: FECHA:




B

MULARIO 4: Evaluacion del Aspirante,

FOR

MARCA UNA DE LAS SIGUIENTES OPCIONES :

Nombre:

1. Presentacién Personal:

1 Descuido en el vestir y en su apariencia en general (3)
1 Limpio y cuidadoso en el vestir (6)
2. Sociabilidad:

1 Timido y retraido (3)
1 Se relaciona adecuadamente (6)

1 Extrovertido (3)

3. Confianza en si mismo:

] Indeciso e Inseguro (3)
1 Muestra firmeza y decision (6)

4. Motivacion:
|:| No tiene metas definidas.

1 Tiene deseos de superacion.

5. Expresion Oral:

] Se expresa con dificultad (3)

1 Lenguaje claro y estructurado (6)

DATOS DEL EVALUADOR VISTO BUENO DE
OFICIAL DE RECURSOS
HUMANOS
Nombre:
Puesto:




e

FOR

MULARIO 5: Entrevista.

ENTREVISTA

NOMBRE:

PUESTO PROPUESTO:

1. ¢(Cuénteme acerca de usted mismo?

2. ¢Cuénteme acerca de su Ultimo trabajo?

3. ¢Qué experiencia tiene en este campo?

4. ;Qué sabe de esta Municipalidad?

5. ¢Por qué quiere trabajar en la Municipalidad?

6. ¢Qué salario espera percibir?

7. ¢Es usted un trabajador en equipo?

8. ¢Hatenido que despedir a alguien? ;Cdmo se sinti6 al respecto?

9. ¢Por qué debe de estar con nosotros?

10. ¢Cual es su mayor debilidad?

11. ¢Por qué cree que le haria bien este trabajo?




[

er los intereses de la organizacion por delante de'teS 8¢ propios? |

12. ¢Estaria usted dispuesto a pon

13. ¢(Describa estilo de gestion?

14. ; Tiene alguna pregunta para mi (entrevistador)?

DATOS DEL EVALUADOR

Nombre:
Puesto:
Fecha:

Firma: SELLO




i P Sl e
FORMULARIO 6: Revision de Curriculum Vitae.

REVISION DE CURRICULUM VITAE

NOMBRE DEL ASPIRANTE:
PUESTO PROPUESTO:

1. PREPARACION ACADEMICA
No corresponde al puesto. (2)

Aproxima al puesto. (6)

Ideal al puesto. (10)

Sobre lo requerido. (8)

CONOCIMIENTOS ADICIONALES
No tiene. (2)

Aproxima al puesto. (6)

Ideal al puesto. (10)

Sobre los requerimientos. (8)

ASPECTOS LABORALES
Nunca ha trabajado. (2)

Inestable (4)

Inestabilidad justificada. (6)

Estable en los ultimos afios. (8)

Muestra ascenso correlativo. (10)

EXPERIENCIA LABORAL
Sin experiencia laboral. (4)

Experiencia aceptable. (8)

goo-0o00od.oood.dono

Muy buena experiencia. (10)

VALOR 40 PUNTOS TOTAL

DATOS DEL EVALUADOR




4

CAPITULO
1V
FLUJOGRAMAS




FLUJOGRAMAS

FLUJOGRAMA 1: Induccion al Nuevo Personal

AT SN

INDUCCION AL NUEVO PERSONAL

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

JEFE DE AREA/ UNIDAD

Inicio

v

Es asignada como auxiliar de
reclutamiento para la induccion al
puesto nuevo del empleado de
nuevo ingreso.

v

Informa al personal que

conforma el Area/Unidad del
ingreso de un empleado nuevo,
previo al ingreso del mismo.

> Recibe al empleado nuevo

v

Presenta al empleado nuevo con

los empleados del Area/Unidad.

Inicia Indiiccian

v

Indica atribuciones del puesto para el cual
fue contratado

4

Indica normas internas del Area/Unidad, horarios de
entrada y salida de almuerzo, uso de teléfono.

v

Muestra el puesto de trabajo

v

Entrega de equipo y herramientas de trabajo.

v

Asigna tiempo al empleado nuevo para que exponga
dudas o temas que no le hayan quedado claros.

v

Entrega al empleado nuevo la descripcion del puesto
por escrito, funciones, normativas internas de
Area/Unidad, restricciones y gestiona la entrega de
la tarieta de resnonsabilidad (si hubiese).

7

Fin

Fuente: Manual de Reclutamiento de Personal- ANAM
Contextualizado por: Karen Alejandra Zapon Hernandez.




¢ Centro Universitario de Quiché

DIRECTOR O GERENTE OFICIAL DE™== GERENTE
ENCARGADO DE MUNICIPAL RECURSOS MUNICIPAL
AREA/UNIDAD HUMANOS
Inicio

v

Elabora solicitud de
contratacion de personal

v

Firma de solicitud de
contratacion de personal

v

Envia solicitud de
contratacion de personal

I Recibe solicitud de
contratacion de personal

—>

Recibe expediente

v

¥

Revisa solicitud de
contratacion de personal

Revisa expediente

v

Traslada solicitud de
contratacion de personal
y adjunta listado del

>

v

Autoriza la solicitud
de contratacion de
personal, firmando
en la  esquina
superior derecha.

De no ser autorizado
regresa solicitud de
contratacion de
personal.

personal de la
dependencia que lo
solicita.
Entrega al empleado
nuevo la descripcion
Recibe y revisa del puesto por escrito,
solicitud de funciones, normativas
contratacion de é' internas de
personal autorizada. “Area/Unidad

restricciones y gestiona
la entrega de la tarjeta
de responsabilidad (si
hubiese).

Fuente: Manual de Reclutamiento de Personal- ANAM
Contextualizado por: Karen Alejandra Zapén Hernandez.




TR.[(. FNTFNAR.[A
Centro Umversnano de Qulche

RECLUTAMIENTO EXTERNO DEL PERSONAL

GERENTE MUNICIPAL

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

A

v

Traslada solicitud de contratacion
de personal a Oficial de Recursos
Humanos.

Realiza convocatoria Externa

¥

Integra las hojas de vida recibidas en el
plazo establecido en la convocatoria.

v

Realiza el analisis de las hojas de
vida recibidas.

¥

Define que candidatos cumplen
con el perfil del puesto vacante.

4

Recibe las hojas de vida analizadas.

\

Traslada los perfiles analizados y que
cumplan con el perfil del puesto vacante.

Valida las hojas de vida que cumplen con
el perfil del puesto vacante.

v

Aprueba la seleccién de las hojas de vida

presentadas.

Continta con el proceso de seleccion y

contratacion.

Fin

Fuente: Manual de Reclutamiento de Personal- ANAM
Contextualizado por: Karen Alejandra Zapon Hernandez.




FLUJOGRAMA 3: R

eclutamiento Interno de

TRICENTENARIA
Centro Universitario de Quiché

DIRECTOR O GERENTE OFICIAL DE GERENTE
ENCARGADO DE MUNICIPAL RECURSOS MUNICIPAL
AREA/UNIDAD HUMANOS
Inicio

v

Elabora solicitud de
contratacion de personal

v

Firma de solicitud de
contratacion de personal

v

Envia solicitud de
contratacion de personal

>

Recibe solicitud de
contratacion de personal

—>

Recibe expediente

v

Revisa solicitud de
contratacion de personal

v

Traslada solicitud de
contratacion de personal
y adjunta listado del
personal de la
dependencia que lo
solicita.

¥

Revisa expediente

v

Autoriza la solicitud
de contratacion de
personal, firmando
en la  esquina
superior derecha.

>

De no ser autorizado
regresa solicitud de
contratacion de
personal.

Fuente: Manual de Reclutamiento de Personal- ANAM

Contextualizado por: Karen Alejandra Zap6n Hernandez.




TRICENTENARIA

FLUJOGRAMA 4: Reclutamiento Interno deRBBISOMIR/ centro Universitario de Quichs

RECLUTAMIENTO INTERNO DEL PERSONAL

OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS

DIRECTOR DE AREA/UNIDAD

A

v

Entrega al empleado nuevo la descripcion del
puesto por escrito, funciones, normativas
internas de Area/Unidad restricciones y gestiona
la entrega de la tarjeta de responsabilidad (si
hubiese), mobiliario y bienes por medio de la
seccion de inventario.

——9 personal autorizada.

Recibe la solicitud de contratacion de

¥

Realiza reclutamiento interno por medio
de investigacion del recurso humano.

v

Elabora propuesta de candidatos a
ocupar puesto de trabaio vacante.

v

Traslada propuesta de candidatos a
Oficial de Recursos Humanos.

4

Recibe la propuesta de candidatos a

Analiza la Propuesta de candidatos <

Esta de
acuerdo con

la propuesta

Sl NO

v v

Firma de aprobado en Rechaza la propuesta
el perfil de presentado. del candidato

! |
v

ocupar el puesto de trabajo vacante.

" Fuente: Manual de Reclutamiento de Personal- ANAM




RECLUTAMIENTO INTERNO DEL PERSONAL

OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS DIRECTOR DE AREA/UNIDAD
B
Traslada la propuesta .
aprobada o rechazada. ) Recibe la propuesta aprobada.

¥

Notifica al empleado

v

Si la propuesta fue rechazada continua
en el procedimiento de Reclutamiento
Externo del Personal.

¥

Fin

Fuente: Manual de Reclutamiento de Personal- ANAM
Contextualizado por: Karen Alejandra Zap6n Hernandez.




RAMA 5: Rec

lutamiento v Seleccidon de :

ST SN

FLUJOG

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS

Inicio

.

Recibe Curriculum Vitae de Persona Referida y formulario
de solicitud de empleo.

Completa formulario de Registro de documentacion
recibida.

Expediente
cumple con toda
la informacion
requerida.

Sl NO
Firma de aprobado en Rechaza la propuesta
el perfil de presentado. del candidato

e \/

Recibe la papeleria pendiente por
parte del candidato para completar

expediente

Analiza Curriculum Vitae del
interesado en cuanto a profesion,

_) estudios referencias y cartas de
recomendacion.

v

Busca el perfil del puesto al que
aplica el interesado.

Fuente: Manual de Reclutamiento de Personal- ANAM

TRICENTENARIA
Centro Universitario de Quiché




FLUJOGR

AMA 6: R

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

OFICIAL DE RECURSOS

DIRECTOR O ENCARGADO

SECRETARIA DE

Sl

¥

HUMANOQOS DE AREA/UNIDAD RECURSOS
HUMANOS
A 9 Recibe solicitud de
4 Si la seleccion de

v

Verifica la auxiliar
de un puesto vacante
del listado general
de la dependencia.

NO

\

contratacion de personal

Revisa si la
seleccion del
puesto fue
correcta
segun el perfil
del trabajador

Completa el Si no se iqentifica
formulario la existencia de un
de  revision puesto vacante que
de concuerde con el
icul perfil requerido del
curriculum. puesto segln
informacion  del

Curriculum Vitae.

Sl

¥

Firma de
visto bueno.

Completa dato el evaluador en la
casilla inferior del formulario.

Sella de visto bueno a un

lado de la firma anterior.

v

v

Traslada el expediente clasificado
con el puesto sugerido.

Traslada expediente con
visto bueno a oficial de

Recibe expediente

puesto no fue correcta

regresa el expediente a
Oficial de Recursos
Humanos para otra
revision de perfiles

Recurso Humanos s

e —

<€

¥

Verifica si existe otro puesto que sea
afin al perfil del expediente.

Si estd de acuerdo
con la segunda
seleccién, firma de
visto bueno en la
esquina superior
derecha.

Fuente: Man

ual de Reclutamiento de Personal- ANAM

Contextualizado por: Karen Alejandra Zapon Hernandez.




RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

SECRETARIA DE DIRECTOR O OFICIAL DE INTERESADO
RECURSQOS ENCARGADO DE RECURSOS
HUMANOS AREA/UNIDAD HUMANOS
B

v

Sellas de visto

bueno a un lado %

dela firma anterior.

Traslada expediente
para convocar a
interesado a primera
entrevista.

Si no es de acuerdo con
la seleccion traslada el
expediente a oficial de

Recursos Humanos para

el archivo.

Recibe expediente con
visto bueno de
Director o encargado
de Area/Unidad.

v

Convoca a
interesado a
primera entrevista
indicando fecha y
hora.

Se presenta el dia y
hora indicado.

Realiza entrevista. <

v

Se traslada informacién
a Oficial de Recursos
Humanos de la persona
entrevistada.

¥

C

Fuente: Manual de Reclutamiento de Personal- ANAM




RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

OFICIAL DE RECURSOS DIRECTOR O ENCARGADO SECRETARIA DE
HUMANOS DE AREA/UNIDAD RECURSQOS
HUMANOS

C
Recibe expediente

¥

Verifica expediente completo

v

Emite firma de visto bueno en la
esquina inferior derecha.

¥

Sella a un lado de firma anterior

v

Traslada expediente a director o
encargado de area/unidad para
investigacion.

I. > Recibe expediente

¥

Revisa VVo.Bo. en expediente

v

Traslada expediente

W)

Fuente: Manual de Reclutamiento de Personal- ANAM
Contextualizado por: Karen Alejandra Zapdn Hernandez.




FLUJOGRAMA 9: Reclutamiento vy Seleccion dePers

Centro

P

ohal

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

v

Revisa investigacion de la
informacion del expediente.

v

Traslada  expediente a
Oficial de Recursos
Humanos.

SECRETARIA DE RECURSOS DIRECTQR O ENCARGADO OFICIAL DE
HUMANQOS DE AREA/UNIDAD RECURSOS
HUMANQOS
D
Recibe expediente
. Reali.z’a investiga(?ién sobre 9l Recibe expediente
informacion, referencias laborales y
documentos proporcionados por el
interesado. ¢
& Revisa formulario
correspondiente.
Traslada expediente con el resultado Recibe  expediente  con
de la verificacion de informacion. resultados de verificacion de
informacion.

Firma de Visto Bueno en
el formulario
correspondiente.

¥

Sella a un lado de

firma an£ior.

Sino emite visto bueno
traslada el expediente
al Director de Unidad
para su archivo.

v

Si se aprueba, elabora el
respectivo contrato.

v

Fin

Fuente: Manual de Reclutamiento de Personal- ANAM




FLUJOGRAM

A 10: Contratacion de Pe

CONTRATACION DE PERSONAL

OFICIAL DE RECURSOS

HUMANOQOS

ASISTENTE DE
PRESUPUESTO

Inicio

v

Unidad de Recursos Humanos
Traslada el expediente firmado

por la Alcaldia.

v

El expediente aprobado lo
traslada a DAFIM con el

asistente de presupuesto para

que genere ndmero en el
sistema.

Recibe expediente
aprobado.

—>

Habilita el contrato
en el sistema.

Ingresa datos del
empleado nuevo al
sistema.

v

Habilita el puesto en el

sistema.
Verifica partida

presupuestaria, puesto
vacante, nombre funcional
del puesto y el +area a la
gue pertenece.

v

Ingresa nimero para
generar contrato.

¥

Imprime contrato.

Fuente: Manual de Reclutamiento de Personal- ANAM

TRICENTENARIA
Centro Universitario de Quiché

andez.




FLUJOGRAMA 11: Contratacion de Pe

CONTRATACION DE PERSONAL

SECRETARIA DE INTERESADO OFICIAL DE RECURSOS
RECURSOS HUMANOQOS HUMANOS
A

v

Revisa contrato

v

Prepara contrato en folder
identificado.

4

Notifica al empleado que
debe de presentarse para __9 Se presenta y firma

firma de contrato e iniciar contrato.
labores.

Adjunta contrato
firmado a expediente. (

4

Traslada expediente a
Oficial de Recursos
Humanos para firma de )

contrato..

Recibe expediente

v

Traslada expediente
firmado para firma de
Alcalde a Alcaldia
Municipal.

Fuente: Manual de Reclutamiento de Personal- ANAM
Contextualizado por: Karen Alejandra Zapon Hernandez.
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FLUJOGRAMA 12: Contratacion de Pe

CONTRATACION DE PERSONAL

ASISTENTE DE ALCALDE OFICIAL DE ASISTENTE DE
ALCALDE RECURSOS PRESUPUESTO
HUMANOS
B

v

Recibe expediente.

Traslada el contrato
firmado por el Alcalde a
Oficial de Recursos
Humanos.

<€

) Firmay sella
contrato

Revisa que el contrato
este firmado y sellado

v

Realiza una fotocopia
de contrato firmado y
sellado.

v

Le indica a la secretaria
que lleve el contrato
firmado y sellado al
Banco para realizar el
pago de una Fianza, la
cual el interesado acude
al banco a firmar y

pagar la fianza.
Posteriormente la
secretaria  recoge la

fianza en el Banco ya
firmada y cancelada.

Recibe expediente
completo.




FLUJOGRAM

CONTRATACION DE PERSONAL

ASISTENTE DE PRESUPUESTO DE LA

DAFIM

ENCARGADO DE INVENTARIO

C

¥

Conforma expediente (Original y copia) y
contrato para aue sea onerado en el Sicoin GL

—) Recibe copia de expediente

¥

Archiva copia para expediente de

empleados activos.

Si fuera contrato 029 por servicios técnicos,
servicios  profesionales, servicios de
capacitacién o algin otro servicio se debe
de subir copia a Guatecompras para la
creacion de un NPG (Ndmero de
Publicacién de Guatecompras).

firmado.

¥

A 13 ContrataC|0n de Pe 3, ¢ Centro Universitario de Quiché

Si en caso tuviera tarjeta de
responsabilidad, abre un expediente al
nuevo personal ,. Archiva expediente
y contrato.

v

Fin

Fuente: Manual de Reclutamiento de Personal- ANAM
Contextualizado por: Karen Alejandra Zapon Hernandez.
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Proceso de Investigacion
Reunion con Gerente Municipal, Asesor Administrativo, Asesora Juridica y Oficial de
Recursos Humanos en donde se llegé a la conclusion que se necesitaba de un documento en
donde se establecieran las condiciones para la contratacion y seleccién del personal tanto

administrativo como operativo.

Figura 7. Reunién con el personal de la municipalidad.

Se inici6 con la aplicacidn de los instrumentos como la ficha de observacién y la guia para
la entrevista para enmarcar la importancia de dicho documento. Las entrevistas fueron

aplicadas al personal de la Unidad de Recursos Humanos y al Gerente Municipal.

Figura 8. Entrevista a Gerente Municipal.



Aplicacion de encuestas con el personal de la Municipalidad de Chichicastenango.

Figura 10. Entrevista a encargada de la Recepcion.



Proceso de Socializacion
El manual de Reclutamiento y Seleccion del Personal se trabajo con el apoyo de Gerente
Municipal y la Oficial de Recursos Humanos, con quienes se pudo establecer la

informacion fundamental para la elaboracién de dicho instrumento.

Figura 11. Concretando informacién para el manual con la Oficial de Recursos Humanos.

Se obtuvo comunicacion con Lisbeth Morales, encargada de la ANAM, a quien se le
presento el proyecto he hizo un aporte para complementar la informacion y elaboracion del

Manual.

Figura 12. Encargada de la ANAM, compartiendo informacién para el manual.



Seguidamente se socializd el Manual de Reclutamiento y Seleccion del Personal
Administrativo y Operativo con Gerente Municipal, Oficial de Recursos Humanos, Asesora
Juridica y Asesor Administrativo de La municipalidad de Chichicastenango, el cual dicho
documento fue recibido con mucho interés, ya que no se cuenta con un documento asi en la
municipalidad. Asi mismo se hizo la observacion y modificacion de algunos aspectos los

cuales fueron aportes de gran ayuda para que el proyecto se estableciera de mejor manera.

Figura 13. Socializacion del Manual con el personal de la Municipalidad.

Figura 14. Aportes del personal de la Municipalidad.



Luego de la socializacion con el personal de la Municipalidad de Chichicastenango,
tomando en cuenta los aportes realizados, se procedi6 a imprimir el documento de manera

formal, tomando en cuenta la cantidad de ejemplares a ser utilizados.

MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL DE LA
MUNICIPALIDAD DE SANTO
TOMAS CHICHICASTENANGO,
QUICHE.

(o : ' 3 12,
ot Elaborado por: Karen Alejandra Zapén Herndndez.
%3 Asesora: Licda. Sherly Eliza Fernanda Antillén Laynez

g

Figura 16. Ejemplares del Manual de Reclutamiento y Seleccidn del Personal.



Para finalizar el proyecto en la Municipalidad de Santo Tomas Chichicastenango se
procedid a la clausura con la entrega del documento a las autoridades de la municipalidad,
personal con quien se trabajo en la municipalidad, autoridades del Centro Universitario de

Quiché —CUSACQ y Asesora del Trabajo de Graduacion, quienes estuvieron presentes en

dicha actividad.

Figura 17. Entrega del Manual al sefior Alcalde Municipal.

Figura 19. Entrega del Manual a Oficial de Recursos Humanos.
Figura 20. Entrega del Manual a la Asesora Juridica.



Figura 20. Entrega del Manual a Encargado de la Comision de Educacion.

Figura 22. Entrega del Manual a la Asesora del Figura 23. Entrega del Manual | Representante de
Trabajo de Graduacion. las Autoridades del CUSACQ.



ANEXOS



‘ US A CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE-CUSACQ-
i b e ol UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA-USAC-
Sttt LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION

T . EDUCATIVA CON ESPECIALIDAD EN MEDIO AMBIENTE

Sr. Rosendo Salvador Jerénimo
Alcalde Municipal
Chichicastenango, Quiché.

Apreciable sefior Alcalde:

Me es grato dirigirme a usted, augurandetfe exitos al frente de tan loable iabor que a
diario realiza en pro del desarrollo de la sociedad chichicasteca.

El propésito de la presente es para solicitar su valiosa colaboracién con la
estudiante, Karen Alejandra Zapén Hernandez, quien se identifica con Documento
Personal de ldentificacion DPI-CUI 2150 68602 1401 extendido por el RENAP de
Santa Cruz del Quiché y el nimero de Carné 201142518 extendido por la
Universidad de San Carlos de Guatemala, Centro Universitario de Quiché CUSACQ,
a efecto que se le autorice realizar el Trabajo de Investigacién — Accién, en la
municipalidad que su digna persona dirige. Dicha investigacién constituye un
requisito indispensable previo a optar al Titulo de Licenciada en Pedagogia y
Administracién Educativa con Especialidad en Medio Ambiente; el trabajo comprende
cuatro fases: Diagnéstico Institucional, propuesta de accién, Ejecucion de la accién y
Evaluacion de la misma. El trabajo académico en mencién se llevara a cabo durante
el presente afio, a partir del presente mes. Me permito hacer de su conocimiento que
el proyecto a ejecutar por la estudiante sera acorde al diagnéstico institucional asi
como del andlisis de viabilidad y*factibilidad del mismo. El proyecto consiste en un
trabajo intelectual documental y no de infraestructura.

Sin otro particular y en espera de contar con su colaboracién y anuencia, me
suscribo de usted, atentamente.

g

Lcdo. y M.A Gilberto Tuy Chopén
Catedrético

Lcdo, Edgar Rolando L\QP' arranza
inddor de Carrera Piaw Sabatino

ID Y ENSERAD A TODOS _



Licda.
Sherly Eliza Fernanda Antillén Lainez
Presente.

USACQ Centro Universitario de Quiché

oo Universidad de San Carlos de Guatemala
Asesor para trabajo de graduacién

Santa Cruz del Quiché, Quiché.26 de mayo de 2018.

RESPETABLE LICENCIADA.

Atentamente me dirijo a usted con el objeto de informarle que la Coordinacién Académica y de la
Carrera le nombra para ser ASESOR(A) del o de la estudiante que entrego el anteproyecto de
trabajo de graduacién de la carrera de licenciatura en pedagogia y Administracion Educativa con
especialidad en Medio Ambiente, del plan Sabatino, Santa Cruz del Quiché, Quiché, agradeciéndole
de antemano el apoyo y la orientacidn necesaria de acuerdo a los manuales establecidos al
desarrollo de la investigacion-Accidn y del informe final del trabajo de graduacién de los siguientes
estudiantes.

No. | NOMBRE COMPLETO DEL ESTUDIANTE
01 | Héctor Augustin Lux Osorio

02 | Karen Alejandra Zapén Hernéndez

03 | Hilda Jeanneth Vicenta Castro

De usted, atentamente.

Lic. Edgar Rolandé -7%' arranza

pordinador de la Carrera




ey, MUNICIPALIDAD SANTO TOMAS CHICHICASTENANGO
. e QUICHE, GUATEMALA, C.A

A QUIEN CORRESPONDA.:

o) desarrollo

Por medio de la presente se hace constar que la Sefiorita
KAREN ALEJANDRA 2ZAPON HERNANDEZ estudiante de la carrera
Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa con
especialidad en Medio Ambiente, de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, Centro Universitario del Quiché CUSACQ;
en fecha 27 de septiembre PRESENTO a la municipalidad de
Santo Tomds Chichicastenango, El1 Quiché especificamente a la
Oficina de Recursos Humanos, Gerencia Municipal y Asesoria
Administrativa y Legal los siguientes documentos:

e MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
e FORMULARIOS GENERALES

Ambos en apoyo a las acciones administrativas relacionadas
con el recurso humano de la municipalidad de
Chichicastenango.

Aprovecho para agradecer de parte de la municipalidad de
Chichicastenango por este importante aporte, asegurandoles
que cada documento trgbajado viene a fortalecer las acciones
y mejq;ar la ¥

Oficial de r§os Humanos
Municipalidad“de \Chichicastenango

a. Aura Maritza Zapeta
Asesora Juridica
Municipalidad de Chichicastera

Administracin 2016:2020 —
5ta. Avenida 7-14 Chichicastenango, Quiché
www.munichichi.org / munichichi@munichichi.org
Tel 48591601
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