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RESUMEN

La necesidad de adoptar nuevos enfoques en la administracion del talento
humano, producto a factores socioecondémicos condicionantes, lleva a la
concepcion de distintos patrones para la aplicacion practica de sistemas de
gestion de estos recursos; su estudio es de utilidad como herramienta tedérico-
metodolégica para el disefio y perfeccionamiento de la gestion del talento

humano en las organizaciones.

Toda empresa es un conjunto de personas que con habilidades y
responsabilidades diferenciadas, emprenden una accion colectiva, se afanan en
un proyecto comun, cuyo logro satisface sus aspiraciones personales
organizacionales y profesionales, y les permite vivir dignamente de su esfuerzo.
Es por ello que hoy dia surge la necesidad de adoptar medidas o estrategias
dentro de la empresa con un enfoque cuya finalidad es contar con el mejor
equipo de trabajo, que cumpla con los requerimientos laborales y cuyo deseo

esté centrado en el éxito continuo.

Una empresa es ante todo el grupo humano que da vida al proyecto
empresarial, el talento humano es el Unico elemento que genera valor agregado,
la gestion del talento humano constituye un sistema, cuya premisa fundamental
es concebir al hombre dentro de la empresa como un elemento al que hay que
optimizar a partir de una vision renovada, dinamica, competitiva, en la que se
oriente y afirme una verdadera interaccion entre lo social y lo economico; la
aplicacion practica de la gestion de personal debe permitir el logro de los

objetivos y las metas de toda empresa o institucion.

El proceso de dotacion de personal en un centro educativo que desea ser

competitivo, es de gran importancia, y consiste en una serie de pasos a

Vii



desarrollar cuya finalidad ha de ser atraer a candidatos para ocupar un puesto o
vacante, ese proceso proveera aspirantes que cumplen con los requerimientos
solicitados por la institucidon educativa y de todos ellos se podra mediante

técnicas adecuadas el poder escoger el idoneo.

Un proceso de dotacion de personal bien implementado permitira
comparar los conocimientos, experiencia, habilidades, intereses, aptitudes,
cualidades, y la personalidad de los aspirantes para lo que se debe disponer de
una herramienta que permita dirigir los esfuerzos de la empresa a escoger al
idoneo; en la manera en que se pueda tomar la mejor decision al escoger a
determinado candidato, la empresa podra mejorar su talento humano y esto

permitira ahorro de recursos financieros.

viii



INTRODUCCION

La composicion de la fuerza de trabajo de una empresa cambia con el
tiempo; los colaboradores no permanecen en sus puestos de manera
permanente; los mas destacados reciben ascensos o0 aspiran a puestos en
donde obtengan mayor remuneracion o en mejores condiciones laborales; varios
de los que no son promovidos buscan un mejor puesto en otra empresa; los
directivos que no tienen éxito en diversas ocasiones son transferidos o
sustituidos, lo mismo sucede con el personal administrativo, operativo, y
docente; de ello se deduce que una institucion educativa del sector privado, la
organizacion y sus gerentes deben adaptarse a un cambio constante de personal

a traves del tiempo.

El proceso de dotacion de personal puede considerarse como un
procedimiento constante y progresivo, con el cual se pretende que la empresa
obtenga siempre a las personas idoneas en el puesto adecuado y en el momento
oportuno he aqui la importancia de cumplir a cabalidad con los pasos de este

proceso de manera ordenada y eficaz.

Contar con las personas adecuadas en los puestos correctos y en el
momento preciso es determinante para una empresa cuyo Sservicio es la
educaciéon y formacion de la ciudadania, por tal razén el proceso de dotacion de
personal es fundamental para integrar talento humano altamente comprometido

y capaz de alcanzar los objetivos propuestos de la institucion educativa.

Es por ello que esta investigaciéon titulada “PROCESO DE DOTACION DE
PERSONAL EN LOS COLEGIOS PRIVADOS DEL NIVEL DIVERSIFICADO DEL AREA
URBANA DEL MUNICIPIO DE SALAMA, BAJA VERAPAZ COMO ESTRATEGIA PARA

MEJORAR SU COMPETITIVIDAD” Se basa en evaluar los procesos que desarrollan



en materia de dotacién de personal y a partir de ello describir cada una de las
fases y elementos que lo integran para poder recomendar 0 proponer una guia
qgue oriente de manera adecuada el atraer, y retener dentro de la institucion al

personal idoneo cuando surja una oportunidad laboral.

En el capitulo uno se explican los antecedentes de la investigacion, se
justifica el por qué desarrollarla, se determina el planteamiento del problema, su
definicion y especificacion, asi como los alcances y limites de la misma, lo que

permite apreciar el contexto de la investigacion.

El capitulo dos describe el marco tedrico y dentro del mismo se presentan
de manera descriptiva los principales elementos y fases que lo componen, e
indica la importancia de cada uno de ellos para poder dotar de manera pertinente
a una institucién de caracter educativa del personal idéneo para un puesto

laboral.

El capitulo tres, contiene la metodologia de la investigacién, en donde se
explican los criterios y procedimientos generales que guiaron el trabajo, se hace
una referencia de los datos relacionados al tipo de investigacion, la poblacion
sujeto a estudio, fuentes e instrumentos utilizados en recabar la informacién y
datos pertinentes, asi como del procedimiento de andlisis de datos para
comprender el problema de estudio.

En el capitulo cuatro se desarrolla la investigacién de campo, presenta el
analisis de los resultados obtenidos, en donde sobresalen los datos cuantitativos
y cualitativos que permitieron disefiar los lineamientos a seguir en la
construccion de una propuesta que minimice la problematica encontrada;
seguidamente, se concluye con un analisis sustantivo de lo encontrado y
desarrollado en la investigacién lo que conlleva proponer recomendaciones
pertinentes para mejorar el proceso de dotacion de personal y lograr la

competitividad en las empresas del sector sujeto a estudio.



Finalmente se propone una Guia del proceso de dotacién de personal

para centros educativos privados del nivel diversificado del &area urbana del

municipio de Salama, Baja Verapaz, la que contienen los procedimientos y pasos

a seguir en los programas de convocatoria, reclutamiento, seleccién, induccion
de personal, y demas elementos del proceso de dotacién de personal, que
permitan atraer y obtener al personal idoneo para la oportunidad laboral presente

o futura que surja en un establecimiento educativo de este nivel.
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CAPITULO 1
MARCO CONCEPTUAL DEL PROBLEMA

Antecedentes

Hoy dia el contar con el personal idéneo para la ejecucién de todas
las actividades es vital para el adecuado desarrollo empresarial ya sea en
la creacién de productos o facilitacion de servicios; debido al hecho de
gue las personas son importantes para la operacion de una empresa, sea
cual sea la naturaleza y finalidad de sus operaciones, los administradores
suelen afirmar que el personal es su activo mas importante, sin embargo
los activos humanos practicamente no aparecen en los balances
generales como una categoria en si misma; a pesar de la gran cantidad
de dinero que se invierte en el reclutamiento, seleccion y capacitacion del

mismo.

Por esta razéon los administradores de la década de los 80 y 90
recomendaban llevar una cuenta precisa de los valiosos activos humanos;
proceso al cual llamaron contabilidad de recurso humano; esta categoria
no esta exenta de los problemas e incluso ha suscitado un conflicto entre
expertos en administracion financiera; por el otro lado, encargados de la
administracién de recursos humanos, han propuesto el desarrollar un
sistema para la medicion de los activos humanos, conocido hoy como
medicién o evaluacion del desempefio, pero lo que importa en este caso
es el reconocimiento de que la dotacion del personal es una de las
funciones decisivas de los administradores; capaz de determinar el éxito o

fracaso de una empresa.



Hoy resulta dificil encontrar a responsables de la gestion de
organizaciones, cualesquiera que sean los objetivos de éstas, que no
afirmen el papel relevante que tiene su personal en el desarrollo y éxito de
las mismas; los factores de competitividad organizativa son, estan en gran
medida vinculados al recurso humano, a sus habilidades, destrezas,

competencias y otros factores determinantes.

Lo anterior ha hecho que el interés por la gestion de los recursos
humanos haya crecido y que cada vez se demanden de mejores
colaboradores, con mejor y mayor capacidad; auténticos especialistas
segun el area laboral o de competencias, es por ello que el enfoque de
voluntarismo que en la antigiiedad interesaba a la empresa, ha dado paso
a una profesionalizacion y especializacién funcional segun los resultados
que la empresa demande de su personal y por supuesto los fines y
resultados que esta persigue.

Antes de la Revolucion Industrial, la forma de dotacion, captacion,
capacitacion, operacion de los artesanos se adquiria mediante la relacion
artesano-aprendiz, en los modelos economicos pasados, el valor de las
empresas estaba marcado por los activos tangibles que tenian; en los
mercados actuales, el valor de las compafiias esta directamente
relacionado con los activos intangibles que poseen, donde el conocimiento
cumple un rol de privilegio; las compafilas de hoy dia reconocen al
conocimiento como el capital principal, lo llamativo es que reconocen no
saber como gestionar ese capital intelectual, como poder minimizar costos
al momento de adquirirlo y ponerlo en accion a favor de la obtencion de

los objetivos empresariales.

En el pasado se pensd, a lo interno de las empresas, que la
dotacion, preparacion y/o capacitacion del personal era la mejor forma de
aumentar la productividad y eficiencia de la empresa; sin embargo, para
gue tenga un impacto notorio, la capacitacion no puede desarrollarse,

como un evento aislado, sino que debe ir enfocado a lograr la



competitividad empresarial en el entorno a través de su talento humano y

de que estos logren plena identificacion empresarial.

El prever la dotacion del tipo de recurso humano que se desea tener
en la empresa constituye un proceso mas que elemental para obtener el
éxito empresarial, por ello la planeacion de recursos humanos debe de
constituirse en una herramienta estratégica que posibilite que la
organizacion logre articular sus diferentes acciones en pro de un mejor

logro en la ejecucion de las acciones propuestas.

Proyectar con qué tipo de recurso humano debe de contar la empresa
no es solo cuestién de tener los procesos estandarizados, controlados y
en armonia con las exigencias de la empresa, es ademas la capacidad de
lograr que los requerimientos del personal estén al dia y con sinergia para

la obtencién de valor.

Las organizaciones actuales deben ser capaces de tener el personal
gue genere factores diferenciadores para construir competitividad y lograr

metas eficaces y generadoras de bienestar y desarrollo en las personas.

“La Planeacién de la dotacion de personal, se constituye en un
factor que propicia el alcance del equilibrio necesario con elementos
claves que permitan la ventaja competitiva y aseguramiento idéneo
de personal, tanto en el tiempo como en las capacidades del mismo
gue posibilita que la organizacion alcance los resultados deseados

de manera eficiente y eficaz”.!

De ahi que la planeacion en la dotaciébn de recursos humanos
posibilita resultados que no solo benefician a la organizacion, sino que

generan acciones multiplicadoras de bienestar.

Jeslis Garcia Tenorio. El proceso administrativo en las empresas modernas (Buenos
Aires Argentina: Edit. Matices, 2004), 125.



La planeacion de recursos humanos se torna eficaz cuando existe
una relacion reciproca e interdependiente entre empresarios y

colaboradores.

“La existencia de una relacion armoniosa tanto en propietarios,
directivos y personal de una empresa conlleva a logro de objetivos
repercutiendo en el aprovechamiento de los recursos, es por ello que
la decision de dotar de personal idoneo es uno de los principales
ejes empresariales”.?

De la planeacion de recursos humanos se desprenden acciones
administrativas que agregan valor y que posibilita que la empresa gestione
el personal de forma moderna y de acuerdo a los requerimientos y
necesidades del mercado, es decir con las capacidades necesarias para
lograr el éxito empresarial; no solo se debe gestionar el aseguramiento de
la planilla de personal, es necesario que las personas generen
procedimientos de valor que proyecten la empresa en un mercado global y

competitivo.

“‘El talento humano genera acciones competitivas que
constituyen la diferenciacién del que hacer empresarial. El proceso
de dotacion conlleva la construccion colectiva de suefios de la
empresa y posibilita que los colaboradores aporten, se desarrollen,
crezcan y mejoren su SER personal y su HACER laboral”.

Si bien existe una percepcion, entre los empresarios que facilitan

servicios educativos de la actualidad en llegar a realizar un esfuerzo

*Yaqueline Roman Castafio. Cartilla de planeacién estratégica de la Gestién de personal
(Buenos Aires Argentina: Editorial Limusa, 2008), 76.

®ldalberto  Chiavenato. Administracién de Recursos Humanos, 5ta. Edicién (Morelos,
Michoacan México: 2007), 125.



modernizador de la gestién de sus recursos humanos, desde la década de
los 80 a la fecha, también existe la percepcion negativa, que éste ha sido
un proceso débilmente informado y poco participativo, para cambiar esta
impresion esto se debe mejorar, sélo porque los colaboradores son el
recurso mas importante para lograr una gestion de calidad, sino también

por la necesidad de reconocer la funcidén de éstos en el éxito empresarial.

En el caso particular del proceso de dotacidon de recursos humanos
en el area educativa, hoy dia presenta dificultades, la gestién de personal
a contratar, en el sector privado del &rea de servicios educativos no
necesariamente corresponde al grado del conocimiento que el personal
posee, como sucede en los ingresos del personal de plantas industriales o
de procesos empresariales productores de bienes; esto ha generado
problemas entre aspirantes a pertenecer a una institucion educativa, en
donde se valora la experiencia y antigliedad en la institucién, aduciendo

desigualdades en la administracion de los recursos humanos.

El no disponer de manera idonea y pertinente del personal adecuado
para ocupar una plaza o vacante en el area educativa, pone en riesgo el
nivel de competitividad de una institucion de esta indole, porque se debe
de tener presente que normalmente los padres de familia no solo buscan
un costo accesible en el servicio educativo sino también que éste sea de
calidad y mejore las capacidades cognitivas y laborales de un egresado
del establecimiento educativo; pues si se obtienen estos aspectos facilita
oportunidades laborales al nuevo egresado que se inserta a la vida

econdémica y laboral.

El presente estudio se desarrolla en el area urbana del municipio de
Salama, Baja Verapaz, lugar donde se ubica un total de seis
establecimientos educativos del sector privado, dedicados a la prestacion
de servicios del nivel diversificado, determinando el grado en que los
mismos planifican la dotacion de su personal y en base a ello se formula

una estrategia que mejore el nivel de competitividad dentro del sector.
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Resefia historica de la educacion del nivel diversificado del
sector privado del municipio de Salama, Baja Verapaz

La competitividad se ha convertido en un tema de primer orden
a nivel empresarial, la formacion del talento humano es vital para
lograr la productividad oportuna y pertinente en un mundo economico
y tecnoldgicamente globalizado; para las empresas que cada dia se
ven sometidas a la creciente corriente globalizadora aunado a la
aparicion de nuevos competidores, los cuales no desestiman

esfuerzos por mejorar continuamente.

Una empresa educativa serd competitiva en la medida que
pueda suministrar servicios iguales o0 mMAas pertinentes que sus
competidores, lo cual significa que la institucion educativa debera
tener la capacidad de preparar a sus educandos con mejores
capacidades que sus competidores; esto implica mejora continua, de
comparacion de resultados y de busqueda permanente de la

excelencia.

Hoy dia se cuentan con un total de diez centros educativos que
imparten el mencionado nivel, cuatro del sector publico y seis de la
iniciativa privada la educacion del nivel diversificado, surge en el afio
de 1965 por acuerdo 364 con la fundacion de la Escuela Normal
Rural No. 4“Dr. Elizardo Urizar Leal”; a la fecha lleva 50 afios de
formacion de docentes y un total de 48 promociones de Maestros de

Educaciéon Primaria Rural.

La educacion facilitada por la iniciativa privada inicia sus
actividades en el afio de 1977 y de esa fecha a la actualidad el
namero ha incrementado, dada la demanda de la educacién por la

poblacion del municipio y de la poca capacidad de atencién de parte
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del érgano estatal encargado de prestarlo; los centros educativos de

la iniciativa privada que facilitan el servicio son:

a) Liceo Mixto San Mateo.

b) Colegio Particular Mixto de Infantes Emanuel.
c) Colegio Particular Mixto Ciencia y Desarrollo.
d) Colegio Particular Mixto Tezulutlan.

e) Centro Estudiantil Miguel Angel Asturias.

f) Centro Educativo Verapaz del Sur.

El Liceo Mixto San Mateo: se cre6 en el afio 1977 e inicia sus
operaciones en el afio de 1978, con el propdsito de ofrecer una nueva
carrera de estudio al finalizar el ciclo basico, pues en ese afio solo se
tenia la opcion de estudiar magisterio en el departamento de Baja
Verapaz; ofrecida Unicamente por la Escuela Normal Rural No. 4 “Dr.
Elizardo Urizar Leal” con sede en Salama, Baja Verapaz; es asi como
en 1978 ofrece la carrera de Perito Contador en plan nocturno y en los
siguientes afios se continla con la apertura de mas carreras como

Secretariado y Bachillerato en computacion entre otras.

El Colegio Particular Mixto de Infantes Emanuel, inici6 sus
operaciones en el afio de 1998 segun Resolucion No.001-98 de fecha
27 de febrero de 1998, en ese entonces proporciond el nivel pre-
primario y primario, y es a partir del afio 2000 brinda carreras del nivel
diversificado tanto plan diario como fin de semana, tales como: Perito
contador con orientacion en computacion, Bachiller industrial entre

otras.

El Colegio Particular Mixto Ciencia y Desarrollo, inicia en el afio
1992 con el nivel primario, plan diario; el ciclo basico de educacion en

plan fin de semana, 3 afios después con el nivel diversificado, durante
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1.2

sus primeros 10 afios trabajé en plan fin de semana en este nivel y fue
hasta el afio 2002 que logré establecerse en el plan diario vespertino y

matutino con carreras del nivel diversificado.

El Colegio Particular Mixto Tezulutlan, inici6 sus servicios
educativos en el afio de 1980 con las carreras de magisterio en
Educacion infantil, Secretariado oficinista, Bachillerato en ciencias y

letras y perito contador.

El Centro Estudiantil Miguel Angel Asturias da inicio en el afio
2009, con las carreras de Secretariado oficinista y Perito Contador; en
el afio 2014 atendio a 86 estudiantes de diversificado; inicid sus
actividades en el 2010 y esta situada en la Ruta 4 de la zona 5 del
barrio Santa Elena del municipio de Salamé, Baja Verapaz.

El Centro Educativo Verapaz del Sur surge en el afio 2009
atendiendo los niveles pre-primario, primario, posteriormente basico y
diversificado, facilita las carreras de Perito Contador y Secretariado

Oficinista.

Los datos descritos en esta resefia histérica se obtuvieron
gracias a informacién proporcionada por los directores y propietarios
de los establecimientos educativos en mencion en un primer

acercamiento para el desarrollo de la presente investigacion.

Justificacion

La investigacion describe el proceso a seguir en la dotacion de
personal de los establecimientos educativos del sector privado del nivel
diversificado en el area urbana del municipio de Salama, Baja Verapaz,

desde el momento que surge la necesidad de contar con nuevo personal,
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en relacion a la planeacion, reclutamiento, seleccidén, contratacion,
incorporacion del personal y desarrollo del mismo, asi como aquellos
elementos que proporcionan estabilidad y seguridad laboral en un centro

educativo de esta naturaleza.

Si bien la Ley de Educacion Nacional Decreto 12-91, las diferentes
normativas emitidas por el Ministerio de Educacion, la implementacion del
Curriculum Nacional Base y el Codigo de Trabajo Decreto 1441
establecen los preceptos normativos en relaciéon al tema, la finalidad de la
investigacion es el de mejorar el proceso de contratacion en el sistema
educativo del sector privado, ya que la normativa en referencia presenta
algunos vacios en la préactica, lo cual hace necesario implementar
medidas que tiendan a mejorar el actual proceso de dotacién del personal

del sector.

Lo anterior determina la necesidad de hacer un analisis de los
procesos y procedimientos que se realizan en la actualidad; en lo que
concierne al proceso de dotacion de personal que se realiza en los
centros educativos privados que imparten la educacion diversificada del
municipio de Salama, Baja Verapaz y con ello identificar la problematica
respecto al proceso ya mencionado en todas sus fases; contribuir a
contrarrestar las debilidades que presentan, por el aporte de soluciones a
estos vacios; mejorar los procesos administrativos implementados al
presentar una propuesta a nivel de guia, al Departamento de Recursos
Humanos o Direcciébn de los establecimientos educativos sujetos a
estudio, con la finalidad de mejorar y establecer estandares en el proceso

de dotacién de los mismos y mejorar su competitividad.

Planteamiento del problema

Todas las empresas precisan del talento humano para funcionar, ya

sea trabajo fisico, intelectual, afectivo o social; para dotarse del personal
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es necesario atraerlo por medio de herramientas que permita obtener

candidatos adecuados para los fines y objetivos previstos por la empresa.

Las organizaciones tienen la necesidad de integrar al nuevo
personal por diferentes razones, tales como: crecimiento empresarial;
retiro por razones naturales, por enfermedad, accidentes, o bien por
inquietud de quienes desean independizarse y establecer su propio
negocio, también por aspiraciones salariales o0 mejores propuestas
laborales y otros que lo plantean por motivos personales, casos en donde

se requiere cubrir la vacante.

El proceso de dotacién de personal, es un conjunto de técnicas y
procedimientos orientados a atraer candidatos potencialmente calificados
y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion; por lo que es
normal que para este proceso se divulgue y ofrezca al mercado de
recursos humanos las oportunidades de empleo que se ofrece para llenar

la vacante.

Se debe de tener presente que los centros educativos son el lugar
donde se inicia el adoctrinamiento ideoldgico de la competencia y la
competitividad y uno de los espacios en los que esta se institucionaliza;
esto se puede observar en concursos, torneos, rankings, cuadros de
honor, diplomas, medallas, primeros lugares, competencias deportivas,

competencias entre maestros para obtener premios y apoyos, entre otros.

Es entonces imprescindible que a lo interno de su personal, los
mismos desarrollen sus actividades con total calidad, al generar por si
mismos un proceso de competitividad; la reforma educativa actual exige
implantar como norma la cooperacion y la competencia en procesos de
calidad educativa; ser capaz es manifestar en la practica los diferentes
aprendizajes, al satisfacer de esta manera las necesidades y los retos que
tienen que afrontar en los diferentes contextos donde interactian los

alumnos y alumnas.
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La nocién de competencia, inicialmente era referida al contexto
laboral, hoy en dia se ha enriquecido su significado en el campo educativo
en donde es entendida como un saber hacer en situaciones concretas que
requieren la aplicacion creativa, flexible y responsable de conocimientos,

habilidades y actitudes.

Aprender a conocer, aprender a hacer, aprender a convivir se
convierte en tres pilares de la educacion para hacer frente a los retos del
siglo XXl y llevar a cada persona a descubrir, despertar e incrementar sus
posibilidades creativas, permitiéndole que aprenda a ser; es decir que
genere mejores y mas competencias que le permitan la mejora continua
en todos sus aspectos; situacion que hoy dia no se visualiza del todo en
los centros educativos del nivel diversificado por lo que se hace necesario
el poder determinar y describir estos aspectos, especialmente en la

dotacion de personal, es por ello que se plantea la siguiente pregunta:

¢,Cuentan los centros educativos privados del nivel diversificado del area
urbana del municipio de Salama, Baja Verapaz con un proceso de

dotacién de personal que permita mejorar su competitividad?

Definicion del problema

La dotacion de personal constituye todo un proceso sistematico que
inicia desde el momento que surge la necesidad de personal, hasta la fase
de desarrollo en el puesto de trabajo; esto indica que es una actividad de
comparacion, de eleccion, opcion y de decision; la tarea basica de la
dotacion es obtener entre los candidatos a aquellos que tengan mas
posibilidades de adaptarse al cargo ofrecido o solicitado y desempefarlo
con eficiencia; el objetivo basico es escoger y clasificar los candidatos

mas adecuados a las necesidades de la organizacion.
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Este proceso debe realizarse dentro del sector privado que facilita
la educacion del nivel diversificado en la cabecera municipal de Salama,
Baja Verapaz para mejorar la competitividad y la calidad educativa,
puesto que no se observan planes cuyo objeto sea captar al personal
idéneo para una vacante, un proceso de dotacién de personal establece
un sistema técnico que implique el cumplimiento adecuado de todo del
proceso, desde que surge la necesidad y su planificacion hasta que el

nuevo empleado inicie su relacion laboral.

El carecer o no disponer de manera adecuada de un proceso de
dotacién de personal en los establecimientos educativos conduce a que
los procedimientos administrativos no sean los adecuados en el logro de
un buen desempefio y funcionamiento en el campo laboral; la falta de ello
no permite conocer el rendimiento real en el cumplimiento de las labores
encomendadas a determinado personal, la inexistencia de programas de
capacitaciéon y entrenamiento por parte de los directivos en cualquier
empresa, desfavorece el adecuado desarrollo de las actividades
cotidianas por lo que es necesario el contar con métodos eficaces para
dotar del personal adecuado cuando se necesite.

La disposicién de un método adecuado en la dotacion de personal
permite a cualquier institucion educativa, en especial del sector privado
dedicada a facilitar la educacion del nivel diversificado el poder disponer
de un mecanismo que propicie la competitividad y la calidad educativa, en
especial teniendo presente que a este nivel se forman las competencias
de los nuevos ciudadanos para poder insertarse de manera activa al que

hacer de la economia y demas sectores de la sociedad.
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Especificaciéon del problema

Una de las caracteristicas mas sobresalientes de la economia
actual, que sin duda marcarqd el presente siglo, es el nivel de
competitividad de las empresas, en un mercado cada vez mas exigente; la
necesidad de la empresa de ser mas competitiva en un entorno global,
caracterizado por un fuerte dinamismo y complejidad, lleva a que ésta
busque nuevas herramientas, instrumentos e insumos, pero la relativa
facilidad para imitar los factores tecnoldgicos, comerciales, financieros
hace que el talento humano se convierta en fuente de ventaja competitiva,

en el elemento clave en el que basar la diferenciacion de la empresa.

Los importantes cambios sociales, culturales y educativos tienen
una repercusion directa en las empresas, que se encuentran con un
personal mas formado, con nuevos valores que plantea nuevas exigencias
y nuevos retos a la organizacién, esto conlleva a que las relaciones de
trabajo también se vean afectadas; es por ello que se considera
importante determinar estos factores dentro del qué hacer educativo
especialmente en el sector privado el area urbana de Salama, Baja
Verapaz, durante el afo 2014; se determina el siguiente tema de

investigacion “Proceso de dotacion _de personal _en los colegios

privados del nivel diversificado del area urbana del municipio de

Salama, Baja Verapaz como estrategia para mejorar Su

competitividad’ .

Alcances

El presente estudio desarrolla diversos alcances con la
intencionalidad de que se constituya en un instrumento que mejore el

proceso de dotacion del personal en los establecimientos privados que
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imparten el nivel diversificado del municipio Salamé, Baja Verapaz; éstos

son:

16.1

1.6.2

1.6.3

Ambito geogréfico

El estudio se ha desarrollado en el area urbana del municipio

de Salama, Baja Verapaz.

Ambito institucional

Se circunscribe al sector privado de la educacién, en

establecimientos educativos que facilitan el nivel diversificado:

a) Liceo Mixto San Mateo.

b) Colegio Particular Mixto de Infantes Emanuel.

c) Colegio Particular Mixto Ciencia y Desarrollo.

d) Colegio Particular Mixto Tezulutlan.

e) Centro Estudiantil Miguel Angel Asturias.

f) Centro Educativo Verapaz del Sur.

g) Ministerio de Educacion.

h) Direccion Departamental de Educacion de Baja Verapaz DIDEDUC
i) Coordinacion Técnica Administrativa de Salama, Baja Verapaz.

J) Universidad de San Carlos de Guatemala.

Ambito personal

El ambito en donde se ha desarrollado la investigacion es en
establecimientos educativos privados que imparten el nivel

diversificado; donde la unidad de andlisis esta constituida por el
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proceso que se desarrolla en la dotacion de personal, tanto a
propietarios, directivos, personal administrativo y docentes.

1.6.4 Ambito temporal

1.7

1.8

La temporalidad en la cual se desarrolla el estudio comprende

de julio a noviembre del afio 2014.

Limites

Para llevar a cabo la investigacion existen limitantes, entre las que
se puede mencionar la disponibilidad de tiempo y voluntad del
empresariado del sector, para proporcionar informacién en relaciéon a la
implementacion del proceso de dotacién de su personal, voluntad de los
colaboradores: directores, personal administrativo y docentes en informar
con veracidad sobre los diferentes aspectos y elementos que se llevan a

cabo durante este proceso.

Aporte

La presente investigacion sirve de marco para el disefio y creacion
de una guia que orienta paso a paso el proceso de dotacién de personal
aplicable a los establecimientos privados del nivel diversificado del area
urbana del municipio de Salamé, Baja Verapaz, que propicie la busqueda
y aseguramiento Optimo del personal con que cuenta la empresa,
proporcionando los recursos relacionados con las necesidades presentes
y futuras de la misma; lo que permite constituirse en un instrumento que
ayude a incrementar su competitividad en el sector; dando a conocer con
certeza su estructuracion, administracion y funcionamiento efectivo; todo

ello en relacion al proceso de dotaciébn de personal y de aquellos



20

elementos que proporcionan estabilidad y seguridad laboral en un centro

educativo de esta naturaleza.
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CAPITULO 2
MARCO TEORICO

Marco Juridico de la educacion del nivel diversificado en la cabecera
municipal de Salam4, Baja Verapaz

En Guatemala la maxima normativa juridica es la Constitucion
Politica de la Republica de 1985, de la cual dependen otras leyes o
normas menores pero igual de importantes en donde se prevé
lineamientos de armonizacioén de nuestra sociedad; el fin principal de la
educacion es mejorar el nivel de vida de los individuos, en todo el pais la
educacion es reconocida como un derecho social garantizado por el
estado, quien a su vez asume la obligacion de proporcionarla y facilitarla a

todos sus habitantes sin discriminacion alguna.

2.1.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala de 1985

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala,
aprobada en la Asamblea Nacional Constituyente el 31 de mayo de
1985 establece en su articulo 74, entre otros elementos, el derecho a
la educacion inicial, preprimaria, primaria y basica, y la obligacion del
Estado de proporcionar y facilitar la educacion a todos sus
habitantes sin distincion alguna; asi mismo indica que el estado

promovera la educacion diversificada.

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala de
1985 no so6lo reconoce este derecho, sino también garantiza la

libertad y el derecho de los padres de familia a escoger la educacion
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gue ha de impartirse a sus hijos en el lugar y forma que consideren

conveniente.

La maxima normativa sienta las bases para edificar en
Guatemala un Estado democratico, cuya finalidad es la proteccion de
las personas, de las familias y la realizacion del bien comuan; por ello
plasmo el compromiso nacional con los Derechos Humanos y definié
un conjunto de instituciones para garantizar los; seis afios mas tarde,
fortalece el derecho a la educacién, promulgandose el decreto 12-91
Ley de Educacion Nacional.

2.1.2 Ley de Educacion Nacional Decreto 12-91

“La ley de Educacion Nacional establece como principios que
la educacién es un derecho inherente a las personas y obligacion
del Estado, El respeto a la dignidad de la persona humana, el
educando como centro del proceso educativo y la orientacién al
desarrollo y perfeccionamiento humano”.*

Esta normativa regula lo relativo a la educacion en el pais es el
educando el centro y sujeto del proceso educativo, fomenta, promueve
e impulsa valores, conocimientos y destrezas; asi mismo crea el
Sistema Educativo Nacional, con caracter participativo, regionalizado,
descentralizado y desconcentrado; lo integran el Ministerio de
Educaciéon; la comunidad educativa, los centros educativos y los

subsistemas de educacién escolar y de educacion extraescolar.

Como se establece en el articulo 33 de la Ley de Educacion

Nacional Decreto 12-91.

* Anibal Arizmendy Martinez Escobedo. Legislacion Basica Educativa 13va. Ed.

(Huehuetenango, Guatemala C. A.: Centro de Impresiones Graficas —-CIMGRA-, 2013), 47.
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“El Estado esta obligado a propiciar y facilitar la educacion
sin discriminacion, dandole prioridad en el Presupuesto Nacional;
por lo que debe promover la dignificacion y superacion efectiva
del Magisterio Nacional, y garantizar el funcionamiento de
centros educativos”.’

La citada Ley establece los derechos y obligaciones de los
educandos, padres de familia y educadores; el Ministerio de Educacion
es el responsable de coordinar y ejecutar las politicas educativas del
Sistema Educativo, el cual lo integran el nivel de direccion superior:
despacho ministerial, viceministeriales y el Consejo Nacional de
Educaciéon, el nivel de alta coordinacion y ejecuciéon: direcciones
generales y regionales, el nivel de asesoria y planeamiento:
dependencias especificas de asesoria, planificacion, ciencia y
tecnologia; y el nivel de apoyo integrado por las dependencias

operativas y apoyo logistico.

El Despacho Ministerial es el responsable de establecer las
politicas educativas juntamente con el Consejo Nacional de Educacion;
la estructura del Ministerio de Educacion debe orientarse a una
descentralizacion técnico-administrativa; y aunque no estan activas,
establece las Direcciones Regionales como dependencias técnico-
administrativas para desconcentrar y descentralizar las politicas y
acciones educativas; regular a las comunidades educativas que
colaboran con la consecucion de los principios y fines de la educacion,
y a los centros educativos publicos, privados o por cooperativa, tal y
como se indica en los articulos 17, 18 y 20 de la Ley de Educacion
Nacional Decreto 12-91.

® Ibid., Pag. 54.
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2.1.3

En cuanto a los centros educativos privados, éstos son
establecimientos a cargo de la iniciativa privada que ofrecen servicios
educativos, de conformidad con los reglamentos y disposiciones
aprobadas por el Ministerio de Educacion, quien a la vez tiene la

responsabilidad de velar por su correcta aplicacion y cumplimiento.

En el inciso a) del articulo 24 de la Ley de Educacién Nacional
Decreto 12-91 establece que “los centros educativos privados
funcionan de conformidad con el articulo 73 de la Constitucion Politica
de la Republica™, previa autorizacién del Ministerio de Educacién,
quien la otorgara cuando cumplan los requisitos establecidos en el
reglamento especifico; y el inciso ¢) del mismo articulo establece que,
para normar el funcionamiento de los centros educativos privados, el

Ministerio de Educacion elaborara el reglamento respectivo.

Acuerdos de Paz

Segun MINUGUA, los Acuerdos de Paz suscritos en 1996 entre
la guerrilla y el Estado de Guatemala, establecen en particular el de
identidad y derechos de los pueblos indigenas y el de aspectos
socioeconémicos y situacion agraria, impulsan el proceso de Reforma
Educativa, y subraya la profesionalizacién docente, la transformacion
curricular, la educacién bilingle, programas de apoyo y cobertura

educativa.

En ellos se reconoce la importancia de la educacion y se destaca
la necesidad impostergable de que sea adecuada a las caracteristicas

multiculturales de nuestro pais y que las familias y comunidades en

®Anibal Arizmendy Martinez Escobedo. Legislacion Basica Educativa 13va. Ed.
(Huehuetenango, Guatemala C. A.: Centro de Impresiones Graficas —-CIMGRA-, 2013), 52.
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especial las rurales, tengan mayor protagonismo en sus procesos; uno
de los aportes derivados de los Acuerdos de Paz, lo constituye el
disefio de reforma educativa, los didlogos y consensos para la reforma
educativa, el Plan Nacional de Educacion 2004-2023 y otras iniciativas,
tales como el sistema de educacién telesecundaria entre otras valiosas

iniciativas en pro de la mejora de la educacion nacional.

Ley del Organismo Ejecutivo Decreto 114-97

Para cumplir el mandato constitucional y de acuerdo con el
articulo 33 de la Ley del Organismo Ejecutivo Decreto 114-97, le
corresponde al Ministerio de Educacion la aplicacion del régimen
juridico concerniente a los servicios escolares y extraescolares para la
educacion de los guatemaltecos, tanto dentro del parametro
gubernamental o privado, y para ello tiene a su cargo formular y
administrar la politica educativa, velar por la calidad y la cobertura de la

prestacion de los servicios educativos, de conformidad con la Ley.

La Ley de Educacion Nacional Decreto 12-91 establece que el
Estado guatemalteco, es el responsable por cumplir con el mandato
constitucional en materia educativa lo cual es delegado al Ministerio de
Educacién, éste desarrolla los preceptos constitucionales sobre la
organizacion, atribuciones y funcionamiento del mismo, por lo que le
compete el ejercicio de la funcion administrativa y la formulacion y
ejecucion de las politicas con las cuales deben coordinarse la

prestacion de ese servicio.

La normativa desarrolla lo relativo a la delegacion de la funcion
publica a la que hace referencia la Constitucién Politica de la Republica

de Guatemala de 1985, estableciendo que las funciones de gestion
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administrativa y de ejecucion y supervision del servicio educativo podra
delegarse a terceras personas, cuando el ejecutivo lo juzgare idoneo
para lograr una mayor eficiencia y eficacia el cumplimiento de sus

funciones.

La funcién administrativa se rige por el principio, regulado en el
articulo 4°. de la Ley del Organismo Ejecutivo Decreto 114-97 en el que
se indica que el fin supremo del estado es el bien comun y las
funciones del Organismo Ejecutivo deben de ejercitarse en orden a su
consecucibn 'y con arreglo a los principios de solidaridad,
subsidiariedad, transparencia, probidad, eficacia, eficiencia,

descentralizacion y participacion ciudadana.

2.1.5 Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Educacion,

Acuerdo Gubernativo No. 225-2008

El Reglamento Organico Interno del Ministerio de Educacion

Acuerdo Gubernativo nimero 225-2008 indica que:

“La estructura funcional y organizacional de dicho ministerio,
también establece las que corresponden a cada una de sus
dependencias. La estructura funcional y organizacional tiene
como base la establecida en la Ley de Educacion Nacional
Decreto 12-91, segun la cual el Ministerio de Educacién cumple
con funciones sustantivas, administrativas, de apoyo técnico y de
control interno. De acuerdo con los articulos 4, 5, 6 y 7 del

Reglamento”.”

Dentro de la estructura organizacional del Ministerio de

Educacion es importante resaltar la funcion de las Direcciones

"Anibal Arizmendy Martinez Escobedo, Legislacién Bésica Educativa 13va. Ed.

(Huehuetenango, Guatemala C. A.: Centro de Impresiones Gréaficas —-CIMGRA-, 2013), 178.
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Departamentales de Educacion, creadas a partir del Acuerdo
Gubernativo 165-96.

En el marco de la descentralizacion, de acuerdo con la Ley de
Educacion Nacional, Decreto numero 12-91, en la estructura del
Ministerio de Educacién se contemplan a las Direcciones Regionales
de Educacion definidas como dependencias técnico-administrativas
creadas para desconcentrar y descentralizar las politicas y acciones
educativas, adaptandolas a las necesidades y caracteristicas
regionales esto lo establece el articulo 14 de la citada Ley, a la fecha,

dichas direcciones no se encuentran activas.

En la actualidad las funciones que desempefarian las
direcciones regionales estan a cargo de otras dependencias conocidas
como Direcciones Departamentales de Educacion, creadas mediante el
Acuerdo Gubernativo numero 165-96 y modificado tacitamente por el
Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Educacion, Acuerdo
Gubernativo 225-2008 y sus reformas, que regula las funciones de los
directores departamentales, de acuerdo con la normativa vigente, las
direcciones son los 6rganos encargados de planificar, dirigir, coordinar
y ejecutar las acciones educativas en los diferentes departamentos de
la republica; estan encargadas de realizar en forma descentralizada y
en sus respectivos departamentos, las diferentes politicas, planes,

programas, proyectos y actividades del Ministerio.

Cada Direccion Departamental de Educacion esta a cargo de un
director y dependen directamente del Despacho Ministerial el que, para
efectos de integracion, coordinacion y supervision de las actividades de
las direcciones departamentales, se apoya en las respectivas
direcciones técnicas regionales y en las direcciones generales del ramo

gue correspondan.
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En relacion con los centros educativos privados, las Direcciones
Departamentales de Educacion tienen entre sus funciones autorizar su
funcionamiento de conformidad con las disposiciones legales vigentes,
y supervisar su funcionamiento y la calidad de la educacién que
imparten; son las responsables de procesar el expediente de cada
establecimiento que solicita autorizacion y al ser éste completado,

emitir la resolucion correspondiente para su aprobacion.

Cada uno de los directores departamentales tiene a su cargo la
supervision educativa y la coordinacion de los capacitadores técnico-
pedagdgicos de su respectiva jurisdiccion; cada direccion debe contar
con las normas de supervision para que sus supervisores cumplan su

funcidon adecuadamente.

2.2.1 Proceso de dotacién de personal y el éxito empresarial

Los Recursos Humanos -RRHH- son importantes para que exista
cualquier instancia econdmica, de este elemento depende el manejo y
funcionamiento del resto de los recursos que disponga la empresa o
institucion, al recurso humano hoy dia ya no se le considera un empleado
gue Unicamente persigue sus propios objetivos; actualmente se busca
gue este se identifique plenamente con ella y que se constituya en un
colaborador, que se encuentre plenamente identificado con la misma, con

sus objetivos, metas y anhelos.

El recurso humano de una empresa comprende desde el mas alto
ejecutivo hasta el ultimo de los subordinados, todos cumplen con
funciones especificas, que en conjunto logran desarrollar lo que se conoce

como fuerza laboral productiva, la cual esta en sintonia con la misma y
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con la obtencion de su objetivo, el cual depende de su rendimiento y
utilidad dada a la empresa.

El recurso humano posee caracteristicas tales como: posibilidad de
desarrollo, creatividad, ideas, imaginacion, sentimientos, experiencia,
habilidades que los diferencian de los demas recursos; segun la funcion
gue desempefien y el nivel jerarquico en que se encuentren dentro de la

organizacion, pueden ser:

Obreros: calificados y no calificados;
Oficinistas calificados y no calificados;

Superiores: se encargan de vigilar el cumplimiento de las actividades;

a0 T ow

Técnicos: efecttan nuevos disefios de productos, sistemas
administrativos, métodos controles.

e. Ejecutivos: se encargan de poner en ejecucion las disposiciones de los
directivos;

f. Directores: fijan los objetivos, estrategias, politicas, entre otros.

La administracion debe poner especial interés en los recursos
humanos, pues el hombre es el factor primordial en la marcha 6ptima de
una empresa; de la habilidad de aquel, de su fuerza fisica, de su
inteligencia, de sus conocimientos y experiencia, depende el logro de los
objetivos de la empresa y el adecuado manejo de los demas elementos

de esta.

“El proceso de dotacién de personal debe de entenderse como
todo lo relacionado a proveer de Recursos Humanos adecuados y
pertinentes a una institucion o empresa que necesite de los mismos,
segun sus capacidades, cualidades habilidades y destrezas, para
poder satisfacer sus requerimientos y darle fiel cumplimento a sus
objetivos”.®

®Jesls Tenorio Ronda. Mas alla de la Estrategia Empresarial (Madrid, Espafia: Facultad
de Ciencias Econdmicas y Empresariales Universidad de Computlense, 2010), 289.
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Cuando una organizacién tiene que reclutar personal debe tener
presente tanto las finalidades y propédsitos de la organizacién como las
expectativas del colaborador; el proceso de dotacion de personal,
contempla todo lo relacionado con el reclutamiento, seleccion,
contratacién, induccién entre otros; estos temas nos ayudan a entender
gué se tiene que hacer y como comportarse en una entrevista de trabajo,
gué procesos son los que llevan a cabo para ser seleccionado, qué
aspectos debe contener un contrato de trabajo y como tiene que ser una
induccion correcta después de pasar por todos los pasos requeridos para

la insercion del empleado a la empresa o institucion.

La dotacion del personal o Staffing: consiste en:

“La busqueda, seleccidn, integracion y capacitacion del personal,
tanto de candidatos como de empleados en funciones a fin de que
puedan cumplir eficaz y eficientemente sus tareas, es evidente que
la dotacidén del personal debe estar estrechamente vinculada con la
funcién organizacion, es decir, con el establecimiento de estructuras

intencionales de funciones y de puestos y de todos aquellos

requerimientos empresariales”.’

2.2.2 Necesidad de dotacion de personal en una empresa

Para poder desarrollar de manera adecuada el proceso de
dotacion de personal dentro de una empresa, han de ser considerados
varios factores en especial aquellos que se ven afectado por aspectos
situacionales, sean estos externos tales como el nivel de estudios, las
condiciones imperantes en la sociedad como la actitud hacia el trabajo,

las numerosas leyes y reglamentaciones que afecta directamente a la

Agustina Elicasta Andrette Mendizabal. Administracién de personal en las empresas
modernas de Colombia (Bogota, Colombia: Edit. Mixult, 2011), 223.
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dotacion del personal, las condiciones econdmicas asi como la oferta y

demanda de administradores fuera de la empresa.

Para iniciar cualquier proceso de seleccion del personal resulta del
todo imprescindible hacer una valoracion de las necesidades que
tendrd la empresa; es decir, hay que averiguar qué necesidades de
personal existen e identificar tanto el puesto de trabajo como el perfil

del trabajador o del profesional que ha de ocuparlo.

En todo caso, cualquier toma de decisiones, respecto al personal
ha de ser coherente con la estrategia empresarial y los requerimientos

de la misma por lo que se debe de considerar los siguientes objetivos:

a. Ubicar el proceso de seleccion del personal dentro del
funcionamiento general de la firma.

b. Coordinar las necesidades de personal con el plan econémico de la
direccion.
Planificar las necesidades de personal a medio y largo plazo.

d. Hacer un plan de seleccion flexible, ajustable a las demandas
cambiantes del medio econdémico.

e. Concretar las necesidades de personal en perfiles profesionales

adecuados y con valor previsional.

Planeacion de la dotacién de personal

La planeacion en la dotacion de personal debe responder en
primera instancia a la busqueda de candidatos para llenar una vacante
0 posicién; los departamentos de Recursos Humanos estan ahora en la
tarea de usar buenas practicas para la dotacién y con ello mantener la

empresa competitiva y en funcionamiento.
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Para poder suministrar de manera adecuada del personal que llene
una vacante debe de ser considerados todos aquellos elementos como
la medicién de recursos humanos, cualitativos y cuantitativos, son
medidas que ayudan a los departamentos de recursos humanos para
determinar la eficacia global y el progreso de su departamento, de la

entidad en su conjunto

‘La planeacion de recursos humanos implica un proceso
mediante el cual una empresa identifica sus requerimientos
futuros de personal para disefiar las estrategias adecuadas que
lleven a satisfacer esas necesidades, partiendo de la situacion

actual de la empresa”.*°

A) Requerimiento de personal

La etapa de definiciébn de requerimientos reviste gran importancia
para el proceso de dotacion de personal, a través de ella, la necesidad
del recurso humano idéneo se convierte en un requerimiento, es decir,
se definen las caracteristicas del bien o servicio que se desea comprar
o contratar; al hacer esto, también se establecen los criterios mediante

los cuales se compararan las ofertas futuras del personal.

La definicion de requerimientos, se origina con una necesidad o
solicitud generada por alguna unidad de la empresa, entonces en
términos practicos, esta etapa consistira en generar una definicion
clara y precisa de los aspectos mas relevantes del personal que se
necesita adquirir o contratar, es decir, se trata de explicar qué, cémo,

cuando y donde se requiere.

“Miguel Lépez Miranda. Gestién e innovacion en las ciencias Administrativas (México:

UNAM, 2012), 39.
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Para realizar esta definicion sera necesario tener muy claras las
necesidades que originan el requerimiento; no hay que olvidar que
detras de cada adquisicion hay alguna necesidad relacionada con una
actividad de la organizacién, por lo que todo el proceso debiera estar
orientado a satisfacer esa necesidad de manera eficaz, eficiente y

transparente.

“La definicion de requerimientos marca el inicio del proceso
de abastecimiento y determina en gran medida el resultado del
mismo. Si contamos con una buena definicion de requerimientos
podran ofertarnos mejor, es decir, podrdn proponer los
candidatos idéneos que se ajusten mejor a nuestros
requerimientos. Ademas, la definicibn permitird contar con
criterios claros y explicitos para evaluar las alternativas que
mejor se ajusten a las necesidades empresariales”.*!

B) Elaboracion del perfil idéneo

El perfil es el primer paso necesario para encausar
convenientemente el proceso de reclutamiento de personal, su
intencidn es llevar de manera propicia el abastecimiento del personal
en base a las necesidades empresariales; esto se puede desarrollar
en base a un esquema elemental de las caracteristicas fundamentales
gue han de reunir los posibles candidatos; permite tener un panorama
mas claro sobre el contenido de la oportunidad o vacante y ésta define
todas las acciones preliminares necesarias para implementarla vy
permite asimismo, tomar las primeras decisiones concretas sobre el

requerimiento.

“Agustin Reyes Ponce. Administracion Moderna de Personal 12va. Ed. (Bogota,
Colombia: Editorial Limusa & Noriega, 2010), 487.
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Con el perfil puede establecerse la necesidad de realizar las
primeras inversiones para atraer a aspirantes; su contenido se
establece en un documento que se traslada posteriormente a la

poblacién objetivo a ofertar.

“‘Los responsables del reclutamiento deben desarrollar un
perfil que ayude en la busqueda de los aspirantes apropiados
para el trabajo y para empresa y una vez establecida la
descripcion se realiza el reclutamiento, las citas, y la evaluacién
en el trabajo. Dicho perfil considerara no solo las competencias
necesarias que demanda la descripcion del trabajo, sino también

las cualidades que hacen posible que una persona encaje en el

equipo que ya se ha establecido”.*?

La elaboracion de los perfiles de trabajo debe hacerse internamente
y considerar no soélo las leyes laborales y de orientacién del empleo
empresarial, sino también los derechos laborales y desarrollo
empresarial;, adicionalmente se debe considerar que ciertas vacantes
requieren de personas con conocimientos, habilidades, destrezas,
cualidades y aptitudes especiales: extrovertidas, que hablen ciertos
idiomas, con ciertos conocimientos culturales, politicos, de areas o
grupos de competidores o socios potenciales y otros requerimientos

especificos.

El proceso puede iniciar una vez que se ha definido el perfil de la
persona conforme al puesto de trabajo solicitado, para llevar a cabo un
adecuado proceso de seleccion de personal es importante realizar un
reclutamiento efectivo y esto se logra al definir el perfil del puesto y se
elabora de la informacion que se tiene en la requisicion de personal o

en el analisis de puesto.

?Enara Corredera Rilo. Gestién de los Recursos Humanos en empresas innovadoras
(Universidad del pais Vasco, Espafia, Escuela de Relaciones Laborales, 2012), 55.
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“‘La requisicion de personal se puede desarrollar en un
formato elaborado internamente y adecuado a la empresa, en
donde se tiene la informacion del puesto vacante y los requisitos

que debe tener un candidato para ocupar dicha vacante”.*®

El andlisis de puesto, es una técnica que permite analizar las
actividades a desarrollar en el futuro proximo del nuevo elemento

humano, asi como las condiciones de trabajo y los requerimientos

necesarios para ocuparlos.

“Por ello es necesario crear un perfil psicolégico que defina las
caracteristicas laborales que se requieren para desempefarse.
También se deben considerar dentro de los perfiles de puesto las
competencias laborales, y todas aquellas condiciones que el
personal de ingreso deben de reunir para pertenecer al equipo
empresarial. Y con ello lograr los objetivos y competitividad”.*

C)Proceso de planeacion

Planear la obtencién de personal “permite mejorar las
capacidades y habilidades de sus colaboradores, con el fin de
aumentar la productividad y competitividad, también permite
hacer que los empleados duren mas en la empresa, y por ende
se sientan identificados con la misma, permitiendo estimular y
promover el desarrollo de su personal en la empresa y permite
que los mismos se pongan la camiseta empresarial”.*®

Es por ello que el empresario, debe estar al pendiente de su
desempeiio, de sus habilidades, necesidades de capacitacion, entre
otros; la correcta planificacion de los recursos humanos de la empresa

es una de las formas de rentabilizar el trabajo mas eficiente y su

3 |bid. Pag. 23

“Luis Perea Rivera. Gestion del Recurso Humano un enfoque sistémico en una
perspectiva Global (Bogota, Colombia: Edit. Solérzano, 2008), 276.

Hellriegel Don, Et. Al. Administracién Un Enfoque basado en Competencias. (México:
International Thompson Editores, S.A., 2005), 203.
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impacto puede incrementar o declinar la calidad del trabajo de toda la

organizacion.

La planeacion de personal debe de contener todas aquellas
actividades que deberan proporcionar al nuevo personal para lograr
los objetivos organizacionales presentes y futuros; implica estimar las
necesidades, dentro de distintos periodos de tiempo de los empleados;
de diferentes tipos y niveles, para las diferentes areas y para los

niveles estratégicos, gerenciales y operativos.

El proceso de planificacién de personal tiene como objetivo cubrir la
oferta y la demanda de forma armoénica con los objetivos que la
empresa, organizacion institucion que tiene formulados; para ello es

necesario realizar las siguientes condiciones:

e Un anélisis interno
e Un analisis externo

e La articulacidon de la gestion y la gestién propiamente dicha.

a. Andlisis interno

Conocer la dindmica interior de la empresa, posibilita el
identificar a su personal, su individualizacibn y condicién
especifica para la toma de decisiones; por lo tanto esto pone en
evidencia la cultura organizacional, el estilo de direccion, la forma
de gestionar y con ello se da una orientacion al desarrollo de una

estrategia puesta en marcha para la planeacién del personal.
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Este diagnéstico interno “considera acciones como: Tipo
de competencias, condiciones del mercado interno,

legislacién socio laboral, innovacion tecnolégica, sistema

educativo, valores sociales entre otros”.®

b. Andlisis externo

El diagndstico externo posibilita identificar las variables
externas de los aspirantes a la familia empresarial trabajadores o
colaboradores, su caracterizacion y articulacion con las

necesidades del medio.

c. Articulacion de la gestion personal

La articulacion de estos dos analisis de forma armoénica,
conllevan a la toma de decision frente al proceso de dotacion,
desde el andlisis de la necesidad y planteamiento de
requerimiento para el ingreso de personal o la reducciéon del
mismo, de tal forma que equilibre el proceso en la planeacion

l6gica, justa y sobre todo en sinergia con el entorno empresarial.

d. La gestion del personal como generador de valor vy
competitividad empresarial

La gestion de personal es un proceso dinamico que persigue

los siguientes objetivos:

e “Prevenir el déficit y el superavit de personal
e Asegurar que la empresa cuente con el personal idoneo

'® Jests Garcia Tenorio. Organizacién de Empresas (Madrid Espafia: Universidad de
Complutense, 2011), 88.
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e Asegurar que la organizacion se adapte a los cambios en el
entorno competitivo.

e Dotar de sentido y coherencia a todos los sistemas y
actividades de administracion de personal.

e Generar competitividad y desarrollo del personal.

e Unificar las perspectivas de los directivos de linea y staff.

Que conlleve a los objetivos y metas empresariales”.!’

2.2.4 Reclutamiento

Se llama reclutamiento al “proceso de identificar e interesar a
candidatos capacitados para llenar las vacantes de la organizacion.
El proceso de reclutamiento se inicia con la busqueda de candidatos
y termina cuando se recibe las solicitudes de empleo; este proceso

permite adquirir un conjunto de solicitantes de trabajo, del cual se

seleccionara después a los nuevos empleados”.*®

El reclutamiento debe entenderse como el proceso de atraer a
posibles integrantes del equipo de trabajo empresarial de manera
oportuna en un numero adecuado que le permita a la empresa el poder
elegir al idéneo, éste debe poseer los atributos adecuados a los objetivos
de la empresa y prever los estimulos pertinentes de tal manera que
permita su insercién y el mantenimiento temporal adecuado; asi como
facilitar los mecanismos de identificacién apropiados con la empresa para

gue cada trabajador ordinario se convierta en colaborador permanente.

El reclutamiento debe de reflejar el interés empresarial y tiene
como meta el promover el acercamiento de candidatos idéneos a la
empresa de los cuales se pueda seleccionar a aquel o aquellos que
cumplan con las capacidades y calidades en sintonia a los objetivos

empresariales.

Jestis Garcia Tenorio. Organizacién de Empresas(Madrid Espafia: Universidad de
Complutense, 2011), 102.

'® Gary Dessler & Ricardo Varela. Administracién de recursos humanos 52. Ed. (Madrid:
Edit. Pearson, 2009), 273.
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El reclutamiento “es la fase preliminar del procedimiento de
empleo, que tiene como meta atraer gentes a la empresa para ser
examinadas con el objeto de la posible contratacion de ellas. El
namero de personas y su cualidad dependen, en parte, de dos

condiciones siendo éstas el mercado laboral y el atractivo redituaria

que ofrezca la empresa como contraparte por los servicios”.*

A. Convocatoria

Especificamente, el reclutamiento es una tarea de divulgacion, de
llamada de atencién al publico es decir de convocatoria, esto implica
dar a conocer la existencia de una plaza e interesar a los posibles
candidatos; es por tanto, una actividad positiva y de invitacién; la cual
da paso a la seleccion como una actividad de impedimentos, de
escogencia, de opcién y decision, de filtro de entrada, de clasificacion

y por consiguiente restrictiva.

El reclutamiento es un conjunto de procedimientos orientados a
atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar
cargos dentro de la organizacion; es, en esencia, un sistema de
informacion por el cual la empresa divulga y ofrece al mercado

recursos humanos las oportunidades de empleo que pretende llenar.

Para que el reclutamiento sea eficaz debe convocarse una cantidad
de candidatos suficientes para abastecer de modo adecuado el banco
de datos del proceso de dotacion; el proposito fundamental de la
convocatoria es tener el mayor nimero de candidatos disponibles, que
reanan los requisitos de los puestos o cargos a cubrirse en la

empresa.

% Leonel A. Morales J. Guia para el proceso de administracién de personal Copilacion
de texto para el curso de Administracion de Recursos Humanos (Guatemala: Edit. Universitaria.
— USAC-, 2013), 28.
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Como primer paso, para el reclutamiento debe surgir una vacante;
el departamento de Recursos Humanos debe decidir en primera
instancia si se cubre con personal interno o externo y de ser asi, si es
necesario contratar a una persona por temporada, por contrato, a
tiempo parcial o completo; entre otros requerimientos, luego de
tomada la decision, se da a conocer o se publica la vacante del puesto
para atraer a individuos con las caracteristicas necesarias para la

misma.

Para escoger la persona mas capacitada para el puesto de trabajo,
casi siempre se hacen dos entrevistas en las que se conoce mejor al
candidato y se decide si es el correcto para el puesto que solicita y si
se contrata o no; otra forma de seleccién para cubrir una vacante
existente es reubicar a alguno o varios de los empleados de distintas
maneras, como: transferidos, por promocion y ascensos en base a

sus capacidades.

Pero como la mayoria de necesidades de empleo que surgen en
las empresas no son conocidas, entonces los medios por los que las
empresas realizan sus ofertas de trabajo son diversos y no siempre
son publicos; estos medios se denominan fuentes, y constituyen la
obtencién de postulantes o lugares donde se localizan candidatos
posibles; son los puntos de referencia hacia las cuales las empresas
hacen llegar las ofertas de trabajo, segun sus necesidades o puestos
vacantes, con el objeto de obtener los postulantes necesarios para

efectuar la seleccién debida.

Aplicacion

Debe entenderse como el conjunto de situaciones y condiciones

establecidas para poder solicitar y/o ofertar los servicios operativos,
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técnicos o especializados entre empresa y trabajador; pudiéndose ser
esto mediante la hoja de vida, curriculum vitae, carta de solicitud,

oferta y aplicacion y demas procedimientos consecutivos.

En resumen para proceder a cubrir cargos vacantes o de nueva
creacion, se libra la convocatoria interna o externa, incluyéndose en
esta las consideraciones o requerimientos para el o los cargos
propuestos; esta convocatoria se divulga en todas las unidades
estructurales de la empresa cuando es convocatoria interna y
posterior a ello el periodo que se considere prudente de manera

externa.

Todo esto facilitara el poder conocer de manera documental a los
candidatos y a partir de que se conozcan las solicitudes se procede al
analisis y seleccion del o los aspirantes y de las mejores condiciones
de éstos muestran para desempefar la ocupacion o cargo de acuerdo

a lo establecido en el sistema de relaciones laborales de empresa.

Recepcién de solicitudes

Dentro de la fase de reclutamiento se desarrolla la recepcion de
solicitudes de aspirantes tanto internos como externos y debe de
entenderse como “El proceso de reclutamiento inicia cuando el
candidato llena la solicitud de empleo o presenta su curriculum vitae a
la organizacién”.?° con la finalidad de poder someterla a un proceso de
analisis y depuracion para la obtencion de los mejores candidatos a la
plaza que demuestren aptitudes, conocimientos, experiencia,

destrezas y habilidades acordes al cargo. Para lo cual la empresa

%% |dalberto Chiavenato. Gestién del talento humano 3a. Ed. (México: Edit. McGraw Hill,

2009), 120.
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fijard los lineamientos necesarios a requerimiento de la unidad
respectiva: Departamento de Recursos Humanos quien establece los
mecanismos adecuados hoy dia por sistemas electrénicos, los cuales

deberan ser demostrables en el proceso de analisis y depuracion.

En este proceso el o los candidatos hacen entrega de una solicitud
formal de aplicacion de trabajo acompafiando de su hoja de vida o
Curriculum Vitae con la documentacion necesaria que los fundamente,
los que han de ser demostrables o cotejables a requerimiento de la

empresa.

2.2.5Seleccion

La seleccion de personal es un proceso provisorio cuyo objetivo es
el procurar prever cual o cuales solicitantes tendran éxito de ser
contratados por la empresa; es al mismo tiempo, una comparacion y una
eleccién; para que pueda ser precisa, necesita basarse en lo que el cargo
vacante exige de su futuro ocupante, es decir las exigencias del cargo o
descripcion del puesto; asi el primer cuidado al hacer la seleccion de
personal es conocer cuales son las exigencias del cargo que sera

ocupado por el nuevo aspirante.

La seleccion de personal es una comparacion entre las cualidades
de cada candidato con las exigencias del cargo y es una eleccién entre los
candidatos que reunen los requerimientos, es un proceso de comparacion
segregacion del mas idoneo; para ello se hace necesaria la aplicacion de
técnicas de seleccién de personal en donde son sometidos los aspirantes
gue sirven para el encargado de la seleccibn de tomar la decisién

respectiva en base al que se juzgue como el idoneo.
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A. Concepto

“El proceso de seleccion consiste en una serie de pasos
especificos que se emplean para decidir qué solicitantes deben
ser contratados. El proceso comienza en el momento en que una
persona solicita un empleo y termina cuando se toma la decision
de contratar a uno de los solicitantes”.*

B. Etapas

a) Preseleccién

La preseleccion “es un proceso cuyo objetivo es filtrar
desde el inicio del proceso de dotacion de personal desde la
poblacién reclutada; eliminando las candidaturas poco

interesantes o las que no se ajustan a los requerimientos del

puesto”.??

Esta fase normalmente se realiza en gabinete, es decir una
persona o grupo de personas hace un proceso de calificacion
normalmente cualitativa y cuantitativa a la hoja de vida o
expediente de los candidatos, basandose en la documentacién

aportada.

b) Calificacion de hoja de vida

La hoja de vida es una version sintética de la presentacion del

curriculum vitae en determinadas regiones, especialmente de

Latinoamérica; esta diferenciacion es puramente denominativa y se

Zwilliam B. Werther, Jr. y Keith Davis Administracién de personal y Recursos Humanos
52, Edicion (México: Editorial McGraw Hill, 2001), 180.
Esther Amalia Hernandez A. Administracion de Recursos Humanos (México:
Universidad de Nuevo Le6n, 2009), 84.
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deben Unicamente a la diferenciacion y determinacion de los

componentes y de su ordenamiento.

Por norma general una hoja de vida debe contener:

e Datos personales.

e Formacion académica.
e Experiencia profesional.
e Dominio de idiomas.

e Competencias.

e Referencias, tanto personales como laborales o profesionales

Al momento de presentar la solicitud u oferta de empleo ante
una empresa suele acompafarse de la hoja de vida; con el
propésito de que ésta sea analizada y que los datos consignados

sean verificados.

Hoy dia ya no se acostumbra que la carta de solicitud sea de
manera manuscrita, la que con afios de anterioridad se requeria;
puesto que permitia obtener informacion subjetiva del remitente,
como lo es su personalidad a través de la letra si solicitud es
manuscrita, la puntuacion, la distribucion de los parrafos, los
conocimientos de gramatica y sintaxis, el estilo de redaccion, la
manera de ordenar las ideas, el vocabulario utilizado, entre otros;
con lo cual se establecia un primer juicio sobre el candidato, hoy
dia las empresas que aun lo solicitan suelen usar la grafologia, la

interpretacion de la personalidad a partir de textos manuscritos.

Hay poca evidencia cientifica en qué apoyar el uso de la
solicitud manuscrita 0 su empleo como criterio valido de seleccion;

debido a que pueden darse grandes errores segun criterio de los
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psicélogos en tanto que los grafélogos consideran varios aciertos
tal como el aspecto ordenado, limpio, sistematico, lenguaje claro,
funcional y correcto que en determinado momento predisponen a

los analistas de seleccidon de personal a favor del candidato.

En cualquier caso, la preseleccion mediante la carta resulta
muy delicada y debe contarse con un margen de error
considerable; hoy habitualmente, la carta, suele estructurarse y
presentarse de la misma manera por todos los candidatos; por ello,
es necesario tener en cuenta sus sistemas de valoraciébn que es
aplicable a consideracion particularizada por cada empresa que

requiere de personal.

c) Verificacion de antecedentes

Normalmente cuando se escucha la palabra verificacién de
referencias personales se piensa en antecedentes penales,
policiales y otros; pero en este caso la verificacion de antecedentes
laborales esta dirigida a indagar sobre el desempefio del candidato,
normalmente si este ha prestado sus servicios a otras empresas, la
comprobacioén de referencias laborales pretende confirmar los datos

consignados en la hoja de vida.

Previo a la confirmacion de una oferta de empleo, el
empleador debe verificar las referencias; cabe indicar que la
mayoria de los analistas de personal solo averiguan respecto a las
fechas de inicio y término de las relaciones laborales, pero otros
van mas all; quieren indagar acerca del desempefio, ética laboral,
record de asistencia, actitud y otros criterios que son importantes

para una empresa.



Al momento de tomar una decision sobre quien contratar, en
algunos casos también se contacta a referencias personales con la
intencion de descubrir actitudes y comportamiento fuera del qué
hacer laboral, mas que todo de aspectos socio culturales, lo
deportivo, pero no es lo méas usual; en caso de candidatos que
recién inician su vida profesional puede contactarse a profesores
para evaluar su rendimiento académico y sus aptitudes

profesionales.

d) Entrevista inicial

Se trata de un encuentro breve en el que se estudia el
cumplimiento o no de las condiciones béasicas requeridas para el
puesto edad, experiencia y conocimientos, asi como alguna otra
informacion sobre la personalidad del candidato, en esta se
pretende obtener informacién sobre la intencionalidad del candidato

en pertenecer a la empresa.

e) Examenes Médicos y Psicolégicos

Es importante considerar que del colaborador depende el
funcionamiento de la empresa y se constituye en un elemento de
imagen de la organizacion que estd directamente ligado a la
evolucion de la misma, debe de entenderse la importancia que lleva

la seleccién del personal para cualquier empresa.

El proceso de seleccion determina los prospectos mas
idéneos para cubrir una vacante; se toma como parametro las

necesidades de la empresa, ya que depende de qué tan bien se
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haya realizado el proceso repercutira en el funcionamiento y
crecimiento de la empresa o su total fracaso; el proceso de
seleccion en general se conforma de: Analisis de las solicitudes,
entrevista de seleccion, pruebas psicolégicas, pruebas de trabajo,
investigacion laboral y socioecondmica, examen meédico, entrevista

final y decision de contratar.

Realizar un examen psicologico al aspirante es importante,
puesto que permite evaluar a éste ante un acontecimiento futuro,
en su comportamiento o actitud ante un suceso que se le presente,
la reaccion ante situaciones adversas dentro del ambiente laboral;
esa evaluacion puede realizarse mediante una prueba

psicométrica.

El examen médico es muy importante dentro del proceso de
seleccidn ya que se evalua fisicamente al solicitante y determina si
es apto para desempefar las funciones que el puesto requiere;
existen dos tipos de examenes médicos; de admision y periodico.
Los exdmenes médicos son necesarios entre otras cosas, para

evitar:

e Un mayor nimero de ausentismo al contratar personas que por
enfermedad se tendrdn que ausentar continuamente de sus
labores.

e La aparicion de enfermedades ocasionadas por el tipo de
trabajo que desempefian; ya que existen personas que se
encuentran previamente predispuestas a desarrollar algunas
enfermedades ligadas al trabajo que desempefian.

e Contagio de diversas enfermedades al detectarlas a tiempo.

e Dafios de la imagen de la organizaciéon al contratar personas

gue consuman drogas.
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f)

e Trastornos en la produccién como: déficit en la calidad de los
productos, menor calidad en la produccién ocasionado por
ausentismo o alto indice de rotacion de personal.

e Elevar costos en la capacitacion del personal al tener un alto
indice de rotacion o en cubrir puestos de emergencia por
incapacidad.

e Accidentes graves.

El examen médico de admision: Debe ser realizado al
candidato que desea desempefiar una labor dentro de la empresa y
aplicado por un médico especializado en salud ocupacional; puesto
gue el examen médico tiene un costo alto, debe ser aplicado casi al

final del proceso, para evitar desembolsos no necesarios.

Examen médico periddico: Este tipo de examen médico es
muy importante que se realice, como su nombre lo indica
peribdicamente, ya que ademas es un derecho para el trabajador,
pues es también benéfico para los intereses de la empresa; este
tipo de examen se hace para evitar enfermedades profesionales
qgue es cualquier enfermedad contraida a causa del trabajo o labor

que realiza en la empresa.

Entrevista formal

Uno de los elementos clave del proceso de contratacion es la
entrevista personal, existen diversas maneras en que una empresa
puede seleccionar candidatos basandose en su curriculum; sin
embargo, ciertas caracteristicas de los postulantes sélo pueden ser
determinadas durante una reunidn personal; comprender la

importancia de las entrevistas personales durante el proceso de
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seleccion ayuda darle énfasis adecuado para prepararse para
entrevistar a los candidatos.

Durante la entrevista, el empleador observara y analizara las
aptitudes y actitudes del candidato en formas que no podrian
realizarse con una evaluacion escrita, ciertas preguntas de la
entrevista deben ser disefiadas para observar de qué manera el
postulante puede analizar una situacién y generar una solucién; en
la entrevista personal, el empleador puede realizar preguntas de
seguimiento para ahondar en el proceso de pensamiento critico del
postulante, para determinar si se adapta al perfil de empleado o

colaborador exitoso que se busca.

Cuando un empleador entrevista a un candidato, prestara
atencion al modo en que responde las preguntas, observara el
lenguaje corporal que puede indicar la sinceridad del postulante;
determinara la confianza al analizar el contacto visual;, los
candidatos que no se toman el tiempo de crear una presentacion
profesional para una entrevista personal pueden perder su
oportunidad de obtener el empleo; una entrevista le brinda al
empleador la oportunidad de observar qué es lo que el postulante
considera una imagen, vestimenta y actitud profesional. Su
curriculum puede ser impresionante, pero si se presenta a la
entrevista tarde y no esta vestido en forma adecuada, entonces

puede no ser el candidato que se requiere.

En una entrevista personal, no siempre lo importante es la
respuesta que da a una pregunta sino como la da el aspirante; el
entrevistador debe de estar informado sobre la cultura corporativa
dentro de su empresa y la entrevista le brinda la oportunidad de
evaluar la actitud del candidato para observar si se adaptara de
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manera adecuada a la empresa y medir el rendimiento futuro del

mismo.

g) Tomade decisién

El decidir sobre tal o cual candidato debe ser contratado es
una situacion de importancia para la empresa, ahora bien, si todos
los seres humanos fueran iguales y tuvieran las mismas
condiciones para aprender y desempefiarse en una labor, los
procesos de seleccién no ocasionarian ningun problema; los seres
humanos son tan diferentes y su comportamiento es tan complejo
que la seleccion adecuada de personal es quizds una de las

decisiones mas importantes que la organizacién debe tomar.

Asi pues, “La seleccion es un proceso real de comparacion
entre dos variables: los criterios de la organizacion (como los
requisitos del puesto por ocupar 0 las competencias
individuales necesarias para la organizacién), y, por el otro, el
perfil de los candidatos que se presentan. La primera variable la
proporciona la descripcién y el analisis del puesto o de las
habilidades requeridas, y la segunda se obtiene por la
aplicacion de las técnicas de seleccion”.®®

2.2.6 Formalizacion legal o contratacion

Después de realizado el proceso de seleccién y haber obtenido la
aprobacion de contratacion por parte de la Administracion Superior, la
Gerencia o Departamento de Recursos Humanos, notificara a la persona
seleccionada las condiciones de trabajo de la empresa y se inicia el

proceso de contratacion.

% |dalberto Chiavenato. Administracion de Recursos Humanos.9a. Ed. (México, D. F.: Mc
Graw Hill, 2011), 145.
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A) Realizacién del contrato

A continuacion se describe en qué consiste un contrato laboral, su
fundamento legal y los tipos de contrato que establece la legislacion

guatemalteca.

a) Conceptualizacion

Un contrato de trabajo supone unos derechos para el trabajador,
gue se convierten en obligaciones para el empresario, al mismo
tiempo las obligaciones que contrae el trabajador se convierten en

derechos de su empresario.

Su duracion puede ser indefinida contrato fijo o determinada
contrato temporal; las normas que regulan cada tipo de contrato
temporal establecen, por su parte, cual es la duracion minima y
méaxima de cada contrato y los requerimientos que ha de cumplirse

por ambas partes.

b) Fundamento legal

Las relaciones entre trabajadores y patronos en nuestro pais

estan reguladas por la siguiente normativa:

a. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala de 1985,
articulos 101 al 117.
b. Cddigo de Trabajo Decreto 1441, el cual desarrolla de forma

extensa los preceptos constitucionales en materia laboral.
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En Guatemala la relacion trabajador patrono es tutelar, lo
qgue significa que el Cdédigo de Trabajo Decreto 1441 protege al
trabajador frente al patrono y establece prestaciones laborales
minimas para el trabajador, condicion que el patrono debe cumplir
de manera obligatoria; segun el marco juridico en Guatemala, la
relacion laboral se preceptia desde el momento en que el
trabajador esta bajo las oOrdenes directas del patrono o sus
representantes, sin que necesariamente exista un contrato por

escrito esto, no obstante es obligatorio.

Las prestaciones que todo patrono debe cumplir con el
trabajador estdn contenidas en el articulo 102 de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala de 1985 y el Cdédigo de
Trabajo Decreto 1441 entre las que se pueden mencionar:

e El salario ordinario,

e Las bonificaciones,

e El aguinaldo,

e Las jornadas de trabajo,

e El pago de horas extras,

e Las vacaciones,

e Despido e indemnizacion,

e Contrato individual de trabajo,

e Derechos propios de la mujer, embarazo y lactancia

e Derecho de asistencia médica, entre otros.

El objetivo general del contrato laboral es observar y dar a
conocer cuales son las prestaciones laborales, salario minimo,
jornadas de trabajo, que norman las leyes de Guatemala y que todo
trabajador y patrono tiene derecho a reclamarlas; de igual manera

establecer:
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Como se calcula una prestacion laboral

Cuédles son las obligaciones que tiene que tener un patrono en
cuanto a higiene y seguridad en el trabajo; estos preceptos se
interrelacionan con el Cédigo de Salud Decreto 90-97 y con el
Reglamento General sobre Higiene y Seguridad en el Trabajo
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social IGSS, de fecha
28 de diciembre de 1957 y adn vigente.

Cdmo se procede 0 a qué tiene derecho el trabajador cuando
renuncia o cuando lo despiden.

Prestaciones laborales

Otras relacionadas con el bienestar del trabajador.

Contrato individual

Segun lo establece el articulo 18 del Codigo de Trabajo
Decreto 1441, “el contrato individual de trabajo, sea cual fuera
su denominacion es el vinculo econémico juridico mediante el
gue una persona (trabajador) queda obligada a prestar a otra
(patrono) sus servicios personales o a ejecutarle una obra,
personalmente, bajo la dependencia continuada o la direccion
inmediata o delegada de esta dUltima, a cambio de una

retribucion de cualquier forma o clase”.

Contrato individual de trabajo es aquel por el cual una
persona fisica denominada el trabajador se obliga a realizar
obras o servicios para una persona fisica o juridica denominada
el empleador bajo la dependencia y subordinacion de éste
guien, a su vez, se obliga a pagar por éstos servicios una
remuneracion determinada, dicha actuacion entre partes es de

manera bilateral entre patrono y trabajador.
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d) Contrato colectivo

El contrato colectivo de trabajo, también llamado convenio
colectivo de trabajo o convencién colectiva de trabajo, es un
tipo peculiar de contrato celebrado entre los trabajadores a
través de un sindicato y los empleadores de una empresa o un
sector laboral; este acuerdo puede regular todos los aspectos
de la relacion laboral como salarios, jornada, descansos,
vacaciones, representacion sindical y otro; el contexto que
establece este tipo de contrato son las condiciones minimas en
las que han de celebrarse las relaciones laborales en su ambito
de aplicacion, de tal forma que el contrato que suscriba cada

trabajador puede mejorarlas, pero no empeorarlas.

El Cddigo de Trabajo Decreto 1441 en su articulo 38 indica
que el “contrato colectivo de trabajo es el que se celebra entre
uno o varios sindicatos de trabajadores y uno o varios patronos,
0 uno o varios sindicatos de patronos, por virtud del cual el
sindicato o sindicato de trabajadores se comprometen, bajo su
responsabilidad, a que algunos o todos sus miembros ejecuten
labores determinadas, mediante una remuneracion que debe
ser ajustada individualmente para cada uno de éstos y perciba

en la misma forma”.

La negociacién colectiva permite que las partes acuerden su
contenido, ya sea entre los propios empleadores y sus
trabajadores reunidos en un comité de empresa o entre
asociaciones de éstos, como lo son sindicatos, centrales
sindicales, gremios patronales y asociaciones profesionales
entre otros; si este convenio falla, los diversos grupos de

presion que apoyan a las partes, que pueden ser los propios
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participantes, partidos politicos o asociaciones pueden recurrir
a distintas medidas para forzar el cumplimiento del acuerdo,

pueden ser huelgas, manifestaciones, paros entre otros.

Este tipo de contrato de trabajo se aplica a todos los
trabajadores de una empresa, un sector o un lugar geografico,
aunque no todos ellos o el sindicato al que estén afiliados
hayan participado directamente en la negociacién colectiva o no
estén afiliados a los sindicatos firmantes, aunque puede
depender de la legislacion vigente; por ello, en algunos
ordenamientos los convenios colectivos de trabajo se asemejan
en su tratamiento a normas juridicas de aplicacién general,

como leyes u otros ordenamientos.

Ademas, un convenio no puede contravenir las leyes que
imperan en un lugar, por lo que no pueden acordarse
disposiciones que violen éstas leyes, como la jornada maxima o
el salario minimo; es por eso que como fuente de derecho el

convenio es inferior a la Ley.

2.2.7 Incorporacion o integracion

La incorporacion de personal nuevo a un centro de trabajo es un
momento importante tanto para la vida de las personas como de las
organizaciones, que reciben un capital renovado de energia, expectativas e
ilusiones; por ello se hace necesario establecer un procedimiento de
acogida e integracion para el personal que se incorpore de manera efectiva
al rol empresarial y con ello desarrollar en conjunto los objetivos tanto

laborales como empresariales.
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“La incorporacidén o introduccion de personal es importante ya
gue cuando se selecciona y contrata a uno de los aspirantes a ocupar
un puesto dentro de la organizacion, es necesario no perder de vista
el hecho de que una nueva personalidad va a agregarse a ella. El
nuevo trabajador va a encontrarse de pronto inmerso en un medio
desconocido, con normas, politicas, procedimientos y costumbres
extrafios para él. El desconocimiento de todo ello puede afectar su
eficiencia asi como su satisfaccion. Entonces, la propia institucion
debe preocuparse por informar al respecto a todos los nuevos
elementos, y establecer planes y programas cuyo objeto sera acelerar
la integracién del individuo, en el menor tiempo posible, al puesto, al
jefe, al grupo de trabajo y a la institucién en general”.?*

Una adecuada orientacion en la insercion permite:

a. Que el nuevo personal disponga de una informacién que le
resuelva las dudas mas comunes que se producen en el
momento de su incorporacién y asi poder asumir las formas de
funcionamiento en la prestacion del servicio.

b. Que la persona se adapte al puesto con un rendimiento éptimo
en el menor tiempo posible.

c. Que adquiera el mayor conocimiento del servicio y disminuir la
ansiedad que le pueda generar con su incorporacién a rol

empresarial.

A)Induccién

La perseverancia en el desempefio laboral de un nuevo trabajador o

colaborador empresarial en si mismo no es suficiente para garantizar la

adaptacion de la persona al cargo y el logro de resultados en un corto

*Esther Amalia Hernandez A. Administracion de Recursos Humanos (México:

Universidad de Nuevo Ledn, 2009), 63.
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plazo; es asi como la induccion se constituye en un proceso necesario

para maximizar el potencial que el nuevo empleado puede desarrollar.

‘La induccion es brindar informacion general, amplia y
suficiente que permita la ubicacion del empleado y de su rol dentro

de la organizacion para fortalecer su sentido de pertenencia y la

seguridad para realizar su trabajo de manera auténoma”.?

Para que esta sea pertinente se debe realizar en dos momentos,

siendo estos:

La primera a nivel institucional: que comprende toda la
informacion general, que permite al empleado conocer la mision,
vision del proyecto organizacional, la historia, estructura, normas y
beneficios que ofrece la empresa a sus empleados, esta es
responsabilidad de la direccibn de Recursos Humanos de la

empresa.

La segunda, denominada induccion en el puesto de trabajo, hace
referencia al proceso de acomodacion y adaptacion, incluye
aspectos relacionados con rutinas, ubicacion fisica, manejo de
elementos, asi como la informacién especifica de la dependencia, su
mision y el manejo adecuado de las relaciones interpersonales en la
organizacion; con relacion a esta Ultima, es responsabilidad del jefe

inmediato llevar a cabo el procedimiento de induccion.

»Agustina Elicasta Andrette Mendizabal. Administracién de personal en las empresas
modernas de Colombia (Bogota, Colombia: Editorial Mixult, 2011), 149.
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B) Adiestramiento

A diferencia de la capacitacion, el adiestramiento busca desarrollar
habilidades y destrezas de caracter mas que nada fisico, es decir, de la
esfera psicomotriz; se imparte principalmente a obreros y empleados
gque manejan maquinaria y equipos que requieran de un esfuerzo

corporal.

El concepto de capacitacion incluye al de adiestramiento, pero tiene
un significado mas amplio; en general, se habla de capacitacion cuando
el trabajo tiene un contenido intelectual importante, en ambos casos se

trata de una obligacién de la empresa para con sus trabajadores.

“El adiestramiento debe de entenderse como la operatividad
instruida para poder realizar de manera 6ptima una labor donde
interviene herramientas, maquinarias 0 equipos, su objetivo es
optimizar el uso adecuado de estos y garantizar las medidas de

seguridad laboral que ameriten”.?®

C)Periodo de prueba

Todo contrato de trabajo por observancia general de la sociedad,
contempla un periodo de prueba, el cual tiene como objetivo que las
partes conozcan sus cualidades y condiciones y se evallen entre si,
para luego determinar la conveniencia o no de continuar con hecho
contractual, en Guatemala el periodo de prueba es la etapa inicial del
contrato de trabajo que tiene por objeto: por el patrono, apreciar las
aptitudes del trabajador, y por éste, la conveniencia de las condiciones

del trabajo.

*Mélida del Carmen Alfaro Castellanos. Administracién de Personal (México: Editorial

Red Tercer Milenio, 2007), 55.
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El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso
contrario los servicios se entienden regulados por las normas
generales del contrato de trabajo; para el caso de Guatemala se
observa y considera una temporalidad de dos meses, segun el articulo
81 del Codigo de Trabajo Decreto 1441.

D) Admision definitiva

Vencido el plazo pactado o suscrito como periodo de prueba en
el contrato laboral, se le ha de considerar al trabajador como personal
permanente de la institucion y es a partir de ese momento que goza

de los beneficios que ésta le ofrece.

2.2.8 Desarrollo de personal

Hoy dia las empresas modernas ven al elemento humano como el
mas valioso de sus componentes, es por ello que los departamentos de
Recursos Humanos velan porque su personal mejore continuamente sus
capacidades, se identifiguen plenamente con la empresa y con ello

mejorar su competitividad.

Para que el personal se sienta tranquilo en su entorno personal y
laboral, debe gozar de salud y de equilibrio emocional, para poder rendir
de forma mas exitosa y productiva; al sentirse incentivado, su esfuerzo se
vera justificado, el cual puede ser retribuido de manera monetaria o en el

incremento de sus capacidades.

El crecimiento o desarrollo personal impulsa la creatividad,

liderazgo y organizacion de los individuos; las empresas deben impartir
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las herramientas y técnicas necesarias para potenciar el adiestramiento y
mejorar la competitividad de sus empleados. ¢(Qué es el desarrollo

personal?

Para Idalberto Chiavenato “Desarrollar personas no significa
Ganicamente proporcionarles informacioén para que aprendan nuevos
conocimientos, habilidades y destrezas y, asi, sean mas eficientes
en lo que hacen. Significa, sobre todo, brindarles informacién basica
para que aprendan nuevas actitudes, soluciones, ideas y conceptos
y para que modifiqguen sus habitos y comportamientos y sean mas
eficaces en lo que hacen. Formar es mucho mas que solo informar,
toda vez que representa un enriqguecimiento de la personalidad

humana, y las organizaciones empiezan a darse cuenta de ello”.?’

El desarrollo humano es "una experiencia de interaccién
individual y grupal, a través de la cual los sujetos que participan en
ella desarrollan y optimizan habilidades y destrezas para la
comunicacién abierta y directa, las relaciones interpersonales y la
toma de decisiones".?®

Esto permite que el individuo conozca mas, no sélo de si mismo,
sino también de sus compafieros de grupo con el objeto de crecer y ser

mas competitivo.

“Los procesos de desarrollo implican tres estratos que se
superponen: La capacitacién, el desarrollo de las personas y
desarrollo organizacional. Los estratos bajos —como la capacitaciéon
y el desarrollo de las personas (CyD) — tratan del aprendizaje
individual y de la manera en que las personas aprenden y se
desarrollan. El desarrollo organizacional (DO) es el estrato mas
amplio y extenso y se refiere a la manera en que las organizaciones

aprenden y se desarrollan en razén del cambio y la innovacién™.®

*'|dalberto Chiavenato. Gestién del talento humano. 32. Ed. (México: Editorial McGraw-
Hill, 2009), 366.

* Emerson Brito Challa. La Gestién de Recursos Humanos y el éxito empresarial
(Buenos Aires Argentina: Editorial llux, 2006), 71.

®|dalberto Chiavenato. Gestién del talento humano. 32. Ed. (México: Editorial McGraw-
Hill, 2009), 366.
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La idea de desarrollar este componente es lograr que la persona
sea un ser mas completo e integro; al alcanzar esta estabilidad emocional,
entonces el individuo podra disfrutar de un mayor bienestar personal y
laboral y podra mejorar su potencial, excelencia, responsabilidad,

autoestima y creatividad en su ambiente de trabajo.

Es por ello que el empresariado moderno implementa actuaciones
que conducen al bienestar individual y laboral del trabajador; esta
actividad contribuye a que la persona descubra y desarrolle sus
capacidades y destrezas, se valore a si mismo, reconozca sus habilidades
y Se conecte con su Yo interno; este componente de la unidad encargada
del personal a nivel empresarial contribuye e impulsa el crecimiento de la
persona, en diferentes aspectos de su vida, entre los que se puede

mencionar:

e Autoestima: Si la persona no cree en si mismo y en sus
capacidades, no podra triunfar; el desarrollo personal promociona la
autoestima, de esta forma el trabajador mejorara su desempefio y
capacidad productiva.

e Auto excelencia: Logra que el individuo escale cada vez mas y se
preocupe por buscar siempre lo mejor; con el desarrollo de este
aspecto, la persona puede realizar un trabajo de calidad y demuestra
al maximo su potencial.

e Auto eficiencia: El individuo hara uso de sus habilidades y actitudes,
de la mejor forma posible; su nivel de seguridad y confianza
aumentara y de esta forma pensara con vision de futuro.

e Es por ello que las palabras claves de los encargados de
implementar dentro de la empresa las actuaciones del desarrollo
personal son éxito personal, superacion personal, autoayuda,
motivacion, trabajo en equipo, e identificacion empresarial; si éstos

mantienen un nivel adecuado de autoestima serdn capaces de
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transmitir a los empleados el grado de confianza que necesitan para
ejercer su trabajo en un ambiente agradable.

A) Capacitacion

La necesidad de capacitacion surge cuando hay diferencia entre lo
gue una persona deberia saber para desempefiar una tarea y lo que
sabe realmente; estas diferencias suelen ser descubiertas al hacer
evaluaciones de desempefio, o descripciones de perfil de puesto;
sumado a esto también influye los cambios continuos en la actividad de
las empresas, en la actualidad ya no existen los de trabajo estaticos
como lo era en el tiempo de los telegrafistas; cada persona debe estar
preparada para ocupar las funciones que requiera la empresa.

El cambio influye sobre lo que cada persona debe saber y también
sobre la forma de llevar a cabo las tareas; una de las principales
responsabilidades de la supervisibn empresarial lo constituye el
adelantarse a los cambios; prever demandas futuras de capacitacion, en
base a los competidores y hacerlo segun las aptitudes y el potencial de

su personal.

a. Conceptualizacién

La capacitacion, “es toda actividad realizada en una
organizacion que responde a sus necesidades de la empresa
y que busca mejorar la actitud, conocimiento, habilidades,
destrezas actitudes y conductas de su personal”.*

%9 Mildred Contreras Avendafio. La capacitacién de personal una necesidad continua de
la empresa moderna (México: Universidad Nacional Autonoma de México, Escuela de
Administracién Empresarial, 2010), 102.
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Concretamente, la capacitacion persigue:

e Perfeccionar al colaborador en su puesto de trabajo,
e En funcion de las necesidades de la empresa,

e En un proceso estructurado con metas bien definidas.

b. Proceso

La capacitacion se refiere a los métodos usados para
proporcionar al personal de la empresa las habilidades que éstos
necesitan para realizar de manera eficiente y oportuna su trabajo;
esto abarca desde cursos sencillos sobre terminologia propia de la
empresa, inclusive cursos complejos que permiten entender el
funcionamiento de un nuevo sistema, tales cursos pueden ser

tedricos, practicos o combinados.

La capacitacibn es un proceso que lleva a mejorar
continuamente las actividades laborales, con el fin de implantar
mejores formas de trabajo; ésta es una actividad sistematica,
planificada y permanente, cuyo propésito general es: preparar,
desarrollar e integrar al personal en el proceso productivo,
mediante la entrega de conocimientos, desarrollo de habilidades,
mejora de actitudes y aptitudes asi como de comportamiento ante
eventualidades que se presenten en la empresa y con ello mejorar

el desempefio del personal.

En este sentido, la capacitacion va dirigida al
perfeccionamiento técnico del trabajador, para que éste se
desempefie eficientemente en las funciones que se le asignen; lo

que conlleva a que se produzcan resultados de calidad,
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proporcionar un excelente servicio al cliente, prevenir y solucionar

anticipadamente los problemas y potenciar los recursos de la

empresa.

Por medio de la capacitacion el perfil del trabajador se adecua

al perfil de conocimientos, habilidades y actitudes requeridos en un

puesto de trabajo, ésta no debe confundirse con el adiestramiento,

este dltimo implica una transmisiéon de conocimientos que hacen

apto al personal a una actividad en particular mediante el uso de

maquinaria o equipo: el proceso de capacitacion se puede

implementar de dos formas.

Primero: el que se produce por y dentro del mismo grupo de
trabajo, se da un intercambio que fomenta el aprendizaje a
través de experiencias compartidas; en este aspecto, la
capacitacion de saberes es inherente al oficio especifico de
cada trabajador.

Segundo: la que es desarrollada por una persona ajena a la
empresa, consultores; por ejemplo, facilitadores externos de
empresas especializadas en un area que capacitan al personal
de una empresa para alcanzar la satisfaccion en su trabajo y de
todas aquellas actividades que realiza dentro de la misma pues
si un empleado no esta satisfecho con la labor que realiza no

podra efectuar un trabajo eficiente y significativo.

El proceso de capacitacion “conlleva una serie de
pasos, siendo estos:

e Analizar las necesidades

e Identifica habilidades y necesidades de los
conocimientos y desempefio.

e Diseflar la forma de ensefanza, (Se elabora el
contenido del programa, folletos, guias, manuales o
documentos de apoyo a las actividades).
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e Validacién: Se eliminan los defectos del programa y se
hace una presentacion restringida a un grupo pequefio
de personas.

e Aplicacion: Se dicta el programa de capacitacion.

e Evaluacion, aca, se determina el éxito o fracaso del

programa y finalmente.

e Retroalimentacion”.®*

c. Enfoque

El enfoque que la empresa le dé a un proceso de capacitacion
esta determinada por su estructura, lo que permite comprender de
manera objetiva, sus interacciones y la toma de sus decisiones; es
uno de los factores que contribuyen a mantener el equilibrio de la
organizacion, mediante la solucibn a problematicas del recurso
humano que obstaculicen el cumplimiento de objetivos de la empresa;
este enfoque, permite alcanzar las metas globales desde la induccion,
el desempefio eficaz de las funciones en el puesto, el desarrollo

ejecutivo e inclusive de desarrollo y bienestar personal.

El enfoque de la capacitacién, por otra parte, ayuda al personal
en el manejo de responsabilidades futuras independientemente de las
actuales; como resultado de esta situacion, la diferencia entre
capacitacion y desarrollo no siempre es muy clara o nitida, muchos
programas que se inician solo para capacitar a un empleado
concluyen ayudandole en su desarrollo e incrementa su potencial

como empleado.

*Mélida del Carmen Alfaro Castellanos. Administracién de Personal (México: Editorial
Red Tercer Milenio, 2007), 68.
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d. Desarrollo

El desarrollo de una capacitacion esta referido a “todo el
proceso a seguir para implementar un cambio educacional de
contenidos precisos en el personal. De la empresa, para el
crecimiento profesional a fin de estimular la efectividad en el
cargo. Tiene objetivos a largo plazo y generalmente busca
desarrollar actitudes relacionadas con una determinada filosofia

que la empresa quiere desarrollar’.*?

La capacitacion es para los puestos actuales y la formacién o

desarrollo es para los puestos futuros; la capacitacion y el desarrollo

con frecuencia se confunden, puesto que la diferencia estd mas en

funcién de los niveles a alcanzar y en la intensidad de los procesos,

ambas son actividades educativas.

A criterio de Leonel Morales, los principales objetivos en el

desarrollo de una capacitacion son:

Preparar al personal para la ejecucién de las diversas tareas
particulares de la organizacion.

Proporcionar oportunidades para el continuo desarrollo personal,
no sélo en sus cargos actuales sino también para otras funciones
para las cuales la persona puede ser considerada.

Cambiar la actitud de las personas, con varias finalidades, entre
las cuales estan crear un clima mas satisfactorio entre los
empleados, aumentar su motivacion y hacerlos mas receptivos a

las técnicas de supervision y gerencia.

%Maria Beatriz Hernandez Andrade. Relevancia de la Administracion de Recursos
Humanos en el logro de la competitividad empresarial (México: Universidad Nacional Auténoma
de México Escuela de Administracién empresarial, 2010), 72.
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e. Evaluacion

La evaluacion de un proceso de capacitacion debe de darse en
distintos momentos, desde el inicio de un programa de capacitacion
para apreciar el grado de conocimiento sobre la temética a desarrollar,
durante para medir la retencion de conocimientos y aprestamiento de
los mismos vy al finalizar dicho programa para determinar la retencion
o0 considerar una retroalimentacién;es un proceso sistematico para
valorar la efectividad y/o la eficiencia de los esfuerzos de la
capacitacion.

“Los datos que se obtienen son Utiles para la toma de
decisiones y se pueden realizar tres diferentes tipos de
evaluacion:

e Evaluacion de los procesos: la cual examina los
procedimientos y las tareas implicadas en la ejecucién de un
programa o de una intervencion.

e Evaluacion de los impactos: es mas cabal y se centra en
los resultados de largo alcance del Programa o en los cambios o
mejoras al estado de la actividad.

e Evaluacion de los resultados: se usa para obtener datos
descriptivos en un proyecto o programa y para documentar los
resultados a corto plazo”.*

La evaluacion hace referencia a la accion de valorar, establecer,
apreciar, o calcular la importancia que ha tenido un proceso de
traslado de conocimientos o de informacion y que pretende un cambio
sustancial en el sujeto receptor de la misma; es por ello que esta se
realiza dentro de una actividad educativa que tiene por objetivo el
alcanzar el mejoramiento continuo; a través de ésta se consigue la
informacion exacta sobre los resultados alcanzados del proceso

durante un periodo determinado, se establecen comparaciones entre

*Miguel Lépez Miranda. Gestién e innovacién en las ciencias Administrativas (México
Universidad Nacional Autbnoma de México, 2012), 26.
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los objetivos planeados al inicio del periodo y los conseguidos al

finalizar el proceso.

Una evaluacion también puede entenderse como un examen
propuesto en el ambito educativo o formativo que califica los
conocimientos, las aptitudes y el rendimiento; la evaluacién tiene
como finalidad conocer de forma sisteméatica cuales son los logros
conseguidos en el periodo lectivo, dichos objetivos responden a

cambios duraderos en la conducta o los conocimientos de los sujetos.

2.2.9 Dotacién de personal

Dotacion de personal se refiere al “proceso de convocar,
seleccion, reclutar, contratar, orientar, retener y despedir empleados,
La dotacién de personal es un término moderno de los recursos
humanos; una dotacion de personal interna se conduce dentro de
una empresa con miembros del equipo de recursos humanos. Las
empresas pueden contratar de forma externa alguna o todas sus

necesidades”.?

En muchos casos, los empleadores se vuelven a las agencias de
personal para llenar puntos vacantes quienes proporcionan todos los

datos de posibles aspirantes, o bien realizan todo el proceso desde el

reclutamiento hasta la insercion del nuevo empleado a la empresa.

A) Capacitacion

La Capacitacion significa la preparacion de la persona
en el cargo. “Es una actividad sistematica, planificada y
permanente cuyo proposito es preparar, desarrollar e integrar
los recursos humanos al proceso productivo, mediante la

*Sergio Meza Nifiez. Trabajo en equipo. Mas que la suma de las partes (Chile: Articulo
Invertia, 2006), 35.
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entrega de conocimientos, desarrollo de habilidades y actitudes
necesarias para el mejor desempefo de todos los trabajadores

en sus actuales y futuros cargos y adaptarlos a las exigencias

cambiantes del entorno”.*®

La capacitacion va dirigida al perfeccionamiento técnico del
trabajador para que éste se desempefie eficientemente en las
funciones a él asignadas, produzca resultados de calidad,
proporcione excelentes servicios a sus clientes, prevenga Yy
solucione anticipadamente problemas potenciales dentro de la

organizacion.
B) Evaluacion del desempefio laboral

La evaluacion de desempefio laboral “es un procedimiento
estructural y sistematico para medir, evaluar e influir sobre los
atributos, comportamientos y resultados relacionados con el
trabajo, asi como el grado de absentismo, con el fin de descubrir
en qué medida es Eroductivo el empleado y si podra mejorar su
rendimiento futuro”.*®

El evaluar el desempefio laboral permite implantar nuevas
politicas de compensacion, mejora el desempefio, ayuda a tomar
decisiones de ascensos o de ubicacion, permite determinar si existe la
necesidad de volver a capacitar, detectar errores en el disefio del
puesto y ayuda a observar si existen problemas personales que

afecten al empleado en el desempefio del cargo.

El objetivo del empresariado por evaluar el desempefio no
puede restringirse a un simple juicio superficial y unilateral del jefe

respecto del comportamiento funcional del subordinado; es necesario

*Mélida del Carmen Alfaro Castellanos. Administracion de personal (México: Editorial
Tercer Milenio, 2006), 162.

*®Maria Beatriz Hernandez Andrade. Relevancia de la Administracion de Recursos
Humanos en el logro de la competitividad empresarial (México: Universidad Nacional Auténoma
de México, Escuela de Administracion empresarial, 2010),109.
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analizar mas profundamente, localizar las causas y establecer

perspectivas de comun acuerdo con el evaluado.

Si se debe cambiar el desempefio, el mayor interesado, es el
trabajador evaluado, quien debe no solamente tener conocimientos
del resultado de la evaluacion sino que también debe promover el
cambio a realizarse; la evaluacion del desempefio no es un fin en si
misma, sino un instrumento, medio o herramienta para mejorar los

resultados del personal de la empresa.

A criterio de Leonel Morales “la Evaluacion del Desempeno
presenta una serie de objetivos dentro de la empresa, siendo
estos...”:*’

e Lavinculacién de la persona al cargo.

e Entrenamiento.

e Promociones.

¢ Incentivos por el buen desemperio.

e Mejoramiento de las relaciones humanas entre el superior y los
subordinados.

e Auto perfeccionamiento del empleado.

¢ Informaciones basicas para la investigacion de Recursos
Humanos.

e Estimacién del potencial de desarrollo de los empleados.

e Estimulo a la mayor productividad.

e Oportunidad de conocimiento sobre los patrones de desempeiio de
la empresa.

e Retroalimentacion con la informacién del propio individuo

evaluado.

¥Leonel A. Morales J. Guia para el proceso de administracién de personal, Copilacién

de texto para el curso de Administracién de Recursos Humanos (Guatemala: Universidad de San
Carlos de Guatemala, Facultad de Ciencias Econdémicas, 2013), 28.
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e Otras decisiones de personal como transferencias, gastos, y

demas.

La evaluacién del desempefio laboral es beneficiosa en tanto
gue los objetivos fundamentales de ésta pueden ser presentados en
tres fases:

a. Permitir condiciones de medida del potencial humano en el sentido
de determinar su plena aplicacion.

b. Permitir el tratamiento de los Recursos Humanos como un recurso
basico de la organizacion y cuya productividad puede ser
desarrollada indefinidamente, depende, por supuesto, de la forma
de administracion.

c. Proporcionar oportunidades de crecimiento y condiciones de
efectiva participacion a todos los miembros de la organizacion, al
tener presentes por una parte los objetivos organizacionales y por

la otra, los objetivos individuales.

Chiavenato indica que “Cuando un programa de evaluacién
del desempefio se planea, coordina y desarrolla bien genera
beneficios a corto, mediano y largo plazos. Los principales
beneficiarios son, el individuo, el gerente, la organizacion y la
comunidad”.®®

Es por ello que los beneficios se pueden resumir en:

Para el individuo:

e Conoce los aspectos de comportamiento y desempeiio que la
empresa mas valoriza en sus funcionarios.
e Conoce cuales son las expectativas de su jefe respecto a su

desempefio y asi mismo, segun él, sus fortalezas y debilidades.

*Chiavenato, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos. 9a. Ed. (México: Mc
Graw Hill, 2011), 207.
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Conoce cuales son las medidas que el jefe va a tomar en cuenta
para mejorar su desempefio programas de entrenamiento,
seminarios, entre otros y las que el evaluado debera tomar por
iniciativa propia auto correccion, esmero, atencion, entrenamiento.
Tiene oportunidad para hacer auto evaluacion y autocritica para su
auto desarrollo y auto-control.

Estimula el trabajo en equipo y procura desarrollar las acciones
pertinentes para motivar a la persona y conseguir su identificacion
con los objetivos de la empresa.

Mantiene una relacion de justicia y equidad con todos los
trabajadores.

Estimula a los empleados para que brinden a la organizacién sus
mejores esfuerzos y vela porque esa lealtad y entrega sean
debidamente recompensadas.

Atiende con prontitud los problemas y conflictos y si es necesario
toma las medidas disciplinarias que se justifican.

Estimula la capacitacion entre los evaluados y la preparacion para

las promociones.

Para el jefe:

Evaluar mejor el desempefio y el comportamiento de los
subordinados, tener como base variables y factores de evaluacién
y principalmente, un sistema de medida capaz de neutralizar la
subjetividad.

Tomar medidas con el fin de mejorar el comportamiento de los
individuos.

Alcanzar una mejor comunicacién con los individuos para hacerles
comprender la mecéanica de evaluacién del desempefio como un

sistema objetivo y la forma como se desarrolla.
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e Planificar y organizar el trabajo, de tal forma que podra organizar

su unidad de manera que funcione como un engranaje.

Beneficios para la empresa:

e Tiene oportunidad de evaluar su potencial humano a corto,
mediano y largo plazo y definir la contribucion de cada individuo.

e Puede identificar a los individuos que requieran perfeccionamiento
en determinadas areas de actividad, seleccionar a los que tienen
condiciones de promocién o transferencias.

e Puede dinamizar su politica de Recursos Humanos, ofrecer
oportunidades a los individuos no solamente de promociones, sino
principalmente de crecimiento y desarrollo personal, estimular la
productividad y mejorar las relaciones humanas en el trabajo.

e Sefala con claridad a los individuos sus obligaciones y lo que
espera de ellos.

e Programa las actividades de la unidad, dirige y controla el trabajo y
establece las normas y procedimientos para su ejecucion.

e Invita a los individuos a participar en la solucion de los problemas y
consulta su opinion antes de proceder a realizar algun cambio.

A criterio de Jesus Garcia Tenorio “El evaluar de manera

correcta el desempefio laboral conlleva ciertas ventajas; éstas son”.*

a. Mejora el desempefio: mediante la retroalimentacion sobre el
desempenio, el gerente y el especialista de personal llevan a cabo
acciones adecuadas para mejorar el desempenio.

b. Politicas de compensacion: la evaluacion del desempefio ayuda
a las personas que toman decisiones a determinar quiénes deben

recibir tasas de aumento; muchas comparfias conceden parte de

%Jests Garcia Tenorio. El proceso administrativo en las empresas modernas (Buenos
Aires Argentina: Edit. Matices, 2004), 148.
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sus incrementos basandose en el mérito, el cual se determina
principalmente mediante evaluaciones de desempefio.

Decisiones de ubicaciéon: las promociones, transferencias y
separaciones se basan por lo comun en el desempefio anterior o
en el previsto; las promociones son con frecuencia un
reconocimiento del desempefio anterior.

Necesidades de capacitacion y desarrollo: el desempefio
insuficiente puede indicar la necesidad de volver a capacitar; de
manera similar, el desempefio adecuado o superior puede indicar la
presencia de un potencial no aprovechado.

Planeacion y desarrollo de la carrera profesional: la
retroalimentacion sobre el desempefio guia las decisiones sobre
posibilidades profesionales especificas.

Imprecisiéon de la Informacién: el desempefio insuficiente puede
indicar errores en la informacion sobre andlisis de puesto, los
planes de recursos humanos o cualquier otro aspecto del sistema
de informacion del departamento de personal para la toma de
decisiones. Al confiar en informacién que no es precisa se pueden
tomar decisiones inadecuadas de contratacion, capacitacion o
asesoria.

Errores en el disefio de puesto: el desempeiio insuficiente puede
indicar errores en la concepcién del puesto, las evaluaciones
ayudan a identificar estos errores.

Desafios externos: en ocasiones, el desempefio se ve influido por
factores externos, como la familia, la salud, las finanzas y otros, si
estos factores aparecen como resultado de la evaluacion del
desempeiio, es factible que el departamento de personal pueda

prestar ayuda.
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2.2.10 La competitividad educativa empresarial

Mejorar el sistema educativo, superar los indicadores de
analfabetismo, incrementar la competitividad de los recién graduandos
del nivel diversificado de educacion en relacién a ciencia, tecnologia e
innovacion y transformar el sector productivo son preocupaciones
elementales y desafiantes que hoy enfrenta la educacion no solo en la
nacion sino en el municipio de Salama, Baja Verapaz; por ello es
imprescindible identificar estos elementos y lograr su mejora, lo cual

propiciara la competitividad tanto a nivel personal como empresarial.

Actualmente y en base al plan de desarrollo del municipio de
Salam4, Baja Verapaz 2011 — 2025, generado por el Consejo Municipal
de Desarrollo y la Secretaria de Planificacion de la Presidencia,
SEGEPLAN; en donde se mencionan las deficiencias en cobertura
educativa a nivel diversificado para el municipio, es importante generar
las condiciones necesarias para que esta brecha de cobertura se
incremente a manera de propiciar los mecanismos de inversion de la
poblacibn a la educacibn en este nivel y con ello mejorar las

expectativas econémico y sociales de la poblacién del municipio.

“En el nivel diversificado, la tasa de cobertura neta es baja,
porque se reporta en dicho afio que fue de 1,595 alumnos, que
equivalen a 44.65% de un total de 3,572 adolescentes entrel6 y
18 afios. En esta etapa de estudios, al 2008 se tiene una brecha de
39.4%, porgue en la Ultima estimacion se determiné una cobertura
del 10.6%, de una meta implementada del 50%”.%°

““Plan de Desarrollo del municipio de Salamé, Baja Verapaz 2011- 2025 (Salama, Baja
Verapaz, Guatemala: Consejo Municipal de Desarrollo / SEGEPLAN, 2011), 21.
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Desde esta perspectiva es importante que las instituciones
educativas del sector privado consideren de manera pertinente el ser
competitivas y con ello facilitar un servicio de calidad a la poblacion que
demanda de una educacidon pertinente, especialmente en el nivel

diversificado de educacion.

La competitividad consiste en que las empresas mejoren su
capacidad de producir mayor riqueza y bienestar, de tal modo que
quienes compiten en un mundo global son las empresas no el Estado;
éste Ultimo debe de fomentar politicas que mejoren el ambiente
econémico para que las primeras compitan y traigan como
consecuencia el incremento de productividad, lo cual hace que los

ciudadanos vivan mejor.

Desde la perspectiva del Estado, éste debe incorporar
mecanismos que propicien los elementos necesarios pertinentes que
conlleven a que el empresariado y la ciudadania sean competitivos y
esto se puede lograr mediante procesos educativos adecuados a

nuestra realidad econémica globalizada.

El sistema educativo actual prepara a los estudiantes para
actividades poco tecnificadas, de minimo valor agregado; no desarrolla
las especialidades que se requieren en un mundo globalizado vy
moderno; al no tener el tipo de instrumentacion, equipamiento
profesional requerido se produce el rezago educativo en relaciéon al

mundo actual.

Actualmente estd en auge la era de la comunicacién y la
tecnologia, la cibernética, y si se desea estar a la vanguardia, se deben
realizar cambios sustanciales en el sistema educativo nacional que

conlleven a innovar nuevos procesos que optimicen el mercado laboral;
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la innovacion cientifica y tecnoldgica esta muy unida a nuestro pobre
sistema educativo; lo que crea disparidad en los mismos, pues algunos
poseen sistemas tecnoldgicos de avanzada, en tanto que otros ocupan

instrumentos tradicionales en su sistema de ensefanza.

Pero para que esto funcione es necesario un consenso entre el
empresariado y el Estado; el primero con la designacion de recursos y
el segundo cumpliendo su rol estratégico para orientar el mercado y

superar los temas de crecimiento y desarrollo empresarial.

Pero dado que en el tema educativo, el Estado no logra cumplir
con su mandato y el empresariado a cubierto esta brecha, la educacion
privada debe apuntar hacia el tecnicismo y la mejora en competitividad
de sus egresados y esto Unicamente lo puede lograr en la manera que
alo interno mejore su personal, que sea calificado, con vocacién, con
servicio, con identificacion del gremio, esto significa que la calidad
docente debe prevalecer en los centros educativos de la iniciativa
privada.

En entrevista realizada por la Revista Perspectiva, Andrés
Castillo, Presidente del CACIF en el afio 2013, analiza el tema de la
competitividad de Guatemala y sus perspectivas sobre el mismo.
Actualmente, es una cuestion muy relevante en Guatemala. Ya que
como reto el empresariado debe de mejorar en los indices de
competitividad, para con ello lograr ser un pais apto para
inversionistas, e indica y afirma que para lograr ello se debe sentar
las bases en: “tener un capital humano calificado para las empresas
gue lo requieran, es por ello que se ha de facilitar los procesos que
conlleven a la preparacién, formacion y adecuaciéon de los nuevos
profesionales, y con ello mejorar la competitividad interna y ser
trasladada a las empresas para con ello incrementar sus tasas de
productividad efectiva”.**

41http://www.cacif.org.gt/index.php?option=com_content&id=333%3Aeditorial&ltemid=592
(26 de febrero de 2015).



Al interrogarle sobre la importancia del tema de la competitividad
y ¢Por qué es tan importante el tema para la economia del pais?

Indico:

“Si no creamos las condiciones viables para el pais, no vamos
a lograr el desarrollo ni la competitividad que los guatemaltecos
buscamos. La nueva autoridad tiene como iniciativa principal la
Agenda Nacional de Competitividad (ANC). Teniendo en cuenta
que la autoridad que lo esta promoviendo es el Ministerio de
Economia. Dentro del tema de la ANC entran factores que son muy
importantes y nosotros queremos trabajar sobre uno significativo
que es la educacién. Creemos y apuntamos en mejorarla para
lograr mejores avances en el término de la innovacion productiva
de Guatemala”.*?

Al analizar las palabras del presidente del CACIF en Guatemala,
se debe indicar que en definitiva hay que procurar la descentralizacién
y desconcentracion educativa en relacibn a facilitar competencias
segun el area geografica y productiva del pais, con ello promover el
movimiento de fabricas, e industrias, entre otros; lograr que el
inversionista tenga un panorama mas amplio para invertir, generar
oportunidades para los pobladores en términos de trabajo y una

competitividad como pais.

Es por ello que ya no es permisible el seguir con modelos
tradicionales de educacion ni de productividad, si se continia con lo
mismo, definitivamente los resultados van a ser similares; en el caso
del municipio de Salama, Baja Verapaz se debe analizar su capacidad
productiva, sus recursos naturales y fortalecer al recurso humano
calificado para estos sectores; para ello en definitiva se debe mejorar la

competitividad desde el interior de los centros educativos con nuevos

2 Ibidem
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conocimientos apuntados a cambios sustanciales en el desarrollo

econdmico de la region.
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CAPITULO 3
MARCO METODOLOGICO

Objetivos

3.1.1 General

3.1.2

Determinar la aplicacion de un proceso de dotacion de personal

en los centros educativos del sector privado que imparten el ciclo
diversificado en el area urbana del municipio de Salam4, Baja Verapaz
como proceso generador de competitividad en el medio.

Especificos

a. Establecer los componentes del proceso de dotacion en los

establecimientos educativos objeto de estudio y determinar si
cumplen con los requerimientos minimos para que sea efectivo.
Contribuir con el disefio y propuesta de una guia del proceso de
dotacibn que se adecue a las necesidades de competitividad
moderna del sector educativo.

Facilitar a los establecimientos educativos del sector privado, que
imparten el nivel diversificado en el area urbana de Salama, Baja
Verapaz de un instrumento que les permita responder de manera
adecuada a las demandas de dotacion de personal, para los
puestos de trabajo.

Disponer de un instrumento viable y trasparente que facilite el

proceso de dotacion de personal en los centros educativos privados
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3.2

del nivel diversificado del &rea urbana de Salama, Baja Verapaz en
todas sus fases que permitan lograr la competitividad del sector.

e. Contribuir con el proceso de identificacion del talento humano
disponible, tanto dentro como fuera de la empresa, para poder dar
cobertura a plazas vacantes en el momento de presentarse una
oportunidad laboral en los centros educativos por medio de una

guia del proceso de dotacion de personal.

Metodologia documental/ descriptiva

Para desarrollar la investigacion, se utilizé el método cientifico el
cual permiti6 obtener una vision sistemética del contexto en el que se
desenvuelven los centros educativos del nivel diversificado del sector
privado del area urbana de Salama, Baja Verapaz y con ello se evaluaron
los factores determinantes que son utilizados para la dotacion de
personal; la informacién tedrica se obtuvo mediante el andlisis de
bibliografia técnico-cientifico relacionada con el tema, la cual permite la

valides, confiabilidad de la informacion y desarrollo de la propuesta.

Para obtener la informacion se utilizaron dos instrumentos, los
cuales son la entrevista, que permitié tener un acercamiento directo con
los propietarios y directores de los centros educativos con la que se
obtuvo el conocimiento y apreciacion que los mismos tienen con respecto
al tema y los procedimientos que utilizan en su aplicabilidad; el segundo
consiste en una boleta de encuesta que fue aplicada a los docentes y
personal administrativo en donde se logré identificar cual es el proceso de

dotacion de personal que es aplicado en cada institucion.

De igual manera se utilizo la técnica de la observacion por medio

de la cual se obtuvo una apreciacion del entorno en donde se desarrollo la
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investigacion lo que facilitd la realizacion y culminacion exitosa de la
investigacion, al orientar cada uno de los procedimientos relacionados al
objeto de estudio; ademas de influir en la forma de como se determinaron

los procesos a sequir.

La investigacion fue de orden descriptiva, inductiva y deductiva, en
tanto que todos los procesos desarrollados son descritos de manera
pertinente para generar una guia de orientacibn en la dotacion de

personal en el rea de estudio.

3.3 Sujetos

La investigacion fue dirigida a propietarios, directivos, personal
administrativo y docente que facilitan los servicios educativos en los
centros educativos privados del nivel diversificado del area urbana del

municipio de Salama, Baja Verapaz.

3.3.1 Censo

Los centros educativos privados dedicados a prestar servicios en
el nivel diversificado en el area urbana del municipio de Salam@, Baja
Verapaz son un total de seis establecimientos; en donde se
entrevistaron a la totalidad de propietarios y directores: seis
propietarios y seis directores; y al personal administrativo de los

establecimientos los cuales son un total de veintiocho colaboradores.
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3.3.2 Muestreo
Tomando en consideracion que la totalidad de docentes de
los seis establecimientos educativos son un total de 133 docentes
que conforman el personal docente de los centros educativos, se
considero el desarrollo de la muestra en base a la siguiente formula.
Nog2Z*
"IN —1)e? + o222
Dénde:
N= | Tamafio de la poblacién
n= | Tamafo de la muestra
o = | Desviacién estandar de la poblaciéon que, generalmente cuando no se
tiene su valor, suele utilizarse un valor constante de 0,5
Z= | Valor obtenido mediante niveles de confianza. Es un valor constante que,
si no se tiene su valor, se lo toma en relacion al 95% de confianza
equivale a 1,96 (como mas usual) o en relacién al 99% de confianza
equivale 2,58, valor que queda a criterio del investigador
e = | Limite aceptable de error muestral que, generalmente cuando no se tiene
su valor, suele utilizarse un valor que varia entre el 1% (0,01) y 9%
(0,09), valor que queda a criterio del encuestador

Fuente: William, Mendenhall. Estadistica para administradores 2lava. Ed. (Madrid:

Grupo editorial Iberoamérica, 2008),158.

Para

el caso especifico de la presente investigacion la muestra en

referencia es de 48 elementos, obtenido de la manera siguiente:

N= tamafio del universo o poblacion objeto de estudio o muestra = 133

n= tamafo de la muestra: ¢, .?

Z = nivel de confianza que en este caso especifico se sitla en un 95% 1.96
probabilidad de éxito 0.95
diferencia entre 1-p, el resultado es 0.05

p

0
I
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E= error estdndar de estimacion que es igual a 0.05

n=(Z% (p) (q) (N)
(E) (N-1) + (2% (p) (9)

n=(1.962) (0.95) (0.05) (133)
(0.05%) (133-1) + (1.96) (0.95) (0.05)

n= (3.8416) (0.95) (0.05) (133)
(0.0025) (132) + (3.8416) (0.95) (0.05)

n= 24.27
0.33 + 0.182476

n= 24.27
0.51
n= 4754 = 48

Técnicas de recoleccién de datos

Para el presente estudio se efectud la investigacion bibliografica y
de campo, esta ultima, implementada en entrevistas a propietarios,
cuestionarios a directores, personal administrativo y docentes de los seis
centros educativos privados que imparten el nivel diversificado de

educacion en la cabecera municipal de Salama, Baja Verapaz.

La informacion permitié conocer los aspectos tedricos practicos que
sirvieron de base para el analisis y descripcion del objeto de

investigacion, lo que facilito el diagnostico y la formulacion de una
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propuesta a nivel de guia en el proceso de dotacién de personal de los
centros educativos en mencién lo que contribuye a que éstos sean
competitivos; en la realizacibn de la investigacion se utilizaron las

siguientes fuentes de informacion:

3.4.1 Fuente de datos

a. Fuentes vivas o primarias: se realizaron entrevistas y encuestas
con personas relacionadas directamente al tema objeto de
estudio.

b. Fuentes secundarias: Para desarrollar la investigacion se
utilizaron: textos, documentos, reglamentos, leyes y demas

bibliografia técnico cientifico pertinente.

3.4.2 Técnicas de recoleccidén

Para la realizaciéon de la investigacién se aplicaron las siguientes

técnicas.

a. Investigacion documental.

Entrevistas a actores principales de los centros educativos
empresarios y directores.

Encuestas al personal administrativo y docente.

Andlisis de informacion

Validacion de informacion.

~ ® 2 o

Preparacion de resultados.
Preparacion de propuesta.

Q



3.5

3.6

87

Trabajo de campo

El trabajo de campo consistid en recabar informacion mediante el
proceso de observacion, entrevistas y encuestas dirigidas a propietarios,
directivos, personal administrativo y docente de los centros de educativos
objeto de estudio.

Procesamiento de lainformacién

La informacién documental ha sido recabada, seleccionada,
analizada e interpretada de manera pertinente y en base a ella se
describieron los procesos de dotacién de personal que se adecuan al area
de estudio.

En el caso de la informacién de campo, se recolect6 mediante
instrumentos que han permitido desarrollar los cuadros, gréficas
estadisticas y analisis situacional de las condiciones actuales del proceso
de dotacion de personal en los respectivos centros educativos; en su
conjunto han sido de utilidad para el proceso de la formulacion de la

propuesta respectiva.
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, CAPITULO 4
ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

Presentaciéon de datos

A continuacién se presentan los resultados obtenidos después de
realizar el trabajo de campo, mismo que se realizd en los seis
establecimientos privados que imparten la educacion del nivel
diversificado en el area urbana del municipio de Salamé, Baja Verapaz; la

cual se efectudé mediante dos instrumentos.

El primero consiste en dos entrevistas dirigidas a los seis
propietarios y seis directores de los centros educativos, el segundo
instrumento consiste en dos encuestas: uno dirigido al personal
administrativo que hacen un total de veintiocho encuestas y el otro a

cuarenta y ocho docentes de los diferentes establecimientos.

En el primer instrumento se obtuvo las apreciaciones tanto de
propietarios como de las personas encargadas de dirigir los
establecimientos educativos, quienes consideran de vital importancia el
contar con el mejor personal posible tanto administrativo como docente y
cumplir con los principios de la educacion, las metas y objetivos
institucionales y con ello lograr una educacion de calidad; de igual
manera muestran agrado por desarrollar un proceso de dotacion que
permita mejorar su staff y con ello ser competitivos dentro del area en la

gue se desarrollan: tales apreciaciones son las siguientes:
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Resultados de entrevista dirigida a propietarios

Al ser entrevistados, los propietarios indican que sus establecimientos
de servicios educativos surgen tras observar la necesidad de los
padres de familia de contar con una oferta distinta en preparacion
académica para sus hijos, debido a la falta de cobertura del Ministerio
de Educaciéon en el nivel diversificado; surgen entre el afio 1978 y
2010.

Consideran importante el contar con personal de calidad vy
académicamente bien preparado, quien es el encargado de trasladar
conocimientos y experiencia de vida a la poblacion que demanda sus
Sservicios.

El proceso de dotacion de personal lo asocian a la seleccion de
personal para ocupar vacantes dentro de los establecimientos
educativos en donde se evalla la capacidad, experiencia, calidad del
docente o personal administrativo.

El 50% expresa que en alguna medida se ha implementado el proceso
de dotaciébn de personal en su establecimiento al momento de
contratar a nuevo personal.

El 50% manifiesta no contar con un instrumento adecuado de dotacion
de personal que guie el proceso al momento de requerir de nuevo
personal; el otro 50 % cuenta con ese instrumento.

El 83% cuenta con un perfil para cada puesto de trabajo dentro de su
establecimiento educativo.

Indican que los motivos por los que en determinado momento
requieren de contratar a nuevo personal, son; por retiro voluntario, por
ascenso, por incremento de la poblaciéon estudiantil o por despido de
personal que no cumple con las expectativas del puesto.

El 100% de los propietarios dispone en su establecimiento de un
banco de expedientes de aspirantes interesados en integrar el

personal de sus respectivos centros educativos.
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En primera instancia el medio por el que dan a conocer la oportunidad
de una vacante en sus establecimientos es a través del personal y
alumnado; muy pocas veces han necesitado de comunicarlo a la
poblacion por medio de spot de radio o canal de television de cable
local.

Los propietarios le dan prioridad al personal interno para ocupar una
vacante, cuando estos cumplen con el perfil del puesto.

Entre los criterios para la seleccion de personal, consideran
importante: la disponibilidad de tiempo, vocacion, los conocimientos en
el area, que posean una actitud positiva, preparacion académica,
presentacion personal, experiencia y la acentuacion del salario.

El 33 % considera importante la aplicacion de pruebas psicométricas y
de conocimientos varios a los aspirantes para obtener otras
apreciaciones con respecto a estos.

El 100% de los propietarios indican que la actividad de seleccionar el
nuevo personal recae sobre la responsabilidad de quien funge como
director y que en su momento ellos Unicamente emiten opinién o
recomendacion con el objetivo de que sea el personal idoneo para el
puesto.

Los principales proveedores de personal han sido las universidades
con presencia en el departamento, la Escuela Normal Rural No. 4 “Dr.
Elizardo Urizar Leal y los propios colegios del municipio.

El 67% de los propietarios expresa que al momento de ingresar un
nuevo empleado, le elaboran un contrato, un 17% mediante acta
administrativa de toma de posesion y el 16% Unicamente se integran al
servicio sin ningun instrumento legal.

El 100% de los propietarios indican que al momento de integrarse al
equipo de trabajo, al nuevo personal se le imparte una induccion, lo
que facilita el proceso de adaptacion a la institucion educativa, de igual
manera se le dan a conocer sus deberes y derechos como empleado.

Como parte del proceso de desarrollo personal, los propietarios
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procuran proporcionarle a sus empleados, capacitacion y talleres de
mejoramiento, los cuales se realizan normalmente al finalizar el ciclo
lectivo; con respecto a las capacitaciones, éstas tienen como objetivo
el desarrollar capacidades en el personal y mejorar su competencia en
las actuaciones que desarrollan en sus funciones.

Con respecto a las evaluaciones del desempeiio, el 50% de los
propietarios indican que no se realiza este proceso en sus
establecimientos educativos.

Finalmente el 100% de los propietarios considera que la
implementacion de un proceso de dotacion de personal adecuado y
pertinente mejorara la competencia laboral e institucional y ayudara a
afrontar de manera efectiva los desafios que presenta el sector
educativo en la actualidad, por lo que todos estan dispuestos a

perfeccionar esta actuacion de manera pertinente.

Resultados de entrevista dirigida a Directores:

Al momento de abordar a los directores de los centros educativos,
indican que tienen de dos a cinco afios de laborar en los
establecimientos a excepcién del Liceo Mixto San Mateo que indica
tener 36 afios de laborar en esa institucion.

Revelan que el proceso por el cual se insertaron a la institucion fue por
medio de aplicacion a convocatoria o bien por tener nexos familiares o
conocidos de los propietarios.

El 50% indica conocer el término de proceso de dotacion de personal.
El 67% consideran importante el contar con un documento que oriente
el proceso de dotacién de personal, en la actualidad se realiza de
manera empirica porque no se cuentan en su totalidad con los perfiles
de puestos.

Manifiestan que el procedimiento de aplicacion a una vacante en

primera instancia se da a conocer al personal interno, mediante
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convocatoria interna o se busca en el banco de elegibles; de no
encontrar al personal idoneo, entonces se procede a publicar la
convocatoria externa mediante la cartelera informativa o bien a
comunicarlo por medio de la radio.

Los criterios de calificacion para el nuevo aspirante se recibe por
instrucciones verbales de parte de los propietarios.

La seguridad laboral es establecida en un contrato laboral en un 50%
el cual es firmado por las partes, mismo que se fortalece después de
los dos meses de iniciado la relacion laboral lo cual constituye el
periodo de prueba.

En el caso particular de los seis directores, cuando iniciaron su
relacion laboral no firmaron ningun contrato; asi mismo el 50% de ellos
no recibieron ninguna induccién al puesto, por tener la experiencia de
haber laborado en el area educativa.

Con respecto a la evaluacion del desempefio laboral, en los
establecimientos educativos se realiza de manera no formal al finalizar
el ciclo lectivo; condicibn que es realizada por los directores o
propietarios y en ocasiones por los alumnos, dandose a conocer los
resultados, posterior a la actividad.

Con respecto a capacitaciones recibidas, estas son facilitadas por el
MINEDUC o por instituciones relacionadas con el sector; con la
intencion de mejorar su desempefio laboral.

Finalmente consideran importante el contar con un instrumento o
herramienta que guie de manera adecuada el proceso de dotacion de

personal de manera pertinente.
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Instrumento: Encuesta:

Resultados de la encuesta dirigida a personal administrativo

Pregunta No. 1:
¢,Cual es su relacion laboral dentro del colegio?

Resultados:
TABLA 1
Condiciones de relacién laboral

Alternativa de respuesta Cantidad %
Sub director 4 14
Secretario (a) 13 47
Contador (a) 2 7
Personal Operativo 9 32
Suma de totales 28 100

Fuente: Investigacién de campo. Afio 2014.
GRAFICA 1

Condiciones de relacion laboral
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Fuente: Investigacién de campo. Afio 2014.

Del total de las 28 personas que laboran en el area administrativa de los
seis establecimientos educativos, se observa en la grafica anterior que el 14%
son subdirectores; el 47% trabaja en el area de secretaria; un 7% en contabilidad

y un 32% es personal operativo.



Pregunta No. 2:
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¢Por qué medio se enter6 de la oportunidad laboral a la cual aplicéd dentro de la

empresa?
Resultados:
TABLA 2

Medios por el que se comunican las vacantes en un centro educativo

Alternativa de respuesta Cantidad %
Por medio de un empleado de la empresa 14 50
Publicacion escrita 1 3
Publicacién radial 0
Publicacion televisiva 0
Redes sociales 0
Por recomendacién y referencia de un conocido del 5 18
propietario
Otros 8 29
Suma de totales 28 100

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2014

GRAFICA 2
Medios por el gue se comunican las vacantes en un centro educativo
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Fuente: Investigacion de campo. Afo 2014

Se establecié que del total del personal administrativo de los respectivos

establecimientos, el 50% se enterd de la oportunidad laboral por medio de un

empleado del establecimiento; solamente un 3% a través de un afiche publicado

en su oportunidad, un 18% por medio de la recomendacion y referencia de una

persona que conoce a los propietarios y un 29% por amistades o conocidos del

personal y alumnado de los respectivos establecimientos educativos.



96

Pregunta No. 3:

¢Cuando aplico al puesto presentd su hoja de vida y sus documentos
personales?

Resultados:

TABLA 3
Presentacion de la hoja de vida y documentos personales al momento de la
aplicacion laboral

Alternativa de respuesta Cantidad %
Si 23 82
No 5 18
Suma de totales 28 100

Fuente: Investigacién de campo. Afio 2014.

GRAFICA 3
Presentacion de la hoja de vida y documentos personales al momento de la
aplicacion laboral

Si No

Fuente: Investigacion de campo. Ao 2014.

Del total del personal administrativo que aplicé al puesto, el 82% presenté
su respectiva hoja de vida al aplicar a la oportunidad laboral y al 18% no le fue
requerido, se considera que esto se debe a que el personal era conocido de los
propietarios de los establecimientos.
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Pregunta No. 4:

¢Al momento de aplicar al puesto se sometid a pruebas psicométricas, de
conocimientos o de personalidad y entrevistas?

TABLA 4
Aplicacion de pruebas psicométricas y de conocimientos en los centros
educativos al momento de aplicar a una vacante

Alternativa de respuesta Cantidad %
Si 13 46
No 15 54
Suma de totales 28 100

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2014

GRAFICA 4
Aplicacion de pruebas psicométricas y de conocimientos en los centros
educativos al momento de aplicar a una vacante
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Fuente: Investigacion de campo. Afio 2014.

La prueba psicométrica permite conocer no solo las aptitudes del
candidato que aplica a una vacante, sino también sus posibles actitudes ante
situaciones determinadas; en el caso del personal administrativo encuestado, el
46% indicd haberse sometido a una prueba psicométrica, en tanto que el 54%

manifestd que no.
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Pregunta No. 5:
¢ Cuéndo se formaliz6 su relacion laboral firmé algun tipo de contrato?

TABLA S5
Existencia de la formalizacidn de la relacién laboral en los centros
educativos
Alternativa de respuesta Cantidad %
Si 13 46
No 15 54
Suma de totales 28 100

Fuente: Investigacién de campo. Afio 2014

GRAFICA 5
Existencia de la formalizacion de la relacion laboral en los centros
educativos
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Fuente: Investigacién de campo. Afio 2014

La firma de un contrato laboral permite a todo trabajador el sentir
seguridad al desarrollar sus actividades dentro de una empresa; actualmente en
el municipio de Salama, Baja Verapaz aun se acostumbra el iniciar y continuar
laborando sin contar con un documento contractual escrito de relacion laboral; tal
como se muestra en los resultados obtenidos, el 54% de los trabajadores no
firmd un contrato al iniciar su relacién de dependencia laboral y GUnicamente el

46% indic6 que le fue suscrito su respectivo contrato laboral.



99

Pregunta No.6:

¢Al momento de aplicar al puesto laboral, recibio informacion sobre las funciones
a desarrollar?

TABLA 6
Recepcidn de informacién de funciones a desarrollar al momento de la
aplicaciéon de la vacante

Alternativa de respuesta Cantidad %
Completamente 24 86
Poca informacién 3 11
Ninguna informacién 1 3
Suma de totales 28 100

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2014.

GRAFICA 6
Recepcidén de informacién de funciones a desarrollar al momento de la
aplicacion de la vacante
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Fuente: Investigacion de campo. Afio 2014.

Con relacion a la informacion recabada; en la grafica anterior se puede
visualizar que el 86% del personal administrativo recibidé informacion sobre la
funciones que debia de desarrollar, un 11% poca y Unicamente el 3% indica que
no recibié informacion; el saber con certeza lo que se ha de desarrollar en el
trabajo garantiza el cumplimiento de los objetivos, optimizar esfuerzos y recursos
y sobre todo el logro de la eficiencia y eficacia, es por ello que se hace necesario
el contar con toda la informacion adecuada del qué hacer laboral para el que fue
contratado.
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Pregunta No. 7:

¢Al momento de ser contratado se le brindd informacion sobre sus deberes y
derechos?

TABLA 7
Recepcidén de informacidn sobre deberes y derechos laborales en los
centros educativos

Alternativa de respuesta Cantidad %
Si 25 89
No 3 11
Suma de totales 28 100

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2014.

GRAFICA 7
Recepcidén de informacidn sobre deberes y derechos laborales en los
centros educativos
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Fuente: Investigacién de campo. Afio 2014

El tener conocimiento sobre las obligaciones laborales y también sobre los
derechos que un trabajador adquiere al momento de ingresar a una institucion
posibilita el logro de la pertenencia empresarial, el sentirse parte de la misma 'y
por ende que éste desarrolle con agrado sus actividades; en el caso del personal
administrativo encuestado el 89% recibidé informacién sobre sus derechos y un
11% indicé no haber sido instruido. Lo cual supone que en este sentido se ha
cumplido en gran medida con el proceso de dotacion de personal en los

establecimientos sujetos a estudio.
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Pregunta No. 8:
¢ Existe la politica de ascenso y carrera laboral dentro de la empresa educativa?

TABLA 8
Existencia de politica de ascensos y carrera laboral en los centros
educativos
Alternativa de respuesta Cantidad %
Si 14 50
No 14 50
Suma de totales 28 100

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2014.

GRAFICA 8
Existencia de politica de ascensos y carrera laboral en los centros
educativos
14 14

Si No

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2014.

Desarrollarse dentro de una carrera laboral con una adecuada politica de
ascenso, permite a la empresa el obtener personal identificado con la misma y
gue estos se constituyan en colaboradores, en el caso del personal
administrativo de los establecimientos educativos; el 50% exterioriza que dentro
de las instituciones educativas a la cual pertenecen se implementa una politica
de ascenso y de carrera laboral, en tanto que el 50% restante indica que no lo
han observado en el tiempo que tienen de laborar para la institucion.
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Pregunta No. 9:

¢Aplica el establecimiento evaluaciones del desempefio?

TABLA 9
Aplicabilidad de la evaluacion de desemperio laboral en los centros
educativos
Alternativa de respuesta Cantidad %
Si 16 57
No 12 43
Suma de totales 28 100

Fuente: Investigacién de campo. Afio 2014.

GRAFICA 9
Aplicabilidad de la evaluacién de desempefio laboral en los centros
educativos

Si No

Fuente: Investigacion de campo. Afo 2014.

La evaluacién del desempefio constituye el proceso por el cual se estima
el rendimiento global del empleado, constituye una funcion esencial que de una u
otra manera suele efectuarse en toda organizacion moderna; contribuye a lograr
beneficios mutuos entre la empresa y el trabajador; la grafica anterior muestra
gue en los centros educativos objeto de estudio, el personal administrativo es
evaluado en la realizacion de sus actividades laborales en tanto que un 43%

indica no tener conocimiento si la empresa realiza este proceso.



Pregunta No. 10:
¢,Cada cuanto tiempo su trabajo es evaluado?
TABLA 10
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Periodicidad de la aplicacion de evaluacion de desempefio laboral en los

centros educativos

Alternativa de respuesta Cantidad %
Mensualmente 14 50
Trimestralmente 0 0
Cada aiio 9 32
Su trabajo no es evaluado 5 18
Suma de totales 28 100

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2014.

GRAFICA 10

Periodicidad de la aplicacion de evaluacion de desempefio laboral en los

centros educativos
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Fuente: Investigacion de campo. Afo 2014

La grafica anterior muestra que al 50% de los empleados se les aplican

evaluaciones del desempefio de manera mensual, un 32% cada afio y un 18%

consideran que no han sido evaluados; es importante indicar que el desempefio

laboral es un proceso complejo y delicado en virtud de que implica no solo

actuaciones sino aptitudes, en el desempefo de sus actividades, la manera,

forma, eficiencia o eficacia de los mismos; por lo que en la mayoria de los casos

es importante explicar y trasmitir con certeza lo que constituye el proceso de

evaluacion al empleador y al empleado.
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Pregunta No. 11.:
¢ El colegio le da a conocer los resultados de la evaluacion del desempefio?

TABLA 11
Publicacion de resultados de la evaluacién de desempefio laboral
Alternativa de respuesta Cantidad %
Si 16 57
No 12 43
Suma de totales 28 100

Fuente: Investigacién de campo. Afio 2014.

GRAFICA 11
Publicacion de resultados de la evaluacién de desempefio laboral

Si No

Fuente: Investigacién de campo. Afio 2014.

El conocer los resultados de la evaluacién de desempefio laboral, permite
a los empleados como a empleadores el conocer sus debilidades y adoptar
alguna medida o estrategia para superarlas y con ello lograr mejoras
sustanciales en su trabajo; lo que conlleva a elevar el grado de competitividad y
en el caso particular del area de prestacion de servicios educativos, el logro de la

calidad formativa.

Como muestra la grafica anterior, del total de los empleados
administrativos, el 57% indica que los empleadores les dan a conocer los
resultados de las evaluaciones del desempefio, en tanto que un 43% manifiesta
gue los resultados de la evaluacion no se hacen del conocimiento de todos los

empleados.



Pregunta No. 12:

¢ Le proporciona el colegio algun tipo de capacitacion?

TABLA 12
Capacitaciones en centros educativos
Alternativa de respuesta Cantidad %
Si 19 68
No 9 32
Suma de totales 28 100

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2014.

GRAFICA 12
Capacitaciones en centros educativos

Si

Fuente: Investigacion de campo. Afo 2014
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Capacitar significa preparar al personal en el buen desempefio del cargo,

es una actividad sistematica, planificada y permanente cuyo propésito es

preparar, desarrollar e integrar a los recursos humanos al proceso productivo,

mediante la entrega de conocimientos, desarrollo de habilidades y actitudes

necesarias para el mejor desempefio en sus actuales y futuros cargos y

adaptarlos a las exigencias cambiantes del entorno de la empresa.

El 68% del personal administrativo de los seis colegios privados objeto de

estudio expresa que les facilitan capacitaciones en diversos temas para poder

desarrollar de manera adecuada sus actividades laborales en tanto que un 32%

indica no recibir capacitacion alguna.
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Pregunta No 13:
¢ Las capacitaciones recibidas son utiles en el desempefio de sus funciones?

TABLA 13
Utilidad de las capacitaciones recibidas por parte del personal de los
centros educativos

Alternativa de respuesta Cantidad %
Si 22 79
No 6 21
Suma de totales 28 100

Fuente:Investigacion de campo. Afio 2014.

GRAFICA 13
Utilidad de las capacitaciones recibidas por parte del personal de los
centros educativos
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Fuente:Investigacién de campo. Ao 2014

La gréfica anterior muestra que el 79% de los encuestados considera que
las capacitaciones recibidas son utiles para el buen desempefio de sus
actividades, en tanto que un 21% cree que no le son de utilidad para mejorar las
actuaciones de sus labores cotidianas; debe entenderse que la capacitacion
debe ir dirigida al perfeccionamiento técnico del trabajador para que éste se
desemperie eficientemente en las funciones a él asignadas, produzca resultados
de calidad, proporcione excelentes servicios a sus clientes, prevenga y solucione

anticipadamente problemas potenciales dentro de la empresa.



Pregunta No. 14:
¢, Con qué regularidad recibe capacitaciones?
TABLA 14

Regularidad de las capacitaciones en los centros educativos

Alternativa de respuesta Cantidad %
Mensualmente 5 18
Trimestralmente 3 11
Cada afio 13 46
Otro, especifique (NUNCA) 7 25
Suma de totales 28 100

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2014.

GRAFICA 14

Regularidad de las capacitaciones en los centros educativos
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Fuente: Investigacion de campo. Afio 2014

La grafica anterior muestra que a consideracion del
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personal

administrativo de los seis colegios, reciben capacitacion con la siguiente

periodicidad: el 18% revela que los colegios la proporcionan de manera mensual,

un 11% de manera trimestral, un 46% cada afio y un 25% indica que nunca ha

recibido ninguna capacitacion. La regularidad e idoneidad en la capacitacion del

personal permite el logro de los objetivos y metas proyectadas por la empresa,

en virtud de que el personal puede responder de manera efectiva a las distintas

necesidades institucionales, desde la operatividad de sus funciones en el cargo

gue ocupa; beneficia a la organizacién porque esto crea en el empleado, un

compromiso y una responsabilidad institucional, lo que se traduce en un mejor

desempeifio laboral.
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Pregunta No. 15:

¢, Qué tipo de capacitaciones le gustaria se implementaran en el establecimiento?

TABLA 15
Requerimientos de capacitaciones por parte del personal de los centros
educativos
Alternativa de respuesta Cantidad %
Trabajo en equipo 15 54
Liderazgo 2 7
Manejo de archivos 1 3
Redaccidn y correspondencia 3 11
Computacién 3 11
Otros 4 14
Suma de totales 28 100
Fuente: Investigacién de campo. Afio 2014.
GRAFICA 15
Requerimientos de capacitaciones por parte del personal de los centros
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Fuente: Investigacién de campo. Afio 2014.

Al encuestar al personal administrativo sobre el tipo de capacitacion que le
agradaria recibir para mejorar su desempefio, un 54% exteriorizd estar
interesado en el tema detrabajo en equipo, un 7% sobre liderazgo, un 3% sobre
manejo de archivo y catalogacion de documentos, un 11% sobre redaccion
adecuada de correspondencia, un 11% sobre manejo de paquetes de computo y

el restante 14% sobre temas diversos.

Debe tenerse en cuenta que el manejo de la informacién y el
conocimiento es un pilar fundamental para que se generen respuestas asertivas
al cliente, desde la creatividad y la innovacion, lo que permite que la empresa se
mantenga constantemente actualizada en cuanto al uso de estrategias
disefiadas desde los cambios tecnoldgicos hasta los conocimientos innovadores

en la realizacion de actividades productivas.
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Resultados de la encuesta dirigida a personal docente

El total del personal docente de los seis establecimientos educativos
objeto de estudio son un total del 133, y en base a la formula de muestreo
aplicada, la muestra para la presente encuesta ha sido de 48 docentes; por lo
que los resultados obtenidos en relacién al proceso de dotacién de personal

implementado en los respectivos colegios son los siguientes:

Pregunta No. 1:
¢,Cual es su relacion laboral dentro del Colegio?

TABLA 16
Relacion laboral del personal docente en los centros educativos

Alternativa de respuesta Cantidad %
Docente principal 45 94
Docente auxiliar 3 6
Suma de totales 48 100

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2014.

GRAFICA 16
Relacion laboral del personal docente en los centros educativos
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Fuente: Investigacion de campo. Afio 2014

Del total de los 48 encuestados el 94% es personal docente principal o

permanente y un 6% labora como docente auxiliar.
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Pregunta No. 2:

¢Por qué medio se enterd de la oportunidad laboral a la cual aplico dentro de la
empresa?

TABLA 17
Medio por el que se enter0 para aplicar a la vacante
Alternativa de respuesta Cantidad %
Por medio de un empleado del colegio 34 71
Publicacion escrita 1 2
Publicacidn radial 0
Publicacidn televisiva 0 0
Redes sociales 0 0
Por recomendacion y referencia de un
conocido del propietario / 15
Otros 6 12
Suma de totales 48 100
Fuente: Investigacion de campo. Afo 2014.
GRAFICA 17
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Fuente: Investigacién de campo. Afio 2014

Del total de los docentes encuestados el 71% se enter0 de la vacante por
medio de un empleado del colegio, un 2% por medio de una publicacién escrita,
un 15% por medio de un conocido de los propietarios de los establecimientos
educativos y un 12 % por otros medios de comunicacion; debe tenerse en cuenta
que en la medida en que se publigue una vacante en un establecimiento
educativo, en esa manera concurrira personal preparado con las competencias

adecuadas para aplicar al puesto y ser elegido.



111

Pregunta No. 3:

¢Cuando aplic6 al puesto presentdé su hoja de vida y sus documentos
personales?

TABLA 18
Presentacion de hoja de vida 'y documentos personales al momento de
aplicar a la vacante

Alternativa de respuesta Cantidad %
Si 44 92
No 4 8
Suma de totales 48 100

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2014.

GRAFICA 18

Presentacion de hoja de vida 'y documentos personales al momento de
aplicar a la vacante
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Fuente:Investigacion de campo. Afio 2014.

La grafica anterior indica que al momento de aplicar a la oportunidad
laboral, un 92% de los docentes encuestados presentaron su hoja de vida y
documentos personales y Unicamente un 8% no lo mostré. A lo largo del tiempo,
la educacion se ha tenido que enfrentar a varios retos, siendo el principal cumplir
y llevar a cabo un buen proceso de ensefianza aprendizaje, con el fin de mejorar
las necesidades de la sociedad, es por ello que el curriculum de los docentes
gue laboran en un centro educativo es una herramienta esencial en varios
contextos, principalmente para poder elegir y dotar de manera adecuada de
educadores a la sociedad, especialmente a la juventud que se prepara para

afrontar los retos de la vida, especialmente en su futuro laboral.



112

Pregunta No. 4:

¢Al momento de aplicar al puesto se sometid a pruebas psicométricas, de
conocimientos o de personalidad y entrevistas?

TABLA 19
Aplicacion de pruebas psicométricas y de conocimientos en los centros
educativos al momento de aplicar a una vacante

Alternativa de respuesta Cantidad %
Si 36 75
No 12 25
Suma de totales 48 100
Fuente: Investigacién de campo. Afio 2014
GRAFICA 19

Aplicacion de pruebas psicométricas y de conocimientos en los centros
educativos al momento de aplicar a una vacante
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Fuente: Investigacién de campo. Afio 2014

Al aplicar a una vacante, la prueba psicométrica es significativa para la
eleccion del personal idéneo; por diversas circunstancias al 75 % de los
docentes encuestados se les aplico la prueba y al 25% restante no; debe
tomarse en cuenta que la mejor decisidbn al momento de aceptar o rechazar a
una persona implica valorar adecuadamente cada uno de los factores y esto
significa que el proceso de seleccion requiere de un tiempo suficiente que
permita a los responsables juzgar los resultados de cada uno de los elementos

que cubriran con éxito la vacante definida.



Pregunta No. 5:

¢ Cuéndo se formaliz6 su relacion laboral firmé algun tipo de contrato?

113

TABLA 20
Existencia de la formalizacion de larelaciéon laboral en los centros
educativos
Alternativa de respuesta Cantidad %
Si 17 35
No 31 65
Suma de totales 48 100

Fuente: Investigacion de campo. Afo 2014.

GRAFICA 20

Existencia de la formalizacion de la relacion laboral en los centros

educativos
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Fuente: Investigacion de campo. Afio 2014.

El contrato laboral es beneficioso tanto para el empleado como para el

empleador, explica los derechos y las obligaciones de cada parte, protege la

estabilidad laboral de los empleados y resguarda al empleador de ciertos

riesgos, como la divulgacion de informacion confidencial de la empresa después

al término de su empleo, y al empleado el goce de sus derechos especialmente

lo concerniente a vacaciones, prestaciones laborales y remuneracion por

servicios. De la totalidad de docentes encuestados, el 65% manifestdé no haber

firmado ningln contrato laboral para dar inicio a sus actividades dentro de la

institucion, y anicamente un 35% expuso que si firmo.
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Pregunta No.6:

¢Al momento de aplicar al puesto laboral, recibio informacion sobre las funciones
a desarrollar?

TABLA 21
Recepcidn de informacion de funciones a desarrollar al momento de la
aplicacion de la vacante

Alternativa de respuesta Cantidad %
Completamente 40 84
Poca informacién 2 4
Ninguna informacion 6 12
Suma de totales 48 100

Fuente: Investigacion de campo. Afo 2014.

GRAFICA 21

Recepcidn de informacion de funciones a desarrollar al momento de la
aplicacion de la vacante
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Fuente: Investigacién de campo. Afio 2014.

Para el empleado, es imprescindible al momento de iniciar la relacién
laboral en una empresa contar con la informacién adecuada para realizar sus
funciones; del total de docentes abordados por la encuesta, un 84% expresé que
se les informo sobre las funciones a desarrollar, un 4% recibié poca informacion

y un 12% afirmé no haber sido instruido sobre las actividades a desarrollar.
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Pregunta No. 7:

(Al momento de ser contratado se le brind6 informacion sobre sus deberes y
derechos?

TABLA 22
Recepcién de informacidon sobre deberes y derechos laborales en los
centros educativos

Alternativa de respuesta Cantidad %
Si 42 88
No 6 12
Suma de totales 48 100

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2014.

GRAFICA 22
Recepcidén de informacidon sobre deberes y derechos laborales en los
centros educativos
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Fuente: Investigacion de campo. Afio 2014.

Al preguntar a los docentes si al momento de ser contrato se les brindé
informacion sobre sus deberes y derechos, éstos indicaron en un 88% que si se
les orientd al respecto, en tanto que un 12% afirm6 no haber recibido la

informacion debida.

Los deberes del empleador y el empleado deben estar claramente
estipulados en el contrato de trabajo, esta seccion debe constar de derechos
laborales de los empleados, salarios y beneficios y la determinacién de los
incentivos extras; el derecho del empleador debe quedar claro en cuanto a los
requerimientos minimos que el empleado ha de realizar en su beneficio a cambio

de la remuneracién pactada.
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Pregunta No. 8:
¢ Existe la politica de ascenso y carrera laboral dentro de la empresa educativa?

TABLA 23
Existencia de politica de ascenso y carrera laboral en los centros
educativos
Alternativa de respuesta Cantidad %
Si 20 42
No 28 58
Suma de totales 48 100

Fuente: Investigacién de campo. Afio 2014

GRAFICA 23
Existencia de politica de ascenso y carrera laboral en los centros
educativos
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Fuente: Investigacién de campo. Afio 2014

En la gréfica anterior se puede observar que a criterio de los docentes, el
58% considera que dentro de los respectivos colegios no existe una politica de
ascensos ni se propicia la carrera laboral en tanto que un 42% cree que si se da
este proceso; para un nuevo empleado conocer a la empresa y las
oportunidades de crecimiento laboral dentro de ella es lo que éste debe conocer
desde el primer dia de trabajo, con esto puede alinear sus expectativas, 1o que

permite su permanencia dentro de la empresa y el poder cultivar su la lealtad.



Pregunta No. 9:

¢Aplica el establecimiento evaluaciones del desempeio?

TABLA 24
Aplicabilidad de la evaluacion de desempefio laboral en los centros
educativos
Alternativa de respuesta Cantidad %
Si 29 60
No 19 40
Suma de totales 48 100
Fuente: Investigacion de campo. Afio 2014.
GRAFICA 24

Aplicabilidad de la evaluacion de desempefio laboral en los centros

educativos
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Fuente: Investigacion de campo. Afio 2014.
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El evaluar el desempefio laboral es un procedimiento que procura medir,

evaluar e influir sobre los atributos, comportamientos y resultados relacionados

con el trabajo, asi como el grado de empefio y dinamismo del empleado, con el

fin de descubrir en qué medida es productivo y si podra mejorar su rendimiento a

futuro.

El personal docente de los seis establecimientos educativos considera en

un 60% que dicho proceso si se realiza en los centros educativos, en tanto que

un 40% manifiesta que no.
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Pregunta No. 10:
¢, Cada cuanto tiempo su trabajo es evaluado?

TABLA 25
Periodicidad de la aplicacion de evaluacion de desempefio laboral en los
centros educativos

Alternativa de respuesta Cantidad %
Mensualmente 16 33
Trimestralmente 12 25
Cada afio 17 36
Su trabajo no es evaluado 3 6
Suma de totales 48 100

Fuente: Investigacién de campo. Afio 2014.

GRAFICA 25
Periodicidad de la aplicacion de evaluacion de desempefio laboral en los
centros educativos
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Fuente: Investigacién de campo. Afio 2014.

Al ser abordados con respecto a la temporalidad en que se aplican
evaluaciones del desempefio en el establecimiento educativo, el 33% de los
docentes, considera que ésta se realiza de manera mensual, un 25% de manera

trimestral, un 36% una vez al afio y un 6% indica que su trabajo no es evaluado.



Pregunta No. 11:

¢El colegio le da a conocer los resultados de la evaluacion del desempefio?

TABLA 26

Publicacion de resultados de la evaluacion de desemperio laboral
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Alternativa de respuesta Cantidad %
Si 34 71
No 14 29
Suma de totales 48 100
Fuente:Investigacién de campo. Afio 2014.
GRAFICA 26

Publicacién de resultados de la evaluacion de resultados de desemperio

laboral
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Fuente:Investigacion de campo. Afo 2014.

La evaluacion del desempefio es una técnica de direccion imprescindible

en la actividad administrativa de toda empresa, con base en los tipos de

problemas identificados, la evaluacion del desempefio sirve en la determinacién

y en el desarrollo de una politica adecuada a las necesidades de la organizacion,

el conocer los resultados de esta, permite orientar estrategias de superacion

tanto para los trabajadores como para la empresa en si.

Al ser encuestados, el 71% de los docentes de los centros educativos

objeto de estudio expresa que se dan a conocer los resultados de la evaluacion

del desemperiio, en tanto que un 29% desconoce los resultados de las mismas

cuando esta se desarrolla.
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Pregunta No. 12:
¢ Le proporciona el colegio algun tipo de capacitacion?

TABLA 27
Capacitaciones en centros educativos
Alternativa de respuesta Cantidad %
Si 36 75
No 11 23
No contesto 1 2
Suma de totales 48 100

Fuente:Investigacion de campo. Afio 2014.

GRAFICA 27
Capacitaciones en centros educativos
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Fuente:Investigacion de campo. Afio 2014.

A consideracién del personal docente, un 75% considera que los colegios
proporcionan algun tipo de capacitacion para el desarrollo del personal, un 23%
ha manifestado que no se da dentro de los colegios, y un 2% no contest6 la
interrogante; el proceso de capacitacion, ayuda al personal en el manejo de
responsabilidades futuras independientemente de las que actualmente son

desarrollas dentro de los centros educativos.
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Pregunta No 13:

¢ Las capacitaciones recibidas son utiles en el desempefio de sus funciones?

TABLA 28
Utilidad de las capacitaciones recibidas por parte del personal docente de
los centros educativos

Alternativa de respuesta Cantidad %
Si 36 75
No 12 25
Suma de totales 48 100

Fuente:Investigacién de campo. Afio 2014.

GRAFICA 28
Utilidad de las capacitaciones recibidas por parte del personal docente de
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Fuente:Investigacion de campo. Afio 2014.

Del total de docentes encuestados, el 75 % indica que las capacitaciones
recibidas son utiles en el desempefio de sus funciones en tanto que un 25%
expresa que no les han sido de provecho para la realizacion de sus actuaciones
laborales. Las razones para brindar capacitaciones dentro de una empresa son
diversas; pero en resumen permite beneficios al personal como lo es su
desarrollo individual y el de la empresa, debido a que permite que el personal

cuente con mejores capacidades y proporcione un mejor servicio.
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Pregunta No. 14:
¢,Con qué regularidad recibe capacitaciones?

TABLA 29
Regularidad de las capacitaciones en los centros educativos

Alternativa de respuesta Cantidad %
Mensualmente 7 15
Trimestralmente 13 27
Cada afio 15 31
Otro, especifique ( nunca) 13 27
Suma de totales 48 100

Fuente:Investigacion de campo. Afio 2014.

GRAFICA 29
Regularidad de las capacitaciones en los centros educativos
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Fuente:Investigacion de campo. Afio 2014.

Con respecto a esta interrogante, los docentes proporcionaron la siguiente
informacion: el 15% indica que reciben capacitaciones mensualmente, un 27%
de manera trimestral, un 31% anualmente y un 27% expresé que nunca ha

recibido capacitacion alguna.
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Pregunta No. 15:
¢, Qué tipo de capacitaciones le gustaria se implementaran en el establecimiento?

TABLA 30
Requerimiento de capacitaciones por parte del personal de los centros
educativos
Alternativa de respuesta Cantidad %
Curriculum Nacional Base 16 33
Trabajo en equipo 8 18
Liderazgo 4 8
Computacion 15 31
Otros 5 10
Suma de totales 48 100
Fuente:Investigacién de campo. Afio 2014.
GRAFICA 30
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Fuente:Investigacién de campo. Afio 2014.

A los docentes objeto de estudio, en un 33% les agradaria el poder recibir
capacitaciones en relacion a temas relacionados con el Curriculum Nacional
Base, un 18% trabajo en equipo, un 8% sobre liderazgo, un 31% paquetes de
cémputo y un 10% acerca de temas diversos.
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4.2.

Andlisis global del trabajo de campo

Los resultados obtenidos del trabajo de campo proveen de un
acercamiento y analisis pormenorizado de los distintos elementos que
intervienen en el proceso de dotacion de personal de los centros
educativos privados que facilitan los servicios educativos del nivel
diversificado en el area urbana del municipio de Salama, Baja Verapaz.
Los sujetos de la investigacion han sido propietarios, directores, docentes
y personal administrativo de los diferentes establecimientos educativos

objeto de estudio.

Para la recoleccion de informacion, se utilizé la entrevista, misma
gue se aplico a los propietarios de los establecimientos educativos, para lo
cual se prepard un instrumento que consiste en una entrevista dirigida; de
igual forma a los seis directores de los establecimientos con similar
instrumento, con la intencionalidad de recoger las apreciaciones de estos,
con respecto al proceso de dotacion de personal y su implementacion en
los respectivos colegios o centros educativos.

Posteriormente y tras la entrevista en donde se dio a conocer el
proceso de investigacion y después de obtener la aprobacion de los
respectivos propietarios y directores, se procedié a encuestar al personal
administrativo y docente para la obtencién de los datos; los resultados de
la encuesta y entrevistas respectivas prevén la informacion necesaria para
abordar cada componente del proceso de dotacién de personal de manera
individualizada y significativa que permita minimizar riesgos de caracter
institucional, que obstaculicen el buen desenvolvimiento de la empresa,
del personal y el logro de los objetivos, como lo es una educacion de

calidad y con alto componente de competitividad.

Lo anterior conlleva a proponer una guia que facilite el proceso de
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dotacion de personal de los centros educativos privados que imparten el
nivel diversificado de educacion de manera adecuada y pertinente al

contexto del area urbana del municipio de Salama, Baja Verapaz.

En el medio laboral, es muy comun encontrarnos con el ingreso de
personas que llegan a una empresa por diversas causas, y que no reciben
un adecuado proceso de induccion basica que favorezca la integracion

rapida y efectiva en su ambiente laboral.

La efectividad de las acciones de un equipo de trabajo
independiente del area especifica de trabajo, dependera de la forma como
cada miembro de su grupo realice el trabajo y lo integre con el resto del
proceso productivo; esta condicién estd intimamente relacionada con la

forma como se lleve a cabo todo el proceso de dotacion de personal.

Elementos tan basicos como la presentacion general de la
organizacion al nuevo empleado, dar a conocer sus politicas de desarrollo
personal, aspectos de seguridad laboral, la firma de un contrato,
capacitaciones y programas de desarrollo especificos y demas factores,
pueden presentarse como alicientes para lograr la pertenencia del
personal con el centro educativo o bien constituirse obstaculos para lograr
un buen y rapido desarrollo de las actividades para las que fue contratada
una persona; condicion que se puede suscitar si no se desarrollan de

manera adecuada.
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CONCLUSIONES

No importa el tamafio de un centro educativo, el personal es el recurso mas
valioso con que cuenta la empresa, por ello es importante disponer del mas
idoneo y que esté plenamente identificado con los objetivos y las metas de

ésta para que se constituya en un elemento de éxito.

Los distintos centros educativos objeto de estudio carecen de un instrumento
adecuado que les permita dotarse del talento humano idéneo y pertinente en

el momento en que se presenta una necesidad de cobertura.

A partir de los instrumentos técnicos de campo desarrollados se puede
afirmar que el personal actual, de los distintos centros educativos en estudio
dispone de la voluntad para participar en el disefio y aplicacion de un modelo
de capacitacion que les permita mejorar sus capacidades laborales y con ello

mejorar la prestacion de sus servicios.

A nivel global, el personal de los distintos centros educativos no tiene bien
definido lo que es y cdmo se desarrolla un proceso de evaluacion de

desempeiio laboral, lo que provoca temor al ser abordado el tema.

Se evalud la implementacion del proceso de dotacion de personal, y se
concluye que el mismo no es desarrollado de manera adecuada en todas sus

fases y elementos, lo que conlleva a tener debilidades en su talento humano.
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Se hace necesario el implementar un sistema viable de dotacion de personal
en los distintos establecimientos educativos que conlleven a la consecucién
de las metas y objetivos institucionales mediante un instrumento que guie los
pasos a seguir en la obtencion del personal idoneo y el desarrollo laboral del

mismo.
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RECOMENDACIONES

Tener definido en los distintos centros educativos objeto de estudio, el
equipo técnico encargado de llevar a cabo un proceso de dotacién de
personal que contribuya de manera eficiente a la toma de decisiones en la

seleccién y adjudicacion de una plaza laboral.

Disponer en los centros educativos del sector privado que imparten el
nivel diversificado de educacion, de programas permanentes y pertinentes
de capacitacibn constante en temas que permitan desarrollar la
competitividad interna y externa del personal; tomar en consideracion que
son los encargados de formar las capacidades técnico laborales de la

juventud, préxima a insertarse en la vida econdmica de la nacién.

Establecer una politica clara y viable del proceso de dotacion de personal
gue conlleve a que cuando exista una oportunidad laboral, todo el
personal que reuna las calidades y cualidades para el puesto ofertado
tenga la oportunidad de aplicar en igualdad de condiciones.

Formar un equipo de trabajo que califique y analice las opciones de
aplicacion de los candidatos y que puedan recomendar al ente encargado
de tomar la decision mediante argumentos cuantitativos y cualitativos que
permitan obtener la opcion mas viable y pertinente para lograr la

efectividad en el proceso de dotacion de personal.

Integrar al proceso de dotacidon de personal una bateria de pruebas
psicoldgicas y motrices o pruebas de inteligencia emocional a manera de

anticiparse a las actuaciones del candidato a elegir con la finalidad de
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prever el grado de empatia, y la vulnerabilidad en las emociones, las
reacciones bajo presion y la adaptacion del candidato a elegir.

Instruir y capacitar al encargado de realizar las entrevistas para que su
aplicabilidad sea lo mas efectiva posible, o que permite tomar la decision
mas adecuada al momento de contratar a nuevo personal en el

establecimiento educativo.

Implementar la guia del proceso de dotacion de personal para centros
educativos privados del nivel diversificado del area urbana del municipio
de Salama, Baja Verapaz, propuesta en el presente estudio, puesto que
contribuye a disponer del talento humano idéneo en el momento que sea
requerido y con ello mejorar su competitividad.
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ANEXOS



ANEXO 1
PROPUESTA
GUIA DEL PROCESO DE DOTACION DE PERSONAL PARA
CENTROS EDUCATIVOS PRIVADOS DEL NIVEL DIVERSIFICADO
DEL AREA URBANA DEL MUNICIPIO DE SALAMA, BAJA
VERAPAZ

El proceso de dotacion de personal en un centro educativo es de vital
importancia para contar con el talento humano idoneo a las caracteristicas
institucionales debido a que de él depende la calidad del servicio que se facilite a la
poblacion educativa.

La presente propuesta detalla el disefio del proceso de dotacion de personal,
da a conocer las ventajas de contar con un instrumento que guia los procesos y
subprocesos a seguir, en €l se listan y explican los requerimientos solicitados o
presentados por €l o los aspirantes a ocupar un cargo o plaza dentro de un centro
educativo y de igual manera los elementos que el personal del Departamento de
Recursos Humanos o Direccion de los establecimientos educativos que imparten el
nivel diversificado en el area urbana del municipio de Salama, Baja Verapaz
deberan considerar al momento de requerir de personal para ocupar una vacante

dentro de la organizacion.

Es importante tomar en consideracion las necesidades de contar con un
proceso de dotacion de personal adecuado al tipo de organizacién como lo es un
centro educativo privado y estar consiente de la necesidad de disponer de un
instrumento que viabilice las actividades que permitan administrar al personal con
efectividad, por tal razon se presenta a continuacion una guia que contiene los
lineamientos a seguir en la ejecucion del proceso de dotaciéon de personal tal y

como se puede observar en el gréafico siguiente:
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1. Objetivos

La creacién de una guia, permitira a las instituciones educativas que cubren
el nivel diversificado del sector privado del area urbana del municipio de Salama,
Baja Verapaz, el disponer de un instrumento que contiene lineamientos de

aplicacion al proceso de dotacién de personal y con ello:

a) Disponer, conocer y seguir con exactitud los lineamientos de dotacién de
personal para cubrir las necesidades que se presenten en la institucion.

b) Contribuir a que el establecimiento educativo obtenga el personal idéneo
para cubrir sus necesidades de manera efectiva.

c) Fortalecer el trabajo de equipo y la toma adecuada de decisiones mediante
una comunicacion asertiva en las diferentes actividades del proceso de
dotacion.

d) Agilizar el proceso y disponer del personal adecuado de manera pronta y

efectiva.

2. Alcance de la propuesta

La presente guia tiene como finalidad mejorar los procesos de dotacion de
personal en todos sus componentes, dando a conocer los procedimientos
adecuados, ademas busca asegurar que dichos procedimientos puedan ser
desarrollados por el personal calificado de los establecimientos educativos y con

ello incrementar la competitividad de la empresa.



3. Organizacion del equipo de trabajo en el proceso de dotacidon
de personal

Para que el proceso de dotacion sea eficiente, este debe ser desarrollado
por un equipo de trabajo, el cual en su conjunto poseen el conocimiento para la
implementacion de todo el proceso; quien es el responsable de realizar y cumplir
cada uno con las funciones asignadas en el proceso de dotacion de personal y
desarrollar los diferentes pasos; llegar a un analisis adecuado del o los
aspirantes, evaluar a cada uno de ellos con la finalidad de conocer sus
fortalezas y debilidades, tomar al final una decision sobre qué aspirante cumple
con el perfil del puesto para ser contratado y formar parte de la institucion

educativa.

Actualmente en los establecimientos privados que imparten el nivel
diversificado en el area urbana del municipio de Salama, Baja Verapaz, el
proceso de dotacion de personal lo realizan los directores (as) conjuntamente
con los propietarios, no obstante cada uno de los involucrados debe poner en
practica cada uno de los componentes de la dotacién de personal; se sugiere

gue el equipo de trabajo debe desarrollar el siguiente proceso:



Logotipo L,
del _ NOMBRE Y DIRECCION DEL ESTABLECIMIENTO
establecimiento
Tiempo | ACTIVIDADES SEMANA 1 SEMANA2 SEMANA 3 SEMANA 4 SEMANA'S
\o.be estALECipo |  QUE DEBEN
rctided | ACTVIDAD AREALIZAR PARA ESTAR | pespoNsaBLE
REALIZAR LA COMPLETADAS
ACTIVIDAD ANTES DE
REALIZAR ESTA
Publicar a vacante en los
medios de comunicacion, .
S Secretario (a) y
1 repartir copias de la )
. Director (a)
convocatoria en los lugares
plblicos 8dias
Recepcion de solictudes de
2 empleo, curriculums y Director (a)
papeleria 5 dias 1
Revision de expedientes
Y‘ : Kped y. Director (a) y/o
3 curriculums en base al perfil -
Psicologo (a)
del puesto 2 dias 1y2
Verificar que los datos
. brindados‘ p.ore\ candi.dato Director (2
sean veridicos (estudios,
referencia, otros) 1dia 2y3
Realizar la entrevista a tres X
5 X ) Director (a)
candidatos preseleccionados
2 dias 4
Presentacion de clase modelo Coordinador de
6 (solo para docentes la carrera (solo
preseleccionados) 2 dias 4 para docentes)
7 .Som?te‘rse a prueba.s psicclogo ()
psicométricas o de aptitud 1dia 4,5y6
Comparacion de entrevistas
paraci revstas y Psicologo (a) y
8 establecer resultados de las .
. Director (a)
pruebas 2 dias 7
9 Seleccionar al candidato Director (a) y/o
idéneo para el puesto 1dia 3 Propietario (a)
1 Induccién al establecimiento y Todas la Director (a) y/o
al puesto de trabajo 34 anteriores dela carrera
ias

NOTA: Inicia periodo de prueba (dos meses), si aprueba firma el contrato.

Fuente: Elaboracién propia.

La importancia de saber elegir al personal idoneo para el puesto
vacante en la institucion, y que en el futuro mejore los beneficios tanto
personales como  empresariales, hace que las empresas modernas
desarrollen todo un proceso sistematizado para su dotacion, es por ello que
consideran conveniente establecer un programa de planificacion de personal
para proveer las necesidades futuras de la organizacion, que coadyuve en la
bisqueda de los candidatos idoneos para lo cual se hace necesario el
atraerlos y evaluarlos mediante una seleccion adecuada para su posterior

integracion. Dicho proceso contribuye de manera positiva al éxito de la



eleccion del mejor candidato posible; este sistema se puede resumir de la

manera siguiente:

Gréafica No.2

Proceso sistematico de dotacion de personal

REVISION DE
EXPEDIENTES DEL
PERSONAL
INTERESADO

RECLUTAMIENTO

_1/ INTERNO

REQUERIMIENTO

{ REVISION DE

VACANTE e RECLUTAMIENTO|_
J\ RECLUTAMIENTO SOLICITUDES DE
/ EXTERNO EVPLEOY
CURRICULUMSVITAE
A COMPROBAR PRUEBAS | / ENTREUSTA
INDUCCION SELECCION REFERENCIAS Y |/ PSICOMETRICAS W MO
\ awteceoeTes | N oe Aptirunes |

ﬁ\

PERIODO DE ADMISION FIRMA DE
PRUEBA DEFINITIVA CONTRATO

Fuente: Elaboracion propia.



Elementos o procesos a desarrollar durante la dotacion de

personal

1. Mision y vision empresarial

Una adecuada administracion empresarial conlleva el situarse en el hoy
y el mafiana dentro del contexto en el que se desenvuelve lo que le permite
ser competitiva; por ello es imprescindible que desde el inicio del proceso de
dotacién de personal, se le debe dar a conocer a los aspirantes a ocupar un
puesto dentro de la empresa el contexto del hoy y cuales son sus perspectivas
a futuro, para que desde ese preciso momento el aspirante evalle la

oportunidad de pertenecer a la organizacion.

Ejemplo de Vision y Misién:

Ser la mejor alternativa en educacion integral de
nuestra comunidad

Brindar formacion imtegral en un espacio de
formacion critica, respetuocsa y tolerante, en donde
se valore el conocimiento como riqueza
intelectual; s& respete y favorezca el acercamiento
a la cultura como fuentes de identidad y
autovaloracion, se estimule la participacion cvica,
el espiritu democratico, la autonomia vy la
busqueda de la plenitud en un sentido historico y
trascendente.

Fuente: Elaboracién propia.



2. Estructura Organizacional

En la actualidad es importante que toda organizacion empresarial desde
el momento de presentarse la necesidad de contar con un nuevo colaborador
por el motivo que sea, dé a conocer la ubicacion exacta que el nuevo aspirante
tendrd dentro de la misma y la relacion estructural en el cual se vera
involucrado.

Grafica No. 3

Ejemplo de un organigrama

EQUIPO DIRECTIVO

DIRECCION ke e e e e e ] PSICOLOGIA

SUBDIRECCION

SECRETARIA CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO PEDAGOGICO /
JEFATURA ESCOLAR

COORDINADOR DE COORDINADOR DE COORDINADOR DE
AREA, GRADO, AREA, GRADO, AREA, GRADO,
CARRERA (1) CARRERA (2) CARRERA (3)

CLAUSTRO DE
CATEDRATICOS

CONSEJO ESCOLAR

Fuente: Elaboracion propia.



3.

Necesidad de dotacién

La necesidad de dotar de personal a la empresa, puede surgir por
diferentes motivos, como el crecimiento de la empresa, el despido de un
empleado, retiro de este por edad, enfermedad, jubilacién, aspiraciones
personales, traslado de domicilio, entre otros, por lo que contar con un
proceso definido permite abastecer del recurso humano idoneo a la empresa,
el desarrollarlo bien desde el inicio evitard que la empresa a futuro pierda
tiempo en efectuar este ciclo con mayor recurrencia, y lograr un ahorro
financiero y mejora en la calidad de sus procesos y actividades, de manera
gue entre mas aptos sean los candidatos, menos tiempo y gastos se

emplearan en el proceso de dotacién de personal en el futuro.

Normalmente el proceso de dotacion de personal da inicio con el
requerimiento de la necesidad, que parte mediante una solicitud del Director
del establecimiento educativo al Sub director (a), Secretaria, Contabilidad; y
si existieran al Departamento de Personal o Recursos Humanos, se sugiere

el formulario siguiente:



Logotipo
del 2
establosimiento NOMBRE Y DIRECCION DEL ESTABLECIMIENTO

REQUERIMIENTO DE PERSONAL

DIRIGIDO A:
(Secretario (a) Contador (a) Subdirector (a), otro)

DE:
(Nombre del Director (a))

FECHA EN LA QUE SE REALIZA EL
REQUERIMIENTO DE PERSONAL:

FECHA EN LA QUE SE ESPERA CUBRIR EL PUESTO
VACANTE:

Generales del puesto

Nombre del puesto:

Funciones a desempeiiar:

Nombre del puesto del jefe inmediato superior:

Cantidad de subalternos:

Motivo por el cual el puesto resulté
vacante:(Renuncia, nueva especialidad, despido,
otro)

Nombre de la persona que ocupaba el puesto
con anterioridad:

Salario base:

Bonificaciéon 66-2000:

Otras bonificaciones:

Horario en el que se necesita cubrir los
servicios:

Perfil requerido para ocupar el puesto

Preparacion académica requerida:

Experiencia minima requerida (Aios):

Experiencia en: (especialidad: contabilidad, matematica, otro)

Director (a) Persona que recibe el requerimiento

Fuente: Elaboracion propia.



A) Descripcion del puesto

La descripcion del puesto también puede denominarse
instructivo de trabajo, es un instrumento en el cual se describen en
forma individual las labores o tareas que el puesto amerita
desarrollar por sus integrantes o colaboradores y que de esta

manera se pueda desempefiar de manera adecuada.

El instructivo debe desarrollarse de manera narrativa,
comprensible al colaborador, sobre sus funciones, obligaciones y
relaciones laborales segun la posicidbn que ocupe por lo que describe

los aspectos esenciales y especificos que los caracterizan.

La descripcion del puesto brinda al colaborador toda la
informacion  necesaria sobre el cargo que desempefia; a
continuacion se presenta un formato  diseflado para que los
establecimientos educativos se ayuden a identificar de manera
propia cada puesto con las atribuciones y roles que cada cargo

conlleva dentro del centro educativo.



Descripcion de puesto

Loeéotlipo NOMBRE Y DIRECCION DEL ESTABLECIMIENTO
e

establecimiento

Cargo o puesto desempeiiado:

Ubicacion:

Horario de Trabajo:

Salario:

Bonificaciones:

Nombre del puesto inmediato superior:

Nombre (s) del (de los) puesto (s) del (de los)
subalterno (s):

Nombre del puesto que lo puede sustituir:

Nombre del puesto al que puede sustituir:

Relaciones internas (nombres de los puestos con
los que se relaciona)

Relaciones externas:

Descripcion general del puesto:

Responsabilidades implicitas al puesto:

Fuente: Elaboracion propia.
B) Perfil del puesto

El perfil es la base de todo proceso de seleccidon, consta de dos
partes, el perfil en si mismo y el de la organizacion, de la union de
ambos surge el verdadero perfil requerido para el puesto a ocupar,

ejemplo:



Perfil del puesto

Logotipo
del
establecimiento

NOMBRE Y DIRECCION DEL ESTABLECIMIENTO

Cargo o Puesto:

Tipo de actividades a desarrollar:

Requerimientos intelectuales o
académicos:

Experiencia:

Conocimientos:

Habilidades:

Idiomas:

Aptitudes:

Actitudes:

Esfuerzos mentales:

Esfuerzo fisico:

Condiciones de trabajo:

Fuente: Elaboracion propia.

C) Estandares del desempefio

El establecimiento de estdndares de desempefio dentro de la
institucion educativa ayuda a determinar qué se espera como normal o
minimo del nuevo colaborador, en el ejercicio de sus actuaciones ya sean

administrativas o docentes, segun el caso.



Al determinar los estandares de desempefio de cada puesto dentro de
la institucion educativa, se podra llevar a cabo una adecuada y
objetiva  evaluaciéon  del desempefio a futuro, detectar é&reas de
capacitacion para los colaboradores y fortalecer la competitividad

empresarial.
Ejemplo:
Estandar de desempefio del establecimiento
Area: (docente y/o administrativa)
Afo:

Cargoopuestoa | Objetivos especificos

Meta especifica del cargo
desempefiar del cargo P 8

Fuente: Elaboracion propia.

4. Proceso de reclutamiento

El reclutamiento conlleva el dar a conocer tanto al personal interno
como externo sobre la oportunidad de empleo que existe en el
establecimiento  educativo, este puede desarrollarse internamente y
darse a conocer en la cartelera informativa, o bien después de agotado

este proceso a nivel externo haciéndolo del conocimiento de la



poblacién publicitdndolo por medio de volantes, afiches, spot radial o

televisivo, asi como en las redes sociales.

Gréafica No. 4

Flujo del proceso de reclutamiento interno

Disefio de \ y \ -
anuncio en | Publicacion | Recepcion
carelera | del anuncio | de papeleria
informativa / |

requenmiento fl
de personal ] dato

7
Recepcion | |\ : :
de soligtud de | | mg [

Circulacion de memorandum o
comeo electrénico informativo

Fuente: Chaves Taks, Amanda Abedyna. El manejo de recursos humanos. (Guatemala:
Facultad de CCEE. USAC, 2007). (Adaptacion)

GraficaNo. 5
Flujo del proceso de reclutamiento externo
Recepcion | || Detemminar | | Confactara | )
de salictud de Y| el perfil del || medios de | Publicacion | Recepcion
requermiento | candidato | oLes | delanuncio /| de papeleria
depersonal | || ciénescrtos [ -

Fuente: Chaves Taks, Amanda Abedyna. El manejo de recursos humanos. (Guatemala:
Facultad de CCEE. USAC, 2007). (Adaptacion)

a. Convocatoria
La convocatoria conlleva el proceso de publicacion interna o
externa sobre la oportunidad laboral a través de un afiche, o spot

publicitario en donde se indica el requerimiento de personal.



Ejemplo: MODELO DE UN ANUNCIO PARA LA RADIO

JATENCION MUCHA TENCION;

Logotipo
El colegio Del
Establecimiento

Contratara personal para el area de

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

(Graduado de nivel diversificado en:
(Graduado a nivel universitario en:
Edad comprendida entre: _ anos

Experiencia minima en el area anos
Antecedentes penales y policiacos en orden

OFRECEMOS

1. Estabilidad laboral
2. Prestaciones de ley
3. Otros

Interesados presentarse a la Direccion del establecimiento ubicado en Salama, Baja
\erapaz, con su papeleria completa a partirdeldia_ del mes de del afio al
dia del mes de del ano - de 14:00 a 17-00 horas. Para obtener
informacion adicional comunicarse al teléfono 23345566 con

Fuente: Elaboracién propia.



Ejemplo: MODELO CONVOCATORIA ESCRITA

Esiablecimiento

Experiencia minima

e

Contratara personal para el area de

iBUSCAS EMPLEO!

El colegio

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

Graduado de nivel diversificado en:
Graduado a nivel universitario en:
Edad comprendida entre: afos

en el area de anos

Antecedentes penales y policiacos en orden

PAPELERIA QUE DEBE PRESENTAR:

Cantidad
de
doctos.

DOCUMENTO

1

Carta de soficitud del puesto dirigida al director (a) yo propietario (a)

Curmiculum Vite actualizado y firmado

Copias legibles del DPI (ambos lados)

Crriginal de carencia antecedentes penales.

COrriginal de carencia de antecedentes policiacos

Caopia de titulo del nivel diversificado en el area de

Certificacion yo titulo universitario en el drea de

1
1
1
1
1
1
1

Diplomas por cursos, talleres, seminarios y otros

Constancias laborales (como maximo tres)

Cartas de recomendacion en original

Copia de No. de cuenta bancaria

OFRECEMOS

1. Estabilidad laboral
2. Prestaciones de ley
3. Ofros

de del afio

Interesados presentarse a la Direccion del establecimiento ubicado en
con su papeleria completa a partir del dia del mes de del ano al dia

al teléfono 23345566 con

Salama, Baja Verapaz,

del mes

; de 14:00 a 17:00 horas. Para obtener informacion adicional comunicarse

Fuente: Elaboracion propia.




Proceso de aplicacion

La aplicacion se lleva a cabo en el momento que el aspirante
interesado en ocupar la plaza vacante asiste al establecimiento educativo,
ocupa dos tiempos el primero en el que concurre al establecimiento a
informarse de manera personal o mediante llamada telefénica o bien

mediante uso de la internet o redes sociales.

El segundo, ocurre cuando asiste al establecimiento educativo y
hace entrega de la documentacion que sustenta la solicitud de empleo, la
cual en su mayoria es mediante el llenado de un formulario que es
propuesto por los propios establecimientos educativos, por lo que se indica

el procedimiento para aplicar al puesto.

A continuacion se presenta un ejemplo de una guia de verificacion
de la documentacion la cual acompafara a la solicitud del puesto del

aspirante a ocupar el puesto.



Del NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO
Establecimiento DIRECCION

GUIA PARA VERIFICAR LA DOCUMENTACION QUE DEBE CONTENER EL EXPEDIENTE DEL
INTERESADO A APLICAR A UN PUESTO DOCENTE Y/O ADMINISTRATIVO

NOMBRE DE LA PERSONAC
PUESTD AL QUE APLICA:
Cantidad EL DOCUMENTO SE ENCUENTRA
de DOCUMENTO EN EL EXPEDIENTE
Doctos. 51 HO
1 Entrevista
1 Pruebas psicométricas
1 Formato de solicitud del puesto

Carta de solicitud del puesto dirigida al director (a) wo
propietario (a)

1 Cumiculum Vite actualizado y firmado

1 Copias legibles del DPI (ambos lados)

1 Orniginal de carencia antecedentes penales

1 Orniginal de carencia de antecedentes policiacos
1

1

1

1

Copia de titulo, diploma o certificado de estudios

Titule universitario

Certificacion de cursos universitarios

Diplomas por cursos, talleres, seminarios y otros

3 Constancias laborales {como maximo tres)

3 Cartas de recomendacion en original

Copia de No. de cuenta bancaria

NOMBRE DE LA PERS0ONA QUE RECIBE EL EXPEDIENTE:

FIRMA DE LA PER30MA QUE RECIBE EL EXPEDMENTE:

FECHA DE RECIEIDO:

Fuente: Elaboracion propia.




Logotipo
de
establecimiento

Formato de solicitud de empleo

NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO
DIRECCION

FORMATO DE SOLICITUD DE PUESTO DOCENTE Y/O ADMINISTRATIVO

INSTRUCCIONES: Llene los datos que a continuacion se le solicita llenar los datos que se le requieren, recuerde que estos datos son importantes en el
proceso de seleccion, utilizar letra de molde. Marque el tipo de puesto que solicita: Administrativo: Dente:

1. _DATOS PERSONALES

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS:

DOCUMENTO PERSONAL DE INDENTIFICACION No.

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

EDAD: ESTADO CIVIL: Casado (a) I:I Soltero (a) I:I

PROFESION U OFICIO:

DIRECCION O DOMICILIO:

NUMEROS TELEFONICOS: Casa

CORREO ELECTRONICO:

Celular Otro

No. DE AFILIACION AL IGSS (si posee):

EN CASO DE EMERGENCIA LLAMAR A:

TEL.

2. DATOS FAMILIARES

Edad:

Nombre del esposo (a):

Lugar de trabajo:

Puesto que ocupa:

Direccion del lugar de trabajo:

Teléfono:

Tiene hijos: SI I:I NO I:Isi tiene hijos favor indicar sus nombres, edades y escolaridad)

NOMBRES Y APELLIDOS

EDADES ESCOLARIDAD

Fuente: Elaboracion propia.



Logotipo

de
establecimiento NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO
DIRECCION
1. _PREPARACION ACADEMICA
e ESTADO
FECHA DE FECHA DE (cursando,
NIVEL ESTABLECIMIENTO INICIO FINALIZACION finalizado, GRADO Y/O TITULO OBTENIDO
interrumpido)
PRIMARIA
BASICO
DIVERSIFICADO
UNIVERSITARIO
Indique si domina otros idiomas: escriba el nombre del idioma y marque con una equis (x) segin lo que corresponda.
No. IDIOMA LEE HABLA ESCRIBE
1
2
3
2. CURSOS, CAPACITACIONES, SEMINARIOS RECIBIDOS
No. | NOMBRE DEL CURSO, CAPACITACION 0 SEMINARIO |  'NSTITUCION QUE IMPARTIO EL CURSO, FECHA DURACION

CAPACITACION O SEMINARIO

oI —

3. HISTORIAL LABORAL (indicar el detalle de los Gltimos tres trabajados que ha desempefiado, recuerde que éstos deben ser comprobados con las
constancias laborales correspondientes las cuales deben estar incluidas en su curriculum vitae)

Trabajo 1

Nombre de la empresa:

Direccion de la empresa:

Puesto desempefiado:

Funciones desempefiadas:

Nombre de su jefe inmediato:

Fecha de ingreso a la empresa: Fecha de entrega del puesto:

Indique el motivo por el cual se retir6 de la empresa:

Salario devengado al dejar el puesto:
Fuente: Elaboracion propia.




Logotipo

establecimiento DIRECCION

Trabajo 2

Nombre de la empresa:

de NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO

Direccion de la empresa:

Puesto desempefiado:

Funciones desempefiadas:

Nombre de su jefe inmediato:

Fecha de ingreso a la empresa: Fecha de entrega del puesto:

Indique el motivo por el cual se retiré de la empresa:

Salario devengado al dejar el puesto:

Trabajo 3

Nombre de la empresa:

Direccion de la empresa:

Puesto desempefiado:

Funciones desempefiadas:

Nombre de su jefe inmediato:

Fecha de ingreso a la empresa: Fecha de entrega del puesto:

Indique el motivo por el cual se retiré de la empresa:

Salario devengado al dejar el puesto:

1. HISTORIAL MEDICO

¢ Ha estado hospitalizado (a) en el Ultimo afio? Indique la causa:

Indique la frecuencia con la que visita al médico:

Indique su tipo de sangre: Alérgico a algin medicamento (indique):

Actualmente se encuentra bajo tratamiento médico:

2. SITUACION FINANCIERA: Solo para personal administrativo

Su vivienda es: Propia: I:I Alquilada: I:I De un familiar: Dtro (especifique):
Posee vehiculo: S| I:I NO I:ITipo: esta pagandolo: Sl

Fuente: Elaboracion propia.

o

[]



Logotipo
de
establecimiento

1. AFILIACIONES, PASATIEMPOS:

Qué aficiones o pasatiempo practica usted:

NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO
DIRECCION

Indique si pertenece a alguna organizacion (cual):

2. REFERENCIAS:

REFERENCIAS FAMILIARES

NOMBRE Y APELLIDOS

PARENTESCO TELEFONO

REFERENCIAS PERSONALES:

NOMBRE Y APELLIDOS

DIRECCION TELEFONO

REFERENCIAS LABORALES:

NOMBRE Y APELLIDOS

EMPRESA CARGO TELEFONO

3. INFORMACION DEL PUESTO (S) SOLICITADO (S)

Nombre del puesto (s) que solicita:

Pretension salarial:

Indique la fecha en la que puede empezar a trabajar:

Horario en el que le gustaria laborar:

Garantizo que la informacion incluida en esta solicitud es veridica, por lo que autorizo al director (a) y/o propietario (a) del colegio (nombre del colegio) para que verifique

la informacién que he proporcionado.

Fuente: Elaboracion propia.



5. Proceso de Seleccion:

El proceso de seleccidén consiste en una serie de pasos que tienen por
objetivo el poder decidir a qué candidato se debe contratar, tomar en
consideracion que el candidato debe de reunir los requerimientos
necesarios y la disponibilidad para poder colaborar con la institucion; el
proceso inicia cuando el aspirante solicita la vacante, y finaliza con la

toma de decision de incorporarlo al establecimiento.

a. Calificacion de Curriculum Vitae

El proceso de calificacion del Curriculum Vitae consiste en
asignarle una ponderacion a cada uno de los elementos que lo
componen para poder medir la elegibilidad del aspirante y con ello
poder tener un criterio en el proceso de seleccidn, en la siguiente
pagina se presenta un ejemplo de instrumento para calificacion de los

documentos de un docente.



Ejemplo de una evaluacion de Curriculum vitae

'-°g‘;tlip° NOMBRE Y DIRECCION DEL ESTABLECIMIENTO

establecimiento

INSTRUMENTO PARA CALIFICACION DE CURRICULUM VITAE

Nombre del Candidato:

Puesto al que aplica:

Especialidad del puesto:

Documento Personal de Identificacion

1. FORMACION ACADEMICA

Instrucciones: Solo se puede calificar una opcidn.

Punteo

Indicadores
10 20 30 40 60

Titulo de Maestro (a) y tres semestres universitarios aprobados de PEM
1 (15 cursos aprobados) en la especialidad que el puesto requiere (Documento

para acreditar la calificacion: certificacidon de cursos) (10 puntos)

Titulo de Maestro (a) y seis semestres universitarios aprobados de PEM
2 (30 cursos aprobados) en la especialidad que el puesto requiere (Documento

para acreditar la calificacion: certificacidon de cursos) (20 puntos)

Titulo de Maestro (a) y cierre de pensum de PEM en la especialidad que el puesto
3 |requiere (Documento para acreditar la calificacién: Cierre de pensum)

(30 puntos)

Titulo de Maestro (a) y Titulo de PEM en la especialidad que el puesto requiere

(Documento para acreditar la calificaciéon: Titulo (40 puntos)

Titulo de Maestro (a) y cierre de pensum de Licenciatura en la especialidad que
5 |el puesto requiere ( Documento para acreditar la calificacién: Cirre de pensum)
(60 puntos)

Titulo de Maestro (a) y Titulo de Licenciatura en la especialidad que el puesto
6 |requiere (Documento para acreditar la calificacion: titulo)

(75 puntos)

PUNTEO

2. EXPERIENCIA PROFESIONAL ESPECIFICA

Califique aqui los afios de experiencia en puestos similares, maximo 3 afios, (5 puntos por afio) Total 15 puntos.

Afios de Experiencia Punteo

PUNTEO

3. CURSOS, CAPACITACIONES, OTROS

Califique aqui lo cursos, capacitaciones, otros que se reloacionen con la especialidad del puesto
maximo 5 documentos, (2 puntos por documento) Total 10 Puntos.

Nombre del curso, capacién, otros. Punteo

PUNTEO

CALIFICACION TOTAL (Calificacién maxima 100 puntos): (sumar los 3 aspectos anteriores)

PUNTEO TOTAL

Nombre de la persona que califica el expediente:

Fecha:

Firma:

Fuente: Elaboracion propia, se tomd como referencia un modelo proporcionado por la
Direccion Departamental de Educacion de Baja Verapaz.



b. Verificacion de antecedentes

Este proceso conlleva el verificar la informacion contenida en la
hoja de vida, como cursos recibidos, empleos anteriores, referencias
personales y laborales y otra informacion contenida que en
determinado momento sea importante tener la confiabilidad de que no

han sido alterados o no sean fidedignos.

c. Entrevista inicial

Este proceso busca conocer en primera instancia a los aspirantes,
conocer sus inquietudes del por qué desean pertenecer al centro
educativo, como se enteré del proceso, cudles son sus aspiraciones

personales, entre otros.

Es normal el llenar una ficha con la informacion vertida por el
candidato y que conjuntamente tras la evaluacion de la hoja de vida
servira de base para desarrollar una entrevista formal después de

haber preseleccionado a un grupo de candidatos.

d. Exdmenes meédicos y prueba psicométrica

Los estudios médicos son importantes al momento de seleccionar a
un trabajador, aunque en determinado momento puede ocasionar
gastos a la empresa contratante, y sirven para descartar a aquel
trabajador que posea un padecimiento que imposibilite el desarrollo de
sus labores de manera id6nea, 0 bien ponga en riesgo al resto de los
trabajadores de la empresa, normalmente buscan conocer el estado de

salud del interesado.



De igual manera la evaluacion psicoldgica es importante dentro del
proceso de dotacion de personal, en virtud de que permite conocer el
comportamiento del colaborador en determinado momento,
especialmente cuando es sometido a stress laboral, dicha condicion se
puede predecir mediante la aplicacion e interpretacion de una prueba

psicométrica tal como la que se presenta a continuacion.



Ejemplo de un Test psicoldgico
ANEXO 3
Test psicologico
TESTS "OTIS" AUTOAPLICADOCS
POF. AFRTHUR 5. OTIS

SUPERIORE,; MODELD A

20

Lea ssta pagina. Haga lo que sz clla se dice gue haga.

No Ie de vuelto @ exta hoje, basta qoe we Je diga que lo baga. Lleze los evpacics en blanco con m nozmbm, edad, fecka de
macimisnto, etc. Escriba con claridad.

Mombre. [Edad camplida . miios

fista @5 noa prueka pam ver come pisnsa. Contiens preguntas de difersntes clases. Agui tisns un ejsmple de una
Fregunta ya contestada comectamenta. Fijess como ss comtesta la preguzta:

rCual de las palabras que ssian abajo dice bo gqne o5 nns manyana’
1 flor 2arbol 3 werdura 4 fota Samimal . e (h)

La respuesta correcta, desde leege, e "fruta”™; por eso esta sehrayada la palabra "freta™ Y como la palabra
“"frota” s la Ne. 4, ol 4 5e pons en el pareotesis al Bnal de la linsa punteada. Asi es comc debe comtestar las
preEuOtas.

Prmabs Ud. solo ssta pregants medale. No escriba la respussfa; simplemsnte trace mza linea debajo de elia v

imego poaga su pamero ee el pareatesis.

iCual do las cince palabras que estan abajo significa lo contraric de norte?

lpolo 2 ecuador 3 sur 4 este 5 oeste

La respussta, desds luego, e “wmr”; asi os que debio de haber szbmayado la palabma "sar”™ v pussto el 3 en ol pareatesis.
Pruebs Exta:

Un pie o5 @ un hombre v mna garra o5 2 un gato lo gze un casco @s a {T).
l pare 2 caballe 3 zapate 4 hermemo Ssillademontar... [

La respuesta, desds luego, es “caballe™; asi e que debio de haber subrayado la palabra "caballe™ ¥ puesto &l 2 an el
parsntesis. Prmebe esta:

La respuesta, desds lnege, es 24, ¥ oo hay nada gue swbrayar; por lo tante, sole ponga &l 24 o el parentesis.

5i la respussta de nm problema & mo pmmero o woa letra, ponga el numero o la et en sl parentesiz sin swbmayar oada.
Escriba todas Las letras coz maynsculas de molds.

La prueba contiens 75 preguntas. Mo se espera que pueda contestarlas todas, pero haga tode lo gque pusda. 5e la
concedera mediz hom a coatar del momente so que &l sxaminader le diga gue smpiecs. Procure contestar bisn todas las que
pueda. Tenga coidado de no ir tan apsisa que cometa equivecacionss. Mo pass mucho tismpo en mna sola pregunta. Winguna
pregnzta sera coatestada por ¢l examinader despues de empezar la praeba. Pooga su lapiz sobre el sscritorio.

Ne voelva la hoja hasta que se ls diga que Lo haga.



EL EXAMEN EMPIEZA AQUL: Superior; A

1

-

Lo coxtraric de odie e (T
l nemign 2temor 3 amor FamiEn J BoEo . s s s {3
Lo confrario de nanca &4 (T
1l 2 meznds I algnnas veces 3 de vez emcmands 4 sismpre § fecuentemamte.. ..o { )
Enitre una m balamza v &l peso havy [a misma relacion que enire o termometro v (7).
l una bascula 2 lo calisnte 3 una ampelleta 4 el mercurio J la temperabam. e { )
Un pajare no siemvpre theme (7).
lalas Zaojos Ipamas 4 mide B oottt e s { )
Lo opussio a scomommice @s {Th
| barato I tacano 3 derrochador 4 valor 5 I00 e s {1}
U=na zoma ss parece mas ann (T
1 lobe Zchive Joardo FEETe 5 g0t et e {3
Silancie es 2 somide como cscaridad es 2 (T
l sofana 2lhe 3Imide 4 qgmietmd Frecion o {1
Da las cinco pli.a.hras- de abajo, cuztro se parecen sm algo. iCual &5 la que no se pareceT
1 doblar I afeitar 3 cortar 4 raspar 3 tasguilar
Un arbol siepspre tieme {7},

lhojas 2fute Jyemas Hmfces 5 sombma et { )
D& las cince coszs de abajo, cuairo se parscen «x algo. <jCunal & b que oo 58 parece?

| comirabande Xrobo 3 sobormo 4emEame § owemEm. e |
Lo comtraric de esperanza & (7).

1 fo 2 miserloerdia 3 pesar 4 desesparacion J ot {1
La plata a5 mas c-na gue & hisrre porgqne e mas (7).

1l pesada 2 escasa 3 blanca 4 dura 5 bomita. [ —— -0
<=iQue palabra hace l2 oracion mas verdadera? Los homboes (7) son mas bajos qoe sas esposas.

1 siempre I peneralmemte 3 comrientemente 4 raramente JFjamas. {]
Una bombilla slectrica &5 a wna vela como un amtomévil es a (7).

| mn carmaje I la electricidad 3 una lamta 4 la velocidad J elbmille.. {1
La Inna as a la tiama lo goee 1a tarma es 3 (7).

I Marte Zelsel 3 lasoabes 4 las estrallas 5 el mmiverse. e {1}
Lo contraric de desgarbade es (7).

! faerte 2 bomito 3 bajo 4 gallando 5 velom. e s {)
Un grupo sstzba compuesie de uwn hombre ¥ su esposa, sus dos Ejos v sus espesas, y coadoe
nifios en la familia de cads hijo. iCnambtos evtabam em el Erapo T e i)

Una comida siaexpre implica (7).

lona mesa 2 pltos 3 hambre 4alimemto 5 agma.. s { )
dCual de laz expresicaes de abajo axplica este prowerbic? "Moo wenda: la pisl del vezade antes de cazarls.” | )

1. Mo bagas lo imposikle.

El arbel seco ards facilmente.

Mo prometes 2lgo que oo esbes seguro de poder cempliz. -

El que madruga ama a Digs.

. Las persooas activas 2 mennde censigusn venizjas sobre las negligentes.
§. Coa facilidad se crifica al que esta sn desgracia.

iCnal de laz seds exprosiozes de armba corresponds al ::Emﬁl:a.ﬂ.n- dal sigeiante proverkic?

“Al que madnaga Dios le ayuda.™ .

iCiial de las exprosiones de amriba corresponds al u.;luﬁrld.u da eite provarbioTDel arbol caide todeshacen lefa™.( )

Lo opassto a tmaider es (7.

WA s

1 amable I valiemte 3 sabdo Scobarde F leml.. .o {3
En nn debate wiempre hay (7).
1 arbitro 2 contraries 3 espectadores 4 aplanse 3§ wictoria.. .. I {3

51 10 cajas llenas de manzanas pasan $00 libras, v cada caja pesa 4 Bbras cuande wsta vacia,
teuantas Lbras pesan todas 1as manmamanT . o et et et s {)

E1 las dos pricveras afrmacicnss sigatembes son verdaderas, b tercerz a5 (T) Teodos los mism-
bros de este clob son depordsms. Loper me es deportism. Lopee @6 mismbro de este club.

] werdadara 2 Blma 3 B omm. o et st et {3
La afirmacicn de que la lana esta becha de quess e (7).
| absurda 2 caganosa 3 improbable 4 imjmata J Paowemsd.. e, {)

No se dedenga. Condinue com la phpina sigufente.
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gy
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. &ilas dos prizer a5 afrmecicnss dguieates won verdaderas, [ tercara &5 (7). "Forgs @5 mayer

mue Francisco. Jaimsws e psavyer que Forge. Francisco os menor gose Jaime.”
1l werdadera I falsa 3 dudosa {1
tCual de Las seis exprusicnes de aba jo cormesponds al significade del sguisnte proverbioT “El pino quemmado teme al

La frivelidad florece mnands Sl la axtoridad.

Las sxperisncias desagradables nos ensenam a wer caidadosos.
Hay que sxperimentar bas cosas aztes de sabar su vales.

5o juzga la comida por loa postres.

Lo aniznales pegnencs nunda foogn &0 preenda de los sandss.
Los nifios miffun mms con el caler qee los adnkes.

B e PR

iee sxpresdion de arriba explica este proverbio? "El pastel se pone a presba comisndelo™ .o {3
1Cual de las sxpresicnes de amriba sxplica este proverbic?

“Cnando mo esta ol gato juegan los ratones.” {3
La influszcia d no bombre so m coomaddad deberia depsodsr de sw {1,

1 dgueza 2 digmidad 3 sahidnriaz 4 ambition J poder poliice. -0
%iun muchacho puede comrer a razen de € pie: en 174 de segunds, icuantos pies pusds comer o

10 sagnndoe’? — L]
iQms palabra hace la oracies mas verdadera® Los padres soxm (7) mas sabios que sas hijos.

] dsmmpre I gemsmalments I omcko 4 raramanie  J eEcepciomalmBER........ocec e s s {3

Lo que la gente dice acerca de una persom consSteys su (7).

1l camactr 2 chisme 3 reputation 4 indole ¥ persopalidad. - -]
51 3 lapices cuestan 5 centavos, icnamtos se podra comprar con 50 centavesT...... {1}

De las cinco cosas signienies, «n atio se parscen en alge. iCual es b goe oo se parece?

1 zlguitran I misve 3 bollin 4 ebane 3 carbex.. . ~ {3
Un narero de b serie signiente asta arrado. iCnal deberiaserel mamare?l X 3 3 & 4 7 5§ 8 & B4 )

iE Ei todas las letras que coopax los lngares imparss en &l alfabato fieran tachadas, icual sena

la decima létra no tachada? Escribaly con letra maynsculs de ovolde. Mo margwe of al@ibeo.

ABCDEFGHITELMNOPQEREISTUV W IY Z.o e { )

iJme letra ds la palabma SUPERFLUD coapa sx la palabra sl mismo lugar qus sz sl alfabsto

da arriba, comtands de tzquierda 3 derecha? Escribala con leta maymecula ds molda...... — ]
1% @ es a @ safermedad lo que ia precantion al accidente?

ldocter I cimaga 3 medicizma 4 bospifal J sameamiemio.. . s { 1]
Ei las palabras de abaje se ordsnaras para bacer uwna busna oracies, icon qud leta empezaniz la pezmlbma
palabra de In oracion? Escribala con mayescula de molds. mismo significa lo que pegeens memudo ... ... {3
Tina madre a5 shempre p=as (7] qos sz kija. 1 sensata 2 alta I robasta 4 viejia Samomada...ooe.
La obligatica que e conimas por palabra dada se llapm 7).

1l promesy I compromise® 3 deber 4 ccaccicn § metribution R {.")

Bi las sigmismbes palabras se visran en wm sspeio puesio Eeabe a ellas, igue palabra se leerla exaciaments iznal
gee 5 % vien directamemte?

10HID 2350 3 ERRE 4MOTOR I"OTTO. - )
iue mamero de esta sarte aparece b seganda wez mas cerca del principia?
§ 4 53 T80 8% 3 8 B8 86 347 30 B8 Lttt ()

Al permmtar sn la pa.lal:-m ED"TEUTUGIQ"T..'L’L la primem letra com la segunda, la tercera con la cuarta, la quinta
coxz la sexta, efc., «igue letra ccuparia ol dnodecime Ingar hacia la derecka? Escribala con maynscala nhmr.‘]ﬂ.n{ i
£i1 1/2 yardas de tola cusetan 30 cextaves, inantos caxtavos costaran 10 vardas?.... )

'\. &
Ei las dos primeras afErmaciones sipmisates son verdaderas, la tercera g (7). "Algunos de los apvigos de Lopar son
bantistas. Algunos de bos amigos de Lopsr son dentistas. Algemos de los amdgos de Lopsz son dentistas hantistas.”

1 verdadora I falsa 3 dudesa..... - [ )
tme ss relacioza con pocos come ardinaris con excepticnal?
1 mingena 2 algnmes 3 muches 4 memos 5 mis ~{ ]}
Cuszte an et serie cada M gue et seguida dewpa O, siempre gue la O oo estf sepuida de wna T Diga coantas
ENES comto. NONTQMNOTMONOONQMNNOQNOTONAMONGO M. ... 0}
D un bombre que 5o opone al canobio ¥ al progrese s doe que & (7).
1 domooatico 2 radical 3 comservador 4 aparquista  § libaral {0
tCmal ds las cinco palabras de 2bajo = parece mencs a las obras coatro?
1busno X gramde 3 rojo 4 pasec  J graeso.... |

Fuente: Licda. En Psicologia clinica: Tanks, Carmen Amanda. Septiembre de 2014.



e. Entrevista formal

La entrevista no es un paso mas dentro del proceso de dotacion de
personal sino que es el momento mas importante de éste, al que solo
acceden aquellos candidatos que posterior a la preseleccion poseen
las cualidades y aptitudes para poder ser incorporados a la empresa y
cubrir la plaza vacante, es importante tener presente que la entrevista
por si sola no garantiza que sea el candidato elegible; también se debe

tener presente que en la entrevista formal se mide en el candidato:

a. Disponibilidad
b. Actitud: vocacién- experiencia

c. Aptitud: preparacion académica

Modelo de una entrevista a practicar a un aspirante interesado en integrarse al
equipo de trabajo de un centro educativo privado en la cabecera municipal de
Salam@, Baja Verapaz

¢,Donde realiz6 sus estudios y por qué eligid la carrera
FORMACION Pedagogica?

¢, Se siente a gusto con su profesion?

¢ Esta dispuesto a complementar su formacién segin se
requiera?

¢, Qué idiomas maneja y a qué nivel?

Hableme de sus experiencias profesionales.

PASADO PROFESIONAL ¢, Qué cargo es el ultimo que ha desempefado?

¢ Por qué dejo el ultimo empleo?

¢,De todo lo que ha realizado hasta el momento, cual es su
experiencia mas satisfactoria?

¢, Cudl es el motivo por el cual ha considerado pertenecer a este
MOTIVO DE LA SOLICITUD | Centro Educativo?

¢, Qué le llama la atencién del establecimiento?

¢, Cudl cree que puede ser su aporte?

¢, Qué experiencias tiene del trabajo en equipo con otros
COMPORTAMIENTO EN EL | profesionales o técnicos?

TRABAJO ¢, Qué opina de sus directores anteriores?. ¢, Qué aspectos
positivos tenian?. ¢ Qué aspectos negativos?

¢,Coémo era su relacién con el personal de su anterior centro
laboral?




¢, Ha tenido alguna situacion incobmoda en su anterior trabajo?
¢.,Coémo la manej6?

¢ Podria identificar el grado de compromiso con el anterior
establecimiento y su cargo?

¢ Tuvo la posibilidad de hacer propuestas y llevarlas a cabo?

¢, Tuvo problemas con alguien? Si el evaluado responde si,
preguntar: ¢como lo soluciond?. Si el evaluado responde no,
preguntar ¢,qué hacia usted para tener buenas relaciones?

¢ Cuales son sus objetivos a corto, mediano y largo plazo?

POTENCIAL DE ¢ Cree que usted es la persona idénea para el cargo?

DESARROLLO ¢ Qué méritos o puntos fuertes cree usted le pueden
proporcionar ventajas respecto a otros candidatos?

Si usted fuera seleccionado, ¢ Cémo se proyecta de aqui en el
corto plazo. ?

Al momento de retirarse por cualquier motivo de este Centro
Educativo, como le gustaria ser recordado?

¢Puede incorporarse inmediatamente a este puesto?

CONDICIONES ¢ Tiene usted alguna actividad extraprofesional? ¢ Es formal?
PERSONALES ¢Hace cuanto tiempo?

¢ Tiene alguna ocupacion complementaria, retribuida?

¢ Tiene otras ofertas de trabajo alternativas?

¢ Tiene alguna aficién para sus ratos de ocio? ¢En que los
ocupa?

¢ Tiene otras aficiones que no ha podido desarrollar y aspira a
hacerlo en el futuro?

SITUACION FAMILIAR ¢Cudl es su estado civil?
¢ Tiene usted hijos?
¢ Tiene proyectos de familia?

Si esta casado ¢,su conyuge trabaja?
¢,Puede producir alguna incompatibilidad su nueva ocupacion
con el trabajo de su conyuge?

¢, Qué piensa su familia de esta postulacion y de la busqueda de
Su nuevo empleo?

Registro de la entrevista individual

Nombre

Fecha de entrevista

Teléfono contacto

Observaciéon de presentacion
general del candidato

Observacion

de
expresion
verbal del

candidato




Items evaluados y caracteristicas identificadas

Grado No
A B C D |Identificada

. Formacion

. Motivo de solicitud.

. Comportamiento en el trabajo.

. Proyectos

. Potencial del desarrollo

. Condiciones personales

NOU|RWIN -

. Situacion familiar

Comentarios:

Motivacion para la postulacion

Econdmica | | Problemas con laborales anteriores
Econdmica Problemas con laborales anteriores
Desarrollo de carrera No esta busca trabajo

Esta sin trabajo Quiere concentrar su carga horaria
Teme quedarse sin trabajo Efectuar mayores aportes ¢étipo?
Mayores oportunidades de desarrollo Otro...

Comentarios:

Fuente: Rios Ferreira, Karina (Reclutamiento y seleccion de personal) Facultad de Administracion
de Antioquia, 2011 (adaptacion).




a. Toma de decision

El momento de la toma de decisiones es vital para la empresa,
pues en este momento se deben sopesar todos los factores
cualitativos y cuantitativos de los candidatos, siempre se debe

considerar la mejor opcion para la institucion.

f. Elegibilidad del candidato

Este aspecto se conjuga al momento de considerar la diversidad de
criterios que posee cada candidato al cual se le da una ponderacion el
encargado de este momento, para lo cual se pude implementar el

siguiente instrumento.

Logotipo
del
establecimiento

NOMBRE Y DIRECCION DEL ESTABLECIMIENTO

ELEGIBILIDAD DEL CANDIDATO

NOMBRE DEL CANDIDATO:

PUESTO AL QUE APLICA:

NOMBRE DE LA (S) PERSONA (S) QUE
TOMA (N) LA DECISION:

Actividades que deben estar completadas para determinar la elegibilidad:

Curriculum Vite completo
Resultados de Pruebas Psicométricas
Resultados de Entrevista inicial
Resultados de Entrevista final

BIWIN|P

Después de los resultados obtenidos en los documentos descritos se considera que

el candidato es: ELEGIBLE: |:| NO ELEGIBLE: |

para iniciar el periodo de prueba en el puesto solicitado, el cual durara dos meses a partir del
(indicar fecha ).

f.
PERSONA (S) QUE TOMA (N) LA DECISION:

Fuente: Elaboracion propia.




6. Formalizacion legal

a. Contrato

Al momento de culminar los dos meses de prueba se debe
procederse a formular el contrato formal en el cual el trabajador
deja de ser personal temporal y pasa a ser permanente por lo que
en este momento adquiere derechos y obligaciones con la

empresa.



DEPARTAMENTO NACIONAL DE Original: Para el patrono

RELACIONES DE TRABAJO Duplicado: Para el Trabajador

(JURISDICCION PRIVATIVA) Triplicado: Departamento Nacional de
Relaciones de Trabajo

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

de afos de edad
Nombres y apellidos del patrono o representante Sexo
Estado Civil Nacionalidad Direccion
Vecino de Cédula de Vecindad No. De Orden:
Municipio Departamento
Registro No. Extendida en en representacion de

en la que laboran

Nombre de la empresa y direccién completa
trabajadores, por una parte y por la otra,

Nombres y apellidos del trabajador

de afos de edad
Sexo Estado Civil Nacionalidad
Vecino de___
Direccion Municipio Departamento
Cédula de Vecindad No. De Orden Registro No Extendida en,

Quienes para los efectos de este contrato se denominaran PATRONO Y TRABAJADOR,
respectivamente, celebran el “CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO” contenido en las
siguientes clausulas:

1°. La relacion de trabajo se inicia el dia

Fecha de la iniciacion de la relacion de trabajo
2°.El trabajador prestara los servicios siguientes:

Indicar los servicios que el trabajador se obliga a prestar,

O la naturaleza de la obra a ejecutar especificando las caracteristicas y las condiciones de trabajo
3°.Los servicios seran prestados en:

Nombre de la empresa, si lo tiene, Departamento, Completar donde presta

Sus servicios Direccion, Municipio, Departamento
4°. La duracion del presente contrato es:
Indicar si es por tiempo indefinido, por unidad de obra

O por obra determinada. Articulo 26, Cédigo de Trabajo

5°. La jornada de trabajo sera de horas diarias y de a la semana asi. En
jornada DIURNA: de las a las horas y de las horas
a las horas, excepto el dia que sera de las a las

horas para completar las horas de la semana.

En jornada NOCTURNA: de las alas horas.

En jornada MIXTA: de las a las horas.

En jornada CONTINUA DIURNA: de las alas horas.

6°. El salario sera asi:

Indicar el monto del salario, beneficio, comisién o participacién que debe recibir el

trabajador, si es por unidad de obra, de tiempo o de alguna otra manera
y le sera pagado en efectivo
cada

Mes, Semana, o Quincena
en

Lugar de pago.

7°. Las horas extras, el séptimo y los dias de asueto, le seran pagados de conformidad con los
articulos 121, 126,127 del Cdédigo de Trabajo.

8°. Es entendido que de conformidad con el articulo 122 del Cdédigo de Trabajo, la jornada
ordinaria y extraordinaria no puede excederse de una suma total de 12 horas diarias.

9°. El presente contrato se suscribe En el dia del mes
de del 20 en tres ejemplares: uno para cada una de las partes y
uno que el Patrono remitira el Departamento Administrativo de Trabajo.

OBSERVACIONES

Firma o impresion digital del trabajador Firma o impresion digital del Patrono

Fuente: Modelo de contrato proporcionado por la sede del Ministerio de Trabajo en Salama, Baja
Verapaz.



b. Prestaciones laborales

Las prestaciones e incentivos laborales, son los que permiten

que el trabajador

se identifique con la empresa y de trabajador se

convierta en colaborador; por lo que en la medida que la empresa

facilite mayor cantidad de prestaciones laborales e incentivos, lograra

mayor impacto en

el trabajador, se sentira parte de la organizacion y

su trabajo sera mas eficaz y eficiente.

Entre las prestaciones se pueden mencionar

Logotipo
del
establecimiento

NOMBRE Y DIRECCION DEL ESTABLECIMIENTO

PRESTACIONES LABORALES

SALARIO BASE

El salario minimo aprobado para el afio 2014 es de Q74.97, esto se encuentra
establecido en el Acuerdo Gubernativo No. 537-2013 (para establecer el
salario minimo se debe contemplar la normativa vigente), (se debe pagar el
Ultimo dia habil del mes)

BONO AC. GUB. 66-2000

El monto del bono es de Q250.00y se encuentra normado en el Acuerdo
Gubernativo 66-2000.(se debe pagar el Ultimo dia habil del mes)

BONIFICACION ANUAL
BONO 14 Decreto 42-92

Se pagadel 01 de julio de un afio al 30 de junio del afio siguiente afio (si el
contrato se establece por afio calendario se debe realizar el calculo
proporcional al periodo laborado) (Ver Cédigo de trabajo), se debe pagarel
15 de julio del afio correspondiente.

AGUINALDO Decreto 76-78

Se paga del 01 de diciembre de un afio al 30 de noviembre del siguiente afio
(si el contrato se establece por afio calendario se debe realizar el célculo
proporcional al periodo laborado) (Ver Codigo de Trabajo), se paga el 50% en
la primera quincena de diciembre y el otro 50% en el mes de enero.

INDEMNIZACION

Para establecer los calculos se sugiere consultar el Cédigo de Trabajo

OTRAS BONIFICACIONES

BONO VACACIONAL

Se podrian contemplar Q100.00 al afio, segun las condiciones financieras del
establecimiento

DESCUENTOS

CUOTA LABORAL IGSS

|Actualmente estd establecido en un 4.83% sobre el salario base

Fuente: Elaboracion propia.




EJEMPLIFICACION

Para efectos del calculo de prestaciones laborales, el salario
ordinario que sirve como base para el calculo es el devengado durante
los ultimos 6 meses, de acuerdo con el Articulo 82 del Codigo de
Trabajo Decreto 1441 y el Articulo 102 inciso 0) de la Constitucion de
la Republica de Guatemala de 1985.

Sin embargo, el salario minimo establecido segun Acuerdo
Gubernativo No. 537-2013 vigente a partir del 1 de enero del afo
2014, para el caso de actividades no agricolas, implica los conceptos

detallados a continuacion

Concepto Monto
Ordinario Diario= Q.74.97
Ordinario Anual: (Q74.97 *365 dias) = Q.27,364.05
Ordinario Mensual (Q.27,364.05 / 12) = Q.2,280.34
Ordinario Total = Ordinario Mensual 0.2,530.34

+Bonificacién Incentivo (Q2280.34 +
250.00)=

Bonificacion anual (bono 14)

El afio de célculo para el pago de la bonificacion anual esta
comprendido entre el 1 de julio al 30 de junio, el 100% de la
bonificacion anual debera pagarse durante la primera quincena del

mes de julio.

Salario ordinario
En el Codigo de Trabajo Decreto 1441, los términos salario y
sueldo aplican al mismo concepto, a diferencia de su significado segun

las ciencias econdémico contables (salario por unidad y sueldo fijo).



Para efectos de célculo de prestaciones, el salario ordinario incluye
ademas del pago en efectivo, las comisiones, ventajas econdmicas,
participacion en las utilidades, ventas o cobros que realice el patrono,

pero sin que el trabajador incurra en riesgo.

No se incluye en el salario ordinario, la bonificacion incentivo de
Q.250.00.

Incremento salarial, 14 salarios

En este documento se referird con dicha terminologia a la suma
de los doce salarios ordinarios mensuales durante un afio, mas un
aguinaldo y una bonificacion anual (bono 14), en otras palabras se
refiere al pago total pagado al trabajador durante un afio, sin la
bonificacién incentivo, pero con el aguinaldo y el bono 14. En

conclusion: catorce salarios mensuales ordinarios.

Ejemplo:

Un trabajador percibe el salario minimo establecido por la
legislacién laboral guatemalteca de Q.2, 280.34, ejemplo tomado de la
tabla de salario minimo afio 2014 del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social — Departamento Nacional del Salario. Base legal Acuerdo
Gubernativo 537-2013 de fecha 26 de diciembre 2013 y publicado el
27 de diciembre del 2013, con vigencia a partir del 01 de enero del

2014. Renglon. Actividades econdémicas no agricolas.

e (;Cudl es el monto anual a presupuestar por concepto de salarios?;

e (Cual es el salario efectivo mensual del trabajador para aplicar a
los costos?;

e (;Cudl es el salario diario del trabajador para aplicar a los costos,
dado que labora 20 dias mensuales?;



e (Cudl es el salario por hora del trabajador para aplicar a los costos,
para un empleado que labora 8 horas diarias?

a) (Q.2, 280.34 x 14 salarios) =Q.31, 924.76 anuales
b) (Q.31, 294.76 / 12 meses) = Q. 2,660.40 mensuales
c) (Q. 2,660.40 / 20 dias) = Q 133.02 diarios

d) (Q. 133.02 / 8 horas) = Q 16.63 por hora

Célculo de indemnizacién

Un trabajador tiene un plazo maximo de 30 dias habiles para
reclamar la indemnizacion a partir de la terminacién del contrato,

segun el Articulo 260 del Codigo de Trabajo Decreto 1441.

La indemnizacion se calcula sobre la base del incremento
salarial y puede calcularse por meses laborados o dias laborados (se
aplicara el aflo comercial de 12 meses o 360 dias, cada mes comercial
tiene 30 dias en este concepto) de acuerdo con las siguientes

formulas:

Indemnizacion Base Mensual = [Incremento Salarial x Meses
Laborados] /12

Indemnizacion Base Diaria = [Incremento Salarial * Dias
Laborados] /12

Ejemplo

Indemnizacion para un trabajador que devenga el salario
minimo de Q. 2, 280.34 mensuales (Q.2,660.40 de incremento
salarial), quien ha laborado para la empresa por espacio de 24 meses

(dos afos).




e (Cual es el monto segun la férmula de base mensual?;

e (Cual es el monto utilizando la formula de base diaria?

a) Indemnizacion Base Mensual=
(Q.2,660.40 x 24 meses) / 12 = Q 5,320.80

b) Indemnizacion Base Diaria=
(Q.2,660.40 x 720 dias) / 360 = Q. 5,320.80

Otro ejemplo

Indemnizacién para un trabajador que devenga el salario
minimo de Q.2,280.34 mensuales (Q.2,660.40 de incremento salarial),
quien ha laborado para la empresa del 3 de julio del afio 2005 al 16 de

agosto del afio 2014.

Tiempo: 9 afios + 1 mes +13 dias = [ (9*360) + (30) + (13) ] = 3283
dias

‘ (Q.2, 660.40 * 3283 dias) / 360 = Q.24, 261.37

Calculo de Bonificacion Anual y Aguinaldo

No obstante que de acuerdo con el articulo 28 de la
Constitucion de la Republica de Guatemala de 1985, garantiza el
derecho de peticién y que un trabajador pueda solicitar el pago de
prestaciones por todo el tiempo que considere, de acuerdo con lo
establecido en el Articulo 264 del Codigo de Trabajo Decreto 1441, las
bonificaciones anuales y aguinaldos no pagados deben ser
reclamados al patrono no mas tarde de dos afios; el derecho de

reclamo de tales obligaciones prescribe por tanto en ese plazo.



Tanto la bonificacibn anual y el aguinaldo se calculan de la
misma manera, sobre la base del salario ordinario sin bonificacion

incentivo, de acuerdo con la siguiente férmula.

Bonificacion Anual = [Salario Ordinario x Dias Laborados] / 360

Ejemplo

Monto por bonificaciones anuales (bono 14) no pagadas durante 2
afios para un trabajador que devenga el salario minimo mensual de
Q.2,280.34

Tiempo 720 dias

\ Bonificaciones Anuales= (Q. 2,280.34 x 720 dias) / 360 = Q.4,560.68

Calculo de pago de vacaciones no gozadas

El plazo para el reclamo de pago por vacaciones no gozadas es
de 5 afios, de acuerdo con el Articulo 136 del Cédigo de Trabajo
Decreto 1441, mas alla de este plazo, prescribe esta obligacion para el

patrono.

De acuerdo con la disciplina de la administracion del recurso
humano, es conveniente para la salud fisica y mental del trabajador
gue descanse durante las vacaciones (se enfatiza que no labore de
ninguna manera durante dicho periodo), ya que dicho descanso

impacta en su mejor rendimiento laboral.

Por otra parte, dada la formula para el calculo de pago de
vacaciones no gozadas, donde se paga el equivalente a quince dias
por afio, se deduce que si el trabajador descansa durante las

vacaciones, el periodo de vacaciones se extiende durante 21 dias



corridos anualmente, resulta mas conveniente, tanto para el trabajador
como para el empleado, disfrutar del descanso derivado del periodo

de vacaciones.

Se aplica como base de célculo el salario ordinario, de acuerdo

con la siguiente formula:

Pago Vacaciones =
[Salario Ordinario x Dias Laborados] / 360 /2]

En otras palabras, multiplicar el salario ordinario por los dias
laborados; este resultado dividirlo entre 360 dias y este Ultimo

resultado dividirlo entre dos.

Ejemplo:
Calcular el monto a pagar por vacaciones no gozadas por una
persona que laboré durante 5 afios en la organizacion.

Tiempo =5 afios x 360 dias= 1800 dias

Pago Vacaciones = (Q.2, 280.34 x 1800 dias) / 360 / 2 = Q. 5,700.85

Ejemplo de liquidacién de indemnizacion, bonificacion anual,
aguinaldo y vacaciones no gozadas de acuerdo con la legislacion
laboral guatemalteca

Calculos para una persona que ingresé a un establecimiento
el 3 de julio del aflo 2005 y fue despedida injustificadamente el 16
de agosto del afio 2014; durante este tiempo no se le hizo efectivo
pago alguno por concepto de tales prestaciones; el Ultimo salario
devengado equivale al salario minimo legalmente establecido de
Q.2,280.34.




Tiempo total = 9 afios + 1 mes + 13 dias = (9 x 360) + (30) + (13) =
3,283 dias

De acuerdo con lo establecido anteriormente, solamente puede
reclamar bonificacion anual y aguinaldo por dos afios (720 dias):

Bonificaciones= (2,280.34 x 720) / 360 = Q.4, 560.68

Aguinaldo=(2,280.34 x 720) / 360 = Q.4, 560.68

Solamente puede reclamar 5 afios de vacaciones de acuerdo

con la ley, 1800 dias.

Vacaciones= (2,280.64 * 1800) / 360 / 2 = Q5, 700.85

Indemnizacion, aplicar el incremento salarial al tiempo total

Indemnizacion = (Q.2, 660.40 * 3283 dias) / 360 = Q.24, 261.37

Liquidacion quedaria de la manera siguiente:

\ Concepto H \
[Bonificaciones I Q.4,560.68]
IAguinaldo [ Q.4,560.68|
Vacaciones | Q.5,700.85]
Indemnizacién | 0.24,261.37|
| | |
ISUMAS IGUALES I Q39,083.58|




c. Incentivos laborales
Los incentivos, son beneficios laborales que el patrono
brinda a sus colaboradores, y que en ningdn momento se
mencionan o dejan por escrito, pero que hacen atractivo el
pertenecer a la familia empresarial, entre estos se pueden

mencionar:

Dotacién de utiles escolares para hijos de los trabajadores.
b. Un dia de descanso adicional a las vacaciones por afio servido.
c. Cobertura de la matricula escolar y mensualidades de hijos de
los trabajadores que estudien en el centro educativo.

d. Otros incentivos.

6. Incorporacion o induccion de personal

La inducciéon conlleva un proceso de informacion sobre las
actuaciones que el colaborador deberd desarrollar dentro de la
empresa, a quien se le muestran las instalaciones, se le traslada la
historia de la  empresa, es presentado en los distintos
departamentos, jefes, compafieros de trabajo y subalternos de
manera que el trabajador conozca el ambiente laboral en el cual
se desarrollara; es de recordar que se aconseja un periodo de prueba
de dos meses, tiempo en el cual el trabajador puede demostrar su

capacidad, dinamismo y actuaciones a favor de la empresa.



Modelo de un plan de induccidn

Logotipo
del

NOMBRE DEL EMPLEADO:

DATOS GENERALES

establecimiento NOMBRE Y DIRECCION DEL ESTABLECIMIENTO

FORMATO DE INDUCCION

NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO:

DIRECCION DEL ESTABLECIMIENTO:

NOMBRE DEL PUESTO:

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO:

FECHA DE LA INDUCCION:

CONTENIDO DE LA INDUCCION

INFORMACION GENERAL DEL ESTABLECIMIENTO

ENCARGADO DE LA INDUCCION

TIEMPO ESTIMADO PARA
BRINDAR LA INFORMACION

Bienvenida al establecimiento

Autopresentacion

Misién

Vision

Socializar el reglamento interno, manual, otros

Informar sobre sus derechos y obligaciones

Horario de trabajo (entradas y salidas)

Indicar sobre el tramite para registrar su
asistencia

Indicar el procedimiento para solicitar permisos

Infomar sobre el reglamento de convivencia

Presentacién ante el personal

Presentacién ante los alumnos

Director

2 Horas

INFORMACION GENERAL DE LAS FUNCIONES A
DESARROLLAR EN SU PUESTO DE TRABAJO

ENCARGADO DE LA INDUCCION

TIEMPO ESTIMADO PARA
BRINDAR LA INFORMACION

Recorrido por las instalaciones del
establecimiento

Indicar la ubicacién de su puesto de trabajo

Indicar sobre el periodo de prueba

Socializar la forma de elaborar los planes de
trabajo

Informar el proceso de evaluacién de alumnos
(solo para docentes)

Informar sobre los formatos, sistemas, métodos
que utiliza el establecimiento

Otros

Coordinador del ciclo diversificado y/o
Directora (a)

3 Horas

Firma del empleado:

Firma del Jefe inmediato:

Fuente: Elaboracion propia.




Modelo de un formato de admision definitiva

Logotipo
del NOMBRE Y DIRECCION DEL ESTABLECIMIENTO

establecimiento

ADMISION DEFINITIVA DEL EMPLEADO

NOMBRE DEL EMPLEADO:

PUESTO:

NOMBRE DE LA (S) PERSONA (S) QUE
ESTABLECE (N) LA ADMISION
DEFINITIVA:

Actividades que deben estar completadas para determinar la admisién definitiva:

Curriculum Vite completo
Resultados de Pruebas Psicométricas
Resultados de Entrevista inicial
Resultados de Entrevista final
Resultados del periodo de pueba

Nl |WIN |-

Después de los resultados obtenidos en los documentos descritos se considera que
. ADMITIDO EN
el candidato es: DEFINITIVA :I NO ADMITIDO |

para ocupar el puesto en mencion, por lo que se formalizara su relacion laboral en el
establecimiento a través del contrato correspondiente.

f.
PERSONA (S) QUE ESTABLECE (N) LA ADMISION DEFINITIVA:

Fuente: Elaboracion propia.



7. Desarrollo de personal

El desarrollo de personal se logra en la medida en que el

colaborador tenga aspiraciones de superacion dentro del ambiente

laboral, comunmente llamado carrera administrativa, para que esto se

logre se deben dar diferentes actuaciones tales como el proceso de

capacitacion  que

busca generar competitividad y mejorar la

preparaciéon del trabajador, lo que permite que este afronte los

desafios personales y laborales que se le presenten.

i NOMBRE Y DIRECCION DEL ESTABLECIMIENTO
e
establecimisntn
MODELO DE UN PLAN DE CAPACITACION
TEMA: Trabajo en equipo
COMNTEMNIDO:

NOMBRE DE LA PERSONA QUE
IMPARTIRA LA CAPACITACION:

Jluan Perez) Psicologo del establecimiento

LUGAR EN EL QUE 5E LLEVARA A CABO LA
CAPACITACIKIN:

Saldn de reuniones del establecimiento

|FECHH:

Viernes 31 de octubre de 2014

IHORAR]G:

14:00 a 17:00 horas

CAPACITACION DIRIGIGA PARA
PERSONAL ADMINISTRATIVO YfO
DOCENTE

Todos

CANTIDAD DE PERSOMNAS QUE ASISTIRAN
A LA CAPACITACION:

42

IMATERIAL DE APOYO A UTILIZAR:

Impresion de 42 folletos, 42 |dpices, 1 computadora portatil, 1 cafionera

APOY O LOGISTICD:

Se e brindara refaccidn a cada wna de las personas participantes con un costo
de Q1500 cfu, cuyos costos serdan cubiertos por el establecimiento, sera
repartido por el personal operativo.

COSTO DE LA CAPACITACION:

Q700.00

APLICABILIDAD EN EL TRABAJOD:

|Hecho por:

Aprobado por: (Director (a)

Fuente: Elaboracion propia.



El desarrollo laboral también conlleva la celebracion de actividades
de convivencia y esparcimiento para mejorar las relaciones

interpersonales y el trabajo en equipo, entre esos se pueden desarrollar:

e Cumpleafios
e Convivios
e Mafanas deportivas

e Oftros

Evaluacion del desemperio.

Es un procedimiento estructural y sistematico para medir, evaluar e
influir sobre los atributos, comportamientos y resultados relacionados con
el trabajo, asi como el grado de absentismo, con el fin de descubrir en qué
medida es productivo el empleado y si podr4d mejorar su rendimiento

futuro.

a) Importancia de la evaluacion del desempefio

Permite implantar nuevas politicas de compensacién, mejora el
desempefio, ayuda a tomar decisiones de ascensos o0 de ubicacion,
permite determinar si existe la necesidad de volver a capacitar, detectar
errores en el disefio del puesto y ayuda a observar si existen problemas

personales que afecten a la persona en el desempefio del cargo.

Objetivos de la evaluacion del desempefio

La evaluacion del desempefio no puede restringirse a un simple

juicio superficial y unilateral del jefe respecto del comportamiento funcional



b)

del subordinado; es necesario descender mas profundamente, localizar

las causas y establecer perspectivas de comun acuerdo con el evaluado.

Si se debe modificar el desempefio, el mayor interesado, es el
evaluado, debe no solamente tener conocimientos del cambio planeado,

sino también por qué y como debera hacerse.

Usos de la evaluacion del desempefio

La evaluacion del desempefio no es un fin en si misma, sino un
instrumento, medio o herramienta para mejorar los resultados de los
recursos humanos de la empresa; para alcanzar ese objetivo basico y
mejorar los resultados de los recursos humanos de la empresa, la
evaluacion del desempefio trata de alcanzar estos diversos objetivos

intermedios:

La vinculacién de la persona al cargo.

e Entrenamiento.

e Promociones.

¢ Incentivos por el buen desemperio.

e Mejora las relaciones humanas entre el superior y los subordinados.

e Auto perfeccionamiento del empleado.

¢ Informacion bésica para la investigacion de Recursos Humanos.

e Estimacion del potencial de desarrollo de los empleados.

e Estimulo a la mayor productividad.

e Oportunidad de conocimiento sobre los patrones de desempefio de la
empresa.

e Retroalimentacion con la informacién del propio individuo evaluado.

e Otras decisiones de personal como transferencias, gastos, entre otros.



del
establecimisnto

NOMBRE Y DIRECCION DEL ESTABLECIMIENTO

CRITERIOS QUE SE PUEDEN TOMAR EN CUENTA PARA LA EVALUACION DEL

DESEMPENO PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO

lIDENTIFICACION CON LA INSTITUCION

1 Conoce ka Mision y la Vision del establecimiento

2 Conoce y pone en practica el reglamento interno
JCOMPETENCIAS GERALES

1 Trabajo en equipo

2 Comunicacion

3 Orientacion al diente

4 Relaciones interpersonales

5 Adaptabilidad al cambio
|DESEMPENO EN EL TRABAIO

1 Calidad del Trabajo

2 Diominio de los procesos

3 Dominio de la normativa legal aplicable al establecimiento

AMBIENTE DE TRABAJD

1 Mantiene las normas de convivencia en el aula

2 Matiene las normas de convivencia con sus companeros de trabajo
ACTITUDES CONDUCTUALES

1 Puntualidad

2 Etica

3 Presentacion

4 Responsabilidad

5 Valores

Fuente: Elaboracién propia.




CRITERIOS QUE SE PUEDEN TOMAR EN CUENTA PARA LA EVALUCION DEL DESEMPEND PARA

PERSONAL DOCENTE

IDENTIFICACION CON LA INSTITUCION

1

Conoce a Mision y la Vision del establecimiento

2

Conoce y pone en practica el reglamento interno

PLANIFICACION DE ACTIVIDADES {anual, mensual, otros)

1

Planifica sus actividades en base a las normas establecidas por el establedimiento

z

Cumple con su planificacion

ACTIVIDADES RELACIONADAS AL PROCESO DE ENSENANZA - APRENDIZAJE

1 |Preparacion de la ensefianza

2 |Metodologia implementada

3 |Utilizacion del material educativo

4 |lmplementacion de los métodos de evalucion
AMBIENTE DE TRABAJD

1 |Mantiene [as normas de convivencia en el aula

2 |Matiene [as normas de convivencia con sus companeros de trabajo
ACTITUDES CONDUCTUALES

1 |Puntualidad

2 |Rtica

3 |Presentacion

4 |Responsabilidad

5 |Valores

Fuente: Elaboracion propia.




Evaluacion del desempenio 360 grados

NOMBRE DEL EVALUADD: FRENTE AL EVALUADO SO:
R
MO A O
EVALUACION il COMPARERD el
SUUPERVEOR
EL DESARROLLADO 0N

e SIEMPRE | CASISIEMARE| CASINUMCA | WUNCA
HESTS S 2 wialude
DEFINICION DE LA COMPETENCIA A EVALUAR el e e
BAO | MEDID | ALTD ;:::: [R—— ;;_":’:L JE—
DA% | I6%alems | TOMali0ne | | wiocim |8 s i | T
ol [ b, | s,

100% 19% L1 P

INTEGRIDAD. Capacdad par marbensrse denfo o8 k& normas 635 § morakey
sCimente aceplace; MmMNCK | niencone:, o y sentmenins abera
drectameni, inchesn en shogones risposs y difcles

ORIENTAOON AL LDSRO. Ser poachvo fada objetcs y metas concetas
arantizando ¢f cumplhmienis de b Mesin y Veson de b organizaodn,

COMPRINISD CON L& DAFANACON, En o Ejermin de S fbor 3cha mathad
(LT, respeta y e compromiete con |2s bares plnsc.

TRABAMD EN ECUWPD. Muumizz G paricipacion y i3 coOpesacon en equipo,
fortaleciendn inbereses cnlectivos sobre intereses parsonales, para el lagro ficiente &
o RSN COMAINES

COMUNICAION ASERTINA. En benefic de w buen chma aboral e oporurg
ST CRramente pensImienios y Sentimicnims fara cptmizar ot procEimentn:

VISI0N EMPRESARIAL Capacicad msiraiepea para antoparse 3 ks 'ﬁmc:ﬁ:J
futuras, formutards los pass 2 medio  largo plaze, con ohjetn de enconira
oportunidades de negocio.

TOMA DE DEOSIDNES. Capackian para eiegr enive wanas abemeatvas, s mas vakey
para o consecucin de oo obiethos, bajo wn andkos exhousiig de bos efectos |
FESENS 25 Come poaiciKiades o2 impantacion,

UDERAZGD. Capacoiad pard drigr a Qs personas y lograr que e coninbuyan oe
forma efectia ¥ SO0 3 o cojetvas. Comprometerse o & oesmolo o
(mitaranon, SU Ballaaon y |3 utlzsnon del pobencil o k5 mismE

MEGDCWOON. Caaodad para leqar 2 acuerdos comvenientes, 2 fravés del
pisrtamisic de informacion, debode de ideas y ublizaciin de estrateps efechv.

Fuente: Mario Alfredo Argueta Recinos. Disefio de manual de RRHH. Guatemala abril del
2011.



Finalmente se aclara que ésta es una propuesta basada en lo que
la teoria actual en materia de recursos humanos establece, y se considera
que brinda a los establecimientos educativos privados del nivel
diversificado del area urbana del municipio de Salam&, Baja Verapaz una
alternativa para perfeccionar los procedimientos en materia de dotacion de
personal y con ello mejorar su competitividad, no obstante queda a

consideracion de cada uno implementarla.



ANEXO 2
ENCUESTAS Y ENTREVISTAS REALIZADAS
A) Guia de Encuestas:

UNMNNERSID&D OF SAN CARLOS DE GUATERSLA

CENTRO UNIVERSITARIO DEL HORTE
LICEMRCIATURA. EM ADMIMISTRACION DE EMPRESAS

BOLETA DE EMCUESTA DIRIGIDA &1 PERSOMAL ADMINISTRATNG
CEMTROS EDLCATIRNGS PRIVADDS DEL HIWVEL DIVERSIFICADD DEL ARES IPREAMS DEL
MUHICIFO E Sal aMa, BaJa WERLAPST

A continuadon s le presenta una sefs de pregumas Eaconadas con o tema Procsso de
dotacion de persona en los colegios privados del nivel dversfcado ol rea Wnana oel municiplo
o8 SIama, Baa Verapar comd esTJlega Dard MEoiEr s compedividan ™. Por o que oon &
respein Que B2 MErsce 52 |e sollddta respondsr |0 clssstionamisntos de mansrs adecuada.

Instnucciones: | ea =l cusstionano detenidamenizs.
Margue con wna equils (X [a respussia que wsied conskdare viable. Mo deje preguntas en

clanoco. Graclias por sU colaboracion.
1 §Cudl es su relacion lasoral destro del Colegio?

Sub director
Secretario (a)
Coartador (&)
Fersonal Sperativo

2 iForgus medio s= =nterc de ls oportunidad laboral s
k= cual upl'i:ﬁ g=nkro de s =moresa’

For medso de wn
=maleado de la emprsss

Publicacion escrita

Punlicacion radial
Funlicacion beleyisive

Redes sodales

POr recomeErndscian iy
mefensnda de um
comocido del propistario

okros
3 dCuardo aplicd 3l puesto pressnko =i hojs de vida y
Sus dooumeEntos peErsonales?
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il momenio de ser contratacdo se e brncd
imformacion sobre sus deb=res y derechos?

iEwiste Ia politics de ascenso y Carrers [=ooral dentro

de la empresa oduostiva®

iaplica =l estanleomients svaluadoness del
desampeno?

iCada cuBinto thempo su trabajo &5 evalusdo®

iEl colegio b= da & conocer los resufBados de 1y
=ymluscion cel dessmpeno?

iLe proporciona =1 colesio algin tipo o=
capacitacion?

iLas capactacionss redoidas som Ubilss em =]
desa mp:ﬁ-:- de sus fundores?

iCom qué regularidad recibe capacitadones?

idjue tipD de capacitaciones e mustaria se
Implementaran em =l establecimi=ntoT

o [=]

b4 EnsualmiEnhe
Trimastralmanbs
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Su tralbejo ro BS
evaluado
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Trimestralments
Cada ano
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s Enejo de archivos
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Computacion
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CENTRO UNIVERSITARND DEL HMORTE
LICEMNCIATURA EN ADMINIEEZTRACION DE EMPRESAS

BOLETA DE ENCUESTA IRIGIDA LA PERSOHNAL OCENTE DE CENTROS EDUCATIVGS
PRIVADOS DEL MIVEL DIVERSIFICADD DEL AREA URBAMA DEL MUMICIPIO DE 581 M8
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& continuadion =2 le presenta una sefie de pregumas Eadonadas con & fema “Procssn de

dotacion de persona en Ios colegios privados oel Nivel dversNcado o Area Woana & municipio

de Salama, Bala Verapaz como estralegla para meEorar B compelihvidad”.  Por o gue con &
cusstioramientss de mansra adecuada.

respeto QuUe 58 Merace 52 |8 solidta responder los

Instucciones: | ea el cusstionano detenldaments.

Margue con una equls (X) @ respuesia que wsied conskdere viable. Mo deje preguntas en

anco. Graclas por su colaboracion.

1 Cual essu relacion laooral centro gel ColegioT

2 iPorgue medio se enterd de la oportunidad ool
= b cual Bplcs GEntro de Is empresa?

3 iCu#ndo aolicd al puesto press=nto su haja de vida y
sus dOCUMmERTDS personales?

4 iAlmomento de aplicar sl pussto s= sometio o
DrusDas psiosmeebricas, de conodmientos o de
personalicsd y =ntrevistas?

3 iCumndo se formalizo su r=ladon lsborsl firmo algon
tipo de contrata®

& sAlmomento de apicar sl puessto laboral, recioio
informadon soore las funcior=s & desarrollarT

Dipo=nke primc pal
Doo=nte aumiliar

Pior miEdio de un
=mipleado de ka empresa
Publicacion asorita
Punlicacion radisl
Punlicedon teleyism
Rades sociakes

For recomierdacan y
referencs de un
conocido del propietario

Okros
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Completamants
Foca informacion
Hirguna informadon
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il momento de ser contratado s ke brindga
informeccn sobre sus deberes y derechos?

iExizte la politica de ascenso y carrers aboml
dertro de s empress sducakive®

iAplica el estanl=dmiento =svsluacionr=s del
des=mpeRo®

iCads CuARTD HEmoo P trabejo as ewabusso T

iEl colegio = da a conooer los resultados de s

evaluacan ol desempefa?

ile propordions =l oolegio algin tipo de
capacitsdonT

ilas capacimciones recibicas som Utiles en =1
des=mpefa de sus fundones?”

iCiom que rezularidesd recbe apadtadones?

iOuss tipo O capacitedones b Dustaris se
implementaran an = establacimisnto?®
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B) Entrevistas realizadas
Guia de Entrevistas.

UNNERSIDAL DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DEL MORTE
LICENCIATURA EN ADKMINISTRACION DE EMPRESAS

GUIA DE ENTREVISTA DIRIGIDA A PROPIETARIOS
DE CENTROS EDUCATIVOS PRIVADOS DEL NIVEL DIVERSIFICADD DEL

AREA URBANA DEL MUNICIPIO DE SALAMA, BAJA VERAPAZ
1. ;Cuando surge el Establecimiento Educative?
2. ;Cual erala vision y mision de aguel entonces?
3. jConsidera importante |la calidad en su personal ?
4. ;Tiene conocimiento de en qué consiste el Proceso de Dotacion de Personal?

5. ;Ha implementadc en alguna oportunidad un proceso de dotacion de
personal?

iG. .El establecimiento cuenta con un instrumente escrito que guie el proceso de
dotacion de personal?

7. ;En & establecimiento estan establecidos los perfiles de cada puesto?

&, ;Cusles son los motivos por el cual ha necesitado el disponer de nuewo

persona en su establecmienio educativo?

2. ;Cuando un puesto se encuenira vacante cual es el proceso que se sigue para
ocuparlo?

10. ;Cual es el procedimiento que ufiliza para comunicar a la poblacion el
surgimients de una vacante en su establecimiento educativo?

11. ilLe da pricridad al personal intemo para cubsr una vacante?

12. ;Cuales son los criterios que utliza para seleccionar a los candidatos a una

vacante?



15. ; Quienes fueron sus principales provesdores de personal durants los Glimos

anos?

16.; Cuales son los factores o reguerimientos determinantes para que tome la
decision de contratar a determinado elemento y se convierta en colaborador

de su institucion? Indique.

17.; Cual es & proceso legal que sigue para iNCOMPorar a un nuevo integrante de

su establecmiento educativo?

18.; Cuando se formaliza ka relacion laboral & empleado firma algun fipo de

contrato?

12.; Al momento de que se realiza la contratacion, el empleado recibe algin tipo
de induccion? ;De que manera se realiza?

20. ; Se ke informa al nuevo empleado con relacion a sus deberes y derechos?

21.;Que opciones pone en pracica para que su personal se desarrolle
intemamernite ¥ sean competitvas?

22 ; Aplica &l colegio evaluaciones del desempeno?

23.;5i se le brindan capacitaciones a sus colaboradores Considera que estas
contribuyen en mejorar &l desempeno de los mismos?

24 ; Considera importante disponer de wn mecanismo yo instrumento que b=
permita dotar de manera adecuada de personal a su empresa?

25. ; Esta dispuesto a realizar dicho ejercicio en un futuro proximo?

26. ; Considera que un proceso adecuado de dotacion de personal repercutira en
gque su establecimientc sea mas competive en el entomo educativo

salamateco?



UNNERSIDAD DE SAN CARLDS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DEL MORTE
UCERNCIATURA EM ADMINISTRACION DE EMPRESAS

GUIA DE ENTREVISTA DIRIGIDA A DIRECTORES

DE CENTROS EDUCATIVGS PRIVNADOS DEL NIVEL DIVERSIFICADO DEL
AREA UREANA DEL MUNICIPIO DE SALAMA, BAJA VERAPAZ

1. ;Cuanio tiempo tiene de pertenecer al equipo de colaboradores del
Centro Educativo?

2. ;Cual fus el proceso que usted siguid para formar parte del equipo de
colaboradores del establecimiento?

3. ;Tiene conocimiento e lo que s un proceso de dotacion de personal?

4_ ;Considera usted gue se realiza un adecuado proceso de dotacion de

personal en el centro educatvo
5. ;En el establecimients estan establecidos los perfles de cada puesto?
6. ;Cuando un pussto s= encuentra wacante cual es & procesoc gue =&
sigue para ccuparoc?
7. :iCual es &l procedimients que utiliza &l establecimients educativo para

comunicar &l surgimiento de una vacanis?

B. ;Conoce kos criterios para calificar un nuevo aspirante 3 inkegrar =
equipo de colaboradores? |Indigque.

B. ;Cwien es la persona encargada de seleccionar al personal y realizar la
contratacion?

10.;Cual es el proceso legal que sigue para MoHETar @ un NUeVo
integrante en &l establecimiento educativa?

11_; Cuando se formaliza ka relacion laboral el empleado firma algan tipo de

conirato?

12_;Cuando se formalizé su relacion laboral usted firmo algin tipo de

conirato?

13.:5= ke informa al nusve emgpleado con relacion a sus deberss y

derechos?

14_; Al momento de gue fue contratado recibid algln tpo de induccion?



15_ ; Han realizado akguna evaluacion de desempenc laboral en el
establecimients educativa?

16. ; Quien evalua el desempeno en &l centro educativo?

17. ; Le comunican los resultados de la evaluacion?

13. ;Ha recibido capacitaciones por parte de la mstitucion en & ultimo ano
lectivo? ; considera que estas confribuyen en mejorar su desempeno?

19_; Le brindan heramientas para mejorar su desempeno?



A) Resultado

ANEXO 3

RESULTADOS DE ENTREVISTAS REALIZADAS

de

entrevista

dirigida a propietarios,

consolidadas

No. | Interrogante Respuesta consolidadas

1 ¢,Cuando surge el Establecimiento | Surgen a partir del afio 1978 al afio 2010
Educativo?

2 ¢Cual era la vision y mision de | ¢ Mision: Proporcionar una educacion de
aquel entonces? calidad con carreras innovadoras.

Brindandole la oportunidad a padres de
familia y estudiantes una alternativa de
educacion.

e Vision: formar jovenes, competentes con
principios y valores capaces de desarrollarse
en un mercado laboral competitivo.

3 ¢Considera importante la calidad | Lo consideran importante ya que ello facilita el
en su personal? proporcionar una educacién de calidad a los

estudiantes mediante la transmisién pertinente de

conocimientos y experiencias de vida.

4 ¢ Tiene conocimiento de en qué | Estdn asociados al proceso de seleccion de
consiste el Proceso de Dotacion | personal para ocupar una vacante dentro del
de Personal? colegio en donde se evallan capacidad,

experiencia y calidad del docente o personal

administrativo.

5 ¢Ha implementado en alguna | El 50% indica que no Yy el otro 50% indica que en
oportunidad un proceso de | alguna medida pero lo asocian al proceso de
dotacion de personal? seleccion de personal.

6 ¢ El establecimiento cuenta con un | El 50% indica que no el otro 50% lo asocia a los
instrumento escrito que guie el | pasos en la seleccion de personal pero no tienen
proceso de dotacién de personal? | un instrumento adecuado de dotacién.

7 ¢En el establecimiento estdn | 5 de 6 establecimientos indican tener perfil de
establecidos los perfiles de cada | cada puesto de trabajo, el cual esta constituido
puesto? como un instrumento no bien definido para cada

area o plaza establecida segun la especialidad a

cubrir.

8 ¢Cuales son los motivos por el | Por retiro voluntario, por despido, por ascenso,
cual ha necesitado el disponer de | por incremento de la poblacién estudiantil, por la
nuevo personal en su | implementacion de nuevas carreras
establecimiento educativo?

9 ¢Cuando un puesto se encuentra | Todos los propietarios indican tener un banco de
vacante cudl es el proceso que se | expedientes por medio del cual se procede a
sigue para ocuparlo? llamar a los posibles candidatos, solo uno indica

gue ha publicado en la radio y spot de televisién

por cable local la vacante para captar a

candidatos a ocupar la vacante.

10 ¢,Cudl es el procedimiento que | Todos los propietarios coinciden en que lo hacen

utiliza para comunicar a la
poblacion el surgimiento de una
vacante en su establecimiento
educativo?

por medio del mismo personal, alumnado, en
pocas oportunidades a través de spot de radio o
canal de television de cable local, normalmente
mediante publicacion en cartelera del propio
centro educativo.

respuestas




11 ¢cLe da prioridad al personal | Todos coincide que si; si cumplen con el perfil del
interno para cubrir una vacante? puesto, posean la capacidad y experiencia para

desarrollarse en esta nueva oportunidad laboral.

12 ¢Cuales son los criterios que | Disponibilidad de tiempo, conocimientos en el
utiliza para seleccionar a los | area, actitud positiva, preparacién académica,
candidatos a una vacante? aceptacion del salario, presentacién, experiencia,

entre otros.

13 ¢El aspirante al puesto es |2 de 6 indican pasar una prueba de tipo
sometido a pruebas psicométricas, | psicoldgico para conocer la personalidad del
de conocimientos o] de | aspirante.
personalidad u otros?

14 ¢, Quién es la persona encargada | La totalidad de propietarios indican que esta
de seleccionar al personal? actividad le corresponde a quien funge como

director (a), y en determinado momento ellos solo
emiten opinibn o recomendacién con la
intencionalidad de que sea el personal idéneo
para el puesto.

15 ¢Quiénes fueron sus principales | Las universidades con presencia en el
proveedores de personal durante | Departamento, la Escuela Normal Rural No. 4 “Dr.
los ultimos afios? Elizardo Urizar Leal’ y los propios colegios del

municipio.

16 ¢Cuales son los factores o | Disponibilidad de tiempo, experiencia,
requerimientos determinantes para | preparacién académica, vocacion.
que tome la decision de contratar
a determinado elemento y se
convierta en colaborador de su
institucién?

17 ¢Cual es el proceso legal que | Cuatro propietarios indican que por medio de un
sigue para incorporar a un nuevo | contrato por servicios prestados, uno mediante un
integrante de su establecimiento | acta de toma de posesion y una indica que
educativo? Unicamente se incorporan al servicio.

18 ¢Cuando se formaliza la relacion | 4 indican que terminado el periodo de prueba (2 a
laboral del empleado, se firma | 3 meses) se hace necesario la firma de un
algun tipo de contrato? contrato, y 2 indican que no se hace necesario el

suscribir un contrato laboral, Unicamente con la
planilla de personal.

19 SAl momento de que se realiza la | Los seis propietarios indican que al nuevo
contratacidon, el empleado recibe | personal se le facilita una induccién en su lugar
algun tipo de induccion? ¢De qué | de trabajo para que se dé el proceso de
manera se realiza? adaptacion a la institucién educativa.

20 ¢ Se le informa al nuevo empleado | Se les hace de su conocimiento por medio del
con relacibn a sus deberes vy | proceso de induccion y en su contrato laboral.
derechos?

21 ¢, Qué opciones pone en practica | Se les facilita capacitaciones, evaluaciones en el
para que su personal se desarrolle | area de trabajo, acompafiamiento, y talleres a
internamente y sean competitivos? | final de afo.

22 ¢Aplica el colegio evaluaciones del | El 50% indican que no realizan dicha actividad, el

desempefio?

restante  50% indican que normalmente se
desarrolla a final de afio, o de manera esporadica
mediante observacién de actividades por parte
del director (a) o propietarios.




23 ¢ Si se le brindan capacitaciones a | La totalidad indica que la razén de las
sus colaboradores Considera que | capacitaciones es desarrollar mejores
estas contribuyen en mejorar el | capacidades en su personal y hacerlo mas
desempefio de los mismos? competente en sus actuaciones. .

24 ¢Considera importante disponer | Si, porque permitird guiar de mejor manera el
de un mecanismo y/o instrumento | proceso, aunque esto se realiza en base a la
que le permita dotar de manera | experiencia, pero no se cuenta con un
adecuada de personal a su | documento tedrico que respalde el proceso.
empresa?

25 ¢Esta dispuesto a realizar dicho | Todos indican que si y con ello disponer de mejor
ejercicio en un futuro préximo? manera de personal mas calificado.

26 ¢,Considera que un proceso | Todos indican que si.
adecuado de dotacion de personal
repercutira en que su
establecimiento sea mas
competitivo en el entorno

educativo salamateco?







B) Resultado de entrevista dirigida a directores, respuestas consolidadas

No. Interrogante Respuestas consolidadas

1 ¢Cuanto  tiempo  tiene  de | 5 de los directivos tienen un aproximado de entre
pertenecer al equipo de | 2 a cinco afios de pertenecer al centro educativo,
colaboradores del Centro | en tanto que uno (Liceo Mixto San Mateo) indica
Educativo? tener 36 afios de pertenecer al centro educativo

2 ¢,Cudl fue el proceso que usted | Dos por medio de convocatoria u oportunidad
siguié para formar parte del equipo | laboral a la cual aplicé, los cuatro restantes por
de colaboradores del | ser parte de la familia de los propietarios de los
establecimiento? centros educativos.

3 ¢ Tiene conocimiento de lo que es | El 50% indican conocer el término, en tanto que el
un proceso de dotacion de | resto desconoce en qué consiste el término.
personal?

4 ¢Considera usted que se realiza | 4 de 6 directores consideran necesario contar con
un adecuado proceso de dotacion | un documento que oriente el proceso de dotacién
de personal en el centro | de personal ya que en la actualidad se realiza de
educativo? manera empirica, en base a la experiencia

adquirida.

5 ¢En el establecimiento estdn | Se cuentan parcialmente con los perfiles, pero de
establecidos los perfiles de cada | manera general para el area, no asi para cada
puesto? puesto en especifico.

6 ¢Cuando un puesto se encuentra | Primero darlo a conocer al personal interno, luego
vacante cudl es el proceso que se | se busca en el banco de elegible, y si no se
sigue para ocuparlo? obtienen de este se da a conocer al personal del

centro educativo para que apliquen, o bien se
publica en la cartelera del centro educativo, son
raros los casos en que se ha dado a conocer por
medio de la radio.

7 ¢,Cudl es el procedimiento que | Convocatoria interna; convocatoria externa por
utiliza el establecimiento educativo | medio de la cartelera informativa o por spot de
para comunicar el surgimiento de | radio local.
una vacante?

8 ¢ Conoce los criterios para calificar | Normalmente se recibe de manera verbal por
un nuevo aspirante a integrar el | instrucciones de los propietarios o por medio de
equipo de colaboradores? un instructivo de seleccién de personal.

9 ¢ Quién es la persona encargada | La direccién del establecimiento educativo o bien
de seleccionar al personal vy | de los propietarios.
realizar la contratacion?

10 ¢,Cudl es el proceso legal que | El 50% indica que se firma un contrato laboral.
sigue para incorporar a un nuevo
integrante en el establecimiento
educativo?

11 ¢Cuando se formaliza la relacion | El 50% indica que si firmé un contrato laboral

laboral el empleado firma algun
tipo de contrato?

después del periodo de prueba que normalmente
es de 2 meses.




12 ¢Cuando se formalizd su relacion | Todos los entrevistados coinciden que no
laboral usted firmé algun tipo de firmaron un contrato laboral.
Contrato?

13 ¢Se le informa al nuevo empleado | Si, se realiza de manera verbal, a través de la
con relacion a sus deberes y | Direccion o los propietarios.
derechos?

14 Al momento de que fue | La mitad de los entrevistados indican que no
contratado recibié algin tipo de | recibieron ningun tipo de induccién para el puesto
induccién? gue ocupan.

15 ¢Han realizado alguna evaluacion | 4 de 6 manifiestan que se realiza una vez al afio
de desempefio laboral en el |y de manera periédica por medio de los propios
establecimiento educativo? estudiantes.

16 ¢ Quién evalla el desempefio en el | La direccion y en algunas ocasiones los
centro educativo? propietarios.

17 ¢Le comunican los resultados de | Los entrevistados expresaron que si se les da a
la evaluacion? conocer los resultados.

18 ¢Ha recibido capacitaciones por | La totalidad manifiesta haber recibido diversos
parte de la institucién en el Gltimo | cursos tanto por parte del MINEDUC como por
afio lectivo? ¢ Considera que estas | otras instituciones que apoyan al sector educativo
contribuyen en  mejorar su | con lo cual han podido mejorar el desempefio en
desempefio? las funciones que le competen.

19 ¢;Le brindan herramientas para | Si, tales como equipo de computo y documentos

mejorar su desempefio?

guias para mejorar la actuacién en la Direccién
del establecimiento educativo.
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