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1. INTRODUCCION

La ANAM, como institucion encargada de defender la autonomia local y los intereses de los
municipios de la Republica de Guatemala, en su compromiso, debe dia con dia mejorar su
operacion buscando en todo momento la eficiencia, eficacia y calidad en la prestacion de los
servicios a los que se encuentra obligado a otorgar; por lo tanto, una de esas exigencias
consiste en contar dentro de su estructura organizacional con personal idoneo que permita
atender de manera pronta, justa y ordenada dicha necesidad de servicios. Es por ello, que
la ANAM se ha propuesto a través de este Manual de Administracion de Recursos Humanos,
dar cumplimiento al alcance del Eje 3, “Gestion de la Asociacion Nacional de Municipalidades
de la Republica de Guatemala”, especificamente al alcance del Objetivo Estratégico 3,
“Fortalecer la Asociacion Nacional de Municipalidades de la Republica de Guatemala,
enfocado a la capacidad institucional en lo organizativo, politico, administrativo, financiero,
técnico y de infraestructura”.

En el presente documento se encuentra una descripcion de los procesos para la
Administracion del Recurso Humano, procesos con los cuales la Secretaria Administrativa
y de Fortalecimiento Municipal de la ANAM debe conducirse en su tarea de servir a sus
trabajadores, asi como el marco de procesos y procedimientos que deberan seguir de
conformidad con el presente Manual. Es pues, este Manual un medio para cumplir la
Estrategia 3.6, “Fortalecimiento del Recurso Humano” desarrollando la accién: “Definir la
Politica de Recursos Humanos”.

El Manual de Administracion de Recursos Humanos contendra el conjunto de procesos que
buscaran los siguientes objetivos:

e Proporcionar a las diferentes Secretarias y Sedes Regionales de la ANAM el marco
normativo en materia de Administracion del Recurso Humano que facilite y oriente la
operacion en su ambito de competencia.

e Cumplir con los valores institucionales de eficiencia, liderazgo, honestidad y

responsabilidad; respondiendo al Eje Estratégico 3 para la busqueda del cumplimiento
de la vision y mision de la ANAM.
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e Establecer las normas y politicas (lineamientos) que rigen la Administracion del Recurso
Humano dentro de la ANAM.

. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL GENERAL

La ANAM, para dar cumplimiento a su Plan Operativo Anual, actualizé en el ano 2021 el
Manual de Organizacion y Funciones con el objeto de definir las funciones de las areas y las
atribuciones del personal administrativo y técnico de esta entidad.

La ANAM cuenta con una estructura organica que esta integrada de dos grupos de organos,
estos son los 6rganos politicos de autoridad y los 6rganos administrativos y técnicos.

ORGANOS POLITICOS
Asamblea General.

Junta Directiva.

Consejo Consultivo

Presidencia.

ORGANOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS
e Direccion Ejecutiva, que a su vez la integra:

= Unidad de Asesorias.

= Direccion Financiera.

= Direccion Juridica.

= Secretaria Operativa.

= Secretaria Administrativa y de Fortalecimiento Municipal integrada por:
o Direccion de Comunicacion.
o Direccion de Tecnologia.

= Secretaria de Coordinacion Regional.
o Sedes regionales

Ill. BASE LEGAL
En Guatemala las relaciones entre trabajadores y patronos estan reguladas por la

Constitucion Politica de la Republica, en cuyo Articulo 102 se establecen las prestaciones
laborales minimas.

2
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Estos preceptos constitucionales se desarrollan en forma mas extensa en el Cddigo de
Trabajo. En Guatemala la relacion trabajador-patrono es tutelar, esto quiere decir que la
Ley protege al trabajador frente al patrono y establece prestaciones laborales minimas para

el trabajador que el patrono debe cumplir obligatoriamente. Entiéndase como patrono a la
ANAM.

La relacion laboral se hace efectiva desde el momento en que el trabajador esta bajo las
ordenes directas del patrono o sus representantes, sin que necesariamente exista un
contrato escrito; no obstante, es obligatorio, segiin el marco juridico de Guatemala.

Entre las prestaciones que todo patrono debe cumplir se encuentran: salario ordinario y
bonificaciones, aguinaldo, jornadas de trabajo, vacaciones, despido e indemnizacion,
contrato individual de trabajo y derechos de la mujer embarazada.

IV. NORMAS GENERALES

a. RESPONSABLES DE LA ADMINISTRACION DEL RECURSO
HUMANO DE LA ANAM.

La Administracion del Recurso Humano de la ANAM se encuentra claramente establecida
en el Manual de Organizacion y Funciones. En dicho Manual, en la descripcién de la
Direccidon Ejecutiva, se establece: “Su objetivo primordial es ser la encargada del
control del personal (...)”; en otras palabras, la Direccion Ejecutiva es el ente
superior de la gestion del Recurso Humano institucional. Especificando en las
atribuciones del puesto del Director Ejecutivo, en los numerales 3 y 7, que indican:

3. Define las normas y procedimientos en materia de Recursos Humanos, financieros
adquisiciones y otras acciones de la ANAM que garanticen eficiencia y transparencia.

7. Realiza el proceso de administracion de personal de la ANAM de acuerdo a las
necesidades de la Asociacién y los procedimientos establecidos.

En el orden jerarquico inferior, en las atribuciones del puesto de la Secretaria Administrativa

y de Fortalecimiento Municipal especifica en los numerales del 7 al 10, y I5 sobre la
ejecucion del Recurso Humano, las siguientes:

3

OO O O ernavcuatemaa / jLAS MUNICIPALIDADES SON PRIMERO!



ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

7. Administra el Recurso Humano, aplicando el Reglamento Interno de Personal de
ANAM, para garantizar la eficiencia y eficacia de las acciones que se implementen en
materia de Recursos Humanos.

8. Realiza evaluaciones de desempeno al personal aplicando las medidas correctivas
necesarias para mejorar los resultados obtenidos.

9. Genera lineamientos administrativos al personal para garantizar la eficiencia y
transparencia.

10. Establece los mecanismos de coordinacion que permitan la adecuada
Administracion del Recurso Humano, financiero y materiales asignados a la
Asociacion.

I5. Apoya en logistica y organizacion para la realizacion de eventos, capacitaciones a
requerimiento del Director Ejecutivo.

b. APROBACION Y ACTUALIZACION DE ESTE MANUAL

Este Manual de Administracion del Recurso Humano sera revisado peridodicamente por el
Secretario Administrativo y de Fortalecimiento Municipal, con apoyo de la Direccidn
Juridica; para luego, ser aprobado por la Direccidon Ejecutiva en cumplimiento de lo que

establecen sus atribuciones en el numero 3 y 7, segin el Manual de Organizacion y
Funciones de la ANAM.

c. LA DISTRIBUCION, GUARDA Y CUSTODIA DEL MANUAL

La custodia y guarda de este Manual sera responsabilidad de la Secretaria Administrativa y
de Fortalecimiento Municipal y sera trasladado a cada puesto y persona que tenga que ver
con la Administracion del Recurso Humano para ser utilizado en los momentos en que sea
requerido. Asi mismo sera impreso un tomo como respaldo de contar con el mismo.
Se entregara un ejemplar y sus modificaciones a:

e Presidente de la ANAM.

e Director Ejecutivo.

e Secretario Administrativo y de Fortalecimiento Municipal.

e Director Juridico.

4
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d. DOTACION DEL RECURSO HUMANO

La dotacion del Recurso Humano incluye los siguientes procesos:
e Planificacion de la dotacion del Recurso Humano.
e Reclutamiento.
e Seleccion.
e Contratacion.

i. PROCESOS DE LA ADMINISTRACION DEL RECURSO
HUMANO

Grdfica no. |, Proceso de Dotacién del Recurso Humano y Bienestar Laboral

Analisis de Puestos
i Perfil del Puesto
Dotacién del Manual de EEESIOH

Recursos Humanos Organizacion y Fuentes Externas
Funciones de
ANAM
I
|

I

Capacitacion
Puesto
Evaluacion del
Desempefio

Reclutamiento

@

Fuente propia, 2021.

e. PLANIFICACION DE LA DOTACION DEL RECURSO HUMANO
Analisis de puestos. La eficiencia y productividad de la ANAM dependera necesariamente
de una correcta y objetiva seleccion de puestos. Para ello recurrimos al método “andlisis

del puesto”, cuya finalidad consiste en determinar las actividades, los requisitos que necesita
cubrir y las condiciones ambientales que constituyen el puesto.

5
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Perfil del candidato. El perfil del puesto especificamente determina aspectos como
habilidades, experiencia y estudios adecuados para cubrir el puesto vacante; segln las
politicas y reglas establecidas por las autoridades de la ANAM y se encuentra dentro del
descriptor de cada puesto dentro del Manual de Organizacion y Funciones.

f. RECLUTAMIENTO

Es un conjunto de procedimientos para obtener candidatos potencialmente calificados y
capaces de ocupar un puesto vacante dentro de la ANAM. Para realizar el reclutamiento se
debera tomar en cuenta dos tipos de fuentes:

o Fuentes internas.

o Fuentes externas.

Fuentes internas. Son en las que, para cubrir una vacante, se toma en cuenta la participacion
del personal que labora actualmente en la ANAM.

Hay algunas razones por la que es conveniente cubrir esas vacantes con los recursos
internos:

o Mayor grado de validez y de seguridad, pues el candidato es alguien conocido, ha
sido evaluado durante cierto tiempo y sometido al concepto de los jefes inmediatos.

o El trabajador conoce la organizacion de la ANAM y esta familiarizado con las
costumbres y practicas institucionales.

o Se reduce significativamente el tiempo y el costo de los procedimientos de
reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion y capacitacion para el nuevo
puesto laboral.

o Aumenta la motivacion entre los trabajadores porque cada vez que exista una
vacante en la ANAM podria significar una promocién o un ascenso.

Para poder hacer la seleccion ocupando esta fuente de reclutamiento se debe tener
conocimiento de:

o Los resultados obtenidos por el candidato interno en las pruebas de seleccion a que
fue sometido cuando ocurrio su ingreso a la ANAM.

o0 Los resultados de las evaluaciones del desempeno en el puesto actual o en puestos
anteriores.
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o Examen de los analisis y descripciones del puesto actual del candidato interno y del
puesto para el que esta considerado.

Cuando se hace el reclutamiento interno, en algun punto de la institucion, surge alguna
posicion que debera ser ocupada mediante el reclutamiento externo asi que debemos
recurrir a este tipo de fuentes.

Fuentes externas. Son aquellas que, para llenar la vacante, no toman en cuenta al personal
que labora en la institucion sino que lo buscan fuera de ella.

Para contratar personal externo se debe tomar en cuenta las siguientes instancias de
divulgacion:

o El mercado laboral a través de los medios de comunicacion mas usados en
Guatemala (redes sociales, radio, prensa, y television). Debe especificarse el puesto
requerido, los requisitos y las condiciones.

o Universidades, para los estudiantes que estan terminando su carrera o que van a
realizar su practica de egresados. Tomar en cuenta que estos no tienen experiencia.

o Otras instituciones como; por ejemplo, municipalidades u ONG’s. Se envia
informacion del perfil del puesto con el fin de que recomienden personas conocidas
que reunan los requisitos para el puesto vacante.

Solicitud de empleo. Los candidatos llenen la hoja de solicitud. Hay dos maneras de
efectuar este paso:

o Los candidatos traen su propia solicitud de empleo. Queda a la libertad de cada
candidato, aqui se puede evaluar la redaccion de cada uno de ellos.
o La ANAM entrega el formato de solicitud de empleo con los datos requeridos para
llenar determinado puesto vacante.
La solicitud de empleo es un documento que contiene informacion sobre la persona;
nombre, conocimientos, habilidades, experiencia, referencias, entre otros datos
importantes para la ANAM, la cual ayudara a las autoridades encargadas de la contratacion
en conocerlas mejor (ver anexo |, Solicitud de empleo).

En este paso se elige a los candidatos que reunan los requisitos establecidos mediante una
revision minuciosa de los datos.
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Curriculum vitae u hoja de vida. Ademas de la solicitud de empleo, se exigira el
curriculum vitae u hoja de vida. Es el documento que contiene el perfil de la persona que
esta concursando para un puesto especifico, divido en cuatro grandes grupos dependiendo
del perfil de la vacante laboral.

o Datos generales del solicitante. Nombre completo, edad, fecha de nacimiento,
estado civil, CUl de DPI, direccion de residencia, nimero telefonico, correo
electronico, nacionalidad, profesion u oficio, nimero de colegiado, nimero de
identificacion tributaria (se puede ampliar o reducir informacion de acuerdo a la
vacante laboral; por ejemplo, una persona que esté aplicando a la plaza de conductor
tiene que adjuntar nimero y tipo de licencia de conducir).

o Estudios realizados. Se consigna numerando desde el dltimo titulo o diploma
obtenido, por periodo en afnos y establecimiento educativo que acredita.

o Experiencia laboral. Se consigna numerando desde el dltimo cargo, colocando la
fecha de inicio y finalizacion del cargo, la empresa o institucion y resumiendo
principales funciones realizadas.

o Referencias personales. Se consignan nombres completos de las personas que
puedan referir informacion personal y laboral, lugar donde labora, nimero de
teléfono y correo electrdnico para poder contactarle.

o Publicaciones realizadas. Nombre de la publicacion, tipo de publicacion, aho de
publicacion y lugar donde se puede obtener una copia de dicho ejemplar (biblioteca,
pagina web u otro).

g. SELECCION

El proceso de seleccion es aquel que, por medio de diferentes técnicas, analiza las habilidades
y capacidades de los solicitantes para decidir, sobre bases objetivas, quienes tienen mayor
potencial para el desempeno de un puesto y posibilidad de un desarrollo futuro tanto
personal como dentro de la ANAM. Este proceso tiene como objetivos:

o lIdentificar entre los candidatos aquellos que relnen las mejores caracteristicas para
desempenar el puesto vacante.

o Crear condiciones para que el postulante encuentre un ambiente de trabajo
agradable.

8

OO O O ernavcuatemaa / jLAS MUNICIPALIDADES SON PRIMERO!



ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

Una de las técnicas que puede ayudar en la seleccion del 6ptimo personal es la entrevista.

La entrevista. Es una conversacion o comunicacion interpersonal que se realiza con un
proposito predeterminado para adoptar un procedimiento a seguir (ver anexo 2, La
entrevista).

Fases de la entrevista:

o Preparacion de la entrevista. En esta fase se determinan los objetivos que se
pretenden alcanzar. Para ello, se elabora un cuestionario cronolégico que funciona
como guia destinado a obtener la mayor cantidad de informacion posible sobre la
persona entrevistada. La guia debe estar disenada con base en el historial personal,
educativo, laboral y expectativas futuras del candidato. Es importante; ademas,
preparar las condiciones ambientales y prever el tiempo de desarrollo.

o Desarrollo de la entrevista. Se debe iniciar la entrevista con breves explicaciones
del proposito y los beneficios que se esperan del candidato. Se debe establecer y
mantener una atmosfera de simpatia con el entrevistado para animarle a hablar
libremente.

o Cierre de la entrevista. Antes de dar por finalizada la entrevista, se invita al
candidato a agregar cualquier informacion importante que hubiese omitido o
preguntar acerca del puesto o de la institucion. Se debera agradecer su participacion.
Quien hace la entrevista realizara un informe de la misma.

h. CONTRATACION

Una vez hecha la seleccion, se procedera a hacer una oferta de trabajo en forma oral donde
se planteen las condiciones del mismo. Si la persona esta de acuerdo, se realizara un
contrato de trabajo formal entre ambos. El contrato sera escrito y contendra las
condiciones estipuladas verbalmente. En ocasiones se incluye un acuerdo mutuo sobre un
tiempo de prueba. Finalmente, se abrira el expediente o registro del nuevo trabajador o
trabajadora.

9
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i. BIENESTAR LABORAL

El bienestar laboral se subdivide en dos procesos:
e Desarrollo de Recursos Humanos.
e Gestion del clima laboral.

j- DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

El desarrollo de Recursos Humanos establece los siguientes procesos:
o Induccion al personal de nuevo ingreso.
o Evaluacion de desempeno.
o Capacitacion y formacion del Recurso Humano.

Induccién al personal de nuevo ingreso. La induccion del nuevo personal es un programa
formal que le brinda la informacién necesaria con el fin de lograr una mayor identificacion
entre el nuevo trabajador, la ANAM y el resto del personal.

Su objetivo principal es hacer que el nuevo trabajador forme parte de la institucion y se
adapte en el menor tiempo posible al medio fisico y social que prevalece en la misma.

Cuando el puesto vacante haya sido cubierto, el nuevo trabajador se vera inmerso en un
mundo de politicas, procedimientos, costumbres y companeros desconocidos. El
desconcierto que todo esto provoca repercutira negativamente en su eficiencia.

La induccion contempla hacer un programa con una serie de pasos:

o Dar la bienvenida al nuevo o nueva integrante.
Informarle ampliamente sobre el contenido del Plan Operativo Anual, puntualizando
la mision y vision institucional, su historia y servicios que presta, politicas de
personal, estructura organizacional, reglamentos e informacion general.

o Presentarlo con su nuevo superior jerarquico y demas personas de su area, por lo
menos con aquellas con las que mantendra relaciones formales de trabajo.

o Realizar un recorrido en las instalaciones.
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o Indicarle su ubicacion y proporcionarle los materiales e instrumentos que necesite
para cumplir sus funciones.

o Convenir una entrevista de ajuste con su jefe inmediato para conocer si los procesos
de seleccion e induccion han sido los adecuados (ver anexo 3, Guia de induccion).

El proceso de induccion no termina con las actividades de los primeros dias. Es necesario
realizar entrevistas y observaciones posteriores para saber si la induccion ha sido adecuada
y detectar posibles fallas en que se haya incurrido para aplicar medidas correctivas.

Evaluacion de desempeiio. La evaluacion de desempeno no es un fin en si mismo sino un
instrumento, una herramienta para mejorar los resultados de los Recursos Humanos de la
ANAM. Los superiores jerarquicos estan siempre observando la forma en que los
trabajadores desempenan sus tareas y se estan formando impresiones acerca de su valor
relativo para la institucion.

El programa de evaluacion es fundamental dentro de la cultura de Recursos Humanos de la
ANAM, limitandose a un periodo de tiempo, que normalmente es anual o semestral. La
evaluacion de desempeno contribuye a la determinacion del salario, a la promocion o
ascenso, al mejoramiento continuo tanto personal como institucional, al establecimiento de
planes de capacitacion y desarrollo y para acciones de personal tales como traslados,
suspensiones y hasta despidos.

Se presenta un formato para que el jefe inmediato superior evalle al trabajador a su cargo
y el trabajador se autoevallie. Del resultado de las dos evaluaciones se realiza un promedio
(ver anexo 4, Evaluacion de desempeno).

Los factores que evalla la evaluacion del desempefio son:

Planificacion.

Responsabilidad.

Iniciativa.

Oportunidad.

Calidad del trabajo.

Confiabilidad y discrecion.

Relaciones interpersonales.

Cumplimiento de la normativa institucional.

0O O 0O O 0O O O O

11

OO O O ernavcuatemaa / jLAS MUNICIPALIDADES SON PRIMERO!



ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

La capacitacién y formacion. Es un proceso integrado de desarrollo del personal que
debe partir del andlisis y determinacion de sus necesidades e intereses como ANAM.
Satisfacerlas significara mejorar su formacion y por lo tanto, aumentar su eficiencia en las
actividades organizativas.

La capacitacion comprende elementos que integran un proceso. Este debe desarrollar una
dinamica de intercambio entre quienes estan involucrados y para que sea efectiva, es
necesario utilizar métodos y técnicas participativas aprovechando al maximo el uso de los
recursos. Debe ser un elemento motivador para el qué hacer de la ANAM, que sirva para
desarrollar aptitudes y habilidades.

La capacitacion corresponde a la necesidad de preparar al personal, considerandolo como
el elemento mas importante dentro de la institucion. Es un proceso en el que las personas
podran, en un tiempo determinado, aplicar conocimientos, habilidades, aptitudes y destrezas
al trabajo que realizan.

El proceso de capacitacion debe estar disenado para crear las condiciones que favorezcan
el aprendizaje, este debe partir de un plan de capacitacion mediante una metodologia
apegada Plan Operativo Anual. Pero este plan de capacitaciéon no lo es todo porque, como
proceso, la capacitacion debe incluir procedimientos que den continuidad a la preparacion
de los trabajadores a largo y mediano plazo.

La formacion se da en el mediano y largo plazo, es la suma de los procesos de capacitacion
al personal, este debe ser uno de los factores clave en el éxito institucional, el contar con
un proceso continuo de formacién para la institucion es la clave para que las personas que
forman parte de esta institucion respondan de manera adecuada ante los cambios, y permite
que se desarrollen las competencias necesarias en el desempeno del trabajo para alcanzar
la Vision y Mision institucional.

Objetivos de la capacitacion y formaciéon. Ademas de estar dentro las metas de la
ANAM, este proceso debe responder a necesidades concretas con el fin de realizar las

actividades con efectividad, mayor alcance y mejor utilizacion de los recursos.

Los procesos de capacitacion y formacion deben alcanzar los siguientes objetivos:
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o Formacion para el saber. Actualizar a los trabajadores proporcionandoles una
preparacion que permita un crecimiento cualitativo dentro de la institucion a nivel
individual y colectivo acrecentando sus experiencias y responsabilidades.

o Formacion para el saber ser. Desarrollar cualidades personales; motivar al
personal, insertarlo en su realidad; promover un ambiente grato, estimulante y mas
estable en el que el personal se identifique con la mision y vision de la ANAM.

o Formacion para el saber hacer. Desarrollar habilidades y destrezas para tareas
especificas dentro de la institucion.

Analisis y determinacion de necesidades de capacitacion y formacion. La
importancia de hacer un andlisis de necesidades de capacitacion radica en mejorar la
efectividad organizativa total. La capacitacion no debe considerarse como un gasto
administrativo sino mas bien, como una inversion a largo plazo ya que esto traera beneficios
a la ANAM. Algunos beneficios pueden ser:

Aumento de la productividad de cada trabajador.
Mejora de la calidad en el trabajo.

Mejora en la planeacion de los Recursos Humanos.
Elevacion de la moral laboral.

Mayor compensacion indirecta.

O O O O O O

Mayor seguridad y bienestar-.

En relacion al analisis que debe realizarse antes de iniciar una capacitacion se plantean tres
tipos:

Analisis de la ANAM. Con el fin de precisar en qué areas de la misma debe darse con
mayor énfasis la capacitacion, debera incluirse el estudio de la problematica cotidiana y en
el tratamiento de los problemas, se partira de lo mas complejo hacia lo mas simple.

Analisis de la funcién de cada puesto. Se hace con el fin de establecer el contenido de
la formacién para que el trabajador desarrolle sus funciones de manera efectiva dentro de
la ANAM. Se confrontan los requisitos del puesto con lo que el trabajador realiza. De esta
forma revelamos lo que deberia ser y lo efectivamente es.
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Analisis de los trabajadores. Un diagnostico previo de habilidades, actitudes y de
conocimiento reflejara los aspectos a reforzar en cada persona para favorecer su desarrollo
personal y el de la institucion.

Técnicas para realizar analisis de necesidades de capacitacion y formacion. Para
conocer las verdaderas necesidades de capacitacion, es necesaria la participacion. Pueden
utilizarse diferentes técnicas; entre ellas, talleres, encuestas, mesas redondas, entrevistas,
evaluacion del rendimiento o reunion con Secretarios y Directores de ANAM. De estas, la
autoridad puede escoger la que considere mas adecuada.

A partir de los presentes contenidos, se escogera la técnica mas adecuada y realizara el
analisis de necesidades de capacitacion por la Secretaria o Direccion.

Capacitacion, adiestramiento y desarrollo. Dentro de la formaciéon del Recurso
Humano y de la integralidad de la planificacion institucional, se debe considerar de suma
importancia la formacion y el desarrollo del personal. El desarrollo busca alcanzar objetivos
a largo plazo por lo que la capacitacion es un proceso planificado y sistematico en el que
quienes participan adquieren las habilidades y caracteristicas requeridas para el futuro, pero
también se debe asumir como respuesta a necesidades inmediatas.

El adiestramiento es la ensefanza que se imparte para preparar a las personas; es decir,
enriquecer sus aptitudes y habilidades para el puesto que desempena. Todo proceso de
capacitacion debera enmarcarse en el acervo cultural y humano que poseen las personas,
concretamente sus actitudes, conocimientos, habilidades y aptitudes.

Las actitudes manifiestan el estado de animo, el pensar y sentir de las personas en relacion
a su entorno. Los conocimientos son la adquisicion de razones extraidas de la experiencia
y/o teoria orientadas a la aplicacion practica de las actividades laborales. Las habilidades son
el desarrollo de conocimientos técnicos especificos adquiridos a través del adiestramiento.
Las aptitudes son caracteristicas naturales o adquiridas que permiten a la persona ser capaz
para desarrollar determinado cargo.

Métodos, técnicas y procedimientos de la capacitacion. Estos elementos de
capacitacion deben planearse tomando en cuenta el nivel al que pertenecen los trabajadores
dentro de la estructura organizacional de la ANAM; la forma de capacitacion a emplear; la
disponibilidad de recursos; el tiempo del que se dispone; el nimero de personas y el costo.

14

OO O O ernavcuatemaa / jLAS MUNICIPALIDADES SON PRIMERO!



ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

El método es la forma ordenada y sistematica que se adopta para ensenar, hace uso de la
teoria y la técnica. La técnica es el conjunto de mecanismos, sistemas y medios para alcanzar
un objetivo previsto. El procedimiento es la forma y orden para desarrollar una actividad.

Gréfica No. 2, Elementos de la Capacitacion

Métodos

PLAN DE

CAPACITACION

Procedimientos

Fuente propia, 2021

Formas de capacitacién y formacién

Capacitacion en el trabajo. Es un método en el que los trabajadores aprenden con los
instrumentos de trabajo en el ambiente cotidiano. Algunas capacitaciones en el trabajo
pueden incluir el uso de planos, fotografias, manuales, visitas de campo y demostraciones.
El responsable del personal debe garantizar que los trabajadores de nivel medio estén
capacitados adecuadamente, para que a su vez, puedan ser responsables de la capacitacion
del nivel operativo.
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Capacitacion correctiva. Su objetivo es corregir las deficiencias actuales en el
desempeno de las actividades laborales. Generalmente esta capacitacion esta orientada a las
necesidades de individuos especificos y no de grupos.

Demostracion y ejemplo. Una demostracion comprende la descripcion por medio de
una practica o ejemplo. Estas formas de capacitacion se combinan con otras como lecturas,
fotografias, materiales, discusiones y jornadas de capacitacion. Existen otras opciones que
también ayudan a la induccion del personal de nuevo ingreso y a conocer, en forma general,
el qué hacer de la ANAM; entre ellas, la capacitacion a través de simulacion, los métodos
en salon de clases y las instrucciones programadas.

Convenios de formacion. La formacion es el resultado de procesos de capacitacion en
el largo plazo con el fin de especializar, tecnificar o profesionalizar a los trabajadores
institucionales. La formacion motiva al personal a mejorar su desempeno laboral ya que la
institucion puede premiar con becas o medias becas a aquellos trabajadores que obtienen
mejores resultados en las evaluaciones de desempeno. La ANAM, como institucion
reconocida y prestigiosa, con personeria juridica reconocida por la legislacion de la
Republica de Guatemala, tiene la oportunidad de realizar convenios de cooperacion con

universidades nacionales o extranjeras, o con el Instituto Técnico de Capacitacion y
Productividad —-INTECAP-.

Plan de capacitacion y formacion. Es la organizacion de un plan de trabajo
especificamente disehado para la capacitacion permanente del personal. Para elaborarlo se
propone el siguiente diseno:

Descripcion (es una explicacion breve de los contenidos del plan).

Justificacion (escribe el motivo de la capacitacion y hacia quienes esta dirigida).

Objetivo general (define lo que se pretende alcanzar al término de la capacitacién).

Objetivos especificos (define los logros de corto plazo a lograr durante la

capacitacion).

o Actividades (es la descripcion de acciones concretas a desarrollar durante la
capacitacion).

o Cronograma (detalla la programacion de las actividades a desarrollar, determina
tiempos para cada actividad).

o Recursos (se refiere a prever los recursos que seran utilizados durante todo el

proceso de capacitacion; pueden ser humanos, materiales y técnicos).
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Evaluacion del programa de capacitacion y formacion. La evaluacion consiste en
hacer una revision periodica del desarrollo del trabajo. Su importancia radica en verificar,
en el debido tiempo, los aciertos y desaciertos con el fin de corregir oportunamente y
mejorar la calidad del proceso.

Algunos aspectos que se pueden evaluar por su incidencia en el proceso son los contenidos,
metodologia, participacion del grupo, el tiempo utilizado, desempeno de los capacitadores,
beneficios de la capacitacion, lugar del evento u otros.

k. GESTION DEL CLIMA LABORAL

La gestion del clima organizacional persigue alcanzar un aumento de la productividad y la
calidad de la ANAM, sin perder el lado humano de la institucion, identificando y
desarrollando de pleno a las personas que trabajan en la misma.

Por el dinamismo estatal y empresarial, mas en este uUltimo, que se transforma a velocidades
mas rapidas, se debe fortalecer el capital humano.

El clima laboral, segin Goncalves (1997), “Es un fendmeno que media entre los factores del
sistema organizacional y las tendencias motivacionales, que se traducen en un
comportamiento que tiene consecuencias sobre la organizacion, tales como la
productividad, satisfaccion, rotacion, comportamiento de las personas. El clima laboral es el
medio ambiente humano, afectivo, calido y fisico en el que se desarrolla el trabajo cotidiano
que influye en la satisfaccion y por lo tanto en la productividad. Esta relacionado
necesariamente con el saber hacer del directivo, gerente, jefe o supervisor con los
comportamientos de las personas, con su manera de comportarse, dirigir, trabajar y de
relacionarse, en suma, con su interaccion con los trabajadores, con las maquinas que se
utilizan y con la propia actividad de cada uno”.

El clima organizacional se realizara cada 6 meses aplicando una encuesta donde se obtenga
informacion de las variables:

o Eticay valores.

o Trabajo en equipo.

o Liderazgo.

o Innovacion.
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La encuesta de la Gestion del Clima Laboral tiene como objetivo encontrar areas de mejora
en el funcionamiento de la institucidn y en la satisfaccion de los trabajadores que la integran.
Este estudio es confidencial. La informacion recogida por medio de la encuesta no sera
analizada de forma individual sino de forma integrada, con fines puramente estadisticos (ver
Anexo 5: Encuesta de la Gestion Laboral).

V. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS DE RRHH

a. EMISION DE CERTIFICADOS Y FORMULARIOS DEL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

Segun la legislacion vigente “Todo patrono, persona individual o juridica que ocupe tres o
mas trabajadores, esta obligado a inscribirse en el régimen de Seguridad Social.” (Articulo
2, Acuerdo 1123 de la Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social). Por
ello, como un proceso administrativo se encuentra apoyar el tramite para el acceso o uso
del IGSS para los trabajadores. Estas actividades comprenden: la recepcion de solicitudes
via correo electronico para la elaboracion de certificados de trabajo, formularios de
inscripcion, formulario de actualizacion y reposicion de carné del IGSS (ver el procedimiento
con codigo 3.1.1 de este Manual).

Dentro de la modernizacion del IGSS esta el acceso de formularios por medios electronicos.
En la pagina web institucional' se pueden obtener los formularios necesarios:

o Certificados de trabajo.

o Formulario para solicitar actualizacién de carné del IGSS.

o Formularios de inscripcion.

o Formularios de actualizacion.

VI. ACTUALIZACION Y RESGUARDO DE ARCHIVO DE PERSONAL

Los expedientes del personal registran las interacciones entre la ANAM y sus trabajadores;
alli la importancia de la actualizacion y resguardo del archivo de personal. Cada expediente
incluye formularios de solicitud de empleo, notas de entrevistas, referencias, controles de
seguridad y contratos de trabajo. El expediente queda completo con una carta de renuncia
o carta de despido, notas de entrevistas de salida y referencias laborales.

1 Obtenido de: La pagina institucional del IGSS http://www.igssgt.org/formularios.php
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Garantizar el acceso seguro a la informacion en los expedientes de trabajadores activos
como también de ex trabajadores, es un prerrequisito primordial para un funcionamiento
moderno, eficiente y efectivo en Recursos Humanos.

Para ello, es necesario contar con archivadores destinados Unicamente para el efecto. Estos
archivadores deben contar con la seguridad que amerita la informacion sensible contenida
en cada expediente, tanto del personal que labora como del que laboré para la institucion.
El resguardo del archivo de personal esta a cargo del Director Juridico de la Secretaria
Administrativa y Fortalecimiento Municipal.

VIl. ELABORACION DE NOMINAS DE PAGO SALARIAL

Una de las actividades mensuales que requiere responsabilidad es la elaboracion de nominas
para el pago salarial. Para que los trabajadores cuenten con su remuneracion mensual
pactada en el contrato de trabajo, requiere de recabar documentacién de respaldo; ademas,
de confrontar con avisos de altas, bajas, planillas de IGSS, préstamos bancarios y embargos
judiciales, para elaborar las respectivas néminas. La responsabilidad de este proceso recae
sobre el Director Financiero de la Secretaria de Administracion y Fortalecimiento Municipal
(ver el procedimiento con codigo 3.3.2 de este Manual).

VIll. RESCISION DE CONTRATO VIGENTE

Este procedimiento debe guardar lo estipulado en los articulos 76 al 87 del Codigo de
Trabajo de Guatemala. El procedimiento incluye desde la notificacion al trabajador de la
finalizacion de su contrato hasta la entrega de copia de acta al trabajador, para que se inicie
el proceso de pago de indemnizacion de acuerdo a la misma ley. El procedimiento recae en
lo pecuniario y en lo legal principalmente. Por ello, la manera oportuna y acertada con que
ejerza el Director Financiero y el Director Juridico es trascendental para que no existan
consecuencias relativas a demandas laborales posteriores (ver el procedimiento con cédigo
3.3.3 de este Manual).
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IX. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION DEL
RECURSO HUMANO

a. MAPA DE PROCESOS

Grdfica no.3, Mapa de Procesos de la Administracién del Recurso Humano

Recursos Humanos

N o =
@ Dotacidnde 4 0 " Administracion de |
Bienestar Laboral Recursos
Recurso Humano H
\ ) \. ) \ umanos Y,
. . \
Plan_lﬁcaqon dela Desarrollo de Recursos Emision de Certificados
Dotacion del Recurso >
H Humanos y Formularios del IGSS
umano
& 4
{ / & ~
. Gestion del Clima Elaboracion de
Reclutamiento iahoral NGiminias
& p -
. \
o Elaboracion de
Seleccion Proceso de Finalizacion
) de Relacion Laboral
. .’ \
Autorizacion de
Contratacion ausencias, entradas
tardias y salidas

Fuente propia, 202 1.
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b. RED DE PROCESOS

Grdfica no.4, Red de Procesos de la Administracion del Recursos Humano

Macro Procesos | Cédigo Procesos Cadigo

Planificacion de la Dotacion del ]
Recurso Humano )

Dotacion del

| Reclutamiento 1.2
Recurso Humano —
Seleccion 1.3
Contratacion 1.4
Bi Laboral 5 Desarrollo de Recursos Humanos 2.1
ienestar Labora - -
Gestion del Clima Laboral 2.2
Emision de Certificados y 3
Formularios del IGSS '
. ., Elaboracion de Néminas 3.2
Administracion de S —
3 Finalizacion de Relacion Laboral
Recursos Humanos 3.3
Autorizacion de salidas tempranas 34

y entradas tardias
Fuente Propia, 202 1.
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c. RED DE PROCEDIMIENTOS

Grdfica no.5, Red de Procedimientos de la Administracion del Recursos Humano

Procesos Cadigo Procedimientos Cadigo
Planificacion de la Planificacion de Reclutamiento,
Dotacion del .1 Seleccion y Contratacion de [.1.1
Recurso Humano Personal.
Reclutamiento |2 Convocatoria Interna y Externa de 121
Vacantes
Evaluacién de Expedi d
Seleccion 3 valuacion e. xpedientes de 130
Candidatos.
Elaboraciéon de Contrato 1.4.1
Contratacion | 4 Asignacion y Registro de
Contratos en el Sistema de 1.4.2
Recursos Humanos
Induccidn al Personal de Nuevo 2 1]
Ingreso o
D o d Evaluacion del Desempeno 2.1.2
esarrofo de 2.1 Diagnostico de Necesidades De
Recursos Humanos . 2.1.3
Capacitacion DNC
Capacitacion Interna 2.14
Capacitacion Externa 2.1.5
Gestion del Clima Evaluacion del Clima
22 . 2.2.1
Laboral Organizacional
Emision de Elaboracién de Certificados y
Certificados y 3.1 Formularios para Tramites del 3.1.1
Formularios del IGSS IGSS
Nominas 32 Elaboracién de Nf'aminas de Pago 391
Salarial.
Elaboracion de
P d
. rc?ces'o, N 3.3 Rescision de Contrato Vigente. 3.3.1
Finalizacion de
Relacion Laboral

Fuente Propia, 202 1.
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PROCEDIMIENTO

Planificacion de Reclutamiento, Seleccion y
Contratacion de Personal.

Proceso: planificacion de la Dotacién del Recurso
Humano

Cédigo

Objetivo del Procedimiento: planificar la efectividad de los eventos de

reclutamiento, seleccion y contratacion de personal.

Alcance: desde la identificacion de necesidades de personal en la ANAM hasta la

ejecucion de eventos de reclutamiento.

No .. Documento
Actividades Responsable .
requerido
Revisa listados de puestos vacantes, perfiles y Manual de
|. | salarios en el sistema electréonico de Recursos i Organizacion y
Secretario .
Humanos. Admini ] Funciones.
- — ministrativo
) Recibe Requerimientos de Personal de d
. - . e
distintas dependencias de la ANAM. y o
. — Fortalecimient
3. | Analiza requerimientos. .
i i i ; o Municipal
4 Propone al Director Ejecutivo acciones a
" | seguir.
Recibe de Secretario Administrativo y de
5. | Fortalecimiento Municipal el Requerimiento
de Personal. . Requerimiento
- — Director
6. | Revisa Requerimiento de Personal. ) ) de Personal.
- i Ejecutivo
Emite visto bueno o recomendaciones del
7. | Requerimiento de Personal para proponerlas a
Presidencia.
8 Recibe de Directora EjecutivoaRequerimiento
" | de Personal.
9. | Revisa Requerimiento de Personal. Presidente de
10. | Autoriza Requerimiento de Personal. Junta Directiva

Devuelve autorizado Requerimiento de

Personal a Director Ejecutivo.
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PROCEDIMIENTO
Planificacion de Reclutamiento, Selecciéon y L1
Contratacién de Personal. o o
Proceso: planificacion de la Dotacién del Recurso Codigo ]
Humano '
Objetivo del Procedimiento: planificar la efectividad de los eventos de
reclutamiento, seleccion y contratacion de personal.
Alcance: desde la identificacion de necesidades de personal en la ANAM hasta la
ejecucion de eventos de reclutamiento.
No Actividades Responsable Documt.ento
. requerido
1. Recibe de Presidente de Junta Directiva el
requerimiento autorizado. Director
13 Traslada disposiciones a Secretario Ejecutivo
Administrativo y de Fortalecimiento Municipal.
14, Recibe de Director Ejecutivo acciones a
seguir. Secretario
Traslada a Asistente de Secretaria Administrativo
Administrativa el Requerimiento de Personal y de
I5. | autorizado para realizar planificacion y Fortalecimient
calendarizacion de los eventos de o Municipal
reclutamiento y seleccion.
6. Recibe instrucciones de Secretario
Administrativo y de Fortalecimiento Municipal.
17 Planifica y calendariza cada evento de Asistente de
reclutamiento. ,
i - . Secretaria
Traslada a Secretario Administrativo y de . )
o o - Administrativa
8. Fortalecimiento Municipal la planificacion y
calendarizacion de cada evento de
reclutamiento para su revision y autorizacion.
Recibe de Asistente de Secretaria Secretario
19. | Administrativa la Planificacion y Administrativo
Calendarizacion de Eventos de Reclutamiento. y de
24
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Documento
requerido

Planificacion y
Calendarizacio
n de Eventos
de

Reclutamiento.

Planificacion y
Calendarizacio

PROCEDIMIENTO
Planificacion de Reclutamiento, Seleccion y
Contratacion de Personal. Codi
— = odigo
Proceso: planificacion de la Dotacion del Recurso e
Humano
Objetivo del Procedimiento: planificar la efectividad de los eventos de
reclutamiento, seleccion y contratacion de personal.
Alcance: desde la identificacion de necesidades de personal en la ANAM hasta la
ejecucion de eventos de reclutamiento.
No ..
Actividades Responsable
Realiza observaciones y da visto bueno a la Fortalecimient
20. | Planificacion y Calendarizacion de Eventos de o Municipal
Reclutamiento.
Traslada a Director Ejecutivo la Planificacion
21]. |y Calendarizacion de Eventos de
Reclutamiento con visto bueno.
Recibe de Secretario Administrativo y de
Fortalecimiento Municipal la propuesta de la
22. e o
Planificaciéon y Calendarizacion de Eventos de
Reclutamiento.
Analiza y autoriza la Planificacion y
23. | Calendarizacion de Eventos de Reclutamiento. Director
Ejecutivo
Traslada la Planificacion y Calendarizaciéon de
Eventos de Reclutamiento autorizada a
24. | Secretario Administrativo y de
Fortalecimiento Municipal.
Recibe del Director Ejecutivo la Planificacion y .
3 ) Secretario
Calendarizacion de Eventos de Reclutamiento o ]
25. . . ) Administrativo
autorizada y revisa observaciones.
y de
_ Fortalecimient
Revisa observaciones y traslada la Planificacion .
26. - o Municipal
y Calendarizacion de Eventos de

OO O O ernavcuatemaa / jLAS MUNICIPALIDADES SON PRIMERO!
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PROCEDIMIENTO
Planificacion de Reclutamiento, Seleccion y

Contratacion de Personal.

; ; Cédigo
Proceso: planificacion de la Dotacion del Recurso e

Humano

Objetivo del Procedimiento: planificar la efectividad de los eventos de
reclutamiento, seleccion y contratacion de personal.

Alcance: desde la identificacion de necesidades de personal en la ANAM hasta la
ejecucion de eventos de reclutamiento.

No .. Documento
Actividades Responsable .
requerido
Reclutamiento autorizada al Asistente de n de Eventos
Secretaria Administrativa. de
Recibe del Director Ejecutivo la Planificacion . Reclutamiento.
o Asistente de
27. | y Calendarizacion de Eventos de i
. . Secretaria
Reclutamiento autorizada. o ]
- . Administrativa .
28. | Ejecuta Eventos de Reclutamiento. Ninguno.

Documento de referencia:
I. Sistema de Recursos Humanos,
2. Nominas de personal.
3. Requerimiento de Personal de distintas instancias de ANAM.
4. Planificacion y Calendarizacion de Eventos de Reclutamiento.

Formatos e instructivos:
I. Manual de Organizacién y Funciones.
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;¢.

ANA

3

1.1.1 PLANIFICACION DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL.

SECRETARIO ADMINISTRATIVO Y DE
FORTALECIMIENTO MUNICIPAL SECRETARIO EJECUTIVO PRESIDENTE DE JUNTA DIRECTIVA

INICIO

Revisa listados de puestos
vacantes, perfiles y
salarios en el sistema de
Recursos Humanos.

v

Recibe requerimientos de
personal de distintas
instancias de la ANAM.

v

Analiza requerimientos y
propone acciones a
seguir.

v

Propone acciones a » | Recibe requerimiento de
seguir = personal

v

Revisa requerimiento de
personal

v

Emite visto bueno o
recomendaciones y
traslada

1.1 PLANIFICACION DE LA DOTACION DEL RECURSO HUMANO

Recibe requerimiento de
personal

v

Revisa requerimiento de
personal

v

Autoriza requerimiento de
personal

v

Devuelve autorizado
requerimiento de personal

Y
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1.1.1 PLANIFICACION DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL.

1.1 PLANIFICACION DE LA DOTACION DEL RECURSO HUMANO

SECRETARIO EJECUTIVO

SECRETARIO ADMINISTRATIVO Y DE

FORTALECIMIENTO MUNICIPAL

ASISTENTE DE SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

Recibe requerimiento de
personal autorizado

v

Revisa requerimiento de
personal

v

Traslada discposiciones

Recibe porpuesta de
planificaciéon y
calendarizacién de evento |«

> Recibe acciones a seguir

J

Traslada requerimiento de
personal autorizado y da
instrucciones de
calendarizar reclutamiento

y seleccién de personal

Recibe planificacion y
calendarizacion de evento
de reclutamientoy
seleccion

\ 4

Recibe instrucciones

v

Planifica y calendariza
evento de reclutamiento y
seleccion

!

Traslada planificacion y
calendarizacién, para su

A 4

Realiza observaciones, da
visto bueno a la

de reclutamiento y
seleccion

l

Analiza y autoriza

J

Traslada planificacién y
calendarizacién de evento

planificacién y
calendarizacién y traslada

Recibe planificacién y
calendarizacién de evento

- de reclutamiento y

de reclutamiento y
seleccién autorizada.

seleccién autorizada,
revisa observaciones y
traslada

v

Revisa observaciones y
traslada

A

revision y autorizacion.

Recibe planificacion y
calendarizacion de evento
de reclutamiento y
seleccién autorizada

|

Ejecuta eventos de
reclutamiento y seleccién
de personal

ﬁ o o o @ANAM_Guatemala
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PROCEDIMIENTO
Convocatoria Interna y Externa de 121
Vacantes. Cédigo
Proceso: reclutamiento. 1.2

Objetivo del Procedimiento: utiliza los medios adecuados para convocar al mayor
numero de personas que reunan el perfil adecuado para ocupar las plazas vacantes.

Alcance: desde la promocién de plazas vacantes nivel intermedio interno como externo
hasta la publicacion de anuncio de vacantes en redes sociales.

Documento
No. Actividades Responsable R
Requerido
Promueve las plazas vacantes tanto a .
o Listado de
I. | nivel interno como externo, dando
. . vacantes.
prioridad al Recurso Humano interno.
Divulga los requisitos necesarios a nivel Manual de
2. | interno para cubrir los puestos ) .| Organizacion
Asistente de Secretaria ]
vacantes. y Funciones.

Administrativa

Solicita a Director de Comunicacién
elaboracion de formato de publicidad
3. | de anuncio en redes sociales de las Ninguno.
vacantes a contratar cuando sea
necesario.

Recibe de Asistente de Secretaria
Administrativa solicitud de elaboracion

4.
de formato de publicidad de anuncio en
redes sociales. Director d
Elabora formato de publicidad de rec 'or ,(,e
5. Comunicacion

anuncio.

Traslada a Asistente de Secretaria
6. | Administrativa formato de publicidad
de anuncio en redes sociales.

Recibe de Director de Comunicacion . i
o ) Asistente de Secretaria
7. | formato de publicidad de anuncio de las o .

Administrativo

vacantes.
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PROCEDIMIENTO
Convocatoria Interna y Externa de 121
Vacantes. Cédigo
Proceso: reclutamiento. 1.2

Objetivo del Procedimiento: utiliza los medios adecuados para convocar al mayor
numero de personas que reunan el perfil adecuado para ocupar las plazas vacantes.

Alcance: desde la promocién de plazas vacantes nivel intermedio interno como externo
hasta la publicacion de anuncio de vacantes en redes sociales.

Traslada a Secretaria Administrativa Formato para
8. | formato de publicidad de anuncio para publicidad de
visto bueno. anuncio.

Recibe de la Asistente de Secretaria
9. | Administrativa el formato de publicidad

de anuncio.
Autoriza el formato de publicidad de Secretario

10. | anuncio para su publicacion en redes Administrativo y de
sociales. Fortalecimiento
Traslada a Director de Comunicacion Municipal

Social para la publicacion en redes
sociales el formato de publicidad de
anuncio autorizado.

Recibe de Secretario Administrativo y
de Fortalecimiento Municipal, el

12. | formato de publicidad de anuncio Director de Formato para
autorizado para su publicacion en las Comunicacién publicidad de
redes sociales. anuncio.

13 Publica el anuncio de vacantes en las
" | redes sociales. Director de

Comunicacion

Documento de referencia:
|I. Listado de vacantes.

Formatos e instructivos:
I. Manual de Organizacion y Funciones.

2. Formato para publicidad de anuncio.
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1.2.1 CONVOCATORIA INTERNA Y EXTERNA DE VACANTES.

1.2 RECLUTAMIENTO

ASISTENTE DE SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

DIRECTOR DE COMUNICACION

SECRETARIO ADMINISTRATIVO Y DE
FORTALECIMIENTO MUNICIPAL

INICIO

Promueve plazas vacantes
nivel intermedio Y externo,
da prioridad a recurso
interno

v

Divulga requisitos
necesarios a nivel interno

+

Solicita elaboracién de
formato de anuncio en

redes sociales de las
vacantes

Recibe formato del anuncio |

Recibe solicitud de elaboracién de
formato de anuncio de publicidad
en redes sociales, elabora formato

y traslada.

v

Elabora formato de anuncio de
publicidad

v

de publicidad de vacantes

v

Traslada para visto bueno el

Traslada formato del anuncio de
publicidad en redes sociales.

Recibe el formato del

\4

formato de anuncio de
publicidad

Recibe formato del anuncio de

anuncio publicidad

v

Autoriza el formato del
anuncio. de publicidad

A 4
Traslada para la publicacién
en redes sociales el formato

publicidad autorizado para su <
publicacién en las redes sociales.

¥

Publica el anuncio de vacantes en
las redes sociales.

FIN

del anuncio de publicidad
autorizado.
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PROCEDIMIENTO
Evaluacion de Expedientes de [.3.1
Candidatos Cédigo
Proceso: seleccion. 1.3
Objetivo del procedimiento: precalificar candidatos a plazas vacantes para seleccion.
Alcance: comprende la revision del curriculum vitae y entrevista a candidatos, la
elaboracion de informe, la seleccion del candidato y traslado de expediente para
elaboracion de contrato.
.. Documento
No. Actividades Responsable R
Requerido
Revisa el curriculum vitae de los ,
. - Curriculum
I. | candidatos de acuerdo a los requisitos .
' vitae.
del perfil del puesto.
Revisa las credenciales técnicas vy Documentos
) profesionales de los solicitantes de de respaldo
" | acuerdo a los requisitos del perfil del del
puesto vacante. interesado.
3 Evalia la autentificacion de dichas
" | credenciales.
4 Confirma la experiencia laboral del
" | candidato. Ninguno.
Confirma las referencias laborales del . ]
5. . Asistente de Secretaria
candidato. o )
. . — Administrativa
6 Elabora consolidado de informacion
" | recabada.
Aplica una prueba psicométrica a los
candidatos a llenar plazas vacantes para Prueb
0 . rueba
7. | dutilizar como apoyo a la posible ) .
. i psicométrica.
contratacion (cuando se considere
necesario segun el puesto).
8 Elabora informe de resultados de prueba
" | (cuando sea necesario). Informe de
Traslada a Secretario Administrativo y Resultados
9. | de Fortalecimiento Municipal informe de de Prueba.
resultados de prueba (si se aplicaron).
33



ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

OO O O ernavcuatemaa / jLAS MUNICIPALIDADES SON PRIMERO!

PROCEDIMIENTO

Evaluacion de Expedientes de [.3.1
Candidatos Cédigo
Proceso: seleccion. 1.3
Objetivo del procedimiento: precalificar candidatos a plazas vacantes para seleccion.
Alcance: comprende la revision del curriculum vitae y entrevista a candidatos, la
elaboracion de informe, la seleccion del candidato y traslado de expediente para
elaboracion de contrato.

.. Documento
No. Actividades Responsable .

Requerido
Recibe de Asistente de Secretaria

10. | Administrativa el informe de resultado
de prueba (si se aplicaron). Secretario

” Revisa el informe de resultado de prueba | Administrativo y de

" | (si se aplicaron). Fortalecimiento

12 Evalia el informe de resultado de prueba Municipal

" | (si se aplicaron).
Realiza  entrevista a  candidato

I3. | preseleccionado segun el nivel de puesto Formato de
para verificar competencias. entrevista
Realiza entrevista especifica de acuerdo )

, Secretario y/o

4. | a la Secretaria a donde pertenece la )

Director a donde Formato de
vacante.
i pertenece la vacante entrevista

I5. | Llena formato de entrevista.

Elabora informe de entrevista, adjunta .
. Secretario
6. | informe de resultado de prueba (cuando o )
) Administrativo y de
se aplica). .
= . . Fortalecimiento
Solicita el visto bueno del Director .

17. ) . Municipal .
Ejecutivo. Ninguno.
Recibe de Secretario Administrativo y de
Fortalecimiento Municipal el informe de . . .

18. ] . Director Ejecutivo
entrevista e informe de resultado de
prueba.
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PROCEDIMIENTO
Evaluacion de Expedientes de [.3.1
Candidatos Cédigo
Proceso: seleccion. 1.3
Objetivo del procedimiento: precalificar candidatos a plazas vacantes para seleccion.
Alcance: comprende la revision del curriculum vitae y entrevista a candidatos, la
elaboracion de informe, la seleccion del candidato y traslado de expediente para
elaboraciéon de contrato.
.. Documento
No. Actividades Responsable R
Requerido
19 Da visto bueno del infforme de entrevista
" | e informe de resultado de prueba.
20 Elabora oficio de solicitud de
" | contratacion.
Traslada a Presidente de Junta Directiva
X solicitud de contratacion, informe de
" | entrevista e informe de resultado de
prueba.
Recibe del Director Ejecutivo solicitud
22. | de contratacion, informe de entrevista e
informe de resultado de prueba. )
- — — Presidente de Junta
23 | Autoriza solicitud de contratacion. ] )
i _ Directiva.
Traslada a Asistente de Secretaria
24. | Administrativa solicitud de contratacion
autorizada.
Recibe del Presidente de Junta Directiva . .
L -, Asistente de Secretaria
25. | autorizacion para  elaboraciéon de o .
Administrativa
contrato.
Documentos de Referencia:
I. Documentos de respaldo del interesado.
2. Leyes laborales vigentes en Guatemala.
Formatos e instructivos:
I. Formato de entrevista.
2. Pruebas psicométricas.
35
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1.3.1 EVALUACION DE EXPEDIENTESDE CANDIDATOS

ASISTENTE DE SECRETARIA SECRETARIO ADMINISTRATIVO Y DE SECRETARIO Y/O DIRECTOR
ADMINISTRATIVA FORTALECIMIENTO MUNICIPAL A DONDE PERTENECE LA VACANTE

INICIO

Revisa CV de candidatos de
acuerdo arequisitos del
perfil del puesto

v

Revisa credenciales técnicas
y profesionales

v

BEvalua la autentificacion de
dichas credenciales

v

Confirma la experiencia
laboral del candidato.

+

Confirma lasreferencias
laborales del candidato

+

Habora consolidado de
informacién recabada

'

Aplica prueba psicométrica
a candidatos

v

Babora informe de
resultados de prueba.
(Cuando sea necesario).

v

Traslada € informe de » | Recibe informe de resultado
resultados de prueba. = de prueba

v

Revisa informe de resultado
de prueba

!

Evalta informe de resultado
de prueba

v

R CEAEE1E) Realiza entrevista especifica
candidatos presel eccionados =

Babora informe de
entrevista, adjuntainforme < Llena formato de entrevista
de resultado de prueba.

1.3 SELECCION
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N

- L2
ANAM
' ¥

%

1.3.1 EVALUACION DE EXPEDIENTES DE CANDIDATOS

SECRETARIO EJECUTIVO SECRETARIO ADMINISTRATIVO Y DE ASISTENTE DE SECRETARIA

PRESIDENTE DE JUNTA DIRECTIVA.
FORTALECIMIENTO MUNICIPAL ADMINISTRATIVA

Recibe informe de
entrevista e Informe de |« Solicita el visto bueno
resultado de prueba.

.

Da visto bueno a Informes

\ 4

4
0 Elabora oficio de solicitud
S de contratacion
w
-
w
0
]
- Y - -
Traslada solicitud de }:ectlbe'foh.mtfud de 4
B A contratacion, informe de
contratacion, informe de - ¢ g
et nramede P entrevista e informe de
resultado de prueba resultado de prueba.
Autoriza solicitud de
contratacion.
A
Recibe autorizacion para | Traslada solicitud de
elaboracién de contrato | contratacion autorizada

FIN
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PROCEDIMIENTO
Elaboracion de Contrato. Cédigo [.4.1
Proceso: contratacion. |.4
Objetivo del procedimiento: legalizar la relacién laboral de la persona seleccionada.
Alcance: desde el ingreso de la informacion a la base de datos de Excel para elaboracion
de contrato hasta elaboracion de informe confidencial de resultados de evaluacion.
. Documento
No. Actividades Responsable .
Requerido
i - Expediente de la
Ingresa informacion a base de datos de Excel P
l. ., persona a
para elaboracién de contrato.
contratar.
. . . Manual de
Imprime el descriptor de puestos para adjuntar .,
2. Organizacion y
al contrato. .
Funciones.
3 Elabora el contrato para firma de la persona a
" | contratar. )
! . Director
Imprime el contrato para firma de la persona a L
4. Juridico
contratar.
Revisa junto al interesado y si hay Ninguno.
5. | observaciones solicita sean realizadas las
modificaciones.
6 Modifica de acuerdo a las observaciones
" | realizadas.
7 Entrega al interesado contrato con descriptor
" | de puestos para revision y firma.
8 Recibe de Director Juridico contrato Yy
" | descriptor de puestos.
9. | Revisa, firma contrato y descriptor de puesto. Interesado
10 Devuelve al Director Juridico el contrato y
" | descriptor de puesto ya firmado.
II Recibe de Interesado el contrato y descriptor
" | de puestos firmados Direct
irector
Traslada a Presidente de Junta Directiva el Juridi
uridico
2. | contrato y descriptor de puestos firmado por
el interesado
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PROCEDIMIENTO
Elaboracion de Contrato. Codigo 1.4.1
Proceso: contratacion. |.4
Objetivo del procedimiento: legalizar la relacién laboral de la persona seleccionada.
Alcance: desde el ingreso de la informacion a la base de datos de Excel para elaboracion
de contrato hasta elaboracion de informe confidencial de resultados de evaluacion.
. Documento
No. Actividades Responsable .
Requerido
Recibe de Director Juridico el contrato y Contrato y
I3. | descriptor de puestos firmado por el descriptor de
interesado. Presidente de puestos.
b : Junta
4. | Firma el contrato y descriptor de puestos. .
Directiva
5 Traslada a Director Juridico el contrato y
" | descriptor de puestos autorizado.
6 Recibe de Presidencia de Junta Directiva el
" | contrato y descriptor autorizados.
17 Reproduce copia del contrato y descriptor de
" | puestos.
Asigna y registra el contrato en el Sistema de .
18. Director
Recursos Humanos. o
- — - Juridico
19. | Archiva contrato original en Leitz.
L | fisico y digital de archivo d Contratoy
eva control fisico igital de archivo de .
20. ' ' )’ g descriptor de
expedientes activos e inactivos.
' ‘ puestos.
Mantiene actualizado y ordenado .
. ) ] Director
21. | alfabéticamente el archivo de expedientes de Juridico
personal activo e inactivo.
2 Supervisa el archivo de expedientes para que
" | lleve un orden adecuado.
Documento de referencia:
I. Manual de Organizacién y Funciones.
Formatos e instructivos:
|. Descriptor de puesto,
2. Base de datos,
3. Expediente de la persona a contratar.

39

OO O O ernavcuatemaa / jLAS MUNICIPALIDADES SON PRIMERO!



ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

40

0O OO ernavcuaemaa / {LAS MUNICIPALIDADES SON PRIMERO!



ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

1.4.1 ELABORACION DE CONTRATO

DIRECTOR JURIDICO INTERESADO PRESIDENTE DE JUNTA DIRECTIVA

Ingresa informacién a base
de datos para elaboracién de
contrato.

v

Imprime descriptor de
puestos

v

Elabora contrato para firma
de la persona a contratar.

!

Imprime contrato para
firma.

y

Revisa junto al Interesado si
hay observaciones

v

Modifica de acuerdo a las
observaciones realizadas

v

Entrega contrato con
descriptor de puestos para
revision y firma.

1.4 CONTRATACION

| Recibe contrato y descriptor
de puestos

v

Revisa, firma contrato y
descriptor de puestos.

v

Recibe contrato y descriptor Devuelve contratoy
de puestos firmados. <€ descriptor de puesto
firmados.

v

Traslada contrato y Recibe contratoy
descriptor de puestos descriptor de puestos
firmado por el interesado firmados

Y

A 4

N
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N

- L2
ANAM
' ¥

%

1.4.1 ELABORACION DE CONTRATO

DIRECTOR JURIDICO INTERESADO PRESIDENTE DE JUNTA DIRECTIVA

Firma contrato y descriptor
de puestos

v

Recibe contrato y descriptor Traslada contrato y
autorizados, y saca <« descriptor de puestos
fotocopias. autorizado

v

Reproduce copias del
contrato y descriptor de
puestos.

h 4

1.4 CONTRATACION

Asigna y registra el contrato
en el Sistema de Recursos
Humanos.

v

Archiva contrato original en
Leitz.

v

Lleva control fisico y digital
de archivo de personal
activos e inactivos

'

Mantiene actualizado y
ordenado el archivo de
expedientes de personal
activo e inactivo.

v

Supervisa archivo de
expedientes

FIN
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

PROCEDIMIENTO
Asignacion y Registro de Contrato en 1.4.2

el Sistema de Recursos Humanos. Cédigo

Proceso: contratacion. 1.4

Objetivo del Procedimiento: que el contrato esté registrado en el Sistema de Recursos
Humanos para procedimiento de pago de némina.

Alcance: La asignacion y registro del contrato del personal en la institucion.

D t
No. Actividades Responsable ocum?n o
requerido

Cuenta con el contrato que sera ingresado al
Sistema de Recursos Humanos.

Verifica que el contrato se encuentre

2. | debidamente firmado por el Presidente de Junta
o Contrato
Directiva. .
autorizado.

Verifica informacion del contrato en la base de
datos en el formato Excel: tipo de servicio,
numeros de contrato, titulo de los servicios,

plazo de contrato y honorarios. )
Director

Verifica en el sistema electrénico de Recursos

) Juridico
4. | Humanos los datos personales de quienes

prestan servicios a la institucion.

Asigna el cargo creado en el Sistema de
Recursos Humanos a la persona que preste los Formato de
servicios, numero de contrato, la vigencia del Excel.

contrato y el monto a devengar.

Confirma que el contrato aparezca ya ingresado
6. en el Sistema electrénico de Recursos
Humanos.

Documento de referencia:
I. Contrato autorizado por el Presidente de Junta Directiva.

Formatos e instructivos:
I. Formato de Excel.

43

OO O O ernavcuatemaa / jLAS MUNICIPALIDADES SON PRIMERO!



=¢

ANA

\

ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

1.4.2 ASIGNACION Y REGISTRO DE CONTRATO EN EL SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

DIRECTOR JURIDICO

1.4 CONTRATACION

INICIO

Cuenta con el contrato que sera ingresado al Sistema de
Recursos Humanos.

4

Verifica que el contrato se encuentre debidamente
firmado por Presidente de Junta Directiva.

4

Confirma el contrato que sera ingresado al Sistema de
Recursos Humanos este firmado por Presidente de
ANAM

Verifica informacién del contrato en la base de datos

4

Verifica en el sistema electrénico de Recursos Humanos
datos personales de quienes prestan servicios a la
institucion.

4

Asigna cargo creado en el sistema de Recursos Humanos,
numero de contrato, la vigencia del contrato y el monto
a devengar

4

Confirma que el contrato aparezca ya ingresado en el
Sistema electrénico de Recursos Humanos

0 O © O eanamcuatemala
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PROCEDIMIENTO
Induccion al Personal de Nuevo Ingreso. Codigo 2.1.1
Proceso: desarrollo de Recursos Humanos. 2.1
Objetivo del Procedimiento: que el personal conozca informacién sobre aspectos
administrativos y organizativos de la ANAM, asi como de su puesto de trabajo.
Alcance: induccion del personal de nuevo ingreso sobre su puesto de trabajo y aspectos
administrativos y organizativos institucionales.
.. Documento
No. Actividades Responsable .
Requerido
| Planifica eventos de induccion al personal de
" | nuevo ingreso. )
& . - . Asistente de
Presenta a Secretario Administrativo y de ,
R o o Secretaria
Fortalecimiento Municipal la planificacion de . )
2. . y Administrativa
talleres de induccion al personal de nuevo
ingreso.
Recibe de Asistente de Secretaria
3. | Administrativa la planificacion de talleres de i
i . Secretario
induccion. Administrati
; I, ) — ministrativo
4. | Revisa la planificacion de talleres de induccion.
e y de
Aprueba la planificacion de talleres de o
5 |. ., Fortalecimiento
induccion. .
— . —— —— Municipal
Solicita al Director Ejecutivo autorizacion de la .
6. L ] o, Ninguno.
planificacion de talleres de induccion.
Recibe de Secretario Administrativo y de
7. | Fortalecimiento Municipal la planificacién de
talleres de induccion.
Autoriza la planificacion de talleres de .
8. |. i, Director
induccion. ] .
. . Ejecutivo
Traslada a Asistente de Secretaria
9 Administrativa la planificacion de talleres de
" | induccién autorizada para que convoque al
personal.
Recibe del Director Ejecutivo la planificacion Asistente de
10. | de talleres de induccion autorizada para Secretaria
convocar al personal. Administrativa
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PROCEDIMIENTO
Induccion al Personal de Nuevo Ingreso. Codigo 2.1.1
Proceso: desarrollo de Recursos Humanos. 2.1

y Convoca al personal que asistira al taller de
" | induccion.

Documentos
12. | Realiza evento de induccion. .
de referencia.

Secretario
Administrativo
I3. | Supervisa evento de induccion. y de Ninguno.
Fortalecimiento

Municipal

Documento de referencia:
|. Estatutos ANAM,
2. Plan Operativo Anual
3. Manual de Organizacion y Funciones.

Formatos e instructivos:
I. Presentacion en Power Point.
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2.1.1 INDUCCION AL PERSONAL DE NUEVO INGRESO

ASISTENTE DE SECRETARIA SECRETARIO ADMINISTRATIVO Y DE
ADMINISTRATIVA FORTALECIMIENTO MUNICIPAL SECRETARIO EJECUTIVO

Planifica eventos de
induccién al personal de
nuevo ingreso

v

Presenta planificacién de Recibe planificacion de
talleres de induccién de P talleres de induccidn, revisa
personal nuevo y aprueba

!

Revisa planificacion de
talleres de induccién

!

x Aprueba planificacion de
x 5 8z
5 talleres de induccién
wl
(=)
= l
=
=
o
= Sol d
olicita autorizacion de s A G
<t v ha g Recibe planificacién de
v planificacién de talleres de > N L
= q 2 talleres de induccién
o induccién
=~
i v
Autoriza planificaciéon de
talleres de induccién
Recibe planificaciéon de Traslada planificacion de
talleres de induccién < talleres de induccién
autorizada autorizada
Convoca al personal que
asistira al taller de induccién
Realiza eventos de g Supervisa eventos de
induccién. = induccién.
A 4
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PROCEDIMIENTO
Evaluacion del Desempeiio. o 2.1.2
Cédigo
Proceso: desarrollo de Recursos Humanos. 2.1
Objetivo: identificar, generar y fortalecer las competencias para el desarrollo interno y el
desempeno de cada uno de los puestos, también para que las autoridades superiores
tomen decisiones de renovacion o finalizacion de contrato.
Alcance: desde la planificacion hasta la evaluacion de todo el personal de la ANAM y
analisis de resultados.
. Documento
No. Actividades Responsable .
Requerido
Propone calendarizacién, metodologia .
P . , gay Asistente de Formato de
formatos para realizar la Evaluacion del i L
l. . ) . ) Secretaria calendarizacion
Desempeno a Secretario Administrativo y de . )
o o Administrativa
Fortalecimiento Municipal.
Recibe de Asistente de Secretaria Administrativa
2. | la calendarizacion, metodologia y formatos para
realizar la Evaluacion de Desempeno. Secretario
Autoriza la calendarizacion, metodologia y Administrativo
3. | formatos para realizar la Evaluaciéon de y de
Desempeno. Fortalecimient o,
. _ — . . Calendarizacio
Traslada a Asistente de Secretaria Administrativa o Municipal
. . n.
4. | la calendarizacion, metodologia y formatos
autorizados de la Evaluacion de Desempeno.
Recibe de Secretario Administrativo y de
5 Fortalecimiento Municipal la calendarizacion,
" | metodologia y formatos de Evaluacion de
Desempeno autorizados.
‘ ' Asistente de Formatos para
6 Capacita a los evaluadores (secretarios) en la Secretaria luacion del
. evaluacion de
metodologia de la Evaluacion del desempeno. ini i .
g P Administrativa desempefio.
7 Elabora oficio, indicando el periodo de la
" | realizacion de la Evaluacion del Desempefio. Oficio.
8. | Envia oficio a Secretarias.
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PROCEDIMIENTO
Evaluacion del Desempeiio. o 2.1.2
Cédigo
Proceso: desarrollo de Recursos Humanos. 2.1
Objetivo: identificar, generar y fortalecer las competencias para el desarrollo interno y el
desempeno de cada uno de los puestos, también para que las autoridades superiores
tomen decisiones de renovacion o finalizacion de contrato.
Alcance: desde la planificacion hasta la evaluacion de todo el personal de la ANAM y
analisis de resultados.
Documento
No. Actividades Responsable R
Requerido
Prepara el material a utilizar en la Evaluacién del
9. | Desempeno para evaluadores (instructivos,
formatos, cuestionarios, etc.).
Distribuye a los evaluadores via electronica, la
10. | guia y formatos para utilizar en la Evaluacién del
Desempeno.
Atiende consultas de evaluadores conforme a
I'l. | llenado de la informacion de la Evaluacion de Formatos para
Desempeno. evaluacion del
1 Realiza la Evaluacion del Desempeno de acuerdo desempefio.
" | ala guia y discute la evaluacion con el trabajador.
- = = Evaluadores
I3. | Imprime la Evaluacion del Desempeno. .
- i : (secretarios)
14 Firma conjuntamente con el trabajador la
" | Evaluacion del Desempefio.
s Entrega al trabajador copia de la Evaluacién del
" | Desempefio.
i _ Evaluadores
Traslada a la Asistente de Secretaria . Formatos para
¥ i - B (secretarios) .,
|6. | Administrativa los originales de la Evaluacion del evaluacion del
Desempeﬁo, desempeﬁo.
17 Recibe de los evaluadores (secretarios) la
" | Evaluacion del Desempefio. .
Asistente de
, Base de datos
] § B ) L Secretaria
Analiza la informacion obtenida en la realizacion . . de la
18. ., N Administrativa. .,
de la Evaluaciéon del Desempeno. Evaluacion de
Desempeno.
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PROCEDIMIENTO
Evaluacion del Desempeiio. Codigo 2.1.2
Proceso: desarrollo de Recursos Humanos. 2.1
Objetivo: identificar, generar y fortalecer las competencias para el desarrollo interno y el
desempeno de cada uno de los puestos, también para que las autoridades superiores
tomen decisiones de renovacion o finalizacién de contrato.
Alcance: desde la planificacion hasta la evaluacion de todo el personal de la ANAM y
analisis de resultados.
No. Actividades Responsable Docume.nto
Requerido
9. Elabor”a informe de los resultados obtenidos por
cada Area en la Evaluacion del Desempeno.
Traslada al Secretario Administrativo y de
20. Fortalecimiento Municipal el informe de los
resultados obtenidos en la Evaluacion del
Desempeno.
Recibe de Asistente de Secretaria Administrativa
21. | el Informe de la Evaluacion del Desempefo de Secretario
cada Secretaria. Administrativo
2 Revisa el Informe de la Evaluacion del y de
" | Desempefio de cada Secretaria. Fortalecimient
23, Traslada al Director Ejecutivo el Informe de la o Municipal Informe del
Evaluacion del Desempeno de cada Secretaria. Desempeno.
Recibe de Secretario Administrativo y de
24. | Fortalecimiento Municipal el Informe de la
Evaluacion del Desempeno.
Revisa el Informe de la Evaluacion del
25. . .
Desempeno de cada Secretaria.
2%. Autoriza el Informe de la Evaluacion del Director
Desempeno de cada Secretaria. Ejecutivo
Da instrucciones a los distintos secretarios para
27. | seguimiento de los resultados de la Evaluacion
del Desempeno.
Entrega a Asistente de Secretaria Administrativa
28. ., -
el Informe de Evaluacion del Desempeno
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PROCEDIMIENTO

Evaluacion del Desempeiio. o 2.1.2
Cédigo 77

Objetivo: identificar, generar y fortalecer las competencias para el desarrollo interno y el

Proceso: desarrollo de Recursos Humanos.

desempeno de cada uno de los puestos, también para que las autoridades superiores
tomen decisiones de renovacion o finalizacion de contrato.

Alcance: desde la planificacion hasta la evaluacion de todo el personal de la ANAM y
analisis de resultados.

Documento

. Activi R |
No ctividades esponsable Requerido

autorizado e instrucciones a las distintas
Secretarias para seguimiento.

Recibe del Director Ejecutivo el Informe de la
29 Evaluacion del Desempeno autorizado y las Informe del
" | instrucciones para cada Secretaria de acuerdo a Desempeno.

los resultados.

Elabora oficio para cada secretario de acuerdo a )
Asistente de

instrucciones dadas por parte del Director : .
porp Secretaria Oficio.

30.
Ejecutivo, respecto a los casos relevantes o

. . . Administrativa
sobresalientes en la Evaluacion del Desempeno.

Entrega a cada Secretario el oficio de las
instrucciones dadas por el Director Ejecutivo

31 - g
para seguimiento de la Evaluacion del

Oficio.

Desempeno.

Documento de referencia:
I. Guia de la metodologia de la evaluacién del desempeno.

Formatos e instructivos:
I. Formatos para Evaluacion del Desempeno.
2. Formato para elaboracion de Informe de la Evaluacion de Desempeno.
3. Base de datos de la Evaluacion de Desempeno.
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2.1.2 EVALUACION DEL DESEMPENO

ASISTENTE DE SECRETARIA SECRETARIO ADMINISTRATIVO Y DE

ADMINISTRATIVA FORTALECIMIENTO MUNICIPAL EVALUADORES
INICIO
Propone calendarizacion, Recibe calendarizacién,
metodologia y formatos de P metodologia y formatos de
Evaluacion del Desempefio Evaluacion de Desemperfio

!

Autoriza la calendarizacidn,
metodologia y formatos

J

Traslada calendarizacién,
metodologia y formatos

Recibe calendarizacién,
metodologia y formatos |«
autorizados

v

Capacita a Evaluadores
(Secretarios) en
metodologia de la
Evaluacién del Desempefio

v

Elabora oficio indicando
periodo de realizacién de la
Evaluacion del Desemperfio

|

Envia oficio

'

Prepara material a utilizar
en la Evaluacién del
Desempefio

v

Distribuye guia y formatos a
para la Evaluacion del

2.1 DESARROLLO DE RRHH

Desempefio.
Atiende consulta de llenado Realiza evaluacién del
de la Evaluacién de > desempefio y discute
Desempefio. evaluacién con trabajador.
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2.1.2 EVALUACION DEL DESEMPENO

ASISTENTE DE SECRETARIA SECRETARIO ADMINISTRATIVO Y DE
ADMINISTRATIVA FORTALECIMIENTO MUNICIPAL EVALUADORES SECRETARIO EJECUTIVO.

Imprime evaluacién de
desempefio

I

Firma conjuntamente con el
trabajador la Evaluacion del
Desempefio

I T

Entrega al trabajador copia
de la Evaluacion del

Recibe Evaluacion del » 2==Shpefio
Desempefio I
l Traslada a la Asistente de
Secretaria Administrativa los

originales de la Evaluaciéon

Analiza informacién <
del Desempefio.

obtenida en la Evaluacién
del Desempefio

z l
x
<
[
w
g Elabora informe de
= resultados obtenidos Recibe informe generado de
2 > la Evaluacién del
I =
Desempefio
3 v
w
a .
- Traslada informe de
] resultados obtenidos en » Recibe informe de la
Evaluacién del Desempefio 7| Evaluacién de Desempefio
Revisa informe de
Evaluacién del Desempefio ¢
Revisa y autoriza el informe
Traslada informe de
Evaluacién del Desempefio l

Da instrucciones para
seguimiento de resultados
de la Evaluacion del

Desempefio.
Recibe informe de la ¢

Evaluacién del Desempefio
autorizado e instrucciones

Entrega Informe de
Evaluacién del Desempefio
¢ autorizado e instrucciones

A
,_

Elabora oficios respecto a
los casos relevantes o
sobresalientes en la
Evaluacién del Desempefio

v

Entrega a Secretario el
oficio para seguimiento de
la Evaluacion del
Desempefio

FIN
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PROCEDIMIENTO
Diagnostico de Necesidades de Capacitacion - 2.1.3
DNC- Coadigo
Proceso: desarrollo RRHH 2.1
Objetivo: identificarlas necesidades de capacitacion del personal para generar y fortalecer el
desarrollo profesional.
Alcance: desde la planificacion hasta la realizacion del DNC a todo el personal de la institucion.
N .. Documentos
Actividades Responsable .
o. requeridos
Propone la calendarizacion para realizar el DNC a Asistente de
I. | Secretario Administrativo y de Fortalecimiento Secretaria
Municipal. Administrativa
Recibe de Asistente de Secretaria Administrativa .
2. o . Secretario
calendarizacion para realizar el DNC. Admini )
: — . ministrativo
3. | Revisa la calendarizacion para realizar el DNC. d Y Plan de
14 . e . .7
4. | Autoriza la calendarizacion para realizar el DNC. . capacitacion.
i _ — . Fortalecimiento
Traslada a Asistente de Secretaria Administrativa la .
5. L i j Municipal
calendarizacion para realizar el DNC autorizada.
Recibe de Secretario Administrativo y de
6. | Fortalecimiento Municipal calendarizacion para
realizar el DNC autorizada.
7. | Elabora oficio indicando la realizacion del DNC.
. } Oficio.
8. | Envia oficio a los secretarios. Asistente de
9. | Prepara el material a utilizar para realizar el DNC. R Secretaria Instructivos,
- — . dministrativa
10. | Da induccion sobre la metodologia del DNC. formatos,
II Envia la documentacion para ser utilizada para la cuestionarios.
" | realizacion del DNC, por cada Secretaria. Base de datos:
12 Atiende consultas de los secretarios sobre el llenado record laboral,
* | del DNC. experiencia
Completa y llena la informacion requerida en el personal.
3. DNC Informe de
— _ Secretarios :
14 Envia resultados del DNC a Asistente de Secretaria Clima
" | Administrativa. Organizacional.
I5. | Recibe de secretarios resultados del DNC. Asistente de
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PROCEDIMIENTO
Diagnostico de Necesidades de Capacitacion - 2.1.3
DNC- Coadigo
Proceso: desarrollo RRHH 2.1
Objetivo: identificarlas necesidades de capacitacion del personal para generar y fortalecer el
desarrollo profesional.
Alcance: desde la planificacion hasta la realizacion del DNC a todo el personal de la institucion.
N D t
Actividades Responsable ocumt.en s
o. requeridos
16. | Analiza los resultados del DNC por Secretaria. Secretaria
— - . Resultado de
Prepara por Secretaria informe de los resultados del | Administrativa ,
17. entrevista con
DNC. ,
Directores.
s Analiza la informacion obtenida en la realizacion de
" | DNC.
19 Genera Informe de los resultados obtenidos en el
" | DNC.
Envia Informe de los resultados obtenidos en el
20. | DNC al Secretario Administrativo y de Informe de
Fortalecimiento Municipal. DNC.
X Recibe de Asistente de Secretaria Administrativa el s )
" | informe de los resultados obtenidos en el DNC. Ad e.zcretarl'o
) Revisa el Informe de los resultados obtenidos en el mlnlztratlvo y
BELC Fortal i t
23 Aprueba el Informe de los resultados obtenidos en orr: ecflr.nleln °
| ol DNC. unicipa
24. | Traslada al Director Ejecutivo el Informe de DNC.
25 Recibe de Secretario Administrativo y de
" | Fortalecimiento Municipal el Informe de DNC. Direct
irector
Analiza el informe de DNC y da instrucciones a . .
) o ] o Ejecutivo
26. | Secretario Administrativo y de Fortalecimiento
Municipal.
Recibe del Director Ejecutivo instrucciones de Secretario Informe de
27. | medidas a tomar en relacion a los resultados del Administrativo y DNC
DNC. de
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PROCEDIMIENTO
Diagnostico de Necesidades de Capacitacion - 2.1.3
DNC- Coadigo
Proceso: desarrollo RRHH 2.1

Objetivo: identificarlas necesidades de capacitacion del personal para generar y fortalecer el
desarrollo profesional.

Alcance: desde la planificacion hasta la realizacion del DNC a todo el personal de la institucion.

N Actividades Responsable Docum(.entos
o. requeridos
28 Da instrucciones a Asistente de Secretaria Fortalecimiento
" | Administrativa en relacién a los resultados del DNC. Municipal
Recibe del Secretario Administrativo y de
Fortalecimiento Municipal instrucciones en relacion
29 |2 los resultados del DNC para que elabore la
programacion de eventos de mejoras al clima
organizacional (conferencias, talleres, actividades .
recreativas). Asistente ’de
— _ Secretaria
30. El'abora la p‘rogramaaon de eventos de mejoras al Administrativa
clima organizacional.
Presenta a Secretario Administrativo y de
31 Fortalecimiento Municipal el programa de eventos a
desarrollar de mejoras al clima organizacional para
su revision.
Recibe del Asistente de Secretaria Administrativa el Plan de Eventos
32. | programa de eventos a desarrollar de mejoras al de Mejoras al
clima organizacional. Secretario Clima
3 Revisa el Plan de Eventos de Mejoras al Clima Administrativo y | Organizacional.
" | Organizacional. de
34, Da visto bueno al Plan de Eventos de Mejoras al Fortalecimiento
Clima Organizacional. Municipal
3 Traslada al Director Ejecutivo el Plan de Eventos de
> Mejoras al Clima Organizacional.
Recibe del Secretario Administrativo y de
36. | Fortalecimiento Municipal el Plan de Eventos de Director
Mejoras al Clima Organizacional. Ejecutivo
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PROCEDIMIENTO
Diagnostico de Necesidades de Capacitacion - 2.1.3
DNC- Coadigo
Proceso: desarrollo RRHH 2.1

Objetivo: identificarlas necesidades de capacitacion del personal para generar y fortalecer el
desarrollo profesional.

Alcance: desde la planificacion hasta la realizacion del DNC a todo el personal de la institucion.

N Documentos
Actividades Responsable .
o. requeridos
Analiza el Plan de Eventos de Mejoras al Clima
37. N .
Organizacional. Plan de Eventos
38 Autoriza el Plan de Eventos de Mejoras al Clima Director de Mejoras al
" | Organizacional. Ejecutivo Clima
39 Traslada a Asistente de Secretaria Administrativa el Organizacional.

Plan de Eventos de Mejoras al Clima Organizacional.

Recibe del Director Ejecutivo la autorizacion del

40.
Plan de Eventos de Mejoras al Clima Organizacional.

Asistente de
Secretaria

Implementa el Plan de Eventos de Mejoras al Clima . )
41. Administrativa

Organizacional.

Documento de referencia:
|. Base de datos: récord laboral, experiencia personal.
2. Informe de Clima Organizacional.
3. Resultado de entrevista con directores.

Formatos de instructivos:
I. Plan de Eventos de Mejoras al Clima Organizacional.
2. Evaluacion de capacitacion.
3. Formatos de entrevistas.
4. Formato de cuestionarios.

57

OO O O ernavcuatemaa / jLAS MUNICIPALIDADES SON PRIMERO!



ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

2.1.3 DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION - DNC

ASISTENTE DE SECRETARIA SECRETARIO ADMINISTRATIVO Y DE SECRETARIO EJECUTIVO
ADMINISTRATIVA FORTALECIMIENTO MUNICIPAL

Revisa Informe de los
resultados obtenidos en el
DNC.

+

Aprueba Informe de los
resultados del DNC.

i

Traslada Informe de los - a
resultados del DNC. > Recibe Informe de DNC.

v

Recibe instrucciones de q B
A o Analiza informe de DNC y da
medidas a tomar en relacion " T
instrucciones.

a los resultados de DNC

v

Recibe instrucciones en Da instrucciones en
relacion a resultados de -« relacién a los resultados del
DNC DNC.

v

Elabora programacién de
eventos de mejoras el clima
organizacional.

v

Presenta programa de
actividades a desarrollar
para su revision

Recibe programa de

| actividades a desarrollar de

- mejoras al clima
organizacional

v

Revisa Plan de Eventos de
Mejoras al Clima
Organizacional.

v

Da visto bueno a Plan de
Eventos de Mejoras al Clima
Organizacional.

v

Traslada Plan de Eventos de Recibe Plan de Eventos de
Mejoras al Clima Mejoras al Clima
Organizacional. Organizacional

v

Analiza Plan de Eventos de
Mejoras al Clima
Organizacional.

v

Recibe autorizacién del Plan Autoriza Plan de Eventos de
de Eventos de Mejoras al Mejoras al Clima
Clima Organizacional. Organizacional y traslada

i

Implementa Plan de Eventos
de Mejoras al Clima
Organizacional.

2.1 DESARROLLO DE RRHH

Y

A
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PROCEDIMIENTO

Capacitacion Interna. o 2.14
Cédigo 77

Objetivo: fortalecer las capacidades, generando desarrollo técnico y profesional para la

Proceso: desarrollo de RRHH

obtencion de mejores resultados.

Alcance: eventos de capacitacion organizados para personal de la ANAM.

. Documentos
No. Actividades Responsable .
Requeridos
Realiza la planificacion para poder
llevar a cabo la capacitacion en
|. | conjunto, dependiendo del tema a
l P Plan de

desarrollar y la demanda del mismo L,
, Capacitacion.

por cada secretaria. . ,

Asistente de Secretaria

Integra listados de grupos del personal

2. i Administrativa
de acuerdo al Plan de Capacitacion.
Traslada a Secretario Administrativo y

3 de Fortalecimiento Municipal

propuesta de calendarizacion de
capacitacion.

Recibe de Asistente de Secretaria L
Calendarizacion

4. | Administrativa propuesta de del Plan de

planificacion de capacitacion. Secretario o
i : o ) Capacitacion.
5 Revisa y da visto bueno a la propuesta Administrativo y de
" | de planificacién de capacitacion. Fortalecimiento
Convoca a participantes de las Municipal

6. | diferentes Secretarias para el taller o
capacitacion a realizar.

Coordina la logistica del evento,
donde, quienes, y como se realizara la
capacitacion, generando y obteniendo

. . . Asistente de Secretaria | Material para
los insumos necesarios para la misma.

_ Administrativa capacitacion.
8. | Elabora los diplomas de participacion. P
9 Coordina la realizaciéon de la
" | capacitacién.
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PROCEDIMIENTO

Capacitacion Interna. s 2.14
Cédigo 77

Objetivo: fortalecer las capacidades, generando desarrollo técnico y profesional para la

Proceso: desarrollo de RRHH

obtencion de mejores resultados.

Alcance: eventos de capacitacion organizados para personal de la ANAM.

. Documentos
No. Actividades Responsable .
Requeridos
10 Lleva control de asistencia de los Formato de
" | participantes. asistencia.
y Genera un informe de resultados
" | conjuntamente con el facilitador.
Presenta a Secretario Administrativo y
I2. | de Fortalecimiento Municipal el
Informe de Capacitacion.
Recibe de Asistente de Secretaria Secretario
w . - . Informe de
3. | Administrativa el Informe de Administrativo y de S,
o . Capacitacion.
Capacitacion. Fortalecimiento
14 Revisa el Informe de Capacitacion y da Municipal
" | visto bueno.
) ) ) Secretario
Traslada al Director Ejecutivo el . .
I5. L Administrativo y de
Informe de Capacitacion. .
Fortalecimiento
Municipal
Recibe de Secretario Administrativo y
|6. | de Fortalecimiento Municipal el
Informe de las Capacitaciones.
Revisa y autoriza el Informe de . . .
17. ‘)' ., Director Ejecutivo
Capacitacion.
i _ i Informe de
Traslada a Secretario Administrativo y o
o o Capacitacion.
I8. | de Fortalecimiento Municipal el
Informe de Capacitacion autorizado.
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PROCEDIMIENTO
Capacitacion Interna. Codigo 2.14
Proceso: desarrollo de RRHH 2.1
Objetivo: fortalecer las capacidades, generando desarrollo técnico y profesional para la

obtencion de mejores resultados.

Alcance: eventos de capacitacion organizados para personal de la ANAM.

Documentos

No. Activi R |
o ctividades esponsable Requeridos

Recibe de Secretario Administrativo y

. - Secretario
[9. | de Fortalecimiento Municipal el

Administrativo y de
Fortalecimiento
Da instrucciones al Asistente de

20. , . ) Municipal
Secretaria Administrativa. P

Informe de Capacitacion autorizado.

Recibe de Secretario Administrativo y
a1, de Fortalecimiento Municipal el
Informe de Capacitacion e
instrucciones.

Entrega copia del Informe de Asistente de Secretaria

22. ., . .. .
Capacitacion a los secretarios. Administrativa

Genera y archiva bitacora de control

de participacion en cada una de los

23. Ninguno.

expedientes del personal y

trabajadores de la institucion.

Documentos de referencia:
I. Plan de Capacitacion.
2. Material de Capacitacion.

Formatos de instructivos:
I. Formato de Calendarizacion.
2. Registros de asistencia,
3. Formato de informe de capacitacion.
4

Diplomas.
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2.1.4 CAPACITACION INTERNA

ASISTENTE DE SECRETARIA SECRETARIO ADMINISTRATIVO Y DE
ADMINISTRATIVA FORTALECIMIENTO MUNICIPAL SECRETARIO EJECUTIVO.

INICIO

Realiza planificacién para
capacitacién.

i

Integra listados de grupos
del personal de acuerdo al
Plan de Capacitacién. - DNC-

{

Traslada propuesta de Recibe propuesta de
calendarizacién de = planificacién de
capacitacién. capacitacién

v

Revisa y da visto bueno a la
propuesta de planificacién
de capacitacién.

v

Convoca a participantes de

Coordina logistica del diferentes Secretarias para
evento » el taller o capacitacién a
realizar

v

Elabora diplomas de
participacién.

v

Coordina realizacién de la
capacitacion.

v

Lleva control de asistencia
de participantes.

\

Genera informe de
resultados conjuntamente
con el facilitador

1

Presenta el informe de Recibe informe de
capacitacién capacitacion

!

Revisa informe de
capacitacion, da visto bueno
y traslada

2.1 DESARROLLO DE RRHH

Recibe informe de
capacitaciones

1

I Recibe informe de Revisa informes de
Recibe informe de s - et =
DA > : - capacitaciones autorizado, (<& capacitacién, autoriza y
capacitacién e instrucciones > !
da instrucciones y traslada traslada

v

Entrega copia informe de
capacitacion

1

Genera bitdcora y archiva
control de participacién en
expedientes del personal
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PROCEDIMIENTO
Capacitacion Externa. Codigo 2.1.5
Proceso: desarrollo de RRHH 2.1
Objetivo del Procedimiento: fortalecer las capacidades, generando desarrollo técnico y
profesional para la obtencion de mejores resultados en los trabajos.
Alcance: desde la planificacion de los eventos de capacitacion para los trabajadores hasta
presentar informe de las capacidades efectivas.
No Documento
Actividades Responsable s
’ Requeridos
Planifica los eventos de capacitacion para los
|. | trabajadores con posibles consultores,
instituciones o empresas externas.
) Integra listado de los trabajadores a capacitar de Plan de
" | acuerdo al Plan de Capacitacion y Formacion. Capacitacion.
Cotiza y establece contacto con posibles
3. | consultores externos para la realizacion de Asistente ’de
capacitaciones. Secretaria
Verifica que el Director Financiero disponga de Administrativa )
4, o Ninguno.
presupuesto de capacitacion.
5. | Selecciona propuestas de capacitacion.
Traslada a Secretario Administrativo y de
6. | Fortalecimiento Municipal la propuesta de
capacitacion para su visto bueno.
Recibe del Asistente de Secretaria Administrativa
7 la propuesta de capacitacion. Secretario
8. | Revisa la propuesta de capacitacion. Administrativo
9. | Da visto bueno a la propuesta de capacitacion. Fortal)elzcdireniento
0. Traslada al Director Ejecutivo la propuesta de Municipal Propuesta de
capacitacion. Capacitacion.
" Recibe propuesta de capacitacion de Secretario
Administrativo y de Fortalecimiento Municipal. Director
12. | Revisa la propuesta de capacitacion. Ejecutivo
I3. | Da su aprobacion a la propuesta de capacitacion.
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PROCEDIMIENTO
Capacitacion Externa. Codigo 2.1.5
Proceso: desarrollo de RRHH 2.1
Objetivo del Procedimiento: fortalecer las capacidades, generando desarrollo técnico y
profesional para la obtencion de mejores resultados en los trabajos.
Alcance: desde la planificacion de los eventos de capacitacion para los trabajadores hasta
presentar informe de las capacidades efectivas.
No Documento
Actividades Responsable s
’ Requeridos
Traslada a Secretario Administrativo y de
I4. | Fortalecimiento Municipal la propuesta de
capacitacion autorizada.
5. Recibe del Director Ejecutivo aprobacién de
propuesta de capacitacion. Secretario
6. Convoca a participantes de las diferentes Administrativo
Secretarias para taller o capacitacion a realizar. y de
Traslada la propuesta de capacitacién aprobada al | Fortalecimiento
I7. | Asistente de Secretaria Administrativa para que Municipal
coordine logistica del evento.
Recibe de Secretario Administrativo y de Propu.estaT ’de
I8. | Fortalecimiento Municipal la propuesta de Capacitacion.
capacitacion aprobada.
9. Coordina la logistica para que se realice el
evento.
- _ _ Ninguno.
20. Obtiene los insumos necesarios para la
realizacion del evento. )
21. | Elabora diplomas de participacion. Asistente ’de Diplomas.
Secretaria
2. Coordina y supervisa que se lleve a cabo el Administrativa Material para
evento de capacitacion. capacitacion.
23. | Lleva control de asistencia de los participantes. Forjmato.de
asistencia.
Recolecta toda la informacion necesaria para la
24. | coordinacion del pago a los proveedores y Ninguno.
consultores que participen en la capacitacion.
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PROCEDIMIENTO

Capacitacion Externa.

Proceso: desarrollo de RRHH

Cédigo

2.1.5

2.1

profesional para la obtencion de mejores resultados en los trabajos.

Objetivo del Procedimiento: fortalecer las capacidades, generando desarrollo técnico y

Alcance: desde la planificacion de los eventos de capacitacion para los trabajadores hasta
presentar informe de las capacidades efectivas.

Ejecutivo para su conocimiento.

Municipal

- Documento
o . .
Actividades Responsable s
’ Requeridos
25 Genera un Informe de resultado del evento de
" | capacitacion.
Genera y archiva bitacora de control de
26. | participacion en cada uno de los expedientes de
los trabajadores de la Institucion.
Traslada a Secretario Administrativo y de
o . . Informe de
27. | Fortalecimiento Municipal el informe de o,
A . Capacitacion.
capacitacion.
28 Recibe de Asistente de Secretaria Administrativa Secretario
" | informe de resultados de evento de capacitacion. | Administrativo
o N , y de
Envia el informe de capacitacion al Director o
29. Fortalecimiento

Documentos de referencia:
l.
2.

Plan de capacitacion.
Material de capacitacion.

2.
3.
4

Formatos de instructivos:
l.

Formato de Calendarizacion.
Registros de asistencia,

Formato de informe de capacitacion.
Diplomas.
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2.1.5 CAPACITACION EXTERNA.

2,1 DESARROLLO DE RRHH

ASISTENTE DE SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

SECRETARIO ADMINISTRATIVO Y DE
FORTALECIMIENTO MUNICIPAL

SECRETARIO EJECUTIVO.

INICIO

Planifica eventos de
capacitacién con posibles
consultores, instituciones o
empresas externas

3

Integra listado de
trabajadores a capacitar

+

Cotiza y establece contacto
con posibles consultores
externos

+

Verifica presupuesto de
capacitacion.

+

Selecciona propuestas de
capacitacién y traslada

Recibe propuesta de
capacitacién aprobada

\ 4

Recibe propuesta de
capacitacién

+

Revisa propuesta de
capacitacién

v

Da visto bueno a propuesta
de capacitacién y traslada.

Recibe aprobacién de
propuesta de capacitacion.

Y

Recibe propuesta de
capacitacién

v

Revisa propuesta de
capacitacién

v

¥

Convoca a participantes
para taller o capacitacién

¥

Traslada capacitacién
aprobada para coordinar
logistica

Da visto bueno a propuesta
de capacitacion y traslada.

ﬁ o o o @ANAM_Guatemala
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2.1.5 CAPACITACION EXTERNA.

ASISTENTE DE SECRETARIA ADMINISTRATIVA

SECRETARIO ADMINISTRATIVO Y DE
FORTALECIMIENTO MUNICIPAL

Coordina la logistica para
que realice el evento

+

Obtiene insumos para la
realizacién del evento.

v

Elabora diplomas de
participacién.

v

Coordina y supervisa evento
de capacitacién.

v

Lleva control de asistencia
de participantes.

v

Recolecta informaciéon para
pago a Proveedores y
consultores que participen
en capacitacion

v

Genera informe de
resultados de evento de
capacitacion

v

Genera y archiva bitacora
de control de participacién
en expedientes de
trabajadores

v

Traslada el Informe de

2.1 DESARROLLO DE RRHH

Recibe informe de

Capacitacioén.

P resultados del evento de
capacitaciéon

v

Genera bitacora y archiva
control de participacion en
expedientes del personal

0 O © O eanamcuatemala
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PROCEDIMIENTO
Evaluacion del Clima Organizacional. Codi 2.2.1
odigo
Proceso: Desarrollo de RRHH . 22
Objetivo: Sensibilizar a los Secretarios de la importancia de conocer y mejorar las
variables que determinan el clima organizacional.
Alcance: Desde la planificacion de reuniones de sensibilizacion y dar a conocer el tema
hasta recibir el Programa de actividades a desarrollar e implementarlo.
Documentos
No. Actividades Responsable .
Requeridos
o . . Plan de
I. | Planifica reuniones con Secretario. )
reuniones.
Realiza reuniones con Secretarios para
2. | sensibilizar y dar a conocer el tema del Clima
Organizacional.
Elabora la propuesta de instrumentos de .
. . ] . Secretario
sondeo, instructivo con variables del Clima . ]
3. o L Administrativo
Organizacional para elaborar diagnostico y d
e
cronograma. Y .
i i Fortalecimient
Analiza los instrumentos de sondeo, .
) ) i ) o Municipal
4. | instructivos con variables del Clima
Organizacional y cronograma.
Traslada al Director Ejecutivo las
5 Herramientas de Sondeo, instructivo con
" | variables del Clima Organizacional y
cronograma.
Recibe de Secretario Administrativo y de Herramientas y
Fortalecimiento Municipal las Herramientas Cronograma
6. : . .
de Sondeo, Instructivo con variables del Clima para Sondeo
Organizacional y cronograma. Director del Clima
7 Revisa instructivo con variables del Clima Ejecutivo Organizacional.
" | Organizacional y cronograma.
8 Da su aprobacion al instructivo con variables
" | del Clima Organizacional y cronograma
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PROCEDIMIENTO
Evaluacion del Clima Organizacional. Codi 2.2.1
odigo
Proceso: Desarrollo de RRHH . 22
Objetivo: Sensibilizar a los Secretarios de la importancia de conocer y mejorar las
variables que determinan el clima organizacional.
Alcance: Desde la planificacién de reuniones de sensibilizacion y dar a conocer el tema
hasta recibir el Programa de actividades a desarrollar e implementarlo.
.. Documentos
No. Actividades Responsable .
Requeridos
Traslada a Secretario Administrativo y de
9 Fortalecimiento Municipal las herramientas de
~ | sondeo, Instructivo con variables del Clima
Organizacional autorizado y cronograma.
Recibe aprobacion y/o sugerencias de parte )
. oo . Secretario
10. | del Director Ejecutivo para continuar el . ]
Administrativo
proceso.
- - y de
Traslada a Asistente de Secretaria o
W ) ] Fortalecimient
I'l. | Administrativa las herramientas de sondeo y .
- o Municipal
el cronograma para utilizarse.
Recibe de Secretario Administrativo y de
Fortalecimiento Municipal las herramientas de Herramientas y
I2. | sondeo, instructivo con variables del Clima Cronograma
Organizacional y el cronograma para Asistente de para Sondeo
utilizarse. Secretaria del Clima
Y — . Administrativa i
13 Realiza actividades para aplicar instrumentos, Organizacional.
" | herramientas o medios de sondeo al personal.
14 Informa al Secretario Administrativo y de
" | Fortalecimiento Municipal.
] Secretario
Supervisa actividades de aplicacion de o .
. o Administrativo
herramientas de sondeo al personal e indica al
15. |, , L y de
Asistente de Secretaria Administrativa que o
) Fortalecimient
elabore informe. o
o Municipal
6 Recibe de Secretario Administrativo y de
" | Fortalecimiento Municipal la instruccién de
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PROCEDIMIENTO
Evaluacion del Clima Organizacional. Codi 2.2.1
odigo
Proceso: Desarrollo de RRHH . 22
Objetivo: Sensibilizar a los Secretarios de la importancia de conocer y mejorar las
variables que determinan el clima organizacional.
Alcance: Desde la planificacién de reuniones de sensibilizacion y dar a conocer el tema
hasta recibir el Programa de actividades a desarrollar e implementarlo.
.. Documentos
No. Actividades Responsable .
Requeridos
elaborar informe de resultado del sondeo al
personal. )
Asistente de
Elabora el informe de resultados del Sondeo ,
17. . o Secretaria
del Clima Organizacional. . .
i Administrativa
Traslada el informe de resultados del Sondeo
18. . o
del Clima Organizacional. Informe de
Recibe del Asistente de Secretaria resultados.
[9. | Administrativa el informe del resultado del
Sondeo del Clima Organizacional. Secretario
20 Analiza el informe del Sondeo del Clima Administrativo
" | Organizacional. y de
21. | Propone mejoras. Fortalecimient
Presenta informe del Sondeo del Clima o Municipal
22. | Organizacional al Director Ejecutivo para su
conocimiento.
Recibe de Secretario Administrativo y de
23. | Fortalecimiento Municipal el informe del
Sondeo del Clima Organizacional.
24. | Analiza y autoriza mejoras. )
Director
Traslada a Secretario Administrativo y de Ejecutivo
25. | Fortalecimiento Municipal directrices de
mejoras. Informe de
Recibe del Director Ejecutivo el Sondeo del Secretario resultados.
26. | Clima Organizacional autorizado con Administrativo
directrices de mejoras. y de
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OO O O ernavcuatemaa / jLAS MUNICIPALIDADES SON PRIMERO!



ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

PROCEDIMIENTO

Evaluacion del Clima Organizacional.

Proceso: Desarrollo de RRHH

Cédigo

2.2.1

22

variables que determinan el clima organizacional.

Objetivo: Sensibilizar a los Secretarios de la importancia de conocer y mejorar las

hasta recibir el Programa de actividades a desarrollar e implementarlo.

Alcance: Desde la planificacién de reuniones de sensibilizacion y dar a conocer el tema

No.

Actividades

Responsable

Documentos
Requeridos

27.

Traslada a Asistente de Secretaria
Administrativa el Sondeo autorizado con
directrices de mejoras.

Fortalecimient
o Municipal.

28.

Recibe de Secretario Administrativo y de
Fortalecimiento Municipal instrucciones de
medidas a tomar en relacion a los resultados
del Sondeo.

29.

Elabora la programacion de eventos de
mejoras del Clima Organizacional
(conferencias, talleres, actividades
recreativas).

30.

Presenta a Secretario Administrativo y de
Fortalecimiento Municipal programa de
actividades a desarrollar para su revision.

Asistente de
Secretaria
Administrativa

31.

Recibe del Asistente de Secretaria
Administrativa el programa de actividades a
desarrollar.

32.

Revisa el programa de eventos para la mejora
del Clima Organizacional.

33.

Autoriza el programa de eventos para la
mejora del Clima Organizacional.

34.

Traslada a Asistente de Secretaria
Administrativa el programa de eventos para la
mejora del Clima Organizacional.

Secretario
Administrativo
y de
Fortalecimient
o Municipal

Programa de
eventos para la
mejora del
Clima
Organizacional.
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PROCEDIMIENTO
Evaluacion del Clima Organizacional. o 2.2.1
Cédigo
Proceso: Desarrollo de RRHH 22
Objetivo: Sensibilizar a los Secretarios de la importancia de conocer y mejorar las

variables que determinan el clima organizacional.

Alcance: Desde la planificacién de reuniones de sensibilizacion y dar a conocer el tema
hasta recibir el Programa de actividades a desarrollar e implementarlo.

D t
No. Actividades Responsable ocume.n °*
Requeridos

Recibe del Secretario Administrativo y de
Fortalecimiento Municipal el programa de

35. ] i
eventos para la mejora del Clima )
Y Asistente de
Organizacional. i Programa de
Secretaria . |
. . eventos para la
Administrativa . P
36 Implementa el programa de eventos para la mejora del
" | mejora del Clima Organizacional. Clima

Organizacional

Documento de referencia:
I. Material bibliografico.
2. Resultado de entrevista con Directores.
3. Entrevistas, cuestionario, talleres de convivencia.
4. Informe del sondeo de Clima.
Organizacional.

Formatos de instructivos:
I. Herramientas de sondeo.
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2.2.1 ELABORACION DEL CLIMA ORGANIZACIONAL

SECRETARIO ADMINISTRATIVO Y DE ASISTENTE DE SECRETARIA
FORTALECIMIENTO MUNICIPAL SECRETARIO EJECUTIVO. ADMINISTRATIVA

INICIO

Planifica reuniones con
Secretarios

!

Realiza reuniones con
Secretarios para sensibilizar y
dar a conocer el tema

{

Elabora propuesta de
instrumentos de sondeo e
instructivo del Clima
Organizacional.

!

Analiza instrumentos de
sondeo, instructivos de
variables del Clima
Organizacional y cronograma
vy traslada

Recibe herramientas de

»_| sondeo, instructivo de Clima

= Organizacional,
cronogramas

v

Revisa instructivo y
cronograma.

v

Recibe aprobacién y/o Da su aprobacién al
sugerencias para continuar < instructivo y cronograma; y
el proceso y traslada traslada

Recibe herramientas de
sondeo, instructivo de Clima
Organizacional Y
cronograma.

J

Realiza actividades para
aplicar instrumentos,
herramientas o medios de

sondeo al personal.
Supervisa actividades de
aplicacién de herramientas | T
de sondeo al personalyda |
instrucciones.

2.2 GESTION DEL CLIMA ORGANIZACIONAL

Y

Recibe instruccién de
elaborar informe de
resultado del sondeo al
personal

!

Elabora el Informe de
resultados del Sondeo del
Clima Organizacional y
traslada

\ 4
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2.2.1 ELABORACION DEL CLIMA ORGANIZACIONAL

SECRETARIO ADMINISTRATIVO Y DE

FORTALECIMIENTO MUNICIPAL SECRETARIO EJECUTIVO. ASIS;EDNI\-/IHIENEI)SET?{EA(EI:\E/ZARIA

Recibe informe del
resultado del sondeo del
Clima Organizacional.

v

Analiza informe del
resultado del sondeo del
Clima Organizacional.

v

Propone mejoras

v

Presenta informe del
resultado del sondeo del » | Recibe informe del sondeo del
Clima Organizacional. e Clima Organizacional

!

Analiza y analiza mejoras
Recibe el Sondeo del Clima

Organizacional autorizado con . . .
e h q < Traslada directrices de mejoras
directrices de mejoras y

traslada

2.2.1 ELABORACION DEL CLIMA ORGANIZACIONAL

Recibe instrucciones de
P» medidas a tomar en relacién a
los resultados del Sondeo

v

Elabora programacidén de
eventos de mejoras del Clima
Organizacional

y

a Presenta Programa de
Recibe el Programa de | o 8
actividades a desarrollar <t actividades a desarrollar para

su revision.

Revisa y autoriza el Programa Recibe el Programa de
de eventos para la mejora del eventos para la mejora del
Clima Organizacional y traslada Clima Organizacional

v

Implementa programas

FIN
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3.1.1

3.1

Document
os
Requeridos

Formularios
del IGSS

PROCEDIMIENTO
Elaboracion de Certificados y Formularios para
Tramites del IGSS. Cédigo
Proceso: emision de certificados y formularios del IGSS.
Objetivo del Procedimiento: apoyar en proceso de tramite para el acceso o uso del
servicio del IGSS a los trabajadores.
Alcance: desde la recepcion de solicitudes via correo electrénico para elaboracion de
certificados de trabajo, formulario de inscripcion, formularia de actualizacion, y
reposicion de carnet del IGSS o carta de ingreso hasta archivar la copia firmada de
recibido por el trabajador.
No. Actividades Respznsabl
Recibe solicitud via correo electronico de parte
de los trabajadores para la elaboracion de
I. | certificados de trabajo, formulario de inscripcion,
formulario de actualizacion y reposicion de carnet
del IGSS o carta de ingreso. Asistente de
) Revisa datos, historial y contrato de los Secretaria
" | trabajadores en el sistema de Recursos Humanos. | Administrativ
3 Elabora los certificados de trabajo y formularios a
" | del IGSS. de los trabajadores.
Traslada para firma del Director Ejecutivo los
4. | certificados de trabajo y formularios del IGSS de
los trabajadores.
5 Recibe de Asistente de Secretaria Administrativa
" | los certificados de trabajo y formularios del IGSS.
6 Revisa los certificados de trabajo y formularios
" | del IGSS. i
- - = - Director
Autoriza y firma los certificados de trabajo y i )
7 formularios del IGSS Ejecutivo
Traslada a Asistente de Secretaria Administrativa
8. | los certificados de trabajo y formularios del IGSS
de los trabajadores.
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PROCEDIMIENTO
Elaboracion de Certificados y Formularios para 300
Tramites del IGSS. Codigo o
Proceso: emision de certificados y formularios del IGSS. 3.1
9 Recibe del Director Ejecutivo los certificados y
" | formularios del IGSS autorizados. Asistente de
0. Traslada al trabajador via correo electrénico los Secretaria
certificados de trabajo y formularios del 1GSS. Administrativ
y Archiva en Leitz correspondiente la copia firmada a
" | de recibido por el trabajador-.

Documento de referencia:
I. Solicitud via correo electronico de parte de los trabajadores.

Formatos e instructivos:
I. Formato digital de certificado y formularios del 1GSS.
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3.1.1 ELABORACION DE CERTIFICADOS Y FORMULARIOS PARA TRAMITES DEL IGSS

ASISTENTE DE SECRETARIA ADMINISTRATIVA SECRETARIO EJECUTIVO.

INICIO

A 4
Recibe solicitud de elaboracién de
certificados de trabajo, formularios
de inscripcién, formularios de
actualizacion y reposicion de
carnet del IGSS o carta de ingreso

A 4

Revisa datos, historial y contrato de
los trabajadores en el Sistema de
Recursos Humanos.

A 4

Elabora los certificados de trabajo y
formularios del IGSS de los >
trabajadores y traslada

Recibe los certificados de trabajo y
formularios del IGSS

\ 4

Recibe certificados y formularios
del IGSS autorizados, y lo |
traslada al trabajador via correo |
electrénico

Revisa certificados de trabajo y
formularios del IGSS autoriza 'y
firma y traslada

3.1 EMISION DE CERTIFICADOS Y FORMULARIOS DE IGSS

A 4

Traslada al trabajador los
certificados y formularios del
IGSS autorizados

A 4

Archiva en leitz correspondiente
la copia firmada de recibido por
el trabajador.

FIN
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PROCEDIMIENTO

Elaboracion de Nominas de Pago Mensual. o 3.2.1
Cédigo 32

Objetivo del procedimiento: que los trabajadores cuenten con su remuneracion mensual

Proceso: nominas.

pactada en el contrato de trabajo.

Alcance: desde recibir la programacion mensual de fechas de pagos hasta el
acreditamiento en la cuenta del trabajador.

D t
No. Actividades Responsable ocume.n °*
Requeridos

Elabora programacion para la elaboracion y
presentacion mensual de nomina.

i — . Director
Traslada al Secretario Administrativo y de Fi .
. . . inanciero
2. | Fortalecimiento Municipal la programacion para
su autorizacion.
Recibe de Director Financiero la programacion
3. | para la elaboracién y presentacion mensual de .
Secretario

nomina. o ]
Administrativo

Autoriza la programacion para la elaboracion y d Programacion.
, - y de
presentacion mensual de nomina. o

Fortalecimiento

Traslada a Director Financiero la Programacion

) o, -, Municipal
5. | autorizada para la preparacion y presentacion
mensual de nomina.
Recibe de Secretario Administrativo y de
6 Fortalecimiento Municipal programacién para la
" | preparacién y presentacion mensual de némina
autorizada.
Altas y bajas
del personal.
- Altas
Recaba documentacion de respaldo y confronta .)'
) ) , suspensiones
7 (avisos de altas y bajas de IGSS, préstamos de 1GSS
. . S € .
bancarios, embargos judiciales, otros.) para . .
- > Director Sistema de
elaboracion de nominas. . . L.
Financiero nominas.

Retenciones

judiciales.
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PROCEDIMIENTO
Elaboracion de Nominas de Pago Mensual. o 3.2.1
Cédigo 32

Objetivo del procedimiento: que los trabajadores cuenten con su remuneracion mensual
pactada en el contrato de trabajo.

Proceso: nominas.

Alcance: desde recibir la programacion mensual de fechas de pagos hasta el
acreditamiento en la cuenta del trabajador.

Documentos
Requeridos
Descuento de

No. Actividades Responsable

entidades
bancarias.
Descuento de
ISR

Vincula el registro de datos del contratado en
8. | el sistema de ndminas para enlazar al puesto de
trabajo. Base de datos.
Asigna en nomina segun el renglon
presupuestario de ANAM.

Elabora nominas en el sistema y verifica que las
personas estén en el renglon que corresponda
0. | con su salario asignado o pago por servicios

técnicos o servicios profesionales segln el Némina.
puesto.

Traslada en formato impreso néminas a
I'l. | Secretario Administrativo y de Fortalecimiento
Municipal para visto bueno.

Recibe de Director Financiero las nominas de

los distintos renglones presupuestarios. Secretario
Administrativo

Revisa las nominas de los distintos renglones

presupuestarios. y de

Fortalecimiento
14, Da visto bueno a las nominas de los distintos Municipal

renglones presupuestarios
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PROCEDIMIENTO
Elaboracion de Nominas de Pago Mensual. Codigo 3.2.1
Proceso: nominas. 3.2
Objetivo del procedimiento: que los trabajadores cuenten con su remuneracion mensual
pactada en el contrato de trabajo.
Alcance: desde recibir la programacion mensual de fechas de pagos hasta el
acreditamiento en la cuenta del trabajador.
No. Actividades Responsable Docume.ntos
Requeridos
Traslada al Director Ejecutivo las ndminas de
I5. | los distintos renglones presupuestarios con
visto bueno.
Recibe de Secretario Administrativo y de
6. Fortalecimiento Municipal las néminas de los
distintos renglones presupuestarios con visto
bueno.
17 Revisa las nominas de los distintos renglones Nomina.
presupuestarios.
Director
s, Autoriza las néminas de los distintos renglones Ejecutivo
presupuestarios.
Traslada al Secretario Administrativo y de
9 Fortalecimiento Municipal las nominas
9. autorizadas de los distintos renglones
presupuestarios.
Recibe del Director Ejecutivo las néminas de Secretario
20. | los distintos renglones presupuestarios firmadas | Administrativo
de autorizadas. y de
Fortalecimiento
22 Municipal
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PROCEDIMIENTO
Elaboracion de Nominas de Pago Mensual. o 3.2.1
Cédigo 32

Objetivo del procedimiento: que los trabajadores cuenten con su remuneracion mensual
pactada en el contrato de trabajo.

Proceso: nominas.

Alcance: desde recibir la programacion mensual de fechas de pagos hasta el
acreditamiento en la cuenta del trabajador.

D t
No. Actividades Responsable ocume.n °*
Requeridos

Traslada a Director Financiero las néminas de
los distintos renglones presupuestarios
autorizadas.

Recibe del Secretario Administrativo y de
22. | Fortalecimiento Organizacional la nomina de los

distintos renglones presupuestarios autorizada.
8 P P Director Cheques

Verifica y da seguimiento a la acreditacion de ] )
) ) i Financiero elaborados.
23 salarios a los trabajadores o verifica la

elaboracion de cheques por servicios técnicos o
profesionales.

Documentos de referencias:

|. Altas y bajas del personal.
Altas y suspensiones de IGSS.
Sistema de nominas.
Retenciones judiciales.
Descuento de entidades bancarias.
Descuento de ISR.

N

Formatos e instructivos:
I. Ninguno.
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3.2.1 ELABORACION DE NOMINAS DE PAGO MENSUAL.

SECRETARIO ADMINISTRATIVO Y DE

FORTALECIMIENTO MUNICIPAL SECRETARIO EJECUTIVO DIRECTOR FINANCIERO
INICIO
Recibe programacién para e p_:r:ogramauon p_a,ra
s L. | elaboracion y presentacion
elaboracién y presentacion |« .
. mensual de nédminas y
mensual de néminas
traslada

v

Autoriza programacion para . Py
9 Py Recibe programacién para
elaboracion y presentacién > Fa
P elaboracién y presentacion
mensual de néminas; y .
mensual de néminas.
traslada

y

Recaba documentacién de
respaldo y confronta para
elaboracién de néminas

|

Vincula registro de datos del
contratado en el sistema de
néminas

y

Elabora néminas en el
sistema y verifica renglén
que corresponda segun el

puesto.

v

Traslada en formato
impreso nominas para visto
bueno.

Y

3.3 NOMINAS

Recibe néminas de los
distintos renglones <€
presuppustarios

y

Revisa, da visto bueno a las Recibe néminas de los
ndéminas de los distintos - distintos renglones
renglones presupuestarios, 7| presupuestarios con visto
y traslada bueno.

|

Revisa, da visto bueno a las
ndéminas de los distintos
renglones presupuestarios,
y traslada

Recibe las néminas de los
- distintos renglones
presupuestarios autorizada

|

Verifica y da seguimiento a
la acreditacién de salarios, o
verifica elaboracién de
cheques por servicios
técnicos o profesionales.

FIN
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PROCEDIMIENTO

Rescision de Contrato Vigente o 3.3
Cédigo

Proceso: elaboracion de proceso de finalizacion de 331
relacién laboral "

Objetivo del procedimiento: notificar al trabajador de la finalizacion de su contrato.

Alcance: desde recibir la instruccion de rescision o finalizacion de contrato del
trabajador por parte del Director Ejecutivo hasta firma de acta de entrega de puesto.

No .. Documentos
Actividades Responsable .
. a requerir
Recibe del Director Ejecutivo instrucciones .
. . Secretario
|. | para rescision de contrato de trabajo o .
. . Administrativo y
emanadas de Presidencia. )
. — de Ninguno.
Traslada al Director Juridico las .
) ) o, Fortalecimiento
2. | instrucciones para rescision de contrato ..
Municipal
laboral.
Recibe del Secretario Administrativo y de
3. | Fortalecimiento Municipal la instruccion de
rescision de contrato laboral.
Elabora la Resolucion de rescision de . . Resolucion de
4, o Director Juridico o
contrato laboral y finiquito laboral. rescision de
Traslada a Director Financiero la contrato y
5. | resolucion de rescision de contrato laboral finiquito
y finiquito laboral. laboral.
Recibe de Director Juridico resolucion de
6. | rescision del contrato laboral y finiquito
laboral.
7 Calcula prestaciones, emite cheque, llama a Expediente
la persona. Director laboral.
8. | Emite cheque de prestaciones. Financiero Resolucion de
5 Elabora documento de descargo de rescision de
" | inventarios. contrato y
10 Llama a la persona que se le rescindira su finiquito
" | contrato laboral. laboral.
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‘S

-
£
<

Recibe de Director Financiero notificacion, Cheque.

I'l. | resolucion de rescision del contrato y p
ersona

rescindida de su
contrato laboral.

cheque de prestaciones.

Firma de recibido notificacion, cheque y
12. | finiquito en presencia de Director Juridico
para autentica de firmas.

Director Juridico autentica firma de la

I3. | persona rescindida de su contrato laboral, Timbre.
coloca timbre y sella.

Entrega a Director Financiero para que los
4. | documentos se adjunten al expediente para Ninguno.

Director Juridico.

su archivo.

Documento de referencias:
|. Expediente laboral de la persona.
2. Rescision de contrato.
3. Informes de las Secretarias que intervinieron en el proceso.
4. Timbre.

Formatos e instructivos:
I. Ninguno.
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3.3.1 RESCISION DE CONTRATO VIGENTE

3.3 ELABORACION DE PROCESO DE FINANCIACION DE RELACION LABORAL

SECRETARIO ADMINISTRATIVO Y DE
FORTALECIMIENTO MUNICIPAL

DIRECTOR JURIDICO

DIRECTOR FINANCIERO

PERSONA RESCINDIDA DE SU CONTRATO.

INICIO

v

Recibe Instrucciones para

rescision de contrato de
trabajo y traslada

Recibe instruccion de
rescision del contrato
laboral

}

Elabora resolucion de
rescision del contrato

laboral, finiquito laboral y
traslada

Autentica firma de la
persona rescindida desu |

A 4

Recibe resolucion de rescision del
contrato laboral y finiquito
laboral

Calcula prestaciones, emite
cheque, llama a la persona que
se le rescindiré su contrato.

)

Emite cheque

!

Elabora documento de descargo
de inventarios

!

Llama a la persona que se le
rescindira su Contrato laboral

A 4

Recibe resolucion de rescisién
del contrato y cheque de
prestaciones.

|

contrato laboral, coloca
timbre y sella

}

Entrega a Director
Financiero para que los
documentos se adjunten al
expediente para su archivo

FIN

Firma de recibido notificacion,
cheque y finiquito. con presencia
de Director Juridico para
autentica de firmas.
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PROCEDIMIENTO

Autorizacion de salidas tempranas y entradas
tardias

Cédigo

Proceso: Autorizacion de salidas tempranas y salidas
tardias

34

34.1

salidas tempranas.

Objetivo del procedimiento: autorizar al trabajador para justificar entradas tardias o

Alcance: desde el inicio de la solicitud hasta autorizacién por jefe inmediato

No .. Documentos
Actividades Responsable .
a requerir
Recibe del trabajador la solicitud de .

I. | ausencia, salida temprana y entradas Forrlw.n.llal;;odde
tardias. soficitu ] €
Verif - Encargada de la | autorizacion de

erifica que se cuente con el visto bueno ) )

Ve deliefe i . Unidad de ausencias,

eljefe inmediato. i
" . — Recursos salidas
Consigna su firma de autorizacion en el

3. ) Humanos tempranas y

formulario.
entradas
Archiva la solicitud en el expediente del ,

4. _ tardias.

trabajador.

Documento de referencias:
5. Expediente laboral de la persona.

Formatos e instructivos:

entradas tardias.

2. Formulario de solicitud de autorizacion de ausencias, salidas tempranas y
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X. ADMINISTRACION DEL RECURSO HUMANO EN EL ACTUAL
FUNCIONAMIENTO Y ORGANIZACION DE ANAM.

a. CODIFICACION DE AREAS Y PUESTOS INVOLUCRADOS EN LA
ADMINISTRACION DEL RECURSO HUMANO DENTRO DE LA

ANAM.
Grdfica no.6, Codificacién de Areas y Puestos en la Administracién del Recurso
Humano
CODIGO DEPARTAMENTO Y PUESTOS
01-000 Direccion Ejecutiva
01-001 Director Ejecutivo
03-000 Secretaria Administrativa y de Fortalecimiento Municipal
03-001 Secretario Administrativo y de Fortalecimiento Municipal
03-002 Asistente de Secretaria Administrativa
01-200 Direccién Financiera
01-201 Director Financiero
01-300 Direccion Juridica
01-301
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Director Juridico

Fuente propia, 202 1.
Los descriptores de los puesto de Secretario Administrativo y de Fortalecimiento Municipal,
Director Financiero y Director Juridico; ya contemplan su participacion en la Administracion
del Recursos Humano, plasmados en el Manual de Organizacion y Funciones de ANAM.
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XI. ANEXOS

ANEXO |I. FORMATO DE SOLICITUD DE EMPLEO
ANEXO 2. FORMATO DE ENTREVISTA LABORAL
ANEXO 3. GUIA DE INDUCCION.

ANEXO 4. EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL
ANEXO 5. ENCUESTA DE CLIMA LABORAL
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ANEXO I. FORMATO DE SOLICITUD DE EMPLEO
f‘.w‘""m" °~..%°’
y L4 ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
A(NA?M DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA FoTe
R SOLICITUD DE EMPLEO
Nombre Completo:
Direccion Actual: Teléfono: Celular:
Lugar de | Municipio: Departamento: Fecha de
Origen: Nacimiento:
Comunidad
lingliistica a Maya: Espafiol: Xink Garifun
que a: a:
pertenece:
Idiomas que Maya: Inglé Otro:
) 9 Espaiiol: (Especific 8 (Especifica
domina: s:
ar) r)
Grupo . . :
cultural al que | Mava: Mestizo o Xink Garifun
q ya: Ladino: a: a:
pertenece:
Femenin Masculino
Sexo:
o:
Edad Estado | Solter | Casada/o: | Union | Viude | Divorciada/
(cumplida) Civil: a: de z: o:
afos: Hecho:

Ndmero de
Codigo de
Identificacion
Unico (CUI):

Nacionalidad

Numero
de
afiliacion
IGSS:
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Ndmero Numero de Emitido en:
de NIT: Pasaporte:
Tipo A: Ti Ti : N : Fech
Licencia de ipo ipo ipo C umero ec ?d.e
. B: Vencimien
conducir
. to:
vehiculo:
Nudmero: Fecha de
Moto: Vencimient Gru!)o
o: Sanguineo:
En caso de emergencia Teléfono:
avisar a:

Direccion para ubicarle:

ESCOLARIDAD

NIVEL GRADO | FECHA | ESTABLECIMIEN TITULO O
S TO DIPLOMA

Primaria

Basico

Diversificad

o
Universidad
es
Maestrias
Posgrado
INSTITUCION U
OTROS ESTUDIOS Y/O FECHAS ORGANIZACION
CAPACITACIONES DONDE LO

RECIBIO
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Estudia actualmente:

Si:

Horario:

Que estudia:

Establecimiento:

| de 3
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iLAS MUNICIPALIDADES SON PRIMERO!

93

www.anam.org.gt



ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

DATOS SOCIO FAMILIARES

PARENTEZC NOMBRES Y EDAD | DIRECCIO | OCUPACIO
o APELLIDOS N N Y/O
LUGAR DE
TRABA)JO
Esposalo
Madre
Padre
DATOS DE HIJAS/OS
NOMBRES COMPLETOS EDAD OCUPACIO
N ACTUAL
l.
2.
3.
4,
{Trabaja su conyugue | Si No ({En donde?
actualmente?
iTiene otros ingresos | Si No i{De que {A cuanto
aparte de su salario? provienen? ascienden?

Propia | Alquilada | De Si alquila, ;cuanto paga

Vive en casa: familiar | mensualmente?:

Tiene vehiculo: | Si: No: Modelo: | Marca:

EXPERIENCIA LABORAL
(Inicie con su empleo mas reciente)

Nombre de la
Empresa o
Institucion:

Fecha de | Fecha de | | Motivo de ‘
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inicio: retiro: retiro:
Cargo inicial: Cargo final: Sueldo Sueldo final:
inicial:
Jefatura a cargo de: Puesto que ocupa: Teléfono para
contactar:
Nombre de la
Empresa o
Institucion:
Fecha de Fecha de Motivo de
inicio: retiro: retiro:
Cargo inicial: Cargo final: Sueldo Sueldo final:
inicial:
Jefatura a cargo de: Puesto que ocupa: Teléfono para
contactar:
Nombre de la
Empresa o
Institucion:
Fecha de Fecha de Motivo de
inicio: retiro: retiro:
Cargo inicial: Cargo final: Sueldo Sueldo final:
inicial:
Jefatura a cargo de: Puesto que ocupa: Teléfono para
contactar:
Nombre de la
Empresa o
Institucion:
Fecha de Fecha de Motivo de
inicio: retiro: retiro:
Cargo inicial: Cargo final: Sueldo Sueldo final:
inicial:

Jefatura a cargo de:

Puesto que ocupa:

Teléfono para
contactar:
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Nombre de la
Empresa o

Institucion:
Fecha de Fecha de Motivo de
inicio: retiro: retiro:
Cargo inicial: Cargo final: Sueldo Sueldo final:
inicial:
Jefatura a cargo de: Puesto que ocupa: Teléfono para
contactar:
Solicitud de Empleo. 2 de 3
CONTINUACION EXPERIENCIA LABORAL.
{Ha tenido algun Si: No: {Como fue?
accidente de
trabajo?
i Tiene alguna Si: No: {Cual?
limitacion fisica?
Si: No: Nombre:
i{Conoce alguna
persona en ANAM? {Algun parentesco?
i Trabajo Si: No: Fecha de Cargo:
anteriormente en retiro:
ANAM?
REFERENCIAS DE TRES PERSONAS A QUIENES CONOZCA Y NO SEAN
FAMILIARES:
Nombre Completo: Direcciéon domiciliar | Teléfonos:
o laboral:
Nombre Completo: Direcciéon domiciliar | Teléfonos:
o laboral:
Nombre Completo: Direcciéon domiciliar | Teléfonos:
o laboral:
{Puesto o cargo que
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solicita en ANAM?
Pretension salarial

{En qué fecha puede

y/o honorarios c .. -
iniciar a trabajar?

mensuales:

{Tiene disposicion de Si: No: | Motivo:
trabajar bajo presion
laboral o metas?

{Tiene disposicion de viajar | Si: No: | Motivo:
como parte de sus
funciones?

Si: No: ({Desde qué fecha recibe
{Pertenece a las clases

T pension Civil por Jubilacion?:

OBSERVACION: Esta solicitud no compromete a la ANAM a concederme
un puesto de trabajo.

DECLARO y JURO que los datos proporcionados son veridicos y exactos,
por lo que AUTORIZO a la ANAM para que pueda investigar por cualquier
medio la veracidad de los mismos de acuerdo a la Leyes Laborales y
Reglamentacion. Si mi solicitud es APROBADA, acepto las condiciones que
sean estipuladas en el CONTRATO correspondiente.

Fecha de la solicitud Firma de la persona solicitante

PARA USO EXCLUSIVO DE LA ANAM
Fecha de Salari Honorari

ingresos: o: os:
Numero de Partida
Presupuestaria:

Cargo a Ocupar:
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Secretaria:

Ubicacion Fisica:

Secretario Administrativo y de Fortalecimiento Municipal.
Solicitud de Empleo. 3 de 3
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ANEXO 2. FORMATO DE ENTREVISTA LABORAL

P ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
ﬁ ~ DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
Aj\lAﬁ ENTREVISTA LABORAL

SE.<ETARIA ADMINISTRATIVA Y DE FORTALECIMIENTO MUNICIPAL
(REALIZADA POR LA PERSONA ENCARGADA DEL RECLUTAMIENTO)

Nombre
Completo:
Profesion:
;Esta en
Teléfono gi ¢ e
isposicion de
Edad: /Celular P » Si: No:
No emitir
. factura?
;Cuando
{Labora :i hdo
actualmente? podria Iniciar
labores?

Fecha dela

entrevista:

Historia Familiar:

{Por qué eligi6 su Carrera?
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Programas de Microsoft que domina:

Mencione sus fortalezas y debilidades
Fortalezas: Debilidades:

Entrevista Laboral: | de 7

DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
S ENTREVISTA LABORAL
‘SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y DE FORTALECIMIENTO MUNICIPAL

é"x ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
A
ANAY
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(REALIZADA POR LA PERSONA ENCARGADA DEL RECLUTAMIENTO)
Experiencia Laboral

{Cual ha sido su mayor logro profesional o laboral?
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{Por qué le gustaria laborar o prestar sus servicios en ANAM?

Entrevista Laboral: 2 de 7
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
ENTREVISTA LABORAL
SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y DE FORTALECIMIENTO MUNICIPAL
(REALIZADA POR LA PERSONA ENCARGADA DEL RECLUTAMIENTO)
i{Conoce cual es la funcion de la ANAM?

i{Considera que mujeres y hombres no deben trabajar en equipo? ;Por qué?

{Quién cree que es mas eficaz en puestos de decision y por qué?
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{Suele dar un trato distinto a personas de un grupo cultural distinto al suyo?

i{Considera que hay grupos culturales superiores a otros y por qué?

{Posee algun tipo de deuda econémica? (explique)

Entrevista Laboral: 3 de 7

=", ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES

K7

DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
ENTREVISTA LABORAL

AINAN

aoes.
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y DE FORTALECIMIENTO MUNICIPAL
(REALIZADA POR LA PERSONA ENCARGADA DEL RECLUTAMIENTO)
i{Conoce o es pariente de un trabajador de la ANAM?

Comentarios:

Observaciones:

i{Considera a la persona entrevistada | Si: No: Explique:
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apta para el puesto?

Plaza o Cargo que solicita:

Nombre y firma de la persona que Entrevista.
Entrevista Laboral: 4 de 7

. ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
- DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

AfNAKA ENTREVISTA LABORAL

| SeL.KETARIA ADMINISTRATIVA Y DE FORTALECIMIENTO MUNICIPAL

(REALIZADA POR LA PERSONA ENCARGADA DE LA SECRETARIA O DIRECCION
QUE SOLICITA NUEVO PERSONAL)

Nombre
completo:
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Profesion:

Fecha dela
entrevista:

{Cuantos anos de experiencia tiene en su carrera u oficio?

{Qué area de su carrera u oficio le gusta mas y por qué?
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{Qué area de su carrera u oficio le gusta mas y por qué?

Entrevista Laboral: 5 de 7

e, ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES

Ky %, -
& |”€4 DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
AZNAy

4 ENTREVISTA LABORAL

ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y DE FORTALECIMIENTO MUNICIPAL
(REALIZADA POR LA PERSONA ENCARGADA DE LA SECRETARIA O DIRECCION
QUE SOLICITA NUEVO PERSONAL)

Preguntas técnicas de la plaza, cargo que solicita, carrera u oficio.
(a criterio de la persona que entrevista):
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Entrevista Laboral: 6 de 7

Z . ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES

.- DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

AN ENTREVISTA LABORAL
SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y DE FORTALECIMIENTO MUNICIPAL
(REALIZADA POR LA PERSONA ENCARGADA DE LA SECRETARIA O DIRECCION

QUE SOLICITA NUEVO PERSONAL)

Comentarios:
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Observaciones:
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i{Considera a la persona entrevistada | Si: No: Explique:
apta para el puesto?
Plaza o Cargo que solicita:
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Nombre y firma de la persona que entrevista.
Entrevista Laboral: 7 de 7

ANEXO 3. GUIA DE INDUCCION.

seen,  ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES

?« \\;4 DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
ANAM GUIA DE INDUCCION

ASS.E(‘;ME:JCAARIA ADMINISTRATIVAY DE FORTALECIMIENTO MUNICIPAL

OBJETIVO:

Integrar al nuevo trabajador para que forme parte de la ANAM y se adapte en el menor
tiempo posible al medio fisico y social que prevalece en la misma.

No. PASOS REALIZADO:

I Dar la bienvenida al nuevo integrante de la ANAM.

Por medio de un taller, informarle ampliamente sobre el
contenido del Plan Operativo Anual de la ANAM; puntualizando
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=
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=

la mision y vision institucional, su historia y servicios que presta,
politicas de personal, estructura organizacional, reglamentos, el
descriptor de su puesto e informacion general.

Presentarlo con su nuevo superior jerarquico y demas personas
de la Institucion.

4 Recorrer las instalaciones de la ANAM.

Indicarle su ubicacion y proporcionarle los materiales e
instrumentos que necesite para cumplir sus funciones.

Entrevista de ajuste con su jefe inmediato para conocer si los
procesos de seleccion e induccion han sido los adecuados.
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ANEXO 4. EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL

ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
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7 v,
7@4 DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
ANAM , )
el EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL
Periodo: Fecha fi,e
Evaluacion:
Nombre y
apellidos del
evaluado:
Puesto:
FACTORES NIVELES VALORATIVOS
UNICOS A B C D E
Planificacié | Excelente Buena Planifica con | En general Le es muy
n: Califica la | nivel de planificacio | facilidad las tiene dificil
capacidad planificacion | n. actividades. inconvenien | planificar
para elaborar, | de sus Aprovecha | Aprovecha tes para las
ejecutar y | actividades. los satisfactoriam | planificar las | actividades
evaluar el Maximo recursos ente los actividades | de su area.
trabajo provecho de | con recursos. de suarea. | No
propio, asi | los recursos. | criterio. Puede racionaliza
como la aprovechar | los
habilidad para O | mejor los recursos
racionalizar O recursos. asignados.
los recursos @) @)
institucionale @)
s asignados.
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Responsabil | Excelente Muy Cumple con | Ocasionalm | Falla en el
idad: Califica | grado de responsabl | responsabilid | ente asume | cumplimien
el responsabilid | e en las ad las las to de los
compromiso | ad en los funciones | funciones funciones objetivos
que asume el | trabajos que | encomend | encomendada | encomenda | trazados.
evaluado a fin | realiza. adas. s. das. Poco
de cumplir | Facilidad para | Muestra compromis
oportunay | asumir compromi o.
adecuadamen | funciones. so. @)
te con las O ®)
funciones @)
encomendada @)
s.
Sabe asignar | Con Seapegaala | Porlo Carece de
Iniciativa: | tareas con frecuencia | rutina general se iniciativa.
Califica el instrucciones | realiza establecidaa | apegaala Necesita
gradode la | clarasy aportes veces logra rutina ordenes
actuacion precisas, importante | sus objetivos. | establecida | para
laboral evaluando s para reportando | comenzar
espontanea | continuament | mejorar el siempre acciones y
sin necesidad | e avances y trabajo, anomalias lograr sus
de logros. sugiriendo existentes. | objetivos.
instruccion y formas
supervision, para O
generando actualizar
nuevas O | los
soluciones objetivos O O
ante los institucion
problemas de ales.
trabajo con
originalidad.
@)
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Entrega sus Cumple No todos los | Entrega los | No cumple

Oportunida | trabajos en el | con los trabajos los trabajos con | con los

d: Califica el | plazo plazos en | cumple en el | posteriorida | plazos

cumplimiento | establecido, la tiempo dalafecha | fijados. Se

de plazos en | inclusive ejecucion | establecido. | fijada. No observa

la ejecucion | algunas veces | de los obstante, tiempo

de los antes de lo trabajos en ocupa todo | perdido.
trabajos fijado. la fecha O | su tiempo.

encomendad solicitada.

os. O ®) @)
@)

Calidad del | Realiza Generalme | La calidad de | Son Frecuentem
Trabajo: | excelentes nte realiza | trabajo mayores los | ente
Calificala | trabajos. buenos realizado es | errores que | incurre en

incidencia de | Excepcionalm | trabajos solo los aciertos | errores
aciertosy | ente comete | conun promedio. en el apreciables.
errores, errores. minimo de trabajo que

consistencia, error, las realiza.
precision y O | supervisio O | Debe ser o

orden en la nes son de revisado de

presentacion rutina. manera
del trabajo O permanente

encomendad

o. O

Evaluacion del Desempeiio Laboral: | de 2.

uuuuuuuuuuuuuuu
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

= =~  ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
£
\)

EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL

FACTORES
UNICOS

NIVELES VALORATIVOS

C

D
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Sabe usar la | En general | No sabe Sabe Indiscreto,
e . informacioén | es diferenciar | diferenciar | nada
Conflictivida )
d con fines prudentey | la la confiable.
. Y .. discretos y | guarda la informacion | informacion
Discrecion: : ) .,
n constructiv | informacié | que puede |, pero
Califica el uso . .
os con n que roporcion | comunica
adecuado de la q prop )
) ., respectoa | posee dela | ar, de solo lo
informacion L, .
la institucion | modo que | negativo e o
que por el e _ .
institucion | y de los comete indiscrecion
puesto o las . o )
. y a los companero | indiscrecion | es
funciones que -
. compafero | s de es provocando
desempena . . . .
s. trabajo involuntaria | conflictos.
debe conocer y
q como s.
uardar ) .
& O | confidencia @]
reserva.
l. ®)
@)
Muestra Mantiene Generalme | No siempre | Es
amabilidad | equilibrio | nte no manifiesta | habitualmente
con todos, | emocional | muestra buen trato | descortés en
facilitando | y buenos preocupaci | con el trato,
Relaciones | la modales en | on ni terceros, ocasiona
interpersonal | comunicaci | todo colaboracié | pero esas quejas y
es: Calificala | on, momento. | n por las acciones no | conflictos
interrelaciéon | permitiend necesidades | tienen constantemen
personalyla | oun de sus mayor te.
adaptacién al | ambiente O | companero | trascenden
trabajo en de s de cia. O
equipo. franqueza, trabajo.
serenidad y O
respeto. O
O
Cumplimient | Siempre Cumple Casi A veces no | No cumple
o de las cumple con | con las siempre muestra con las
normas: las normas | normas, cumple las | respeto a normas de la
Califica el generalesy | pero normas de | las normas | institucion.
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cumplimiento | especificas | requiere la dela

de las normas | dela que se le institucion. | institucion.
institucionales | Institucion. | recuerde el o

(Manuales, O | cumplimien @)

Reglamentos, to de las o
Procedimientos mismas.

, Instructivos, (@)

Directrices,

otros).

Nombre del Evaluador:
Puesto del Evaluador:

Nombre y firma del Evaluador.
Nombre y firma del Evaluado.
Evaluacion del Desempeiio Laboral: 2 de 2.
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

BOLETA DE PONDERACION
EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL

ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
uuuuuuu

El puntaje maximo no debe exceder a 40 puntos que es igual a 100 puntos para efectos
de valorar la calificacion.

NIVELES VALORATIVOS

FACTORES A B C D E
UNICOS 5 4 3 2 I
PUNTOS | PUNTOS | PUNTOS | PUNTOS | PUNTO

Planificacion

Responsabilidad

Iniciativa

Oportunidad

Calidad

Confiabilidad

Relaciones
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Cumplimiento

Total
RANGO DE RESULTADOS
CALIFICACION
CUALITATIVA DE PUNTAJE FINAL
CUANTITATIVA CALIFICACION
(PUNTOS)
32-40 EXCELENTE
24 - 3| MUY BUENO
16 —23 BUENO
815 REGULAR
0-7 DEFICIENTE
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ANEXO 5. ENCUESTA DE CLIMA LABORAL.

Z ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
Af/;NA’ﬁ DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
<V ENCUESTA DE CLIMA LABORAL

uuuuuuuuuuuuuuuuu

Objetivo de la Encueta de Clima Laboral:

Encontrar areas de mejora en el funcionamiento de la institucion y en la satisfaccion del
personal que la compone.

Observacion:

Le recordamos que tanto esta encuesta como el estudio del Clima Laboral son
confidenciales. La informacion recogida no sera analizada de forma individual sino de
forma colectiva, con fines puramente estadisticos.

No colocar su nombre en ningun lugar de esta encuesta.

Por favor, escoja marcando con una “X” la mejor
ETICA Y VALORES | respuesta que usted crea a las siguientes afirmaciones.

(Afirmaciones) Muy en En De Muy de
Neutral
desacuerdo | desacuerdo acuerdo | acuerdo

La mision y vision de la
ANAM son
I comprendidas y
compartidas por los
trabajadores.

Los trabajadores
confian en sus
companeros de
Direccion o Secretaria.
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Los trabajadores tratan
3 a sus companeros con
respeto.

La normativa y
directrices de la ANAM
son siempre cumplidas

por los trabajadores.

La normativa y
directrices de la ANAM
5 | son siempre cumplidas

por el Secretario o
Director.
La ANAM valora a sus
trabajadores.

No existen practicas
7 discriminatorias en esta
institucion.

Por favor, escoja marcando con una “X” la mejor
respuesta que usted crea a las siguientes afirmaciones.

Muy en En Neutral De Muy de
desacuerdo | desacuerdo acuerdo | acuerdo

TRABAJO EN
No. EQUIPO
(Afirmaciones)

Tengo la cooperacion y
el apoyo de mis
companeros de

Secretaria o Direccion.

Tengo la cooperacion y
2 el apoyo de personas
de otras Secretarias.

Los recursos y equipo
de la ANAM son
compartidos por todos
los trabajadores.

El Secretario o
Director alienta a que
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los trabajadores
trabajen en equipo.

mejor

Por favor, escoja marcando con una “X” la

LIDERAZGO respuesta que usted crea a las siguientes afirmaciones.

No.
° (Afirmaciones) Muy en En De Muy de
desacuerdo | desacuerdo acuerdo | acuerdo

Neutral

El Secretario o el

| Director se hace
responsable de sus

acciones.

Secretaria o Direccion
) escucha las sugerencias,
consejos y dudas de los
trabajadores.
La Secretaria o
Direccion tiene
3 expectativas realistas
con respecto a los
resultados del trabajo.
La Secretaria o
Direccion es accesible
4 para preguntas y
sugerencias de
cualquier trabajador-.
Los trabajadores
5 confian en cualquier
decision tomada por la
Secretaria.
Encuesta de Clima Laboral: | de 2.
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oo, ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
‘f N DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
20
A AM ENCUESTA DE CLIMA LABORAL
&" et ARIA ADMINISTRATIVA Y DE FORTALECIMIENTO MUNICIPAL
Por favor, escoja marcando con una “X” la mejor
No INNOVACION respuesta que usted crea a las siguientes afirmaciones.
i (Afirmaciones) Muy en En De Muy de
Neutral
desacuerdo | desacuerdo acuerdo | acuerdo
Se motiva a los
| trabajadores a buscar
nuevas formas de
resolver problemas.
La Secretaria o la
Direccion es abierta a
2 las sugerencias y
consejos de los
trabajadores.
3 La institucion aprecia y
valora las ideas.
La institucion no le
4 :
teme al cambio.
La institucion esta
5 buscando hacer
cambios para mantener
su competitividad.
Por favor, escoja marcando con una “X” la mejor
No. GENERAL respuesta que usted crea a las siguientes afirmaciones.
(Afirmaciones) Muy en En De Muy de
Neutral
desacuerdo | desacuerdo acuerdo | acuerdo
| La institucion va en la
direccion correcta.
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En general, jcomo

- ) Muy malo Malo Neutral | Bueno
califica el clima

bueno

organizacional en esta
institucion?

Le recordamos que esta encuesta y el estudio del clima laboral son confidenciales. La
informacion recogida no sera analizada de forma individual sino de forma colectiva, con
fines puramente estadisticos.

No colocar su nombre en ningin lugar de esta encuesta.

Encuesta de Clima Laboral: 2 de 2.
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ANEXO 6. FORMULARIO DE JUSTIFICACION POR ENTRADA TARDIA O

SALIDA TEMPRANA
A
‘ Asociacién Nacional de Municipalidades de la
ArNA! Republica de Guatemala
D ba &
JUSTIFICACION POR ENTRADA TARDIA O SALIDA TEMPRANA
Sefior (a):
Encargado de Recursos Humanos Guatemala,
ANAM

Nombre completo del trabajador: | |

Puesto: [ |

Direccién a la que pertenece: [ |

Fecha del permiso: -
Ingreso a labores: horas
Salida de labores: - horas
Inasistencia el dia: -

Justificacién:

Firma de solicitante Firmay sello
Jefe inmediato

Recibido
Recursos Humanos
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ﬁ ANAM Guatemala
@ANAM_Guatemala
anam_Guatemala

ANAM GUATEMALA

anam_Guatemala

www.aham.org.gt
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8a. Calle 1-66, Zona 9,
Edificio INFOM, Primer Nivel
Guatemala, Guatemala
PBX: (502) 2324-2424
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