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Resumen

Anteriormente existian las Direcciones Técnicas Regionales de Educaciéon, que venian
funcionando desde el 5 de agosto de 1987, como la de Quetzaltenango que atendia a los
departamentos de Totonicapan, Solola, San Marcos, Retalhuleu, Suchitepéquez y Quetzaltenango.
Posteriormente se crearon las Direcciones Departamentales de Educacion mediante el Acuerdo
Gubernativo 165-96 de fecha 21 de mayo de 1996. Desde esa fecha, las DIDEDUC se han
constituido como instituciones relativamente importantes para la educacion nacional. Con unidad,
se pretende optimizar y alcanzar un servicio de calidad; tal es el caso de la unidad de Reclutamiento
y Seleccidn de Personal, que en Quetzaltenango es dirigida por la licenciada Ana Patricia Grijalva,
y el asistente de unidad, el licenciado Oscar Cojulun.

Mediante un analisis llevado a cabo después de la fase de observacion se detectaron las siguientes
fortalezas: la unidad de Reclutamiento y Seleccidn de Personal posee equipo de computo y sistemas
adaptados para brindar los servicios, como convocatorias, reclutamiento, seleccién, entre otras,
logrando asi cumplir con los estatutos establecidos por la oficina de recursos humanos a la cual
pertenece dentro de la Direccion Departamental de Educacion de Quetzaltenango bajo la guia del
respetivo Director Departamental. Dentro de las limitaciones se detectd que no se cuenta con una
infografia informativa para acompafiamiento de los aspirantes a convocatorias laborales generadas
por el Sistema de Administracion de Recursos Humanos (SIARH). Esto genera de una serie de
confusiones a los aspirantes y a la vez genera atrasos en los procesos realizados en la unidad, puesto
que algunas personas que acuden, sin importar la escolaridad, no logran vincularse correctamente
al proceso de convocatoria mediante el sistema descrito. La unidad tiene a su cargo la contratacion
de varios puestos, como conserjes, cocineros, docentes, directores, administrativos, ingenieros,
arquitectos, entre otros. Algunos tienen la necesidad de regresar dos o tres veces a preguntar sobre
el proceso de vinculacidn a convocatorias y otros al no poder realizarlo terminan desesperados y

toman la decision de no realizar el proceso, perdiendo asi una posible oportunidad laboral.

Durante la etapa de observacion se realizd un FODA sistémico que es una herramienta que se

utiliza en empresas, organizaciones, instituciones o en el &mbito personal con el fin primordial de



intervenir de forma profesional en la formulacion y aplicacion de estrategias para darle seguimiento
y evaluar los resultados de estas. De manera directa esta herramienta consiste en detectar los puntos
fuertes y débiles. Por ello, se utilizd para determinar cuéles son las fortalezas, oportunidades,
amenazas y debilidades de las diferentes areas de ocupacién de la unidad de Reclutamiento y
Seleccion de Personal, como tales: administrativa, financiera, organizacion, entre otras, con base

en lo descrito se procedio a determinar el nombre de la propuesta de proyecto.

Durante el proceso de practica destacaron algunas herramientas, como la observacion, las
entrevistas y las encuestas. Estas ayudaron a detectar las problemaéticas de la institucién y asi darle
solucidn a la dificultad que se ha de priorizar mediante la infografia la cual se describe como una
herramienta especializada derivada de la informética, como un factor determinante en la ideacion
y la ejecucidn de los sistemas simbdlicos de la comunicacién. Para realizar una infografia correcta
fue necesario utilizar imégenes reales del Sistema de Administracion de Recursos Humanos
(SIARH) y las paginas informaticas de Guatempleo utilizadas para la vinculacion a las respectivas
convocatorias para puestos laborales del MINEDUC. En Quetzaltenango, serian varias personas
las beneficiadas al tener acceso facil y rapido tomando como guia la infografia creada para

acompariamiento de todos los aspirantes.

Durante el proceso se tuvo como objetivos: describir especificamente y a profundidad qué es una
infografia informativa para dar acompafiamiento a los aspirantes a las convocatorias laborales de
la oficina de Reclutamiento y Seleccion de Personal de la DIDEDUC de Quetzaltenango; definir
cada uno de los términos implementados en el nombre del proyecto; e implementar la infografia
informativa para acompafiamiento de los aspirantes a convocatorias laborales generadas por el

Sistema de Administracion de Recursos Humanos (SIARH) en la oficina mencionada.



Introduccion

En el presente proyecto de la carrera de la Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
de la Universidad Panamericana, durante el sexto trimestre, el pensum de estudios incluye la
Préactica Profesional Dirigida en la cual se realiza un proyecto educativo y/o administrativo como
forma de egreso. En esta propuesta, se presenta el proyecto denominado Infografia para
acompafiamiento de los aspirantes a convocatorias laborales generadas por el Sistema de
Administracién de Recursos Humanos (SIARH) de la oficina de Reclutamiento y Seleccion de
Personal de la Direccion Departamental de Educacion en Quetzaltenango. Esta propuesta busca
comunicar la forma correcta de vinculacién de forma facil, sencilla, rapida y eficiente para todos

los beneficiarios del servicio.

Idealmente en todas las DIDEDUC se deberia contar con este tipo de proyectos como la infografia
para que mas personas puedan eliminar errores referentes a la vinculacion a las convocatorias
abiertas en las que desean participar. Esto es importante, ya que el recurso humano es el primer y
principal motor de toda entidad existente. Necesariamente debe existir orientacion para gestionar
correctamente al talento humano, para que los individuos tengan un desarrollo en las habilidades,
las capacidades y sean competentes para desenvolverse eficaz y eficientemente en el puesto al que
decidieron aplicar. Asi se lograra un méximo rendimiento del talento humano en todas las oficinas,
las escuelas y los institutos que estan a cargo de la Direccion Departamental de Educacion y por

ende de la Unidad de Recursos Humanos y la oficina de Reclutamiento y Seleccién de Personal.

De igual forma, en este informe se pretende detallar qué es una infografia, describir que es
acompariamiento para aspirantes a convocatorias laborales, especificar el uso correcto del Sistema
de Administracion de Recursos Humanos y describir el proceso de implementacion de la infografia
para acompafiamiento de los aspirantes a convocatorias laborales de la oficina de Reclutamiento y

Seleccion de Personal de la DIDEDUC de Quetzaltenango.



Capitulo 1
Marco contextual

1.1 Descripcién de la institucion

La Direccion Departamental de Educacién de Quetzaltenango, ubicada en la cabecera
departamental, en la 15 avenida 1-23 de la zona 1, es una entidad que brinda diversos servicios,
principalmente al magisterio del departamento. No obstante, los maestros no son los Unicos a
quienes atiende esta direccion, puesto que existe también relacion con directores, alumnos, padres
de familia, instituciones del departamento y publico en general. Es una institucion que atiende de
lunes a viernes, en horario de 08:00 a 16:30 y se caracteriza por ser un ente agil, eficiente, capaz y

experimentado, por la aplicabilidad de la moral y ética.

Anteriormente existian las Direcciones Técnicas Regionales de Educacion, que funcionaban desde
el 5 de agosto de 1987. La de Quetzaltenango atendia a los departamentos de Totonicapan, Solol4,
San Marcos, Retalhuleu, Suchitepéquez y Quetzaltenango. Posteriormente se crearon las
Direcciones Departamentales de Educacion mediante el Acuerdo Gubernativo 165-96 de fecha 21
de mayo de 1996. Desde esa fecha las DIDEDUC se han constituido como instituciones
relativamente importantes para la educacion nacional. Con cada una de sus unidades, se pretende
optimizar y alcanzar un servicio de calidad. La unidad de Reclutamiento y Seleccién de Personal
en Quetzaltenango es dirigida por la destacada licenciada Ana Patricia Grijalva, y el asistente de

unidad, el licenciado Oscar Cojulun.

Entre las funciones principales de esta oficina estdn las de reclutar, seleccionar, contratar,
entrevistar y solicitar referencias laborales de los aspirantes; asi como otras actividades de
importancia para la correcta gestion del talento humano y el cumplimiento de los objetivos de la
DIDEDUC.



1.2 Resefa historica de la institucion

Previo a ser creadas las Direcciones Departamentales de Educacion, y en cumplimiento al Decreto
No. 70-86 del Congreso de la Republica de Guatemala, el cual establece la Ley Preliminar de
Regionalizacion, existian las Direcciones Técnicas Regionales de Educacion, que fueron
establecidas por el Ministerio de Educacién a partir del 5 de agosto de 1987. La Direccién Técnica
Regional de Educacion correspondiente a la Region VI tenia su sede en Quetzaltenango, en la 20
avenida de la zona 1, de la ciudad altense, y la misma atendia a los departamentos de: Totonicapén,
Solol4, San Marcos, Retalhuleu, Suchitepéquez y Quetzaltenango. Esta direccion funcioné desde
la fecha de su creacidn hasta mayo de 1996 cuando se dio el cambio de Direccion Técnica Regional
de Educacidn a Direccion Departamental de Educacion. La Direccion Departamental de Educacion
de Quetzaltenango fue creada junto con todas las Direcciones Departamentales mediante el
Acuerdo Gubernativo 165-96 de fecha 21 de mayo de 1996.

Actualmente la Unidad de Reclutamiento y Seleccién de Personal, misma que pertenece al
departamento de Recursos Humanos de la Direccion Departamental de Educacién de
Quetzaltenango es dirigida por la licenciada Ana Patricia Grijalva como jefa de unidad y el

licenciado Oscar Cojulun como asistente.

1.3 Vision y Mision

1.3.1 Vision

Ser una unidad responsable y comprometida con la mejora continua de los procesos de recursos
humanos y que apoyarian al engrandecimiento de la Direccion Departamental de Educacion de

Quetzaltenango.



1.3.2 Mision
Servir con prontitud y esmero brindando atencién eficiente y eficaz de manera personalizada y

capacitada velando por el 6ptimo desempefio del recurso humano; todo enfocado a la satisfaccion

del usuario que acude a la Direccion Departamental de Educacion de Quetzaltenango.

1.4 Estructura organizativa

1.4.1 Organigrama

Figura 1 Organigrama de la Direccion Departamental de Educacién de Quetzaltenango
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Figura 2 Organigrama del departamento de recursos humanos
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1.4.2 Autoridades

Doctor Oscar Hugo Rivas.

Ministro de Educacion, Guatemala

Licenciado Carlos Enrique Lépez

Director Departamental de Educacion de Quetzaltenango

Licenciada Helen Kooppler Canorga

Jefa de Recursos Humanos de Quetzaltenango

Licenciada Ana Patricia Grijalva Minera.

Jefa de Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal de Quetzaltenango

1.5 Ubicacion geogréfica

Ubicacion geografica de la Direccion Departamental de Educacion de Quetzaltenango
Departamento: Quetzaltenango

Municipio: Quetzaltenango



Direccion: 15 avenida 1-23 de la zona 1 de Quetzaltenango

Via de acceso: Viniendo del parque central por la 15 avenida, viniendo del Calvario por la calle
Cajola

Instituciones aledafias: Teatro Municipal de Quetzaltenango, Teatro Roma, Instituto Normal para
Senoritas de Occidente —INSO-, Instituto Femenino de Educacion Basica de Occidente —IFEBO-,

entre otras.

Figura 3 Ubicacion geografica de la Direccion Departamental de Educacion de

Quetzaltenango
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1.6 Fortalezas de la institucion

Personal profesional, calificado y especializado en las areas de trabajo como: contratacion de

personal, entrevistas de trabajo, seleccion de aspirantes, entre otras.

e Comunicacién constante en varias vias con las demas unidades tales como Catalogacion y
Archivo, Gestion y Desarrollo de Personal, Desarrollo Magisterial, entre otras.

¢ Archivo fisico de documentos actualizados y ordenado.

e Archivo digital con datos de todos los tipos de contratos que van desde personal permanente

011, personal por contrato anual 021, 029, entre otros.



1.7 Limitantes de la institucion

¢ No se cuenta con acompafiamiento para los aspirantes a convocatorias laborales generadas por
el Sistema de Administracion de Recursos Humanos (SIARH) de la oficina, Reclutamiento y
Seleccidn de Personal de la DIDEDUC de Quetzaltenango.

e No cuenta con una representacion visual informativa o diagrama de textos escritos que en cierta
manera resuma o explique figurativamente el proceso de vinculacion.

e El personal asignado no es suficiente para hacer las tareas de manera eficiente, con rentabilidad
Optima y no se pueden realizar las labores de orientacion a los aspirantes.

e La oficina no brinda acompafiamiento a los aspirantes, debido a que todo el tiempo se tienen
tareas por realizar, posponiendo en su mayoria algunas actividades que requieren atencion.

e El espacio fisico asignado no es suficiente para resguardar toda la documentacién que circula
y se mantiene dentro de la oficina.

e El aspirante no tiene conocimiento sobre el proceso de vinculacion laboral a las convocatorias
generadas por el Sistema de Administracion de Recursos Humanos de la DIDEDUC de

Quetzaltenango.

1.8 Problematica inicial detectada

Inicialmente la problemaética detectada es que no se cuenta con acompafiamiento para los aspirantes
a convocatorias laborales generadas por el Sistema de Administracion de Recursos Humanos
(SIARH) de la oficina, Reclutamiento y Seleccion de Personal de la DIDEDUC de Quetzaltenango,
debido a que se carece de una representacion visual informativa que oriente a los candidatos.
Cuando los aspirantes se presentan con su papeleria completa, porque se enteraron de alguna
vacante de las diversas areas que ofrece el Ministerio de Educacion, manifiestan que desconocen
que deben crear un usuario y una contrasefia en la pagina web Guatempleo y vincularse al nimero
de convocatoria puesto para el efecto, ademas al explicarles verbalmente muchos no comprenden

la informacidn.



También ocurre que varios aspirantes se vinculan a otras convocatorias que no son aptas para el
perfil que manejan. Por ejemplo, cocineros que aplican para puestos de arquitectura, de igual forma,
al regresar de algun centro de internet no saben que deben confrontar sus documentos en una oficina
especifica. La confrontacion la hace alguien especificamente de la DIDEDUC para el respectivo
tramite. Todo esto deriva en confusiones y atrasos para los empleados de la oficina de
Reclutamiento y Seleccion, quienes a su vez no son suficientes para atender a los usuarios. De esto

resulta que muchos candidatos quedan fuera del proceso por no realizar los pasos adecuados.



Capitulo 2
Diagnostico institucional

2.1 Problematica
Inicialmente la problemaética detectada es que no se cuenta con acompafiamiento para los aspirantes

a convocatorias laborales generadas por el Sistema de Administracion de Recursos Humanos
(SIARH) de la oficina, Reclutamiento y Seleccion de Personal de la DIDEDUC de Quetzaltenango.

2.2 FODA sistémico

Tabla 1 FODA sistémico

FODA

Area Administrativa

Fortalezas (+)

Personal profesional,
calificado y especializado
en las areas de trabajo
como: contratacion de
personal, entrevistas de
trabajo, seleccion de
aspirantes, entre otras
Comunicacion constante
en varias vias con las
demas unidades como
Catalogacion y Archivo,
Gestién y Desarrollo de
Personal, Desarrollo
Magisterial, entre otras
Archivo fisico de
documentos actualizados y
ordenado

Archivo digital con datos

de todos los tipos de

Oportunidades (+)

Apoyo de practicantes de
diferentes universidades
para llevar a cabo
adecuadamente los
procesos administrativos
Instituciones cercanas y
ubicadas en puntos que
favorecen la diversidad de
tramites de la oficina
Centros de internet,
librerias, cafeterias,
restaurantes cercanos para
los visitantes de la entidad
Variedad de vias de acceso
a las oficinas
Colaboracion entre
unidades pertenecientes a
otras areas de la
DIDEDUC




contratos que van desde
personal permanente 011,
personal por contrato anual
021, 029, entre otros

e Colaboracion de otras
instituciones como la
ONSEC

Debilidades (-)

e No se cuenta con
acompafiamiento para los
aspirantes a
convocatorias laborales
generadas por el Sistema
de Administracion de
Recursos Humanos
(SIARH) de la oficina,
Reclutamiento y
Seleccion de Personal de
la DIDEDUC de
Quetzaltenango

e No cuenta con una
representacion visual
informativa o diagrama
de textos escritos que en
cierta manera resuma o
explique figurativamente
el proceso de vinculacion

e Personal asignado
insuficiente para cumplir
con las tareas de forma
correcta, por quien debe
hacerlo, cuando debe
hacerse y con
rentabilidad 6ptima, para

realizar las labores de

Estrategias

Mediante el equipo de
coémputo se puede disefiar
alguna herramienta o
recurso para
acompafiamiento de los
aspirantes a convocatorias
laborales.

El personal especializado
puede gestionar el cambio
o la actualizacion del
equipo.

Solicitud de personal de
otras unidades para apoyo
en el trabajo de la unidad
de Reclutamiento y
Seleccion de Personal
Optimizacion del recurso
tecnoldgico y humano para
lograr cumplir con todas
las tareas asignadas a la
unidad

Peticion a Recursos
Humanos para que se
provea de otros espacios
disponibles para resguardo
de expedientes fisicos de

los contratados

Estrategias

e Apoyo de los practicantes
de las diferentes
universidades de
Quetzaltenango para crear
la herramienta de
acompariamiento a los
aspirantes a convocatorias
laborales

e Contemplar la gestion a
instituciones no
gubernamentales para la
donacion de equipo de
computo actualizado y que
cumpla con los
requerimientos de un buen
recurso tecnoldgico

e Asignacion de tareas
relevantes a los
practicantes para que
ayuden a cumplir los
requerimientos de los jefes
inmediatos

e Colaboracion de personal
perteneciente a otras
unidades para el
cumplimiento de las tareas

administrativas




orientacion a los
aspirantes

e La oficina no brinda
acompafiamiento, debido
a que todo el tiempo se
tienen tareas por realizar,
posponiendo en su
mayoria algunas
actividades que requieren
atencion.

e El espacio fisico asignado
no es suficiente para
resguardar toda la
documentacion que
circula y se mantiene
dentro de la oficina.

e El aspirante no tiene
conocimiento sobre el
proceso de vinculacion
laboral a las

convocatorias generadas.

Apoyo de otras unidades,
como catalogacion y
archivo para actualizar los

archivos digitales

Solicitud de espacios a los
jefes inmediatos para
resguardar los documentos
y expedientes de los
contratados y los
aspirantes

Amenazas (-)

o Falta de parqueo para
vehiculos, tanto del
personal que labora en la
institucion como de los
visitantes

e Corte de energia eléctrica
en el edificio que ocupa
la Direccion
Departamental de

Educacion

Estrategias

Solicitud al MINEDUC la
creacion o el alquiler de un
pargueo en cercanias de la
DIDEDUC

Socializar con todas las
unidades sobre la solicitud
de uno o varios
generadores eléctricos para
el buen desempefio de las

unidades

Estrategias

Realizar convenios con
instituciones o comercios
que si tienen parqueo para
que los visitantes puedan
dejar su vehiculo
estacionado

Tener disponibles los
nameros de teléfonos de
las instituciones como
ENERGUATE para saber
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e Poca informacion y
comunicacién con otras
instituciones relacionadas
en el proceso de

reclutamiento y seleccion

Redaccién de circulares o
memorandos solicitando la
informacion actualizada

para los procesos

la razon del corte de
energia eléctrica

Contacto constante con las
diferentes oficinas y
unidades locales como las
de la ciudad capital

Fuente: elaboracion propia (2020)
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2.3 Arbol de problemas

Figura 4 Arbol de problemas

Las convocatorias
no son conocidas
por todos los
aspirantes y muy
poca poblacion
participa.

A falta de documentos
0 por no tener la
respectiva
confrontacion, muchos
aspirantes quedan
fuera de convocatoria.

Los aspirantes al
sentirse

A Las convocatorias
Se produce un desorientados son ganadas muchas
pierden el interés

Se realiza una mala
vinculacioén en el
sistema implementado
para las convocatorias
virtuales.

atraso en la | Veces por personas
recepcion de la com?ggat%ria que no llenan el
documentacion ) . perfil pero que si

requerida. lograron vincularse.

RN A

No se cuenta con una infografia para acompafiamiento de los
aspirantes a convocatorias laborales generadas por el Sistema

de Administracion de Recursos Humanos (SIARH) de la
oficina, Reclutamiento y Seleccion de Personal de la

No existe un ente
0 unidad
especifica que
brinde induccién a
los aspirantes.

Las autoridades
competentes no han
indentificado esta
problematica.

Fuente: elaboracién propia (2020)

DIDEDUC de Quetzaltenango

Se asume, de parte del
MINEDUC, que todos
los aspirantes poseen
conocimientos sobre
las TIC.

No existe asignado
un rubro o gasto para

capacitar a los
aspirantes.
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Todas las unidades y
oficinas de la DIDEDUC
tienen asignadas funciones
especificas, pero ninguna
tiene la funcion de
acompafiamiento.

\

Las oficinas ocupan el
tiempo en realizar las
funciones mas importantes.




2.4 Arbol de objetivos
Figura 5 Arbol de objetivos

Apoyo de los practicantes de las diferentes
universidades de Quetzaltenango para crear la
herramienta de acompafiamiento a los
aspirantes a convocatorias laborales.

Mediante el equipo de
coémputo, disefiar un recurso
para acompafiamiento a los
aspirantes a convocatorias

laborales.
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docuementos
confrontados y
todos los aspirantes
guedan dentro de la
convocatoria.
AN
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recepcion de la
documentacion
requerida.

Las convocatorias son
conocidas por todos los
aspirantes y hay muchos

participantes en las
mismas.

Los aspirantes
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acompafiados y
ganan interés
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convocatoria.

~

Se realiza una excelente
vinculacion en el
sistema implementado
para las convocatorias
virtuales.
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perfil requerido y
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Se cuenta con una infografia para acompafiamiento de los
aspirantes a convocatorias laborales generadas por el
Sistema de Administracion de Recursos Humanos
(SIARH) de la oficina, Reclutamiento y Seleccién de

Optimizacion del
recurso tecnoldgico
y humano para
lograr cumplir con
todas las tareas
asignadas a la
unidad.

que brinda

aspirantes.

Las autoridades
competentes han
indentificado esta

problemética.

Fuente: elaboracién propia (2020)

Existe un entey
unidad especifica
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No se presume de parte
del MINEDUC que todos
los aspirantes posean
conocimientos sobre las
TIC.
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inducir a los aspirantes.

Colaboracion de
personal perteneciente a
otras unidades para el
cumplimiento de las
tareas administrativas.
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Personal de la DIDEDUC de Quetzaltenango.

R
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Reclutamiento y
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archivo para actualizar los
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2.5 Metodologia

Hernandez Sampieri (2014) afirma que “la metodologia de la investigacion es el conjunto de
procedimientos l6gicos a través de los cuales se plantean los problemas y se ponen a pruebas las
hipdtesis y los instrumentos de trabajo investigados. La metodologia es el instrumento que enlaza
el sujeto con el objeto de la investigacion. Sin metodologia es casi imposible llegar a la légica que
conduce al conocimiento. La investigacidn es un proceso riguroso, cuidadoso y sistematizado en
el que se busca resolver problemas. Bien sea de vacio de conocimiento o de gerencia, pero en
ambos casos es organizado y garantiza la produccion de conocimiento o de alternativas de solucion
viables. Por ello se dice que la metodologia es una ciencia del conocimiento, subordinada a la
tecnologia y cuyo objeto de estudio es el como del conocimiento, trata una serie de conceptos y

técnicas que hacen expedito el camino del descubrimiento y de la invencion”.

Para realizar el diagndstico en la Oficina de Reclutamiento y Seleccion de Personal de la
DIDEDUC de Quetzaltenango, se utilizé esta metodologia directamente con la jefa de la unidad
por medio de la cual se logroé crear un vinculo para saber cuales son las tareas, funciones,
ocupaciones, labores a las que se dedican en la misma, de igual forma adquirir informacion sobre
que tareas se llevan a cabalidad y cuales no se logran cumplir, también se elaboré una guia de
entrevista para los miembros de la unidad y posteriormente se entrevisté a los aspirantes de diversas
areas ofertadas, esto permitié conocer a profundidad mediante la observacion las debilidades y
fortalezas de la Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal, partiendo del punto de vista de

los diversos informantes para el efecto.

2.6 Técnicas

Rodriguez Pefiuelas (2010) opina que “las técnicas, son los medios empleados para recolectar
informacion entre las que destacan, la observacion, cuestionario, entrevistas, encuestas y otras de

diagnostico institucional”.
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En el transcurso del proceso de practica profesional supervisada y diagnostico institucional de la
Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal de la DIDEDUC de Quetzaltenango,
inicialmente se procedio con la técnica de la Observacion de la variedad de actividades de caracter
administrativo realizadas por la Jefa de Unidad y su respectivo Asistente, misma que dio paso a
conocer cuales son las funciones que ambos cumplen, posterior a esa fase, se elabor6 y aplico una
entrevista directa a la jefa de unidad, esa actividad logro profundizar y conocer de cerca el trabajo
que se realiza en la oficina, por supuesto se tuvo colaboracion constante en todos los procesos a los
que fue permitido tener acceso, siendo todo esto un gran placer, porque se esta efectuando de

manera correcta el trabajo y las funciones de los encargados de la unidad.

El fin primordial de elaborar y ejecutar estas técnicas es el de conocer tanto las debilidades o
aspectos deficientes, como al igual los aspectos positivos o fortalezas de la oficina, mismos datos
que permiten elaborar el diagndstico de las areas diversas de Reclutamiento y Seleccién y con ello
crear o elaborar estrategias para disminuir o eliminar algunos inconvenientes o problemaéticas

encontradas.

2.7 Instrumentos

Silvay Pelachano (1979) definen que ““la entrevista, es la relacion directa entre personas por la via
oral, que se planta unos objetivos claros y prefijados, al menos por parte del entrevistador, con una
asignacioén de papeles diferenciales, entre el entrevistador y el entrevistado, lo que supone una

relacion asimétrica”.

Grasso (2006) afirma que “la encuesta es un procedimiento que permite explorar cuestiones que
hacen a la subjetividad y al mismo tiempo obtener esa informacion de un nimero considerable de
personas, por ejemplo: permite explorar la opinién publica y los valores vigentes de la sociedad,

temas de significacion cientifica y de importancia en las sociedades democraticas”.

Roberto Espinosa (2013) define que el FODA “es un instrumento de diagndstico utilizado por una

empresa u organizacion con la finalidad de intervenir profesionalmente tanto en la formulacion y
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aplicacion de estrategias como en su seguimiento para hacer una evaluacién y control de resultados,
consiste en realizar una evaluacion de los factores fuertes y débiles que diagnostican la situacién
interna de una organizacion, asi como la evaluacion externa, marcado por las oportunidades y las
amenazas. .. esta matriz es usada en las instituciones para obtener el marco general en que operan,
con el fin de obtener conclusiones que permitan superar su situacion en el futuro, es considerada

una de las técnicas de planificacion estratégica”.

Se elabord una encuesta dirigida a los aspirantes de convocatorias a puestos laborales de la
DIDEDUC de Quetzaltenango para conocer algunas dificultades que pudieran presentar en las
diversas gestiones que se hacen en la oficina, esto permite conocer a fondo que muchos aspirantes
no poseen conocimientos en informatica basica, a su vez la jefa de unidad y su asistente coinciden
en que los aspirantes presentan dificultades para vincularse virtualmente a las convocatorias

laborales para diversos puestos.

2.8 Informantes

Jefa de Unidad: licenciada Ana Patricia Grijalva, quien permitio la realizacién de la practica
profesional dirigida en la oficina de Reclutamiento y Seleccién de Personal, quien a su vez fue
colaboradora y facilitadora de informacion relevante y que dentro de sus funciones destacan:
convocar, reclutar, seleccionar, entrevistar y contratar a personal para diferentes puestos del
MINEDUC.

Asistente de Unidad: licenciado Oscar Cojulun, encargado de apoyar en todos los procesos de la
unidad a la jefa de la unidad. Dentro de las funciones comunes estan: convocar, reclutar,
seleccionar, entrevistar y contratar a personal para diferentes puestos del MINEDUC vy todas las

asignadas por su jefa inmediata.

Aspirantes a convocatorias labores de la oficina de Reclutamiento y Seleccidn de Personal: Todas

las personas que optan a un cargo laboral dentro de las instituciones del MINEDUC destacan
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personas como: cocineros, conserjes, maestros, directores, operativos, licenciados, arquitectos,

ingenieros, entre otros.

A todos los que visitaron la oficina en el periodo de préactica, se les aplicO una encuesta, para
determinar las diversas problemaéticas, tanto las fortalezas como debilidades; oportunidades y
amenazas de la institucion, a su vez las dificultades que podrian presentar los aspirantes en procesos

de contratacion temporal o permanente.

2.9 Resultados del diagnéstico institucional

En el periodo que se da el proceso de la Préctica Profesional Dirigida en la oficina de Reclutamiento
y Seleccién de Personal de la Direccién Departamental de Educacién de Quetzaltenango, con el
objetivo de elaborar una propuesta para realizar un proyecto de caracter administrativo, partiendo
de las funciones propias de dicha unidad, fue indispensable construir un diagndstico institucional,
partiendo de la informacién proporcionada por los aspirantes a convocatorias laborales y los
encargados de la Unidad de Reclutamiento y Seleccion de la DIDEDUC de Quetzaltenango, siendo
ellos los principales actores en el proceso de reclutamiento, seleccion, entrevistas y contratacion
de personal, a quienes mediante la aplicacion de instrumentos como: la encuesta y entrevista, se
logro obtener informacion para la creacion de un FODA sistémico, mismo que permitié conocer
en cuanto a las fortalezas y oportunidades como también las debilidades y amenazas indicadas de
la unidad. Abarcando la parte administrativa y organizacional y con apoyo del asesor se logra

determinar el nombre del proyecto del cual se realiza la propuesta.

Dentro de los hallazgos negativos se pudo constatar que existe gran deficiencia respecto a la forma
de vinculacion en convocatorias laborales, desconocimiento del proceso confrontacion de
papelerias por parte de los aspirantes, inexperiencia en el uso de la tecnologia y sistemas de

informatica y generalmente conocimiento superficial del proceso.

Ya teniendo en cuenta todos los factores estudiados, se determina con claridad que es necesario

elaborar una infografia informativa con los pasos necesarios para poder vincularse correctamente
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a las convocatorias digitales generadas por el sistema dispuesto para lo mismo, ya que los aspirantes
han presentado dificultades con el uso de la plataforma de Guatempleo y no logran realizar el
proceso de forma correcta, vinculandose incluso a otras convocatorias que no son las que habian
deseado en un inicio, por supuesto quedando sin ningun efecto esa vinculacion fallida. Por lo tanto,
se realiza la infografia informativa para evitar vinculaciones erréneas y a su vez para facilitar el

proceso a todos aquellos que lo requieran en su momento.

18



Capitulo 3
Marco teorico

3.1 Proyecto

Pozner (2000) asegura que “las practicas de planificacién normativa en curso han otorgado al
término “proyecto” una connotacion programatica. Lo que es necesario dejar en claro es que, en su
fundamento, el proyecto es de naturaleza filosofica y politica, y solo posteriormente, es
programético. Es decir, a partir de la traduccion estratégica de los fines e intencionalidades en

objetivos y medios, que se construye una fuerza coherente de accion o programa organizacional”.

Lavin y Del Solar (2000) aportan que “para definir proyecto se debe comenzar con el origen de la
palabra el cual es proyectar, misma que significa “lanzar”, “arrojar”. Algunos autores registran
ciertas acepciones de las cuales hemos seleccionado aquellas que nos parecen que recogen el

sentido original”.

Proyectar: idear, disponer o proponer un plan para ejecutar algo.
Proyecto: imagen anticipada de una situacién o del estado a que podria llegar lo que uno se propone
hacer. Trabajo, redaccion preparatoria, primer estado, descripcion, modelo anterior a la realizacion.

Pozner propone dos componentes fundamentales para un proyecto:

e Componente de creatividad e inventiva, de suefios, deseos, utopia

e Componente de accion y organizacion necesarios para construir ese futuro deseable y posible.

Garcia (1982), por su parte, plantea que proyecto, es “la accion coordinada y organizada de un

conjunto de personas, en la persecucion de una finalidad compartida”.

Cuando se necesita hablar de proyectos, en el &ambito educativo, es necesario tomar en cuenta varios
factores, los cuales pueden partir del contexto educativo; posterior a eso, determinar las

necesidades mas relevantes de la comunidad educativa y plasmar la idea de hacia donde se quiere
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Ilegar. Para que no quede solo en idea, es fundamental actuar para concretar ese futuro. En este
caso particular se pretende lograr la implementacién de una infografia que facilitara varios procesos
en la DIDEDUC de Quetzaltenango, referente a las convocatorias a plazas vacantes de diversas

ramas.

3.2 Implementacion

Castafieda (2005) define la implementacién como “hacer lo que se debe hacer de manera correcta,

por quien debe hacerlo cuando debe hacerse y con rentabilidad optima”.

La implementacion es poner a funcionar algo o llevar a cabo alguna accién, es por eso que partiendo
del significado, se busca poner a funcionar dentro y fuera de la Direccién Departamental de
Educacion DIDEDUC de Quetzaltenango, una infografia informativa, que esté al alcance de todos
los aspirantes a convocatorias y que sirva de guia para conocer lo que se requiere para poder
postularse a una plaza, sea por contrato o presupuestado dentro de la institucion siendo el ente
rector el Ministerio de Educacion MINEDUC.

3.3 Infografia

Valero (2008) dice que “la infografia es una representacion visual informativa o diagrama de textos
escritos que en cierta manera resume o explica figurativamente. En ella diversos tipos de graficos
y signos no linguisticos y linglisticos (pictogramas, ideogramas y (logogramas: es un grafema,
unidad minima de un sistema de escritura que por si sola representa una palabra, lexema o
morfema.) formando descripciones, secuencias expositivas, argumentativas o narrativas, e incluso,
interpretaciones. La presentacion gréafica figurativa envuelve o glosa los textos concretos y puede
0 no adoptar la forma de una secuencia animada, pudiendo incluir sonidos. De intencidn ante todo
didactica, la infografia nacio como un medio de transmitir informacion graficamente de forma mas
dinamica, viva e imaginativa que la meramente tipogréafica. A los documentos elaborados con esta

técnica se los denomina infogramas”.
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3.3.1 Caracteristicas

Modernamente el término se ha extendido para designar diagramas dindmicos o extensos animados
interactivos que integran Imagen generada por una computadora y aparecen, por ejemplo, en la
prensa electronica para informar secuencial y didacticamente sobre fendmenos complejos de un

modo resumido para no gastar mas tiempo leyendo un texto extenso.

En el entorno bidimensional su patron mas comun y repetido consiste en situar una imagen en el
contenido central y, en sus costados, frisos de informacion con imagenes y textos explicativos.
Como ya se ha dicho, la infografia se aplica principalmente en revistas, documentos, periddicos,
folletos, paginas de Internet, educacion, libros, etc. EI proposito es que los graficos llamen la
atencion de quien los visualiza por los colores, imagenes o disefios. Como su impacto visual es

muy elevado, provoca virilidad en la publicacion e incrementa en forma exponencial su alcance.

La infografia debe parecerse a una noticia o articulo noticioso y, por tanto, responder a las
preguntas qué, quién, cuando, dénde, cobmo y por qué; pero, ademas, debe mostrar elementos
visuales y dirigirse por un criterio periodistico que no solo divulgue, sino profundice y mejore la
informacion de los contextos que aborda en cada momento teniendo en cuenta que el principal
obstaculo que debe afrontar es su ininteligibilidad. Para combatirla, la infografia periodistica debe

cumplir estas ocho caracteristicas:

e Que dé significado a una informacion plena e independiente.

e Que proporcione informacion suficientemente actualizada.

e Que permita comprender el suceso acontecido.

¢ Que contenga informacidn escrita con formas tipograficas.

¢ Que contenga elementos icOnicos precisos.

e Que pueda tener capacidad informativa suficiente y sobrada para tener entidad propia, o que
realice funciones de sintesis 0 complemento de la informacion escrita.

e Que proporcione cierta sensacion estética (no imprescindible).

¢ Que no contenga errores, contradicciones o faltas de concordancia.
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José Luis Valero Sancho también afirma dice que “la infografia que es en realidad mucho més que
una herramienta especializada derivada de la informatica, pues si la técnica es siempre una
servidora, es también una configuradora, o un factor determinante en la ideacion y la ejecucion de

los sistemas simbdlicos de la comunicacion”.

Mediante la creacién de una serie de imagenes con sentido l6gico a su vez acompafiadas de
pequefios textos, se planea dar a conocer de forma detallada y especifica, los pasos que cada
aspirante a una convocatoria debe de completar, para evitar que algunos queden fuera por no haber
cumplido con algun paso por sencillo que sea, muchos lo hacen por desconocimiento y algunos
otros por distraccion o por haberse confiado y lastimosamente existen fechas de cierre; y ya para
cuando se dan cuenta es demasiado tarde, puesto que ya no se pueden hacer cambios de ningun
tipo y eso provoca que queden totalmente fuera de proceso, hay que destacar que a la unidad de
Reclutamiento y Seleccion de Personal acuden para optar a plazas vacantes personas muy
preparadas académicamente, (maestros, ingenieros, arquitectos, entre otros) pero que también les
ayudara mucho la guia infogréafica, como también personas sin ningun tipo de preparacion o incluso
sin saber leer pero si muy especialistas en su oficio (cocineros, conserjes, entre otros) es por esto
que las imagenes jugaran un papel muy importante dentro de esta infografia que se creara en la
DIDEDUC de Quetzaltenango.

3.4 Informativa

Llano indica que “se ha dicho que la accion informativa consiste en la actualizacion de la potencia
cognoscitiva del destinatario, por parte de un mensaje de naturaleza variada (oral, escrita, musical,

coreogréfica, entre otras)”.

Iramain (2006) destaca que la accidn informativa, es en consecuencia, “un acto, (actividad
inmanente: praxis), en cuanto que la posesion inmaterial de una forma lo es. Y proceso (actividad
transeunte: poiesis), en cuanto que la recepcion de esas formas es secuencial, sujeta a la

temporalidad del lenguaje”.
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La informacion hoy en dia juega un papel muy importante, la mayor parte de acciones que se
realizan son en respuesta a lo que se percibe con los sentidos y al conjunto de todas esas sensaciones
también se les puede catalogar como informacion, la cual se usa para desenvolverse en varios
ambitos de la vida. Particularmente hablando de los procesos que se llevan a cabo en la DIDEDUC
de Quetzaltenango se debe poseer informacion importante y relevante para que se pueda responder

acorde a los pasos necesarios para participar en una convocatoria laboral.

3.5 Acompafiamiento

Guzman (2002) expresa que “para tener una idea general sobre acompafiamiento, se encuentra una
definicion en el Diccionario de la Real Academia de la Lengua Espafiola, donde se define como
acompafiamiento a la accién y efecto de acompafiar, gente que acompafia a alguna, acompafar se

define como estar o ir en compafiia de otro, participar en los sentimientos del otro”.

Haciendo uso de la tecnologia y aunque distantes, incluso desde un pais a otro se puede dar
acompariamiento a otro ser humano, para guiarlo en los aspectos que sean necesarios. El ser
humano se ha apoderado tanto de las imagenes como medio de comunicacion que se usan en la
cotidianidad, se hace mas facil interpretar una imagen que una serie de textos o parrafos,
probablemente se deba a que desde la infancia se ensefien muchas cosas por medio de imégenes o
figuras sencillas; por ejemplo, los nifios cuando aprenden a leer utilizan como base las imégenes.
Por esa razén se considera que una infografia informativa para los procesos de convocatorias

laborales es la clave para evitar que los aspirantes queden fuera de algun proceso de contratacion.
3.6 Aspirante
Garcés (2008) afirma que “sobre el verbo aspirar se crean los nombres aspiracion y aspirante. Asi,

en el verbo aspirar se traduce a pretender o desear algo, rige un complemento preposicional con a

(aspirar un cargo)”.
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El Diccionario de la Lengua Espafiola por otra parte, indica que un aspirante es una “persona que

pretende un empleo, distincion o titulo, entre otras”.

Pretender de forma general es algo que se hace casi a diario. Sin embargo, basado en las
necesidades primarias del hombre, la alimentacion, vestuario, entre otras, una de las pretensiones
mas importantes del ser humano es encontrar un empleo, en el cual se pueda desempefiar para
poder suplir con todas las necesidades, sean primarias o secundarias. Dentro de los paises con
menores indices de empleo se encuentra Guatemala en donde existen cada afio miles y miles de
graduandos que esperan encontrar un empleo al siguiente afio de graduarse. Es alli donde empieza
la pretension, misma que los convierte en aspirantes para diversos trabajos, segun sea la
especialidad o el area para desempefarse, pero absolutamente todos desean recibir una
remuneracion a cambio de su trabajo fisico o mental. Varias instituciones o empresas publican las
plazas vacantes y es alli donde miles de personas hacen largas filas para lograr formar parte de

alguna institucion o empresa.

3.7 Convocatoria

De acuerdo con el texto de Grupo Editorial Océano (1990) una convocatoria es un “anuncio o
escrito con que se convoca”. A su vez, dice que convocar significa “llamar a varias personas para

que concurran a lugar o acto determinado. Aclamar algo al publico con sus voces”.

Dentro de la Direccion Departamental de Educacion de Quetzaltenango, el proceso de convocatoria
se realiza conforme a lo estipulado por la Oficina Nacional de Servicio Civil, quienes son los
encargados de detallar los perfiles necesarios para optar a un cargo dentro de la institucion, a su
vez se realiza la publicacion respectiva de la convocatoria a plazas vacantes y en su momento los

aspirantes se presentan a llenar una serie de requerimientos tanto virtuales como fisicos.

Los anuncios forman parte de la publicidad y es lo que regularmente se hace cuando se desea dar
a conocer informacion a las personas, también se puede decir que convocar es hacer un llamado

para asistir a un lugar determinado para llevar a cabo alguna actividad. Las convocatorias laborales
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son la forma para que los aspirantes a diversos puestos se presenten a optar a un cargo. Existen
varios tipos de puestos dentro del MINEDUC, los cuales se gestionan a través de la oficina de
Reclutamiento y Seleccidn de Personal de la DIDEDUC de Quetzaltenango y para que las personas
se enteren de los mismos se convocan por varios medios como: escritos, digitales, anuncios, entre

otros.

3.8 Laborales

Hannah (1993) define labor de la siguiente forma: "es una actividad que corresponde a los
procesos bioldgicos del cuerpo”. A su vez alude que “Por medio de dicha labor, los hombres
producen lo vitalmente necesario que debe alimentar el proceso de la vida, del cuerpo humano, tal
como es el comer, el beber, el respirar, el vestirse, el dormir, entre otros. Y dado que este proceso
vital, a pesar de conducirnos en un progreso rectilineo de declive, lo que significa nacer, crecer,
reproducir y morir, es en si mismo circular. Esto implica que la propia actividad de la labor debe
seguir el ciclo de la vida, el movimiento circular de nuestras funciones corporales, es decir que la
actividad de la labor no conduce nunca a un fin, mientras dure la vida es indefinidamente

repetitiva”.

El trabajo dignifica al hombre, asi se repite varias veces el refran, y es bastante profundo, ya que
el humano a través de su esfuerzo busca encontrar las soluciones o satisfacciones para su vivir, no
importando el tipo de labor que se realice para conseguir cumplir con metas, suefios, proyectos,
entre otras. El trabajo dignifica porque es gratificante ganarse dia con dia lo necesario, a diferencia

de otras personas que buscan la obtencion de dinero facil haciendo actividades ilicitas.

e Generada: Grupo Editorial Océano (1990) Define generador como “procedimiento para la

preparacion de programas procesables por computadora que permite el empleo del equipo
computacional por personal no especializado en programacion”. A su vez la palabra generar es

producir o procrear algo.
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e Sistema: Grupo Editorial Océano (1990) define como “conjunto de reglas o principios
ordenados que tienen un fin, dentro de la computacion es un programa que, formando parte de
un sistema operativo permite el manejo de ficheros digitales, mismo que es creado por un
lenguaje de programacion que es transformado a lenguaje méaquina para darle el uso necesario.
Sirve para controlar todas las operaciones que puede efectuar una computadora. A su vez es un
sistema operativo que hace cualquier consulta o demanda de datos por parte de uno o varios

usuarios sea contestada de forma inmediata”.

3.9 Administracion

Fayol, citado en Garcia Montero (2017), afirma que "administracion es prever, organizar, mandar,
coordinar y controlar". Robbins y Coulter, por otra parte, dicen que la administracion es el “proceso
de coordinar e integrar actividades de trabajo para que se lleven a cabo eficiente y eficazmente con
otras personas y por medio de ellas”. También aseveran que van acompariados de eficiencia, es
decir, “relacion entre insumos y productos, cuya meta es minimizar el costo por concepto de

recursos”. y eficacia, o sea alcanzar las metas.

Por otra parte, toma como referencia que “la palabra administracion se forma del prefijo ad, hacia,
y de ministratio. Esta Gltima palabra viene a su vez de minister, vocablo compuesto de minus,
comparativo de inferioridad, y del sufijo ter, que sirve como término para comparaciéon. La
etimologia de minister, es enteramente opuesta a la de magister: de magis, comparativo de

superioridad, y de ter”.

Es un procedimiento bastante completo que busca dirigir diversas acciones, mismo que deben tener
un orden o secuencia logica, apoyado por uno de los principales elementos que es el recurso
humano, para lograr metas en comun, hablando de alguna empresa o institucién pretende alcanzar
objetivos propios, sea la produccidn, ventas, comercializacién, entre otras. El administrador debe
tener cualidades elementales para que los subordinados puedan seguir las indicaciones emitidas
por el lider de la empresa o institucion. En algunos casos se cae en el problema de ser jefe y solo

dar drdenes, cuando lo ideal es ser un lider que pueda por medio de su ejemplo inspirar, ser parte
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del asunto, apoyar a todos los miembros de la organizacion para mantener un clima agradable y

que todos estén satisfechos en su puesto de trabajo.

e Recursos: Grupo Editorial Océano (1990) dice que son “bienes, medios de subsistencia,
elementos de que una colectividad puede echar mano para acudir o cubrir una necesidad o llevar
a cabo una empresa”.

e Humanos: Grupo Editorial Océano (1990) afirma que es “referente a la naturaleza humana,
género humano, muchedumbre de personas. Por su lado humano es lo relativo al hombre o
propio de él”.

e Reclutamiento: Grupo Editorial Océano (1990) lo define como “alistar reclutas, buscar o
allegar gente para una obra o un proposito determinado., por su lado recluta es mozo alistado
voluntariamente en alguna area”.

e Seleccién: Grupo Editorial Océano (1990) lo conceptualiza como “accién y efecto de
seleccionar, es decir de escoger o elegir”.

e Personal: Grupo Editorial Océano (1990) indica que es un “conjunto de las personas que
pertenecen a determinada clase, corporacién o dependencia, puede ser conjunto de obreros o

empleados de una empresa”.
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Capitulo 4
Propuesta
4.1 Nombre de la propuesta

Proyecto implementacion de infografia informativa para acompafiamiento de los aspirantes a
convocatorias laborales generadas por el Sistema de Administracion de Recursos Humanos

(SIARH) de la oficina, Reclutamiento y Seleccion de Personal de la DIDEDUC de Quetzaltenango.

4.2 Introduccion

En la Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal de la Direccion Departamental de
Educacién de Quetzaltenango se precisa detallar una guia concreta y de facil acceso visual para los
aspirantes a convocatorias laborales de la DIDEDUC. Ya que al no contar con ella se desperdicia
el tiempo y los recursos de los aspirantes y de los encargados de unidad, pues al no estar vinculados
correctamente no se puede proceder a los siguientes pasos que son: llenado de solicitud de puesto,
confrontacién de papeleria y asignacion de un codigo para estar constantemente verificando el

proceso de la convocatoria.

Basado en la observacion realizada en la oficina de Reclutamiento y Seleccion de Personal se crea
el proyecto de implementacion de infografia informativa para acompafiamiento de los aspirantes a
convocatorias laborales generadas por el Sistema de Administracion de Recursos Humanos

(SIARH). Todo esto con las sugerencias y consejos de la Jefa de Unidad de la oficina descrita.

De igual forma con esta propuesta se quieren alcanzar varios objetivos, como detallar que es
infografia informativa, describir que es el acompafiamiento para aspirantes a convocatorias
laborales, especificar el uso correcto del sistema de administracion de Recursos Humanos e
Implementar la infografia informativa para acompafiamiento de los aspirantes a convocatorias
laborales de la oficina de Reclutamiento y Seleccion de Personal de la Direccion Departamental de

Educacién del Departamento de Quetzaltenango.
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4.3 Justificacion

La Direccion Departamental de Educacion de Quetzaltenango y el conjunto de las oficinas
relacionadas tienen como objetivo principal la atencion en general a todos los aspectos educativos,
estar pendiente de la comunidad educativa y mantener constante comunicacion con supervisores,
directores, docentes, alumnos, padres de familia, instituciones de relacion, autoridades, entre otras.
Tal es el caso de la oficina de Reclutamiento y Seleccion de Personal, que a su vez en todo lo
concerniente con los aspirantes a plazas vacantes o plazas nuevas por contrato debe convocar,
seleccionar, entrevistar y contratar a personal para areas diversas, como docencia, conserjeria,
arquitectura, ingenierias, direccién, entre otras. Ademas, debe mantener todos los procesos que se

realizan al dia para que estén al alcance de quienes lo requieran.

Es necesario y de caracter urgente que todos los aspirantes a convocatorias laborales generadas por
el Sistema de Administracion de Recursos Humanos cuenten con una infografia que sirva de
acompafiamiento para la correcta vinculacion al sistema implementado para asociarse
satisfactoriamente al puesto deseado ya que la falta de esa informacion provoca una serie de

complicaciones en el proceso.

Es necesario que la jefa de la unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal de la DIDEDUC
de Quetzaltenango cumpla con todos los requerimientos que le exigen tanto el Director
Departamental, como Auditoria Interna y otras instituciones o personas que requieren l0s servicios,
pero, elementalmente, que se cumpla con la asesoria adecuada para los aspirantes a convocatorias
laborales. Por esta razén se propone la implementacion de la infografia informativa para colaborar
con el trabajo que se realiza en la unidad de Reclutamiento y Seleccién de Personal, respondiendo
asi a la necesidad detectada en el FODA lo cual trascenderd de manera positiva para el proceso

administrativo de reclutamiento, seleccidn, entrevistas y contratacion de personal.
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4.4 Planteamiento del problema de la propuesta

Basado en el diagndstico de la observacion y la entrevista efectuada en la oficina de Reclutamiento
y Seleccion de Personal de la DIDEDUC de Quetzaltenango, la cual fue realizada a los aspirantes
y personal de la unidad, se detectd la necesidad de crear e implementar una representacion visual
informativa o diagrama de textos escritos que en cierta manera resumiera 0 ex fiocara
figurativamente el proceso a seguir para acompafiamiento de los aspirantes a convocatorias
laborales generadas por el Sistema de Administracion de Recursos Humanos (SIARH). Debido a
gue no existe una guia explicativa que apoye a los aspirantes a convocatorias laborales de esta
dependencia. Lo anterior descrito fue producto del minucioso anélisis que se hizo en el FODA
sistémico, mismo que arrojé6 como primordial accidn la implementacion de la infografia de los

pasos a seguir para el adecuado acompafiamiento de los aspirantes a vacantes laborales.

4.5 Objetivos

4.5.1 Objetivo general

Implementar una infografia informativa para acompafiamiento de los aspirantes a convocatorias
laborales generadas por el Sistema de Administracion de Recursos Humanos (SIARH) de la

oficina, Reclutamiento y Seleccidn de Personal de la DIDEDUC de Quetzaltenango.

4.5.2 Especificos

e Detallar qué es una infografia de caracter informativo

e Describir que es el acompafiamiento para aspirantes a convocatorias labores

e Especificar el uso correcto del sistema de administracion de Recursos Humanos

e Implementar la infografia informativa para acompafiamiento de los aspirantes a
convocatorias laborales de la oficina de Reclutamiento y Seleccion de Personal de la
DIDEDUC de Quetzaltenango
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4.6 Estrategia

Henry Mintzberg enuncia que la estrategia es un plan, una especie de curso constantemente
determinado, una guia o una serie de guias para abordar una situacion especifica. (Andrade &
Fernéndez, 1987). Conforme a esta definicion, las estrategias se elaboran antes de las acciones en

las que se aplican y se desarrollan de manera consciente para un propésito determinado.

e Describir el acompafiamiento y detallar la infografia informativa para que sea de utilidad para
los aspirantes a convocatorias laborales

e Especificar el uso de la infografia informativa para acompafiamiento de los aspirantes a
convocatorias laborales generadas por el Sistema de Administracion de Recursos Humanos de
la oficina de Reclutamiento y Seleccion de Personal

¢ Implementar la infografia informativa para acompafiamiento de los aspirantes a convocatorias
laborales generadas por el Sistema de Administracion de Recursos Humanos de la oficina de

Reclutamiento y Seleccion de Personal de la DIDEDUC de Quetzaltenango

4.7 Resultados esperados

e Los aspirantes estan preparados para la correcta vinculacion a convocatorias laborales.

e La jefa y el asistente de unidad brindan de manera gratuita la infografia informativa a los
aspirantes y con ello su labor es eficiente y se brinda el acompafiamiento necesario. Las demas
unidades poseen ejemplares de la infografia para distribuirlos al publico en general que los
requiera.

e Los aspirantes manejan correctamente la pagina dispuesta para la vinculacion a convocatorias
labores.

e La jefa de recursos humanos y todo el personal a su cargo agilizan sus labores en cuanto a los

procesos propios de sus funciones.
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4.8 Actividades

e Implementar la infografia informativa para acompafiamiento de los aspirantes a convocatorias
laborales generadas por el Sistema de Administracién de Recursos Humanos (SIARH) de la
oficina, Reclutamiento y Seleccion de Personal de la DIDEDUC de Quetzaltenango.

e Dar a conocer la infografia informativa al personal de la unidad de reclutamiento y seleccion
para que ellos la difundan por medios fisicos o digitales.

e Requerir de la intervencion del departamento de informética para que con la ayuda del
ingeniero en sistemas a cargo se pueda disefiar la infografia informativa para acompafiamiento
de los aspirantes a convocatorias laborales.

e Elaborar cartas de solicitud al Director Departamental de Educacién de Quetzaltenango para

presentarle la propuesta y que €l la autorice.

4.9 Cronograma de actividades

Tabla 2 Cronograma de actividades

(72}
o |5 |8 |5
) Resultados . D = & e
Estrategia Actividades i @ S S
esperados - - c
§ 3 § 3
o]
= o
o Detallar la o Los aspirantes e Elaborar cartas de X
infografia estan preparados solicitud al Director
informativa es para la correcta Departamental de
esencial para el vinculacion a Educacion de
progreso del convocatorias Quetzaltenango para
proyecto. laborales. presentarle la
propuesta y que el
mismo la autorice.
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33




infografia ejemplaresde la | ¢ Implementar la X
informativa para infografia para infografia informativa
acompafiamiento distribuirlos al para acompafiamiento
de los aspirantes a publico en de los aspirantes a
convocatorias general que los convocatorias
laborales requiera. laborales generadas
generadas por el por el Sistema de
Sistema de e Lajefade Administracion de
Administracion de Recursos Recursos Humanos
Recursos Humanos Humanos agiliza (SIARH) de la

de la oficina de sus labores en oficina,
Reclutamiento y cuanto a los Reclutamiento y
Seleccion de procesos propios Seleccion de Personal
Personal de la de sus de la DIDEDUC de
DIDEDUC de funciones. Quetzaltenango.
Quetzaltenango.

Fuente: elaboracion propia (2020)

4.10 Metodologia

En un proyecto de investigacién se entiende como la exposicion escrita de los juicios aplicados en
la eleccién de la metodologia indistintamente si se trata de cualitativa o cuantitativa.

Para la obtencién de informacion se manejo la técnica de la observacién en la Unidad de
Reclutamiento y Seleccion de Personal de la DIDEDUC de Quetzaltenango; esto por medio de la

encuesta y la entrevista, lo cual ayudo a determinar el problema a solucionar de forma prevalecida.

Durante las diferentes etapas se llevaron a cabo varias actividades que permitieron alcanzar lo

propuesto en este proyecto, las cuales son las siguientes:
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o Disefio de la infografia informativa para acompafiamiento de los aspirantes a convocatorias
laborales.

e Solicitud al departamento de informéatica de la DIDEDUC de Quetzaltenango el apoyo
necesario para el desarrollo del proyecto.

e Presentacion a los miembros de la oficina de Reclutamiento y Seleccidén de Personal de la
DIDEDUC de Quetzaltenango la infografia para solicitar sus sugerencias

e Implementacion y divulgacion de la infografia por medios fisicos y digitales

e Asignacion y resguardo de la infografia a los encargados de la oficina, para que se le pueda dar

mantenimiento o actualizarla cuando sea prudente

4.11 Implementacion y sostenibilidad de la propuesta

La implementacion de la representacién visual o figurativa estara a cargo de la jefa de unidad de
Reclutamiento y Seleccion de Personal y su respectivo asistente y de ser autorizado por el Director
Departamental se apoyaran en el ingeniero en sistemas del departamento de informatica de la
DIDEDUC de Quetzaltenango.

La jefa de Reclutamiento y Seleccidn de Personal y el asistente de la unidad seran los responsables
de la distribucion o divulgacion del esquema de los pasos a seguir para la vinculacién. También
seran los encargados directos de realizar los cambios, modificaciones o actualizaciones de esta para
qgue no quede obsoleta. De la misma forma, seran los responsables de que la informacion se

encuentre a la vista de todo el publico y que se mantenga impecable.

4.12 Recursos

4.12.1 Humanos

Los informantes que participaron en el desarrollo de la idea y la implementacion del proyecto

fueron:

e Jefa de Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal de la DIDEDUC de Quetzaltenango
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e Asistente de Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal de la DIDEDUC de
Quetzaltenango

o Jefe de Informética de la DIDEDUC de Quetzaltenango

4.12.2 Materiales

Para la viabilidad del proyecto fue necesario contar con los siguientes materiales:

e Computadoras

e Mantas vinilicas en blanco para imprimir la serigrafia
e Internet

e Hojas de papel bond o similar

e Impresoras, entre otros

4.13 Presupuesto

Se describen de manera detallada los gastos en que incurrio para llevar a cabo la propuesta.

Tabla 3 Presupuesto

Actividades Recursos Costo
Humanos Materiales
o Disefio de la infografia Disefiador y e Computadora
informativa para alumno practicante | ¢  Programas
acompafiamiento de los de la UPANA. informaticos Q300
aspirantes a convocatorias e Internet
laborales.
e Especificar el uso de la Jefa de unidad y e Computadora
infografia informativa para | asistente de la e Proyector
acompafiamiento de los oficina de e Plantillade la Q50
aspirantes a convocatorias Reclutamiento y infografia
laborales generadas por el Seleccion de e Papel bond
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Sistema de Administracion | Personal de la
de Recursos Humanos de la | DIDEDUC de
oficina de Reclutamientoy | Quetzaltenango.

Seleccion de Personal.

e Elaborar e imprimir la Estudiante e Mantas vinilicas
infografia informativa para | practicante de la e Papel bond o similar
acompafiamiento de los UPANA'y personal | ¢  Impresora
aspirantes a convocatorias de la Unidad de
laborales generadas por el Reclutamiento y
Sistema de Administracion | Seleccion de Q350

de Recursos Humanos de la | Personal.
oficina de Reclutamiento y
Seleccidn de Personal de la
DIDEDUC de

Quetzaltenango.

TOTAL Q700

Fuente: elaboracion propia (2020)
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Capitulo 5
Sistematizacion de la propuesta

5.1 Experiencia vivida

La préctica profesional dirigida es un proceso que se conforma de varias etapas importantes. Por
tal razon, es de suma importancia sistematizar dichas fases para que sea de utilidad a cualquier
individuo que lo necesite. La practica fue realizada en la Oficina de Reclutamiento y Seleccion de
Personal de la Direccion Departamental de Educacion de Quetzaltenango, en acompafiamiento y
asesoria de la jefa de unidad y su asistente, como también de los diferentes aspirantes que visitan
a diario la oficina con el fin de ser tomados en cuenta en los procesos y funciones propias de la
unidad que son reclutar, seleccionar, entrevistar, contratar. Se tomé la opinion de los informantes
citados para preparar las soluciones en cuanto al problema que fue detectado como importante para

la unidad.

Inicialmente con la observacion se detectd de manera superficial la problematica. Esta fase tuvo
una duracion de tres dias y permitié conocer las deficiencias en cuanto a la vinculacién en
convocatorias laborales que los aspirantes presentaban, ya que lo hacian mal, no culminaban el
proceso o terminaban ligados a un puesto distinto al que deseaban y esto producia un atraso en los

procesos.

Posteriormente la fase de auxiliatura sirvio para obtener mas datos por parte de los informantes y
de esa manera constatar nuevamente que el problema inicial detectado merecia atencion inmediata.
Se logré obtener informacidn para realizar el FODA sistémico, mismo en el que se dejaron por
escrito todas las estrategias a implementar para darle solucion a la dificultad. Seguidamente y
tomando en cuenta que en la Direccion Departamental de Educacion cuenta con un departamento
de informética, se tuvo en mente y consideracion la participacion del departamento para
colaboracion en la elaboracion y eldisefio de la infografia informativa para acompafiamiento de los

aspirantes a convocatorias labores de la unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal.
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La etapa de préactica directa y formal se llevé a cabo del 08 de abril al 07 de junio del afio 2019, en
la cual se tuvo contacto directo con los diversos sistemas informaticos, utilizados en la unidad de
Reclutamiento y Seleccion de Personal, en los cuales el alumno practicante colabor6 con los
procesos directos en cuanto a la vinculacion de aspirantes para darle continuidad al trabajo
realizado y de esa manera dar cumplimiento a los requerimientos de las autoridades superiores.
dentro de esta fase de sistematizacion quedaran plasmadas las fechas que fueron de suma

importancia para el proceso de la Practica Profesional Supervisada.
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5.2 Reconstruccion histérica

Observacion Guia de FODA Marco Diagndstico
‘ ent‘revista Sistér‘nico Conte‘xtual institu‘cional
22/04/2019 29/04/2019 06/05/2019 10/05/2019

08/04/2019
Evaluacion de resultados

Sistematizacion de la

M - Realizacion de la
arco teorico
propuesta propuesta esperados
! ! ! -
13/05/2019 24/05/2019 27/05/2019 03/06/2019
4 Disefiar A /Buscar asesorl'a\ flndicar al personal\ 4 Establecer la N
generalmente por parte del de la oficina de difusion y
I.a infogra.lﬁa departamento de Reclutamiento y colocacion de
informativa informatica de la Seleccién de la infografia en
para uso de los DIDEDUC de Personal y oficinas lugares
aspirantes a Quetzaltenango relacionadas apropiados
convocatorias para mejorar la respecto a la dentro y fuera
Iabora_les de la \_ infografia. ) forma de de la
N unidad. ) articulacion de la DIDEDUC.
infografia. \ /

17/02/2020

)

18/02/2020

o

24/02/2020

>

A

|

Velar junto a la jefa de unidad y su asistente

por el cuidado y uso apropiado de la infografia.

{ Constantemente ]
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5.3 Objeto de la sistematizacion de la propuesta

A falta de un acompafiamiento directo por parte de la oficina de Reclutamiento y Seleccion de
Personal de la DIDEDUC de Quetzaltenango, dirigida a los aspirantes de convocatorias laborales,
se manifestd la propuesta de elaborar un diagrama de textos figurativamente, que serviria de
acompariamiento para los aspirantes a convocatorias labores generadas por el Sistema de
Administracion de Recursos Humanos, la cual contard con informacion relevante para la correcta
vinculacion y que estara disponible para todos aquellos aspirantes que deseen tener la informacion
clara y precisa sobre los pasos a seguir.

La propuesta fue aceptada por todo el personal y los aspirantes involucrados, ya que facilitaria la
labor a los miembros de la unidad y las oficinas relacionadas con el proceso y por supuesto a los
aspirantes. Ahora existe un instrumento que facilita la induccion de los aspirantes por medio de la
unidad de Reclutamiento y no se producen atrasos en la recepcion de expedientes y documentacion
requerida. Ademas, se cuenta con documentos confrontados y los aspirantes quedan dentro de la
convocatoria esperando ser llamados para entrevista y ser contratados. Principalmente los
aspirantes se sienten acompafados y la informacion llega a cada vez a mas personas con deseos de
laborar. Las convocatorias son ganadas por personas que si cumplen con los requisitos y son
idoneas segun el perfil requerido. Asimismo, se optimiza el recurso tecnolégico y humano para

cumplir a cabalidad las tareas propias de la unidad.

Al estar ya implementada la infografia informativa y que los empleados de la unidad brinden

correctamente la informacion, se lograra obtener los resultados esperados con este proyecto.

5.4 Principales lecciones aprendidas

e Lamentablemente existen otro tipo de problematicas dentro de la unidad, para poder
solventarlas se deben implementar diversos medios utilizados para recolectar informacion

(técnicas), de igual forma entrevistas, encuestas y FODAS (instrumentos o herramientas),
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segun sea el caso, esto con el fin de facilitar la labor que se desempefia en la oficina de
Reclutamiento y Seleccion de Personal de la cual dependen otras unidades.

Es importante la colaboracion del conjunto de personas pertenecientes a otras unidades para
lograr cumplir con la gran carga laboral que existe en la unidad de Reclutamiento y Seleccion,
ya que va desde mantener al dia los expedientes de docentes, cocineros, conserjes, entre otros.

La colaboracidn debe ser constante en los procesos de mas demanda.

Todas las autoridades de la DIDEDUC deben mantener un interés alto, respecto a facilitar que
los practicantes puedan realizar su practica profesional y de esa forma hacer lo que se debe
hacer de manera correcta, por quien se debe hacer para alcanzar una rentabilidad optima, al
igual las nuevas ideas o planes para ejecutar algo que coadyuven a cumplir eficaz y

eficientemente con todos los procesos.
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Conclusiones

La préactica es un proceso importante que permite al estudiante practicante apegarse a la realidad
de los contextos, administrativos, educativos, sociales, entre otros. Por tal motivo, en la misma se
refiere la importancia de la creacion de una infografia informativa para acompafiamiento de los
aspirantes a convocatorias laborales generadas por el Sistema de Administracion de Recursos
Humanos de la oficina de Reclutamiento y Seleccién de Personal de la DIDEDUC de

Quetzaltenango.

La oficina de Reclutamiento y Seleccion de Personal de la DIDEDUC de Quetzaltenango tiene un
rol muy importante, ya que de la misma depende todo el recurso humano y contrata a una gran
diversidad de profesionales y aspirantes con oficios especificos que son requeridos para lograr

alcanzar los objetivos a nivel nacional del MINEDUC.

La practica relacion6 y cre6 un vinculo importante entre el practicante, personal de la unidad,
aspirantes y demas personas que se relacionan en el contexto de la DIDEDUC de Quetzaltenango,
logrando de esa manera mejorar algunos métodos y técnicas empleados por el recurso humano de

la institucion, quienes a su vez brindan atencion de calidad.

Tomando como punto de partida toda la informacién obtenida se lleg6 a la conclusion de elaborar
la propuesta de este proyecto, para que fuera una herramienta que facilitara el proceso
(reclutamiento, seleccion, entrevista y contratacion) a cualquier persona, sin importar nivel

académico o conocimientos tecnolégicos que la misma posea.
Se definid que la infografia informativa para acompafiamiento de los aspirantes fuera una

representacion visual informativa o diagrama de textos escritos que resumiera o explicara

figurativamente la informacion necesaria para poder vincularse virtualmente a las convocatorias.
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Anexos
Anexo 1 Cartas de autoridades

A§ 5% UNIVERSIDAD PANAMERICANA
5| 2 FACULTAD CIENCIAS DE LA EDUCACION

tiiaesai: “

VOBE REIETHLD

[EJUPAN

San Juan Ostuncalco, Quetzaltenango 24 de marzo de 2019

Licda. Helenc Jacqueline Coppllier Camarga
Jefa de Recursos Humanos

DIDEDUC

Quetzaltenango

Respetable Licda. Coppller

Para la Umiversidad Panamericana es un gusto poder saludarle y al mismo ticmpo felicitarla por tan ardua
labor en pro de la educacion gnatemalteca.

El motivo dc la presentc cs para comentarle que los alumnos del quinto trimestre de la carrera de
Licenciatura cn Pedagogia v Administracion Educativa, llevan dentro de su pensum de estudios ¢l curso de
Prictica Profcsional Dirigida. la cual ticne una duracion de 200 horas efectivas.

Por lo antcriormente cxpucsto. solicito respetuosamente, que el alumno/a Yictor Alfonso Cifuentes

Escobar, quien sc identifica con No. de carné 201801575 sc e permita realizar el proceso de Practica
Profesional Dirigida cn la Institucion que Ud. Dignamente dirige.

Agradeciendo de antemano su atencion prestada a la presente, me ¢s grato suseribirme de usted.

Atentamente,

Coordinador Sede San Juan Ostuncalco
Cel. 53397357
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Anexo 2 Ficha informativa

1. Datos personales del estudiante

a. Nombre completo del estudiante Practicante: _Victor Alfonso Cifuentes Escobar.

b. Carné: _000044549

c. Fecha de Nacimiento:_16 de julio de 1,990 Edad: _ 29 anos

d. Direccién: 7ma. Avenida Callején No 7, Zona 2, Palestina de Los Altos, Quetzaltenango,

Guatemala.
e. Numero de teléfonos: Movil: 45126820

f. Direccion electrénica: vicsuscif@gmail.com

2. Datos de la institucion educativa en donde realiz6 la Practica Administrativa
a. Nombre de la institucion educativa: Reclutamiento y Seleccién de Personal DIDEDUC,

Quetzaltenango.

b. Nombre del jefe inmediato: __ Licda. Ana Patricia Grijalva.

c. Direccion: 15 Av. 1-23 de la zona 1, de Quetzaltenango.

d. NUmeros de teléfonos: 79621290

e. Direccion electronica: agrijalva@mineduc.edu.gt

3. Datos de la préctica
a. Periodo del: 08 de abril de 2019 al: 07 de junio de 2019
4. Nombre del jefe inmediato y/o supervisor

b. Por la institucion educativa. Nombre y firma:

Licda. Ana Patricia Grijalva.

c. Por la Universidad Panamericana: Nombre y firma:

Lic. Erick Antonio Elias Arango

5. Lugar y fecha del informe: San Juan Ostuncalco, 14 de junio de 2019
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Anexo 3 Acta de inicio de practica

LA INFRASCRITA COORDINADORA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE LA
RECECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DE QUETZALTENANGO,
CERTIFCA: QUE TIENE A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS REGISTRO QTZ-547-2017,
AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, DELEGACION DE
QUETZALTENANGO, EN DONDE A FOLIOS NUMERO 54 y 55 SE ENCUENTRA EL
ACTA No.11-2019. QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

Acta No. 11-2019

En el municipio de Quetzaltenango del departamento de Quetzaltenango, reunidos en el
local que ocupa la Direcciéon Departamental de Educacion en la Unidad de Reclutamientoy
Seleccion de Personal, siendo las 12:00 horas del dia lunes, de fecha ocho de abril del afio
dos mil diecinueve, estando presentes Licda. Ana Patricia Grijalva Minera, jefa de unidad,
Lic. Oscar Cojulun asistente de unidad y el estudiante de la Universidad Panamericana con
sede en San Juan Ostuncalco, Victor Alfonso Cifuentes Escobar, identificado con carné
namero (201801575) de la carrera: Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa,
para dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO: La licenciada Ana Patricia Grijalva Minera,
da la bienvenida de manera formal y la recepcion adecuada al estudiante en mencién,
generalmente la encarga de unidad explica las funciones que se desempefan en dicha
oficina. SEGUNDO: E| estudiante expresa su gratitud por el espacio que se le permite para
realizar la practica de la carrera indicada, misma que requiere doscientas horas (200) para
su finalizacion, iniciando en la fecha mencionada, realizando la praxis en los dias: lunes a
viernes en horario mixto. TERCERO: No habiendo mds que hacer constar, se da por
finalizada la nresente, veinte minutos después de su inicio, firmamos guienes intervenimos.

DIDEDUC, Quetzaltenango
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Anexo 4 Acta de fin de practica

LA INFRASCRITA COORDINADORA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE LA
RECECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DE QUETZALTENANGO,
CERTIFCA: QUE TIENE A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS REGISTRO QTZ-547-2017,
AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, DELEGACION DE
QUETZALTENANGO, EN DONDE A FOLIOS NUMERO 69 y 70 SE ENCUENTRA EL
ACTA No.16-2019. QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

Acta No. 16-2019

En el municipio de Quetzaltenango de! departamento de Quetzaltenango, reunidos en el
local que ocupa la Direccion Departamental de Educacién en la Unidad de Reclutamiento y
Seleccion de Personal, siende las 16:00 horas cel dia luries, de fecha diez de junio del afo
dos mil diecinueve, estando presentes Licda. Ana Patricia Grijalva Minera, jefa de unidad, el
estudiante de la Universidad Panamericana con sede en San Juan Ostuncalco, Victor Alfonso
Cifuentes Escobar, identificado con carné numerc (201801575) de la carrera: Licenciatura
en Pedagogia y Administracion Educativa, para dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO:
La Licda. Ana Patricia Grijalva agradece verbalmente al estudiante por el apoyo brindado a
la unidad, mismo que contribuye al funcionamiento correcto de esta oficina, SEGUNDO: En
virtud del requerimiento de la Universidad Panamericana en cuanto al tiempo establecido
de {a practica, se hace constar que el estudiante en mencién cumplié satisfactoriamente las
doscientas horas (200) las cuales se compruekan por medio de las hojas de asistencia que
han sido firmadas para el efecto. TERCERQ: El estudiante expresa verbalmente su
agradecimiento a la Jefa de Unidad y en ncmbre de la Universidad a la que pertenece,
externa haber aprendide muchas cosas nuevas en el proceso, mismas que son de suma
importancia en la formacién a nivel Licenciatura. CUARTO: No habiendo més que hacer
constar, se da por finalizada la presente, diez minutos después de su-inicio, firmamos
quienes intervenimos.

aMlmﬁaﬂ
Coordinadora de Reclutamiento® eleccior
DIDEDUC, Quetzaltenango - "
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Anexo 5 Galeria fotografica

Fotografia 1 Revisando expedientes de los
aspirantes a convocatorias laborales

Fuente: fotografia propia (202(5)

Fotografia 2 Dia de practica en la oficina de
Reclutamiento y Seleccidn de Personal

Fuente:‘ .fotografl'a propia (2020)

Fotografia 3 Revision del libro de actas de la unidad

RFALIZA
COFICINA
ATUITO

=
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Fotografia 4

Fuente: fotografia propia (2020)
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