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Resumen

L]
De conformidad con los requerimientos de la FFacultad de Cicencias Licondmicas de la Universidad
Panamericana, para el cgreso de la carrera de Administracion de Empresas, se procedio a realizar
un diagnostico y analisis FODA en el Instituto Mixto de Educacion Basica por Cooperativa
Patanatic; el cual se ubica cn la aldea Patanatic. municipio dc Panajachel. departamento de
Solola; con el propésito de establecer si cl referido centro educativo. cuenta con un adecuado

modelo de planificacion, reclutamiento y seleccion de personal.

Para realizar lo anteriormente expucsto, se llevo a cabo fa aplicacion del método cientifico de
investigacion, que incluyd la investigacion de  campo: a través de entrevistas v la revision
documental, con el fin de la bisqueda intencionada de conocimicntos o de soluciones a

problemas que enfrenta a manera de retos la inslitucion ya mencionada,

La presentacion, analisis y discusion de los resultados de la situacion actual en el drea de recursos
humanos del Instituto Mixto de Educacion Basica por Cooperativa. aldea Patanatic, incluyé los
principales hallazgos, los cuales en esencia. describen que es determinante que cl referido centro
educalivo, cuente con herramicntas y procedimicntos, que le permita contar con una adccuada

planificacion, reclutamiento y seleccion del personal que lo integra.

En virtud de lo ya descrito y reconociendo la importancia gue esto ticne para ¢l adecuado mancjo
del drea de recursos humanos del Instituto Basico por Cooperativa Aldea Patanatic; la autora del
presente trabajo, propone a mancra de modelo, una herramicnta praclica. sencilla y 1til, que

responda a las debilidades identificadas en ¢l FODA.

La herramienta sugerida y disciiada capta todas las [uentes de planificacion, reclutamiento y
seleccion de personal acorde al establecimicnto educativo. lo que conlleva un costo contemplado
y las fuentes de financiamiento para cubrirlos. lo cual ayudard a simplificar el trabajo,
contribuyendo a mejorar los servicios que sc olrccen: asi como mantener a los clientes,

formandolos con calidad académica.



Introduccion

El Instituto Mixto de Educaciéon Basica por Cooperativa de la Aldea Patanatic. municipio de
Panajachel, Departamento de Solola, cs un establecimicnto educativo del nivel medio. el cual
ofrece servicios en sus tres grados basicos, teniendo como {in primordial preparar a jovenes y

sefioritas en las diferentes arcas académicas. para encaminarlos a su nivel diversificado.

L]
Es importanic que las téenicas utilizadas para ¢l reclutamicnto y scleccion de personal scan

objetivas y perfeccionadas: iniciando con fa adecuada planificacion de los requerimientos de los
recursos humanos, las lucntes mas cfectivas que permita aproximarse a los candidatos idéncos,
la potencialidad fisica y mental de los solicitantes; asi como su aptitud para ¢l trabajo, ulilizando

para ello una serie de técnicas, como la entrevista, solicitud de empleo, etc.

Una persona adecuada es por lo general la que ticne cxperiencia. actitud y capacitacion
profesional para cada puesto cn particular; también ¢s un colaborador honesto. demostrando una
conducta adecuada y ética profesional. El drea de recursos humanos y las organizaciones estdn
involucradas en un continuo proceso de atraccién mutua para oplar una vacante. De la misma
manera como los individuos atracn y scleccionan a las organizaciones. informandose y
haciéndose sus opiniones acerca de cllas, las organizaciones tratan de atracr individuos y obtener
informacion acerca de los mismos, para decidir si existe o no interés de admitirlos y de esta

manera poder optar una vacante dentro dc la organizacion.

El reclutamiento es un conjunto de procedimicntos orientados a atracr candidatos potencialmente
calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion, Iis en esencia, un sistema de
informacion, mediante el cual la organizacion divulga y ofrece al mercado de recursos humanos

las oportunidades de empleo que pretende llcnar,



Para ser eficaz, el reclutamiento debe atraer una cantidad de candidatos suficiente para abastecer
de modo adecuado el proceso de scleccion. Ademas, la funcidn del reclutamicnto cs suministrar

la seleccidon de materia prima basica (candidatos) para su funcionamiento.

La informacidn sobre necesidades presentes y futuras de recursos humanos de la organizacion,
las actividades relacionadas con la investigacion y las fucnics nccesarias, ayudara a proveer el
numero necesario de personas para la consecucion de sus objetivos. Es una actividad cuyo
objetivo inmediato consiste en atraer candidatos. cntre los cuales sc scleccionaran los futuros

integrantes de la organizacion.



CAPITULO 1
MARCO TEORICO

INSTITUTOS POR COOPERATIVA

Antecedentes

Segin Decreto Legislativo No. 17-95 del Congreso de la Repablica, sc autoriza la creacion y
funcionamiento de “Ley de Institutos de Educacién por Cooperativa™, los cuales deberan regirse
por la Ley de Educacién Nacional, asi como por la doctrina y principios del sistema cooperativo.

Los Institutos por coopcrativa, son entidades no lucrativas, que cstablecen mecanismos y
técnicas adecuadas para permitir una mayor participacion del Listado a lravés del Ministerio de
Educacién, de las autoridades municipales, de los padres de [amilia y del sector privado.

El Gobierno de la Republica autorizé la creacion de Institutos por cooperativa, destinados

especialmente para las distintas comunidades del pais que lo requicran, principalmente en cl
area rural.

Descripcién.

L]
Los Institutos de Educacién Basica por Cooperativa licnen como finalidad contribuir a la
formacion integral de los guatemallecos, en las arcas y niveles regidos y autorizados por el
Ministerio de Educacion.

La formacién académica por medio del sistema educativo decl pais se convierte en una
necesidad para el ser humano, necesidad imprescindible en ci siglo XXI. Al saber que muchas
de nuestras comunidades carecen de servicios basicos, entre ellos la educacién, y conociendo la
situacion economica precaria que afronta la mayoria de la poblacion. sc considera necesaria la
apertura de institutos mixtos de educacion basica por cooperativa, para dar oportunidad a
que los jovenes y sefioritas de las comunidades scan beneficiados v tengan aceeso al ciclo de

educacion bésica como parte del nivel medio.



Objetivos

e Facilitar a la poblacion el acceso a la educacion. J

» Contribuir al mejoramiento formativo ¢ informativo de la poblacion. proporcionando la
educacion a precios accesiblces.

¢ Formar a en los y las estudiantes una personalidad integrada. a través de la metodologia,
plan de estudios, y todos los elementos que conforman ¢l curriculo de la institucion.

* Cumplir con las normas que se eslablecen en el Reglamento de Institutos por Cooperativa
de la Republica de Guatemala.

Impacto Esperado

La integracion y trabajo conjunto de padres de familia, ¢l Estado y las Municipalidades,
representados por una Junta Directiva, para [acilitar ¢l acceso a la educacion y la ampliacién de la
cobertura en el 4rea urbana y rural.

Dependencias del Ministerio de Educacién que intervienen:

* Direcciones Departamentales de Educacion del Ministerio de FEducacion.
e Unidad de Administracién Financiera UDAT.

* Direccion de Calidad y Desarrollo Educativo DICADEL.

Dependencias Gubernamentales y privadas que apoyan:
e Ministerio de Fianzas.
e Contraloria de cuentas.

e Municipalidades.



Capitulo 11

Planteamiento del problema:

La estructura organizacional y ¢l mancjo adecuado del drea de recursos humanos en una
organizacion, dependen del plan estratégico de cada una de sus dreas. para oplimizar ¢l trabajo y
mancjo adecuado de la misma. Para poder proponer una solucion viable v sencilla con base en la

investigacion realizada, se plantca cl siguicnte problema en el drea de recursos humanos.

Para Koontz, W. (2004), ¢s la parte de la administracion que supone ¢l establecimicento de una
estructura intencionada de los papeles que los individuos deberdn desempeiiar en una empresa.
La estructura es intencionada en ¢l sentido de que debe garantizar la asignacion de todas las

tareas necesarias para ¢l cumplimicnto de metas.

1.1 Institutos por Cooperativa segin la Educaciéon Nacional:

Los Institutos por Cooperaliva son cnles no lucrativos, dedicados a impulsar ¢l desarrollo en el
area de educacion en todos los departamentos. municipios. aldcas y cascrios: Con el {in de integar
programas especificos con basc en ¢l Curriculum Nacional Base. aplicados en cada una de las
dreas y sub-areas que se trabajan cn los distintos grados del establecimicento. Ademds. cuentan
con ¢l compromiso de mejorar la educacion y contenidos. que sc basan principalmente en
fortaleeer y apoyar las nceesidades de los jovenes y seforitas, para llegar a ser profesionales y de
esta manera, contribuir con su preparacion académica. para aprovechar todos 1os recursos
naturales y materiales con los quc se cuenla en su comunidad. L] diagnostico realizado al
establecimiento objeto de estudio (Ver Ancxo No. 1), indica que ¢s necesario que ¢l Instituto
Mixto de Educacion Basica por Cooperativa de la aldea Patanatic. Panajachel. cuente con una
planeacion, proceso de reclutamicnto y scleccion de personal apropiados para esta area de

trabajo.

Al no contar el establecimicnto con un plan. un proceso de reclutamicento y una scleecion de
personal, se hace necesario su implementacion. con el {in de apoyar cl (rabajo administrativo y la
ampliacién de secciones, segin ¢l crecimiento estudiantil de la comunidad. basandosc en la

siguiente pregunta y objetivos.



1.2 Pregunta de investigacion:

¢(Cudles instrumentos y procedimicntos de planificacion. reclutamicento y scleccion de personal,

se requiere aplicar en el Instituto Por Cooperativa dc la aldca Patanatic?

1.3 Objetivos:

William B. Werther, Jr. Keinth Davis. Los objetivos de la administracion de los recursos
humanos no solo reflejan a los proposilos ¢ intenciones de la cupula administrativa, si no que
también deben tener en cuenta Jos desafios que surgen de la organizacion. del departamento de

personal mismo y de las personas participanles en cl proceso.

Los objetivos que se plantean a continuacion responden a las ncceesidades. caracteristicas y
aspiraciones del establecimiento, para enriquccer y fortalecer ¢l drca de recursos humanos para
que cada miembro de la institucion participe en forma activa y consciente. por lo que se plantean

los siguientes objetivos:

1.3.1. General:
Disefiar una propuesta de planificacion, reclutamicnto y selcccion de personal para cubrir las
necesidades de recursos humanos, en funcion al crecimiento poblacional estudiantil del Instituto

Mixto de Educacion Basica por Cooperativa de la aldea Patanatic.

1.3.2. Especificos:

e Determinar la demanda de personal en funcidn de la demanda estudiantil.
o Disefiar el organigrama, tomando en cucnta los puestos de trabajo que se necesitan.

e Proponer un modclo de reclutamicnto cfectivo para cubrir la demanda.
L
¢ Disefiar formatos efectivos de inventario de habilidades técnicas y perliles profesionales del
personal.



1.4 Alcances y Limites:
La cobertura para la ampliacion de secciones ¢ implementacion de Biblioteca en el Instituto

Basico por Cooperativa de la aldea Patanatic. tendrén los siguicntes alcances y limiles.

1.4.1 Alcances:
En la investigacion que se realiz6 al Instituto por Cooperativa de la aldea Patanatic, se tuvo la
oportunidad de profundizar en otras arcas de trabajo. pero se focalizo en el diagnostico del

establecimiento en el area de recursos humanos.

Y, debido a que no cuenta con planificacion, reclutamiento y scleccion de personal; los mismos
1]

se determinaron a través de la necesidad de implementacién de recursos humanos en el arca de

biblioteca y ampliacion de secciones por grado. Iista drca de investigacion sc encontré con base

en un analisis FODA del establccimiento sujeto a investigacion.

1.4.2 Limites:

El estudio se realizé en el area de recursos humanos, por lo que sc tuvo acceso a la informacién
necesaria para desarrollar el trabajo, no obstante, se dio la rccomendacion de parte del
Coordinador Técnico Administrativo del Distrito 07-10-01 y Comit¢ de Padres de Familia, sobre

la confidencialidad del manejo y cjecucion de labores muy propias del establecimiento.

1.5 Aporte:

Los Institutos por Cooperativa a nivel nacional son establecimicntos cducativos con un impacto
en el desarrollo del pais, contribuyendo en forma significativa y positiva con sus acciones y
desarrollo en el sector produclivo, por medio de la preparacién y orientacion para el nivel
diversificado, a cada uno de los jovenes y sefioritas; lo que permile que gencre oportunidades a
los departamentos, municipios y comunidades en gencral. Para cllo, la siguiente investigacion

aporta informacion real a tres areas importantcs.



1.5.1 Guatemala:

La investigacion y propuesta realizada en el siguiente documento pucde ser utilizada como
instrumento de socializacién cntre centros educativos, especialmepic por Cooperativa a nivel
nacional, para su fortalecimiento en ¢l arca de recursos humanos: brindando de esta manera un
aporte a la educacion y preparacion de nuestros ciudadanos en cste pais. cntre otros aspectos

complementar en el terreno del trabajo y la comunidad de intereses del sector.

1.5.2 Establecimiento Educativo:
Aportar al 4rea de recursos humanos técnicas y procedimicntos apropiados para la planificacion.
reclutamiento y seleccion de personal, para optimizar dc csta mancra ¢l recurso humano;

contribuyendo a la toma de decisiones apropiadas y una mcjor administracion.

1.5.3 Universidad:

Se proporcionara el presente documento como instrumento de guia y estudio, para objeto de
investigacion a estudiantes y publico en general, por la importancia del papel que juega la
calidad de profesionales, el nivel de desempefio e impacto dentro de las organizaciones en el
pais. Ademas, permite proporcionar un instrumento de guia y cstudio para la aplicacion en cl
area de recursos humanos, como ejemplar a estudiantes, el cual conlleva la toma de decisiones

importantes dentro del establecimiento o estudio.



CAPITULO 111

Metodologia:
A continuaci6n se plantea el método utilizado para ¢l logro de los objetivos plantcados. con ¢l
fin de presentar la solucién a la problematica del estudio. ¢l cual comprendié dos campos de

trabajo:
De gabinete:

Consistié en la planificacion y puesta en practica de los recursos disponibles a ser analizados

durante la investigacion.

De campo:

Se llevo a cabo a través de una planificacién. la cual constituye la aplicacion de una herramicnta
importante para conocer las necesidades actuales y futuras del establecimicnto educativo y contar
con un inventario de candidatos idoneos para llenar las vacantes; especialmente en areas donde
el personal es escaso. Se toma cn cuenta la existencia de recurso humano con diversas
especialidades. El proceso de reclutamiento, identifica y atrac a la organizacion. solicitantes
adecuadas para las vacantes, lograndose a través de una scric de canales: para utilizar como
herramienta un formato de solicitud de empleo que concluye al contar con un minimo de tres
candidatos idéneos para el puesto disponible, luego, se procede al proceso de seleccion de
personal. El proceso anterior se fundamenta en la contratacién de las personas que califican y
depende en gran medida, de factores como cl analisis de puestos, ¢l plan de recursos humanos, la

oferta y demanda de candidatos para obtener una vacante.
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2.1 Sujetos:

El anilisis y obtencién de informacion del arca estudio. s obtuvo a través ¢ los siguientes

puestos:

a. Director Técnico Administrativo del establecimiento.
b. Subdirector.

c. Secretaria.

d. Contador.

¢. Personal docente.

f. Comité de Padres de Familia.

2.2 Instrumentos:
Para identificar si aplica la planificacion, el reclutamicnto y la scleccion de personal, como
instrumento en el drea de administracion de recursos humanos. dentro del cstablecimiento, se

aplicaron los siguientes instrumentos:

e Entrevista aplicada al personal administrativo y docente del establecimicento. relacionada con

la seleccion y contratacion de personal.

e Observacion, analisis y comparacion con la ley de educacion para contratacion de personal
docente y administrativo, la cual se realiz6 por medio de la revalidacion anual que existe en el

establecimiento.
» Analisis FODA en el area de recursos humanos.

* Después de ser autorizada, se revisaron dentro del archivo del establecimicnto, documentos
para fundamentar los manuales, procedimientos y politicas de scleccion de personal, tanto del

recurso humano con el que cuenta, como los candidalos que existen en un banco de

solicitantes.
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2.3 Procedimientos:

El mecanismo utilizado en el estudio, s¢ describe a continuacion:

* Se busc la informacion que ofrezca datos actualizados sobre los pasos a scguir cn la
contratacion de personal.
* Se prepar6 un listado con los datos generales del establecimiento, objeto de este estudio.

* Se envi6 la solicitud escrita a directores para oblener autorizacion en la aplicacién del

instrumento.

* Se visito el establecimiento donde sc pasé el instrumento, explicando en forma detallada el
proposito del mismo.

* Setabulo los resultados obtenidos, a través de las respuestas de las encucstas,

* Se analiz6 las respuestas obtenidas en los instrumentos, para determinar si el establecimiento
trabaja con planificacion, reclutamiento y seleccion de personal apropiados, que garanticen la
responsable administracion de los recursos humanos. que ya cuenta con candidatos para
cubrir una vacante.

e Se elabor6 una lista de recomendaciones de acuerdo al andlisis y conclusiones de las
respuestas de los instrumentos.

= Se propuso un modelo de reclutamiento y seleccion de personal de acuerdo a la teoria de

recursos humanos.
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CAPITULO IV

Presentacion y analisis de resultados:

En seguida se cncuentra en forma general un cstudio de los resultados encontrados en ¢l

Departamento de Recursos Humanos:

3.1 Entorno:

El establecimiento no es lucrativo, ya que tiene como objetivo preparar a los jovenes y sefioritas
en el nivel basico para su formacion como futuros profcsionales y cnlrentarse a los retos con
decisiones acertadas. Se conforma cn una Cooperativa con el fin de cubrir las necesidades
educativas en forma tripartita y cuenta con una directiva conlormada por padres de familia,

Director, Contador y docentes; que forman parte de la comunidad educativa.

El Ministerio de Educacion esta representado por el Coordinador Técnico Administrative 07-10-
01 con cede en el municipio de la aldeca y un representante de la Municipalidad; ademas, se
cuenta con selenta y un alumnos a los que se les olrece ¢l servicio. lista agrupacion le da
representatividad y organizacion, ¢l cual permite facilitar la solucion a cada una de las
necesidades, previendo los obstaculos que s¢ puedan enfrentar a futuro y ¢l cumplimiento de lo
establecido en la ley de educacion (Funcionamiento de Institutos por Cooperativa segin articulos
48, 49 y 50), se consigue por medio del personal administrativo quc ticne como funcién la
productividad y esquema que solicita el crecimiento, presentacion y servicio prestado a la

comunidad.

El personal docente trabaja en forma integrada con personal administrativo, pero no existe un
modelo de plan de recursos humanos, reclutamiento y seleccion de personal: lo cual puede hacer
que su enfoque no sea integral y s¢ cuenta con ¢l riesgo de que si los scctores no tienen una

vision clara de las oportunidades de crecimiento, estos pueden ser dcsuprovcchados.

13



Por otro lado, se han definido objctivos de la empresa de mancra estratégica, los que estin
determinados a través de las diferentes dreas del establecimicnto. sicndo monitoreado por
indicadores de cumplimiento, por medio de resultados que demuestran los avances con respecto a

las metas planteadas.

3.2 Area de Recursos Humanos:

A continuacién la recopilacion de informaciéon de rotacion de personal, por ciclo escolar,

bimestre y causas de la misma.

Tabla No. 1

CICLO
ESCOLAR 2004 2005 2006 2007 | 2008
ROTACION

 TRIMESTRE lo. | 20. [30. |40. | lo.|20. | 30. |40. _1 10. [20. |30. [d0. | lo. | 20.|30. |4o. | lo. |20.|30. |40

RENUNCIAS 74 i) ) O 1 1] sl 2 o -
DESPIDOS I B I I
. i
TOMA DE [ | \
POSECION | AME 2 | 2
TOTAL DE .
ROTACION. 2 ! A ‘ 12

>

Fuente: Investigacion pr_opia.

PORCENTAJES | 0% | 0% | 0% | 18% | 9% | 9% | 0% | 18% | 0% | 9% | 9% | 0% | 0% | 0% | 0% | 9% | 18% | 0% | 0% | 0%
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Rotacion de Personal

Grifica No. 1

Renuncias 2004-2008 5

B

m 2004 1o.
0 2004 20
0 2004 3o.
W 2004 4o0.
£ 2005 1o.
m 2005 2o.

RENUNCIAS

- 0% — O 2005 3o.

m 2005 4o.
m 2006 1o.
01 2006 20.
03 2006 30
m 2006 40.
= 2007 1o.
j m 2007 20
0% 9% 0% 18% m 2007 30
Q% 2007 4o.
9% 01 2008 1o.
0 2008 20.
01 2008 3o0.
0 2008 4o0.

9% ¢

Fuente: Investigacion propia.
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3.3 Salarios del personal:

Los salarios de personal administrativo y docente se obticnen por medio de porcentajes, segun
asignacion de subsidios.

Personal administrativo y docenle que labora actualmente en ¢l cstablecimicento:

Tabla No. 2
Personal del Instituto

La siguiente tabla describe los cargos que se desempefian, cuantas personas trabajan por cargo y
el numero de pagas anuales obtienc cada uno de ellos, segiin su nivel de jerarquia,

~ CARGO | No.DEPERSONAL | No. DE SUELDOS
'DIRECTOR | 1 15
| SUBDIRECTOR e 15
| SECRETARIA T Ciia
CONTADOR o o 15 a

| CATEDRATICOS QUE ' R ! ' -
IMPARTEN 12 CURSOS EN - . s ;
LOS TRES GRADOS

“Fuente: ln\?eétig;a-ci(;)-l_n 'pro'pia.
Los sueldos de todos los que laboran en el cstablecimicnto se distribuyen en forma tripartita y en
porcentajes, segun el nivel de jerarquia. El personal administrativo sc establece con porcentajes
mayores, por el nivel de responsabilidad que maneja en la admipistracion dcl cstablecimiento; al

personal docente, segin el curso que imparte y el ticmpo que sc toma para cubrir sus horarios, es

menor al del personal administrativo por la modalidad que maneja cada uno de ellos.
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3.4 Detalle de cursos y periodos segiin su modalidad.

Tabla No. 3

Cursos del Instituto

En esta tabla se presentan los cursos que sc imparten en ¢l establecimicnto de forma general, cl
nimero de periodos que se deben de cubrir  semanalmente. scgin lo establece la Ley de

Educacién y la modalidad que cada uno tiene segtn la cantidad de periodos.

| I!
CURSOS | PERIODOS MODALIDAD |
SEMANALES '
Idioma Espafiol L, 1y Il o 5 BASICO
| Matematicas I, 1Ly g~ 5 BASICO |
 Ciencias Naturales I, Iy Il ! 5 | BASICO |
Estudios Sociales I, 11y IIl RS 5 ~ BASICO i
Artes Industriales / Educacion paré-el Hogar 1L, 111 | 4 NO BASICO
Idioma Ingles [, IT y III o a4 'NO BASICO
Contabilidad General. . | NOBASICO
Educacion Fisical, Iy I — [ 3 | NOBASICO |
Formacién Musical. e 3 NO BASICO
Artes Plasticas o N 3 | NOBASICO

Fuente: Investigacion pro;ﬁa.
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3.5 Porcentaje para pago de subsidio Municipal y Estatal.
Tabla No. 4
Porcentajes de subsidio Municipal y Estatal

Se detalla al personal segtin su nivel de jerarquia y el porcentaje que recibe de subsidio anual.

[No. i PERSONAL ADMINISTRATIVO "~ PORCENTAJE |
1 | Direccion N ' 2% |
2 | Subdirector - 1%
3 Secretaria o ) - ' 8% 7
4 Contador . S e - 7 0/1; o i

No. - CURSOS BASICOS | PORCENTAJE
5 Idioma Espaiiol ' ' [ 6.5%
6 Mateméticas ' [ 6.5% -
7 | Estudios Sociales ' T 6.5%
8 Ciencias Naturales B e ' O 65%
No. " CURSOS NO BASICOS. - n PORCENTAJE |
9 | Fisica Fundamental ' o ) ' 5%
10 | Educacién Fisica - o T ' 5w
11| Educacion Para el Hogar / Artes Industrialcs, o ' 0%
13 | Artes Plasticas ' ' ' 5% |
14 IF()F[TIaCII('}Il Ml]&t(.d! o e 5 % o
15 | Contabilidad General N N ' L7
16 Idioma Ingles ) - 5% ]
TOTAL EN PORCENTAJE - 100% o

Fuente de Investigacion Propia.
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3.6 Proyeccion de poblacién estudiantil:

La poblacion estudiantil con base en la estadistica inicial 2008 dc laEscuela Oficial Rural Mixta

Patanatic y Escuela Oficial Rural Mixta Cascrio San Luis ancxa a la 13 O. R. M. Patanatic, cs la

Poblacién estudiantil de Primaria segin ciclo escolar 2008

Scccion | Total |

Seccion
A

27
31
35
40

42

s

siguiente:
Tabla No. 5
SECCIONES A
GRADO / SEXO M |F
|

Pre-primaria 15 12|
Primero 13 18
Segundo 21 | 14
Tercero 122 | 18
Cuarto 19 [ 23 |
Quinto 2 | 18
Sexto 18 | 21 |
GRANTOTAL: 130 | 124
Porcentaje por seccion. T 5a% _4_9%_'__

Fuente de Investigacion Propia.
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Seccién
B
N
Y 21
18 21
14 I8
16 20
17 t6
18 17
17 17
i | 130
| 46% | 51%

Total | |
Seccion Gran
B Total
32 59
T
32 | 61
36 76
33 75
35 s
| 713
241 495
49% | 100% |




3.7 Proyeccion esperada para los siguientes cinco afios:
La proyeccion del Instituto para los siguientes cinco afios, segln cstadistica inicial 2008,
eliminando un 15% menos de la poblacién estudiantil actual, por desercion. ciclo escolar perdido

o traslado, es la siguiente:

Tabla No. 6

Proyeccion cstudiantil 2009

_Scéci()n : 'I‘otzil il Seéci(m Total
SECCIONES A Seeccion B Seccion Gran
A B Total
| GRADO/SEXO M [F M| F
Primero Basico 15 18] 33 [ 11| 21 32 |65
Segundo Basico nil2( 3 | | ' 31
Tercero Basico 14 | 9 23 | ] i 23
|
GRANTOTAL: | 40 | 47 | 87 |2t | 32 | nu9

Fuente: Investigacién -p-ropia.
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Tabla No. 7

Proycecion estudiantil 2010

Seccion Total _T Scccién Total | -
i |
SECCIONES A Scecién | B Scecion | Gran
.\ . _
A B Total
GRADO / SEXO M |F m | ¥
Primero Basico 19 | 15| 34 |15 | 14 29 | 63
Segundo Basico 1315 28 | 9 | 18 | 27 55|
| ':
Tercero Bésico 9 |17 26 . 26
GRAN TOTAL: 41 | 47 88 | 24 | 32 6 | 144

Fuente: Investigacion propia.
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Tabla No. 8

Proyeccion estudiantil 2011

Seccion Total Seccion
SECCIONES A Seecion B
A |
GRADO / SEXO M |F 'Mm | F
Primero Basico 16 [ 19 35 | 14 | 14
| »
!
Segundo Bésico 16 | 13 29 |13 | 12
Tercero Basico 13| 24 | 08 | I
|
| |
GRAN TOTAL: 43 45 88 |35 | 4
|
| |

Fuente: Investigacion propia.
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Seecion

B

28

23

76

164

Gran

Total




Tabla No. 9

Proyeccion estudiantil 2012

Seccioh";_TEI | Seecion | Total |
1 |
- |
SECCIONES A | Seccion B | Seccion Gran
| ,
A B Total
GRADO / SEXO M |F M | F
|
Primero Basico | 19 | 15 34 [ 14 | 17 31 65
Segundo Basico 14 | 16 30 | 12 | 12 24 | 54
Tercero Basico 14 | 11 25 | 1 10 21 46
| GRAN TOTAL: 47 | &2 8 |37 | 39 | 76 | 165 |

Fuente: Investigacién propia.
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Tabla No. 10

Proycccion estudiantil 2013

Seccién ! “Total | Seccion
|
SECCIONES A Seceion | B
' |
| A |
|
i
GRADO / SEXO M |F "M | F,
Primero Bésico 18 | 12 30 12 15
Segundo Bisico 16 | 13 29 12 14
Tercero Baésico 12 [ 14 26 | 10 | 10
GRAN TOTAL: 46 |39 | 85 | 34 | 139
| |
4

Fuente: Investigacion propia.
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Sececion

B

27

26

20

73

Gran

Total

57

55
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3.8 Grificas dc resultados encontrados:

Las siguientes graficas indican los porcentajes positivos y negativos, scgun los resultados
encontrados en la encuesta realizada para determinar el problema cn el arca de Recursos

Humanos del establecimiento; a continuacion las mds relevantes de la investigacion (Ver Anexo
No. 3):

Grafica No.2

Porcentajes de perfiles de puestos

¢Existen perfiles de puestos ¢n este
establecimicnto educativo?

oNO
nS|

Los resultados obtenidos sobre existencia de perfiles de puestos del personal, tanto administrativo
como docente que labora en ¢l establecimiento, ¢l 100 % indica que no existen. El Perfil de los
Puestos ofrece las habilidades de comportamiento necesarias para alcanzar una mayor eficacia en
un puesto, funcion o actividad laboral, dentro de un ambiente definido.  Iis una herramienta
administrativa que contiene inlormacion bisica sobre la cstructura organizacional, deline los
niveles de autoridad y responsabilidad; asi como la relacion que manticne el personal docente con
el administrativo, en este caso deficiente. Al contar con csta debilidad dentro  del
establecimiento, puede encontrarse duplicidad de actividades y mando; asi como omisiones de las

mismas.

. ”f.:":-.r._ ‘: e
ol = A \":.' .
AREPSIH
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Grafica No.3

Porcentaje de métodos de planificacion de recursos humanos

Conoce ¢l Método de Planificaciéon de Personal
quc usa ¢l establecimicnto?

aNo|
us| |

100%

De acuerdo a los resultados anteriores, ¢l 100% de encuestados opina que no conoce la existencia
de un método de planificacion de personal. Il sistema utilizado para planificar ¢l desarrollo del
personal, con el fin de integrarlo, formarlo y promocionado cn los planes generales del
establecimiento, comprende el estudio de la estructura como punto de partida; con una
proyeccién del organigrama a mediano y largo plazo y realizando la cstimacion del personal con
el que se cuenta, por medio de un inventario dcl potencial humano, politica de sustitutos o

reemplazos, seleccion y estudio de los puestos de trabajo.

La base de una adecuada relacion del recurso humano cen una institucion. ¢s el conocimiento
previo de la organizacion, se inicia en ¢l momento en que el personal cntra a formar parte del
equipo administrativo o docente; Jogrindose por medio de una vision y mision clara y objetivos

concisos, para ser alcanzados sin dificullades.
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Grafica No. 4

Porcentaje de conocimiento de proyeccion de nuevas plazas

iSabe si cl establecimiento cuenta con
proycccioncs para creacién de nucvas plazas?

10%

oNO
LK)

Los resultados reflejados en la grafica anterior indica que el 10% no conoce la existencia de una
proyeccion sobre creacion de nuevas plazas y cl 90% indica que ¢s necesario. Con base en la
proyeccién de nuevas plazas o implementacién de nuevas sceciones, ¢l establecimiento debe
contar con una planeacion de recursos humanos, la cual se determinara por medio del crecimicnto
poblacional, para cumplir con los requerimicntos de las vacantes, para delerminar cl lipo y
numero de empleados participantes por nivel de cualidades y ubicacion. Con el fin de hacer las
proyecciones de disponibilidad, ¢l director del establecimicnto observard las fuentes internas y

externas.

Al no contar con una planificacion de recursos humanos, la administracion se obstaculiza al no
cumplir con los requerimientos de proycccion determinados por ¢l Ministerio de Educacion y

planes ya establecidos dentro del establecimicnto y su actual administracion
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Grifica No.5

Porcentaje de Politica en el proceso de Seleccion de personal

¢Sabe si existe una politica definida para cl
proceso de scleccién de personal?

0O No Sabe
®m No Existe

La informacion proporcionada por los entrevistados, indica que ¢ 30% que no conoce la
existencia de una politica definida para cl proceso de scleccion de personal del establecimiento y

el 70% indica que no existe.

Es importante elegir personal docentc y administrativo idénco para los puestos del
establecimiento, el cual le depare bencficios futuros. Un adecuado reclutamicnto y seleccion,
ofrece a la comunidad educativa, calidad en formacién y ofrece una buena imagen del

establecimiento, con fa scguridad de contar con colaboradores capaces.

Los postulantes, escogidos cuidadosamente, aprenden a desempenarse con facilidad en sus
puestos de trabajo y demuestra mayor interés y carifio la parte patronal, compaficros; asi como cl

colaborador elegido.
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Grafica No. 6

Porcentaje de existencia de Inventario de Recursos Humanos

;Existe un inventario de recursos humanos?

O Forma Empirica

B [écnica.

100%

El resuitado obtenido de la pregunta anterior, indica cn un 100%., que cxisic un invenlario de

recursos humanos de forma empirica y no técnica.

El inventario de recursos humanos dentro de¢ una organizacion consisle cn claborar una base de
datos, ya sea digital o impresa, con los datos completos de cada personal adscrito al
cstablccimicnto; esta informacion incluye datos personales. familiares, laboral, metas vy
expectativas. En el establecimiento se cuenta con una hoja de datos requerida por el Ministerio

de Educacién y no cuenta con un inventario interno del personal que labora en ¢l Instituto.

El inventario en mencion, permilira rcalizar un apropiado registro de datos, conforme a los
perfiles y descripcion del pucsto, con c¢i fin de facilitar la integracion al equipo de trabajo y
creando un mejor clima organizacional; teniendo una mayor congrucncia cntre las metas

personales y organizacionalcs.
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Capitulo V

Exposicién y discusion:
Es necesario contar con una planificacion, reclutamiento y seleccion de personal en el arca de
recursos humanos, para garantizar una administracion clectiva y positiva que asegure  que cl

establecimiento mantenga disponibilidad y resultados activos y positivos.

El manejo eficaz del recurso humano. utilizando las herramientas, la implementacion de
proyeccién y el conocimicnto de los objetivos y politicas. ayuda a que ¢l ambicnte laboral sea el
apropiado dentro de la institucion, para establecer los niveles de jerarquia adecuados en el
momento oportuno. Ademds, de aprovechar todo recurso que se pucda brindar y obtener en la
comunidad, optimizando ¢ incrementando la calidad. Se debe tomar en cuenta que sc trata de un
establecimiento educativo por cooperativa no lucrativo, dondc se trata de obtener resultados
positivos y conservadores para el incremento de materiales y recursos necesarios, proyeclados

para su desempefio administrativo y docente; lo que ofrece como resultado una mayor actividad.

Después del andlisis realizado, resultados obtenidos y con el fin de alcanzar los objetivos

trazados, se presentan las opciones y propuesta encontradas en ¢l drea de recursos humanos:

4.1 Implementacion del Plan de Recursos Humanos:
El plan de recursos humanos determina el nimero de personas que se necesita, recogerd los
criterios y procedimientos para su integracion en la empresa y cual va a ser el tipo de

organizacion elegido para lograr los objetivos empresariales.

Este instrumento de trabajo ayudara a encontrar las necesidadey de recursos humanos, estara en
funcion de la cstrategia de crecimiento clegida. La definicion de objetivos a corto plazo facilitara
el equilibrio en los criterios de coherencia en el establecimiento de los diferentes planes y

proyecciones; tomando en cuenta cl de recursos humanos.
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El plan de rccursos humanos, aparte de determinar ¢l ndmero de personas que se necesita, ayuda
a encontrar los criterios y procedimientos para su integracion en el Instituto por Cooperativa; asi

como cual va a ser el tipo de organizacién elegido para lograr los objetivos del establecimiento

(Ver Anexo No. 4).
Las actividades sccuenciales para ¢l desarrollo de este plan son las siguientes:

e Determinar los objetivos del plan es parte importante de se éxilo ya que al definir los
objetivos se delermina ¢l alcance, signilicado y rumbo del proceso que marca ¢l tipo de

resultados que se descan alcanzar dentro de la planificacion.

e La dcfinicion de la organizacion, que es la [asc de la planificacion y se determina con la
L
identificacion de servicios a implementar. con ¢l [in de conocer las drcas de trabajo y

determinar los puestos neccsarios a cubrir.

e Disefar ¢l organigrama de la cmipresa, teniendo en cuenta los nuevos puestos de trabajo

que la empresa necesita, determinando el nivel jerdrquico de los mismos.

e Lucgo de definir la estructura organizacional del Instituto por cooperativa ¢ identilicados
los puestos de trabajo que se nccesitan, sc describen  las  funciones, tarcas.
responsabilidades de dichos puestlos; asi como los perfiles ideales de las personas para
cubrir esos puestos, conocimicnlos, actitudes y aptitudes. [in esta fase sc da a conocer
las obligaciones, el salario y prestaciones que ¢l colaborador recibira al brindar sus

servicios.

e La creacion de nuevos puestos, sicndo esta la primera [ase del plan de recursos humanos.
se establece a través de los objetivos, en relacion a la proyeccion del establecimiento
educativo y la gestion de los tramites que deben de realzarse. por fo que se¢ puede obtencr
acuerdos y permisos legalmente comprobados, tomando en cuenta que las contrataciones

del personal es la ultima fase de dicho proyecto.
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La presente fase depende de la plancacion de Marketing, ya que es la que proyecta nuevas
oportunidades de implementacion o ampliacion de servicios segin las necesidades de fos clientes
potenciales con los que se cuenta, previo a estudios téenicos para su cjecucion. La segunda fase
indica el logro de objetivos y fines proyectados. iniciandose la fase de reclutamicnto y seleceion

de personal y para ejecutarla s necesario establecer los siguientes aspectos:

4.2 Reclutamiento:

Para Werther, D. (2000), es el proceso de identificar e interesar a candidatos capacitados para
llenar la vacante de la organizacién, cl proceso de reclutamiento se inicia en la busqueda de¢
candidatos y termina cuando se reciben las solicitudes de empleo. este proceso permite adquirir

un conjunto de solicitantes del cual se selecciona después de los nuevos cmpleados.

Define los medios a utilizar para captar los candidatos idoncos a los pucstos, los criterios y
métodos a utilizar en el proceso. Siendo su objetivo principal, la captacion de un nimero
suficiente de candidaturas para su seleccion (Ver Anexo No 4). En cl presente proceso de

reclutamiento de personal se propone:
4.2.1 Fuentes de reclutamiento:

El medio de reclutamiento que se propone pura ¢l personal de biblioleca ¢s externo. por tratarse
de puestos de tiempo completo y ¢l personal con el que se cuenta trabaja en scuclas Oficiales
(Presupuestados segin renglon 011 y contratos segun renglon 021) o Colegios Privados, por lo
que no pueden optar a una vacante. Para cubrir los puestos docenles necesarios en Ja ampliacion
de secciones, se propone que la fucnte sea interna, contando con ¢l personal que ya existe para
cubrir las vacantes de la ampliacion de sccciones, tomando como base ¢l Curriculum Nacional
Base, beneficiando al establecimiento con la ventaja de contar con ¢l personal por mas tiempo; lo
que ofrece como resultado una mcjor coordinaciéon de actividades. apoyo en la proyeccion del

cstablecimicento y estabilidad laboral (Ver Ancxo No. 4).
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4.2.2 Medios de reclutamiento:

Se utilizard el medio de comunicacién comunal. municipal y departamental. Dentro de ellos
encontramos las radios comunales, voceros comunales, iglesias, altoparlante. Los medios de
comunicacion escrita seran a través de afiches distribuidos a nivel comunal, municipal,

municipios vecinos y cabecera departamental (Ver Ancxo 4).

Los medios de reclutamiento de personal son los siguientcs:

¢ Seleccion de personal: En cste proceso se clige la persona que ocupari el pucsto. entre
todas las presentadas en el proceso de reclutamicnto. Segan William B., W. Jr. y K.
Davis (2005), el proceso de scleccion de personal consiste ch una seric de pasos

especificos que se emplean para decidir que solicitantes deben ser contratados.

* Solicitud de Empleo: Al entregar a cada uno de los aspirantes a los pucstos, s inicia cl

proceso de seleccion de personal, para canalizar el proceso de scleccion de personal.

William B. W. Jr., y K.Davis, (2005) coinciden en que los formatos de solicitud de
empleo tienen el objctivo de proporcionar a la cmpresa informacion acerca de los

candidatos que se obtuvicron a través del proceso de reclutamicnto.

Se propone un formato de solicitud de empleo, en donde se especifica datos personales,
profesionales y la vacante a la que aspira; ademas, la experiencia laboral., etapa en la que se toma
en cuenta el motivo por el cual se retiré del llimo empleo. [l interesado debe presentar su
expediente durante fechas establecidas por el establecimicnto, con .la documentacion requerida,
durante las dos siguientes semanas, cn dias habiles. en la dircecion del cstablecimiento; dandole
cierre a la recepcion de papeleria de interesados cl ultimo viernes previo a la purificacién de los

mismos.
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Purificacion de expedientes: [Esla actividad se realiza cn un ticmpo no mayor de tres
dias, se ejecutan con el fin de clasificar cinco expedientes que llenen las expectativas
para optar a las vacantes con las que sc cuentan; sicndo su proyeccion de esta manera un

banco de expedientes para futuras plazas en la misma area.

Después de contar con los candidatos idoncos al puesto, sc¢ nolilica a los intercsados y sc
realiza una entrevista de preseleccion, para facilitar la identificacion de la persona idonea

alavacante. De esta forma, concluye el proceso de selecciéon de personal y se procede a

la contratacion, induccion al nuevo pucsto.

Costos de inversién: Los costos totales dc inversion para el reclutamiento y scleccion de
personal da un total de Q750.00, el cual serd cubierto con fondos propios del
establecimiento, tomando en cucnta que algunos medios de comunicacion comunal son

gratuitos, lo que permite minimizar coslos,
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Costos mensuales y anuales para la implementacion de personal de Biblioteca

del Instituto Mixto de Educacion Basica por Cooperativa, Aldea Patanatic,

Panajachel, Solola:

Tabla No.11

Costo de implementacion de personal de Biblioteca

PUESTO |  COSTO | COSTO ANUAL |FINANCIAMIENTO
MENSUAL | PARA SU INICIO.

Responsable de Q2,500.00 Q30,000.00 Municipalidad de
Biblioteca Panajachel.
Bibliotecario Q2,000.00 Q24.000.00 Proycclo Atitlan
Encargado de Q2,000.00 Q24,000.00 Municipalidad de
Internet [ Panajachel.
Conserje Q1,500.00 Q18.000.00 Proyccto

Nifios de Oro
COSTO TOTAL: Q8,000.00 | Q96,000.00 Proyectos y

Municipalidad

(. S

Fuente: Investigacion propia.
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Costos de reclutamiento y seleccion de personal para las vacantes de Biblioteca

del Instituto Mixto de Educacion Béisica por Cooperativa, Aldea Patanatic,

Panajachel, Solola:

Tabla No. 12

Costos de reclutamiento de personal

Los costos que se detallan a continuacion, indica los medios de reclutamicnto que se va a utilizar

para cubrir las vacantes de biblioteca, el detalle de los mismos, las instituciones que nos prestaran

el servicio y como se obtendra el financiamiento

'DETALLE

Anuncios tres veces al
dia, durante dos
semanas, con un costo
de Q150.00 semanal.

conocer las vacantes, a
Q1.50 cada uno.

100 afiches dando a |

COSTO TOTAL

Q600.00

Q150.00

Medios de
comunicacion
comunal.

Gratuito

COSTOS TOTALES:

Q750.00

Fuente: Investigacion propia.
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INSTITUCION

Radio Magia y
Pana Sterco.
Imprenta la Familia
Iglesias,  alloparlante,

Alguaciles.

Limpresas de scrvicio.

Auxiliar y :

| FINANCIAMIENTO |

Propio
1

Propio
Gratuito

Propio i



Tabla No. 13

Sucldos y salarios para ¢l personal docente y administrativo

37

Puesto o Cargo Pucstos Costo | Costo Anual
Mensual

Director. Administrativo | Q 2,500.00 Q37.500.00
Sub-director Administrativo | Q 2,000.00 | Q30.000.00
Secretaria Administrativo Q 2,000.00 Q30.000.00
Contador | Administrativo | Q 1.500.00 | Q22.500.00
| Idioma E. L, I, Il | Curso basico. | Q 1,500.00 | Q22.500.00
Matematicas I, I, | Curso basico. | Q 1.500.00 | Q22.500.00
11
'E. Sociales I, 11, Curso basico 6_{,500.00 Q22.500.00
111
Ciencias Naturales | Curso basico. | Q 1,500.00 | Q22.500.00
L, 11, 11
/Inglés 1L, I | Curso no basico. | Q 1,000.00 | Q15.000.00
Industriales I, I, | Curso no basico. | Q 1,000.00 .QIS.O()().O()
)i
|'E. Hogar I, I y IIl | Curso no basico. | Q 1.000.00 | Q15.000.00
E. Fisical, I, [I1 | Curso no basico. | Q 1,000.00 "'Q'ls,ooo.oo
Musica I, IT y 111 "Curso no basico. | Q 1,000.00 Q15,000.00
Plasticas I, I, Ill | Curso no basico | Q 1,000.00 | Q15,000.00
Contabilidad G. | Curso no basico | Q 1,000.00 Q'l's,'ooo.oq
COSTO TOTAL | Todo Personal | Q 21.000.00 | Q315.000.00

No. Pagas

15

Cooperativa

~ Financiamiento

Coopcrali-\_/a
C-_(Sopcrali_\-/a
' Coopc'raliva

Coopcruliv-z-l_

Cooperativa

"Co.o_p.;:raliva

Coépcrativa

Cboperativa

| Cooperativa

Cooperativa

Cooperativa

Cooperativa

Cooperama

-E_Caz)-bcrutiva

Cooperativa




Tabla No. 14

Ingresos y egresos anuales del Instituto

No. INGRESOS INGRESOS
ANUALES

| 1 | Cuotas de Padres de familia 49.980.00

| 2 | Subsidio Municipal . Q30.000.00

|3 | Subsidio Estatal o Q24202000 |

Total Ingresos: (322.000.00

EGRESOS i
|| Salarios del personal 0315,000.00
Saldo para otros gastos Q7,000.00 .

Fuente: Investigacién propia.

El aprovechamiento méaximo del recurso humano para ser competitivos, logrando un cquilibrio
sélido y practico en sus actividades, sc alcanza a través de la ampliacion de secciones; da como
resultado estabilidad laboral y que cl personal docente permanczca mds tiempo cn el
establecimiento para el desarrollo de actividades, para mejorar la relacién con el personal
administrativo, docente, alumnado y padres de¢ familia. Dec esta forma. se prescntan nuevos
beneficios, teniendo como ventaja principal la imagen del establecimicnto, para lograr ser

competitivos y cerrar puertas a empresas que trabajan cl mismo servicio.
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Tabla No. 15

Beneficios con basc en la proyeccion

MEDIO DE

AREAS IMPLEMENTACION | BENEFICIO

Area  de  Recursos | Discio de herramienta de ! Debido a la rotacion “de |
Humanos: Cuenta con | recursos humanos, cn donde | personal y el mangjo de |
informacion de archivos | se encuentra datos | informacion.  cstc  plan |
del recurso humano por | personales ¢ historial laboral | pucde trabajarse  con un
medio de curriculo y | del personal administralivo | minimo de un afio y un |
documentos personales. |y docente; proporcionando | maximo  de dos. para la
la siguiente informacion: | actualizacion de dalos. lo
quc ayudara a contar con un
control del recurso humano
con que se cucnta.

Datos Personalcs:

Nombres y  apellidos,

residencia, fecha de
nacimicento, cstado  civil.
| nimero de cédula de
vecindad, municipio de
extension, numero
telefonico, en caso de
emergencia namero

telefonico a quién llamar.

Datos Profesionales:

Titulo a nivel medio, titulo
universitario,  especializa-
ciones, capacilaciones reci-
bidas en que arca y afos de
expericncia,

Datos Laborales:

Ultimo puesto, afios
laborados, puesto que ocupa |
y tiempo de servicio.

Fuente: Investigacion propia.
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Tabla No. 16

Bencficios con base en la proyeccion

AREA MEDIO DE

IMPLEMENTACION

Sistema de informacion y | Disefio de perfiles ““y
desarrollo de herramienlas‘
requeridas para establecer |

descripcion del puesto:

informacién necesaria deli_PerﬁkS: Prcscnta. g

e uble it | interesado  las  funciones,
| esfuerzo mental, politicas,
objetivos, mision, visién,
I jornadas de trabajo,
:informaci('m general  del
| puesto.
Descripcion  del  puesto:

Determina las funciones a
desempenar de cada pucslo.

| Seguridad ¢ higicne:
i Istablece un  ambiente
| adecuado de  trabajo,

maximizando cl dcsarrollo

de actividades, cualidades,
habilidades y destrezas en |
sus labores diarias.

Fuente: Investigacion propia.
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PROPUESTA

La de los
requerimicntos de informa-
cién permitira:

propuesla

Determinar las  funcio-
nes de cada puesto con
sus derechos y

obligacioncs.

* No duplica funciones y
determina en forma clara
las obligacioncs de cada
pucsto.

1] . .
e Mecjora la imagen dcl

cstablecimiento por
medio de una
organizacién con
scguridad.  reducicndo

amenazas a la integridad
fisica y aumentando cl
bicnestar del personal.




| Area de Mercadotecnia:

AREA

Tabla No. 17

" IMPLEMENTACION

Desarrollo  del  plan

estratégico de recursos

humanos para apoyo del
plan estratégico del |

establecimiento.

C-apa_cithi()n y
académica
de calidad a los jovenes
y sefioritas, para
alcanzar las

preparacion

competencias  trazadas.
segun cl

Nacional Base.

Curriculum

La calidad de cducacion

se ecnfoca como un
sistema productivo cn el
mercado laboral
conciliado, con los

requerimientos de una

concicncia ambicntal

que proponga los
principios de un
desarrollo personal

comunitario sostenible y
variable, en ¢l presente y
futuro.

La calidad dara al
establecimiento la
oportunidad  de  ser
sostenible, garantizando
que el porcentaje de
demanda de jovenes y
sefioritas sca alto.
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Beneficios cn base a la proyeccion

L] - PR
PROPUESTA

L plan de  recursos
humanos cs parte de la
informacion

suministrada por el Plan
de Marketing, en

funcion del cual
tendremos que |
cuantificar las

neeesidades de personal
y presidir que tipo de |
estructura  organizativa
va a adoptar la

institucion.

Recogera los criterios y
procedimicntos para su
intcgracion.

Descripeion de  los

pucstos segln la
implementacion de
nucvos  servicios  y

ampliacion de secciones.




4.2.3 Aplicacion del Plan de Recursos Humanos dentro del Instituto:

Sera aplicado por la Direccién del establecimicnlo, para dotar de recurso humano idéneo para

cada funcion o actividad a desarrollar (Ver Anexo No. 4). Sus funciones principales son:
¢ Planificar y coordinar la provision del personal conjuntamente con su cquipo de trabajo.

e Integrar al nuevo personal a sus labores, delini¢éndole ¢l nivel de jerarquia para cvitar

duplicidad de mando en actividades, segln el nuevo organigrama que se proponc.

Para el buen desarrollo de las funciones recomendadas del Plan de Recursos Tumanos, se debe

apoyar en tres unidades importanles:

* Reclutar al personal dentro o fuera del Instituto, de acuerdo a los requerimicntos del

puesto y su proycccion.

* Descripcién de Puestos y Definicion de Perfiles para contar con candidatos idéncos a los

puestos vacantes.
e Contratacion del Personal.

Este plan cuenta con un presupucsto de reclutamicnto y seleecion de personal. ¢l cual determina
la programacién para el pago correspondiente del personal con el que se cuenta y los que se

integrardn, con base en la implementacion de una nueva seccion por grado.

De acuerdo a la proyeccion realizada, se determina que sc debe integrar al equipo de trabajo,
personal para biblioteca y un catedratico mas por curso impartido, segin ¢l pensum de estudio del

nivel basico y la poblacién estudiantil, ¢l cual aumenta a partir del ciclo escolar 2009,
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4.24

Proceso de reclutamiento y seleccion de personal: Los pasos a seguir en un
proceso de reclutamiento y seleccion son los siguientes:

Planeacion de recursos humanos: Determina el numero de personal que
necesitan para cubrir vacantes y ¢l tlipo de estructura organizativa,

Identificacion de Vacantes: Tomar cn cuenta las necesidades del puesto como las
caracteristicas de la personal que lo va a descmpenar.

Requerimientos del puesto: Determina los requerimientos para desempefiar
adecuadamente un puesto.

Métodos de reclutamiento: Internos: Son los que sc hacen por medio de asensos
utilizando el mismo personal existente. Ixterno: determinar si sc realizara por medio de
recomendaciones del personal actual, publicidad, agencias de empleo.

Recepeion preliminar de solicitudes: Scgun calendario y lechas de recepeion.
Prueba de Idoneidad: Evalua las habilidades del aspirante.

Prueba Psicolégica: sc utilizan para valorar ¢l mundo cognitivo de una personal y

€Omo piensa. .

Entrevista de pre-seleccion: ldentifica las expectativas del aspirante.

Verificaciéon de datos y referencias: Confirmar si los datos, recomendaciones y
expericncia llenan el perfil para ocupar una vacante.

Entrevista de seleccion: Un grupo menor de aspirantes demuestra interés en el
cumplimiento de las politicas y objctos de la institucion.

Decision de contratar: Tomar la decision de contratar al candidato idonco para
cubrir la vacante.

Proceso de Induccion: Técnicas a utilizar para que el personal nucvo pueda involucrarse
en las actividades a realizar y conozca las necesidades de la institucion.
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4.2.5 Propuesta de Proceso de reclutamiento y seleccion de personal: Segin los
acuerdos que cl Ministerios de Educacién contrajo con ¢l Sindicato Magisterial de
Institutos por Cooperativa, sc propone ¢l siguicnte proceso de reclutamiento y seleecion
de personal:

* Plan de recursos humanos: Acorde a las necesidades de nuevos puestos y aplicado
a las nuevas arcas de trabajo.

¢ Identificar vacantes: Scgin crecimiento poblacional y ampliacion de servicios.
* Requerimientos del puesto: Determina ¢l perfil del pucsto.

» Meétodos de reclutamiento: Internos: Son los que se hacen por medio de asensos
utilizando el mismo personal existente. Externo: determinar si se realizara por medio de
recomendaciones del personal actual, publicidad. agencias de empleo.

* Recepcion preliminar de solicitudes: Segin calendario y fechas de recepeion.

e Decision de contratar: Tomar la decision de contratar al candidato idénco para
cubrir la vacante.

Las prucbas de idoneidad y psicologicas no se aplican, ya que scgun la Normativa del
Ministerio de Educacion determina que todo docente que quicra aspirar & una vacante no las
necesita por el Pensum de estudios y la evaluacion diagnostica que realiza antes de
graduarse, Gnicamente cuenta el tiempo de servicio. cursos universitarios aprobados en una
carrera a {in, labor social y comunitaria.

Ll Director del Instituto juntamente con cl representante del Ministerio de liducacion
(Coordinador Técnico Administrativo 07-10-01. con sede en Panajachel. Solola) y el
representante de la Municipalidad, son los encargados de scleccionar al personal, por lo que
no hay que incurrir en costos, ya que cllos ticnen a su cargo esta funcion seglin la Ley de
Educacion y el reglamento de [uncionamiento de Institutos por Cooperativa. ya que cstos
funcionan de forma tripartita en sus aportes ccondmicos.
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Conclusiones

El Instituto Mixto de Educacion Basica por Cooperativa de la aldea Patanatic, Panajachel,
no cuenta con un proceso sistematico de planificacion, reclutamiento y seleccion de

personal, que responda a los intereses y necesidades de la Administracion de Recursos

Humanos.

El personal administrativo y docente requiere de oportunidades y estimulo que contribuya
a la superacion individual y organizacional, por medio de proycccion, para garantizar el

funcionamiento del establecimiento.

Los efectos de la falta de de un proceso de planificacion. reclutamicnto y seleccion de
personal, se evidencia cn: rolacion de personal. mayor csfucrzo de la gerencia en los
procesos de adaptacion y capacitacion, retraso en la cjecucion de proyectos y expedientes

incompletos del recurso humano.

Cuando la rotaciéon de personal se manifiesta en una de las ctapas del ciclo escolar,
requiere de mayor esfuerzo para atender las expectativas y nccesidades del Ministerio de

Educacion y de la comunidad educativa que facilitan cl recurso técnico [inanciero.

La falta de informacién de parte del Departamento de Recursos Humanos, oportuna para
toma de decisiones, obliga a que sc obtenga desde su captacion hasta su aplicacién, para

trabajar con eficiencia y eficacia en ¢l proceso administrativo.

Para enfrentar los retos fuluros es necesario satisfacer nccesidades administrativas
. . . . Nl .
orientadas a aumentar las cobertura de la institucion y a mejorar las funciones dentro del

establecimiento.
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Recomendaciones

Aplicar un proceso de planificacion. seleccion y reclutamicnto de personal para el

establecimiento, de calidad, conforme a sus necesidades, oportunidad y aplicabilidad.

Considerar las oportunidades de estudio en el desarrollo del plan de recursos humanos del
Instituto, la participacion en toma de decisiones del establecimicnto, ¢l trabajo en equipo

para alcanzar competitividad en cl desarrollo del rol.

Aplicar un proceso de reclutamicnto y scleccion de personal en las contrataciones

proyectadas a futuro, para evitar la constante rotacion.

Se recomienda realizar los cambios organizacionalcs necesarios. iniciando con el Arca de
Recursos Humanos, tomando en cuenta la propuesta de planificacion, reclutamiento y
seleccién de personal; con el fin de lograr un cambio intcgral y brindar en forma eficiente

y competitiva, ¢l servicio del proceso de enseiianza.

Apoyar en todo lo necesario, la actividad del proceso de ensciianza aprendizaje, para que
la comunidad cducativa pucda ser satisfecha en una demanda que cstablezea una relacion

de respeto y apreciacion mutua.

Para que el Plan de Recursos Humanos sca aplicable dentro del Instituto, cs necesario
contar con la aplicacién de la nucva estructura organizacional ¢ iniciar dicho proceso con

el modelo descrito en la Unidad del Plan Iistratégico de Recursos Humanos.
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Anexo No. 1 .

Diagnostico del Instituto Mixto de Educacion

Basica por Cooperativa de la

Aldea Patanatic, Panajachel, Solola

-IMEBPA-

Ubicacion del establecimiento:
Instituto Mixto de Educacion Basica por Cooperativa Aldea Patanatic. Municipio de Panajachel,
Departamento de Solola.

Regién: Occidente.

A continuacion, algunas de las caracleristicas geograficas de la aldea de Patanatic, municipio de
Panajachel, departamento de Solola.

Territorio:
Altitud sobre el nivel del mar: 1,956 metros sobre ¢l nivel del mar

Limites:

AL NORTE: Con el Municipio de Concepcion. Solola.
AL SUR: Con Panajachel, cabecera municipal.
AL ESTE: Con cl Municipio de San Andrés Semetabaj, Solola.

AL OESTE: Con Solola, cabecera departamental.
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Ubicacion geografica de la aldea Patanatic, Panajachel, Solola

Croquis de la comunidad
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Fuente: OSC, Municipalidad de Panajachéi;-s_i)llolﬁ.

Aspectos Generales:

1.1 Antecedentes:
El Instituto Mixto de Educacion Basica por Cooperaliva Palanatic, es una institucion
educativa que se dedica al conocimicnto de la realidad que orienta los diferentes
.
elementos hacia la formacion integral de los jovenes y sciioritas, para su propia
realizacion y para el desarrollo de su comunidad, municipio y nacion. Las instalaciones
del establecimiento esta ubicado a un costado del campo de fatbol. en la aldea Patanatic,

del municipio de Panajachel, departamento de Solola.
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El desarrollo personal, las caracleristicas culturales y los procesos participativos que
favorecen la convivencia armoénica, constituyen los fundamentos para su formacion: lo

cual se logra a través de los siguientes principios:

¢ Equidad: Fomentar ¢l respelo a las diferencias individuales, sociales culturales y
étnicas; promoviendo la igualdad de oportunidad.,

e Sostenibilidad: Promover ¢l desarrollo permanente de conocimientos. actitudes,
valores y destrezas para la transformacion dc la realidad y lograr un cquilibrio entre el
ser humano y la sociedad.

e Compromiso: Participar tcniendo como base 14 comunicacion, logrando el
intercambio de valores, destrezas, idcas y aspiraciones que se tienen a futuro.

¢ Transformacién: Solamente se alcanza por medio de la resolucion y prevencion de
problemas, mediante el anlisis critico dc la realidad y ¢l desarrollo del conocimiento
cientifico, técnico y realista. Para que cumplamos con csie principio crcamos la
necesidad en la comunidad en general para no romper cl sistema educativo y de

superacién

Apertura de Educacion Basica por medio de Institutos por Cooperativa:

Ofrece a la sociedad guatemalteca la oportunidad de rcorganizarse de mancra amplia, ya que
se redujo en grado apreciable Ja [alta de educacion en cste nivel, con ¢l fin de ser preparados

y tener ¢l enlace de cobertura con ¢l nivel diversificado.
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Apoyo Gubernamental:

A través del Ministerio de Educacion y dirigentes magisleriales organizados a nivel nacional,
departamental y municipal; tanto multilaterales como bilaterales. Se canalizaron importantes
flyjos de recursos, que permitieron una reactivacién de la economia y la actividad

institucional, para su funcionamicnto y ampliacion de cobertura a nivela nacional.

Compensacion Social:

En este periodo se inicié en Guatemala, la implementacion de los Fondos para Institutos por
Cooperaliva como apoyo a la educacion nacional, iniciando ¢l programa de atencion basica a
los jovenes y sefioritas de diferentes localidades, tomando en cuenta sus necesidades e

interescs sociales y culturales.
Diferencia interna entre los Institutos por Cooperativa y Nacionales:

Las organizaciones no gubernamentales han sido creadas por diversas razones, existiendo

varias diferencias internas entre ellas, de las cuales pucden mencionarse las siguientes:

Por edad:

El ritmo, periodicidad y momento de origen de los institutos por cooperativa incide sobre la
configuracion y proporcién actual de las organizaciones. ya que define ¢l momento del “ciclo
estudiantil basico” en que se cncuentran y cl poder llegar a cada uno de los jovenes y

sefioritas de todas las regiones del pais.

Tamaifio:

Dentro de esta denominacion, se puede mencionar la cantidad de recursos financieros
(presupuesto global y por actividad), el numero de personas que laboran y ¢l tamaiio de la
base de recursos matcriales de la organizacion. Esto significa que los institutos nacionales
funcionan por financiamiento total gubcrnamental; micntras qué los de cooperativa cn forma

tripartita, lo que reduce los coslos a nivel de gobicrno.
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Extensién:

Se pueden distinguir organizaciones que cubren grupos extenses y/o espacios geograficos mas
o menos amplios. Y, dentro de esta dimension, variaciones importantes cn ¢l {uncionamiento
de las organizaciones, debido a la mayor amplitud de recursos y complejidad de tlareas y
logistica, que tienen a cubrir cl trabajo en un espacio geografico, lo cual dependera de cada

una las regiones con que sc cucnlc.

Origen:

Los institutos por cooperativa poscen mas acceso a diversas fuentes de financiamiento y sobre
todo sostenible, aportado por ta misma comunidad, donacion de recursos téenicos y con

diversos grupos sociales y politicos.

Mandato:

Se trata no solo de distinguir a las organizaciones por los produclos o scrvicios que generan,
sino por el propdsilo y las agencias que favorceen. Dependen de la forma institucional de los
institutos por cooperativa, la poblacion meta, la naturaleza y los recursos disponible; para
lograr llevar una educacion de calidad, enseiiandole a los cstudiantes ¢l respeto a la naturaleza
y el aprovechamiento total de todo recurso con ¢l que sc cuenle.
Recursos/Financiamicento:

El sector y los propositos de un instituto por cooperativa, responden de lorma relevante al
origen de sus fondos, ya sea privado o publico, nacional o por cooperativa; sicndo tnico
o multi-institucional.

Identidad:

Se refiere a la apreciacion propia que las organizaciones hacen de su naturaleza y propésito

con respecto al resto del sector, de otros scctores, y de las demandas y necesidades

sociales.
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Estructura y Complejidad Organizacional:

Incluye distinciones, segun la estructura y procesos organizaciones (lipo, propdsito y
funciones de las unidades organizacionales); de acuerdo a localizacion, proceso de la toma de
decisiones, infraestructura material y conceptual de dircccion: asi como la comunicacién con

que cuenten.

Relaciones con los otros Actores

Se reconocen con organizaciones de gobierno, privadas lucrativas, no lucrativas y otras

organizaciones de la sociedad civil, para interrelacionar los procesos educativos.

Mareco legal:

El Instituto Mixto de Educacion Basica por Cooperativa Aldca Patanatic, csta avalado por el
Ministerio de Educacion, a través del Acuerdo Gubernamental No. 45-2003, con sus
revalidaciones, para cada ciclo escolar emitida por el Coordinador Técnico Administrativo

07-10-01, en funciones, con cede en Panajachel.

Registrado en la Superintendencia de Administracion Tributaria (SA'T), con el nimero de
Identificacion Tributaria (Nit): 3426192-3, goza de exoneracion de impuestos, por ser
establecimiento educativo, segun la Constitucion Politica de la Republica en su Articulo 74
indica que la Ecuacion debe ser impartida gratuitamente, valido para establecimientos
educativos, nacionales, privados y por cooperaliva. Sicndo su representante legal el director
del establecimiento, segin nombramicnto No. 039-2006, cmitido por la Coordinacién Técnica
Administrativa 07-10-01, con cede en el municipio de Panajachel. Solola, de fecha diecinueve

de marzo de dos mil seis.
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Mision del Instituto Mixto de Educacion Basica por Cooperativa, aldea

Patanatic:

Eficiente aprovechamiento de recursos para contribuir al desarrollo y preparacion académica
de la poblacion, a través del mancjo cficaz de la coopcralivu. con ¢l fin de generar
oportunidades de ensefianza, aprendizaje orientada a resultados evolutivos y compromelida a

con cl desarrollo de la comunidad en gencral.

Vision del Instituto Mixto de Educacion Basica por Cooperativa, aldea

Patantic:

Somos un establecimiento educativo empefiado en conscguir el desarrollo integral académico,
con principios valores y convicciones quc fundamentan su conducta para ofrecer a un corto

plazo a profesionales utiles a nuestra sociedad.

Objetivos del Instituto Mixto de Educacion Basica por Cooperativa Aldea

Patanatic:

o Reflejar y responder a las caracteristicas. necesidades y aspiraciones de una
comunidad y pais multilingic y multiétnico; fortaleciendo y cnriqueciendo la
identidad personal, por medio de su formacion académica. la cual se reflejara cn el
futuro.

e Promover una sélida formacion técnica, cientifica y humanistica como base
fundamental para la realizacion personal; ¢l desempeiio en ¢l trabajo productivo y

el desarrollo dc su comunidad.
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Estructura Organizacional

MINEDUC

I

. COMITE DE PADRES

DIRECCION

SECRETARIA

SUBDIRECTOR

CATEDRATICOS

ALUMNOS
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Funciones del puesto:
Los puestos actuales existentes para ¢l funcionamiento del establecimiento son:

e Coordinador Técnico Administrativo 07-10-01: Su funcion cs coordinar,
supervisar y dirigir los lineamientos cstablecidos por ¢l Ministerio de Lducacion.

¢ Director: Autoridad educativa que coordina las actividades con ¢l Ministerio de
Educacién, docentes, alumnos y padres de familia.

* Subdirector: Encargado de velar por todas las funciones del establecimiento en
ausencia del Director y apoyo del mismo.

» Secretaria: Orden y actualizacion de archivos, mancjo de recibos. recepeion de

colegiaturas, pagos al personal docentec y administrativo del cstablecimiento con el

visto bueno del Director.

o Contador: Lleva el control de ingresos y egresos de cada ciclo cscolar, tramite y
entrega de informes a la Contraloria de Cucntas.

» Personal Docente: Prepara, imparte. dirige y coordina la actividades para que el
proceso de ensefianza y aprendizaje pucda contar con ¢l éxito necesario; lHeva a cabo
la preparacion de manera integral, en los tres grados basicos.

e« Comité de Padres de Familia: Esta conformada por sicte representantes de
padres de familia, tienen a su cargo, velar por el cumplimicnto de funciones dentro del
establecimienlo, geslion y proycceion, conjuntamente con ¢l personal docente y
administrativo.

Recursos Financieros de los Institutos por Cooperativa:
La parte monetaria de los institulos por cooperativa. conforme el Ministerio de Educacion, es
de forma (ripartita, para cubrir salarios dc todo ¢l personal que trabaja en ¢l establecimiento,

son utilizados para el mantenimiento de instalaciones, maitcrial didactico y de oficina, se

recaudan de la siguiente manera:
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Financiamiento gubernamental:

Es el que proviene del gobierno por medio del Ministerio de Finanzas. Iste se obtiene
mensualmente, con un minimo de veinle estudiantes por scecion, para oblener ¢l 100%. En
caso existan quince alumnos, se recibe ¢l 40% del subsidio. ¢l cual csta designando para ¢l
establecimiento y si sc ticnen menos de quince alumnos, se pierde el derecho a obtener

subsidio por seccion.

Autofinanciamiento:

Constituido por los recursos generados por la organizacion cn el desempeiio de sus
actividades, a través del cobro por servicios, que sc relaciona con los pagos de colegiaturas

mensuales, por cada uno de los alumnos del establecimicnto.

Recursos de Beneficiarios:

Se reficre a los recursos obtenidos por Instiluciones como ONG. Comité de Desarrollo
Municipal, personas particulares y otros. Dichos recursos han sido interpretados como la
cuota apoyo, por medio de becas que se aporta a la poblacion meta, también las gestiones y
financiamiento que se obtiene para construccién y mantenimiento del edificio, mobiliario y

equipo donado, por diferentes instituciones.

Financiamiento Municipal:
Identifica los recursos derivados de la municipalidad que apoya a la cooperativa, csle sc
obtiene mensualmente y es asignado por la Tesoreria. Se obticne de forma mensual, bimestral,

trimestral, semestral y es obtenido por ciclo escolar, es decir, diez mescs (de encro a octubre).

Lista y analisis de problemas:

Para determinar un listado de problemas y poder analizarlos para priorizar y proponer

soluciones, es necesario realizar un FODA a la institucion. cn las arcas de trabajo.
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Analisis FODAL del establecimiento en general:

FODAL Instituto Mixto de Educacion Basica por Cooperativa Patanatic.

FORTALEZAS OPORTUNIDADES
Capacidad de servicio en los (res grados y | Clientes potenciales. por falta de
mecanografia. | compelencia.
Experiencia en proceso cnsefianza y Los micmbros de la comunidad brindan
aprendizajc. B confianza en la calidad del servicio.

Capacidad de servicio al cliente. | Acceso al mercado potencial.

Ubicacidn estratégica El servicio sc ofrece en la comunidad.

Vision para diversificar el scrvicio. Implementacion de nuevos servicios.

Cuenta con instalaciones nuevas y Aprovechamiento del mercado potencial
propias. | por falta dc competencia cereana.
| |
Responde a las necesidades econémicas Servicio reduce costos y Heva educacidn a
de la comunidad con cl apoyo de la precios comodos, segun la ecconomia de
cooperativa. S cada familia y ¢l nimero de las mismas.
DEBILIDADES AMENAZAS
Falta de recurso ccondmico para | Poco Ingreso  ccondmico para  su

proyeccidn a corto, mediano y largo plazo. | sostenibilidad.

Presupuesto limitado. | Ingreso para salarios.
Falta de apoyo de las autoridades Monto de subsidio municipal es bajo.
municipales. | J|
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Analisis FODAL de Recursos Humanos

_ FORTALEZAS |

Cuenta con personal capacitado.

Disponibilidad de trabajar en equipo.

_ DEBILIDADES

No cuenta con planificacion,
reclutamiento y seleccion de personal
apropiados.

No tienen definidos los objetivos y
politicas del recurso humano.

OPORTUNIDADES

| Todo el personal cuenta con preparacion |
| académica universitaria. [

AMENAZAS

| No cuenta con banco de personal para
cada ciclo escolar.

La falta de téenicas., politicas y objetivos
| de personal, desequilibra su desempenio. |
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PLAN DE DIAGNOSTICO

1. Datos de la institucion

Nombre de la institucion: Instituto Mixto de Educacion Basico Por Cooperativa Patanatic.
Direccion: Aldea Patanatic, Municipio de Panajachel. departamento de Solola.

Nombre del ejecutor: Yescnia Tanchez Mayén.

Tiempo de duracion: 11 de agosto al 24 de noviembre del 2007.

Objetivos Generales:

Identificar la situacion actual del Instituto Mixto de Educacion Basica por Cooperativa Patanatic,
para sclcccionar un drca y presentar propuestas de posibles soluciones.

Objetivos Especificos:

a) Listar los distintos problemas que la institucién enfrenta cn este momento en el drca de
recursos humanos.

b) Detectar problemas de reclutamicnto y seleccion de personal.
¢) Identificar y determinar el problema quec se trabajara en la practica empresarial.

d) Elaborar un listado de problemas encontrados cn ¢l drea de recursos humanos 'y
administrativos.

€) Cumplir con el objetivo general del presente plan.

f) Detectar problematicas que afectan al establecimicento en ¢l aspecto de relaciones internas.
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Cronograma de actividades

| No. | - ACTIVIDADES | Agosto ‘Scpticmbrc:()ctubrc. | Noviembre
i O = | l
1 |Elaboracién del plan de diagndstico.

2 |observacion.
Instrumentos a utilizar para su confiabi-
3 |Lidad.

EAplicaci(’m de la entrevista a los diferentes
miembros del personal Administrativo del
4 |Instituto dc la aldea Patanatic, Panajachel.

Consulta de documentos y archivos que
manejan en el establecimiento con la
5 |persona encargada.

Procedimientos de la informacion recabada
6 | para diferentes medios en el que sc aplico.

Elaboracion y redaccion del informe del
diagnostico.

~

8 |Evaluacion del diagnostico realizado.

9 \“R-evisi(')n del d'iéé_r'lgs'tic'o_. o
- | Entrega del informe dcl diagnéstico para su
10 |[aprobacion.
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Evaluacion del Diagnostico

ACTIVIDADES | MEDIOS DE
A REALIZAR | VERIFICACION
Elaborar el plan | Plan de
de diagnostico. diagnéstico.

Elaboracion de
cuestionarios y

Cuestionarios y
fichas.

fichas de

observacion.

Aplicacion de las | Informacion
entrevistas al recabada.
personal

administrativo.

Consultar Material
archivos y otros | fotocopiado y
documentos de apuntes
Secretaria y necesarios.
Direccion.

RESPONSABLE |

Mayén

Mayén

Yesenia Tanchez
Mayén

Mayén

Procesamicnto
de la
informacion
recabada en el
establecimiento.

Consolidado
preliminar de la
informacion
recabada.

Informe de
diagnostico

May¢n

Redaccion del
informe final del
diagnéstico.

Lista de cotejo.

Evaluacion del
diagndstico por
lista de cotejo.

Lista de cotejo.

Mayén

Mayén
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Anexo 2

Guia para entrevista del personal Administrativo

del Instituto de Patanatic.

Con el fin de realizar un diagnostico en ¢l Area de Recursos Humanos del Instituto Mixto de
Educacién Basica por Cooperativa de la aldea Patanatic., Panajachel, Sololi; se le agradece
responder las preguntas sobre los puntos principales del personal. con ¢l que cucnta en su

establecimiento educativo. Consultc si surge alguna duda durante la entrevista.

1. ¢Para ingresar al instituto usted tuvo que pasar un proceso de scleccion?

SI NO

2. {Cree que la forma en que esta organizado cl instituto le ayuda a desarrollar de manera

eficiente su trabajo?

st~ NO

3. ¢ Existen perfiles de puestos en este establecimiento educativo?

N) NO

4. {Conoce el método de planificacion de personal que utiliza el establecimicnto?

SI_ NO

65



L]
5. (Conoce si el establecimiento cuenta con presupuesto para nuevas plaza con base en sus

proyecciones?

SI_ NO

6. (El organigrama con el que actualmente cuenta el Instituto es cl adecuado para su

funcionamiento?

SL__ NO

7. (Coémo se enterd usted de la existencia de una plaza dc trabajo?

8. {Qué nuevas plazas considera que urgente abrir en este centro cducativo?

9. ;Sabe si existe una politica definida para ¢l proceso de seleccion de personal?

10. ; Cuando reclutan personal en el instituto, lo hacen de forma interna o contratan a una firma

consultora para que lo realice?
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11. ;Conoce el contenido basico de cada expediente de personal?

12, El archivo de papeleria relacionada con el personal, se encuentra en un lugar accesible para

todos los colaboradores?

13. {Quiénes participan en la decisién de seleccionar nuevo personal para el instituto?

14. ¢ Existe un inventario de recursos humanos en el instituto?
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Anexo 3 .
Analisis y Resultados

Para un mejor ordenamiento e interpretacion, se presenta el andlisis de resultados, tomando como

base la informacidn necesaria en la entrevista.

. Pasé por un proceso de seleccion para
ingresar al Instituto?

@NO
m S|

100%

La informacién obtenida indica que cl instituto, desde cl inicio dc sus labores. no cuenta con un
proceso de reclutamiento y scleccion de personal apropiado.  De acuerdo a informacién
proporcionada por el Director, por tratarse de un cstablecimicento nuevo, ¢l personal no cobra
salario durante el primer afio, por tal motivo. ¢l 100% del personal indica que ingreso sin la
aplicacion de dicho proceso; esta decision fue tomada con la finalidad de que los beneficiados de
la comunidad se percaten que se ofrece un buen servicio a un menor costo, cvitando que sus hijos

¢ hijas viajen a municipios vecinos. En la actualidad se siguc manteniendo una baja cuota.
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(Cree que la forma en que esta organizado el
Instituto le ayuda a desarrollar de manera
eficiente cl trabajo?

oNO
mSI

De acuerdo a los resultados de la grafica anterior. la mayoria del personal que labora en el
servicio educativo, considera la organizacion del establecimiento como positivo en un 75 % y

negativo el 25% restante.

Es comun encontrar este tipo de inconformidades en cada equipo dejtrabajo, ya que no se puede
contar con una misma opinién en un 100%, sobre ¢l mancjo y la toma de decisiones de las

autoridades del establecimiento.

En el caso anterior, el establecimiento no se¢ ve alectado, ya que debe seguir lincamicentos,
normativas e indicaciones del Ministerio de Lducacion, a través de las Coordinaciones Técnicas
Administrativas, para un buen funcionamicnto y organizacion; tomando cn cuenta que con la

propuesta de implementacion de guias curriculares pedagégicas, llenan sus expectalivas docentes.
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¢Considera que ¢l organigrama
L]
actual del Instituto cs el adecuado?

aNO
mg|

95%

Los resultados obtenidos indican que ¢l 5% de los entrevistados considera que ¢l organigrama
con el que cuenta actualmente ¢l establecimiento no ¢s adecuando, ¢l 95% considera que es el

adecuado.

El organigrama del Instituto define la disposicion racional. consciente ¢ institucionalizada, de la
division del trabajo. De acucrdo a la teoria de la division del trabajo. debe llevarse a cabo
mediante divisiones funcionales, con una jerarquia de coordinacion, control, con procedimientos

y reglas de actuacién que garanticen relaciones formalizadas con cada uno de sus miembros de

equipo de trabajo.

El establecimiento cuenta con un organigrama definido. ¢l cual indica ¢l nivel de jerarquia de
cada uno de los colaboradores, sicndo aplicable al trabajo actual. Sc debe de tomar en cuenta que
en la proyeccion de la creacion de nuevas plazas. ¢l mismo debe de ser modificado: teniendo

establecido la creacion de un nuevo organigrama en ¢l plan de recursos humanos.
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,Como se entero usted de la existencia de
una plaza de trabajo?

7%

o C.T.A 07-10-01.
®m Personal

93%

Sobre ¢l resultado para optar a una plaza vacante en ¢l Instituto, ¢l 7% del personal fue
recomendado por ¢l Coordinador Té¢enico Administrativo 07-10-01 con sede en Panajachel y el

93% conoci6 la vacante a través del equipo de trabajo del establecimicnto.

Para optar a una vacante cs necesario cstablecer procedimientos de reclutamicnto, orientados a
atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la
organizacion. Es en esencia un sistema de informacion mediante el cual la organizacion divulga
y ofrece al Departamento de Recursos Humanos y su mercado. las oportunidades de empleo que
pretende llenar. El proceso de reclutamicnto se inicia con la busqueda y termina cuando se

reciben las solicitudes de emplco.
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JEl reclutamiento del Instituto

lo realizan de forma interna o externa?

1%

O Fsterna

W Intermna

89%

De acuerdo a los resultados, el 11% entrevistado contesto que se recluta de manera externa y el
89% de forma interna. Los recluladares identilican las vacantes mediante la plancacion de
recursos humanos o a peticion de la direccion. il plan de recursos humanos puede mostrarse

especialmente util, porque ilustra las vacantes actuales y las que se contemplan a (uturo.

El reclutador sc referira tanto a las necesidades del puesto como a las caracteristicas de Ja persona
que lo desempeiie. Siempre que lo juzgue necesario. debe solicitar informacion adicional
poniéndose en contacto con la persona que solicitd ¢l nuevo colaborador. Tomando como base
las caracteristicas del reclutamiento de personal, se pucde delinir que existe un tipo de

reclutamiento empirico y no téenico, afectando la organizacion del establecimicento.
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¢Conoce el contenido basico de cada expediente
*
del personal que labora actualmente?

0%

=Sl
® No

100%

Los resultados obtenidos de los entrevistados indican en un 100% que si conocen ¢l contenido
basico de los expedientes de personal del cstablecimiento. Lo cual indica que conocen los
expedientes dc personal con base en documentos personales. traycctoria profesional y experiencia

de cada uno de ellos.

Tomando en cuenta que el establecimiento no cuenta con una planificacién, un proceso de
reclutamiento y una seleccion del recurso humano, de forma técnica y apropiada al Instituto, lo
cual permite que los expedientes del personal docente y administrativo sean utilizados para
informacion general; en algunos casos para llenar informacion de documentos requeridos por cl
Ministerio de Educacion o instituciones que apoyan ¢! centro educativo. 1l Departamento de
Recursos Humanos en este caso, trabaja de forma empirica y no técnica. lo que debilita su

administracion y organizacion.
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¢El archivo de papeleria relacionada con el
personal csta en un lugar accesible para todos?

0 Personal administrativo

| [odo ¢l personal

Los resultados obtenidos sobre accesibilidad a la papeleria del personal. en un 100% sc considera
que son accesibles unicamente para ¢l personal administrativo del establecimiento, por tratarse

de documentos personales dc los colaboradores.

La confidencialidad de dichos documentos, permite que todo ¢l personal sc sienta seguro y
comodo en su lugar de trabajo. También, se debe de tomar en cuenta ¢l benelicio de la
comunicacion escrita, la cual tiene como ventaja la permanencia y constancia que son el medio

de prueba legal de cada uno de los miembros del equipo de trabajo.
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¢ Quiénes participan en las decisiones de
seleccionar nucevo personal para el Instituto?

10%

0O Direccion. Comité v
CTA.

B Dircecion y Comité,

90%

El resultado que se obtuvo con base cn la participacion de la toma de decisiones de seleccion de
nuevo personal para el Inslituto, indica que ¢l 10% se realizé por medio de Direccion, Comité de
Padres de Familia y Coordinacion Técnica Administrativa 07-10-01; ¢n un 90% que unicamente

se trabaja con Direccidon y Comité de Padres de Familia en [uncién.

La toma de decisiones para inlegrar a un nucvo miembro al cquipo de trabajo cs responsabilidad
de Direccidn, en coordinacion con el Comité de Padres de Familia v un represertante de la
Municipalidad con el visto bucno de la Coordinacion Téenica Administrativa 07-10-01. 1o
anterior lo establece el Ministerio de Educacion, con base con ¢l funcionamicnto legal de los
Institutos por Cooperativa, el cual debe cumplirse, ya que los ingresos de este tipo de

establecimicntos es tripartita. Analizando la respuesta obtenida, se determina que no se esta

cumpliendo con la participacion de todos los integrantes de la Cooperativa Lducativa.
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Anexo 4

Plan de Recursos Humanos del Instituto Mixto

de Educacion Basica por Cooperativa

Aldea Patanatic, Panajachel, Solola.

1. Parte informativa:

o Establecimiento: Instituto Mixto de [Educacion Bisica por Cooperativa, aldca

Patanatic, Panajachel, Solola.

e Fecha de ejecucion: Plazo dc un aiio.

« Responsables: Personal administrativo, Comit¢ de Padres de Familia, Coordinacion
Técnica Administrativa 07-10.01, Panajachel.

2. Introduccion:

El siguiente plan de recursos humanos para el cstablecimiento en mencion, detalla a continuacion
la estrategia aplicada al ambito del proceso de reclutamicnto y scleccion de personal, tomando en

cuenta los instrumentos necesarios para ejecutarla.

3. Objetivos:
e Identificar los pucslos de trabajo que se necesitaran a futuro.
e Proveer un proceso de reclutamiento y scleceion de personal, apropiado para cl
establecimiento.

o Elaborar el organigrama del establecimiento a futuro. con basc c¢n la proyeccion de

puestos de trabajo.
e Definir los puestos de trabajo a través de perfiles de [unciones y requerimicntos.

o Planificar, reclutar y seleccionar al personal apropiada al establecimiento, a corto plazo.
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4. Definicion de la organizacién:

Identificacion de servicios a implementa. Los servicios que se ofrccerd a la comunidad

educativa son:

Biblioteca comunal.
Servicio de Internet.
Servicio de fotocopias.

Ampliacion de tres secciones de basico.

Identificacion de puestos: Los puestos que se necesitan cubrir:

Responsable de la biblioteca.

Responsable de libros y material de la biblioteca.
Responsable de fotocopias e Internet.

Conserje.

Catedraticos para cubrir cursos seglin pensum de estudios.

Identificar funciones y tareas.

Funciones del Responsable de Biblioteca:

Velar por el buen funcionamiento y mantenimiento de la biblioteca comunal.

Coordinar actividades con todo ¢l personal de bibliotcca para que cada uno de cumpla

con sus funciones.

Rendir informe mensual al Comité de Padres de Familia. Municipalidad y personal

administrativo del Inslituto, para registro de ingresos y cgresos.

Ordenar, archivar y conservar libros de conocimicntos, actas ¢ inventarios de

materiales de la biblioteca.

Gestionar en instancias necesarias, para seguir proyectando la biblioteca.
L
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Responsable de Libros y Materiales de Biblioteca:

Velar por que los lectores traten los libros y material con ¢l cuidado necesario para

su conservacion.
Responsable de mantener el orden de los libros y materialcs.

Velar por dar de baja a los libros y materiales ya no utilizados por la comunidad

cducativa.

Entrega de informes semestrales del inventario de libros y materiales con los que sc

cuentan.

Encargado de Internet:

Dar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de computo y fotocopiadora.

Velar por el cumplimiento de las normas basicas, que deben cumplir las personas que

utilizan el equipo.

Encargado de mantener bucnas condiciones de uso, del cquipo de computo y

fotocopiadora.

Conserje:

Mantener limpia toda el area de biblioteca e Internct comunal.

Ordenar sus enseres de limpieza.

Personal Docente:

Encargado de cubrir las secciones que se planifica implementar. Puede ser reclutado de

forma interna, el cual oblendrd cstabilidad y mcjores condiciones salariales. A

continuacion las funciones que desempenaran:

Planificar los contenidos de los tres grados basicos, a través de los lincamicntos del

Curriculo Nacional Base.
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e Organizacién:
Para definir el nivel de jerarquia de cada uno de los colaboradores. sc determing establecer el

siguiente organigrama de funcioncs.

Organigrama Instituto Mixto de Educacién

Basica por Cooperativa, Aldea Patanatic

Panajachel, Solola

MINEDUC

Junta Direetiva | Dircecion Municipalidad

Sub-director
I

T T e i
Adminis- Olros
tracion
Docencia Servicios
1
1 | | 1
I I lincargado de
Contador Secretaria Conserje Alumnos Biblioteca
(]
A S —
Bibliotecario Técnicoen

Computacion
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Descripcion y perfiles de puestos administrativos:

DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: Director. CATEGORIA: Jele.
SALARIO BRUTO ANUAL: Q37,500.00 No. DI SUELDOS: 15

PUESTO DEL QUE DEPENDLE: Coordinador Técnico Administrativo, 07-10-01 con sede en cl

municipio de Panajachel, Solola.
LOCALIZACION DEL PUESTO DE TRABAJO EN EL ORGANIGRAMA:

Depende jerarquicamente del Ministerio de Educacion, a través de su representante, cl
Coordinador Técnico Administrativo 07-10-01. Siendo este ¢l cncargado de todos los
establecimientos educativos de su sector.

FUNCIONES:

»
Planificacién, organizacion, direccién, control y ecvaluacién del establecimiento, delegando

funciones a cada uno de sus subordinados.

TAREAS:

Planificacién anual de actividades para delegar comisiones, asignacion dc tarcas al cquipo de
trabajo del establecimiento. Ademas, elaborar un listado de necesidades de materiales y recursos
para efectuar las tareas de su equipo de trabajo. Registra y resuclve las incidencias de trabajo.
Entrega informes mensuales y reporles financicros anuales a la Contraloria de Cuentas y UPAF
(Unidad Planificadora Financicra) en la Direccion Departamental, para su respectiva solvencia de

ciclo escolar.
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RESPONSABILIDADES:

Garantizar el correcto funcionamiento de las instalaciones y equipo que se utiliza dentro del

establecimiento, delegando funciones a sus comisiones de trabajo.
Identificar y resolver los problemas que surjan en el curso de su trabajo.
Cumplir con sus funciones y tareas de manera responsable y en el momento preciso.

RELACIONES INTERNAS:

Informar del trabajo realizado e incidencias surgidas scmanalmente con el Director del

establecimiento.

Entregar informe anual de ingresos en forma ordenada por medio de recibos extendidos y egresos
comprobados con facturas contables, por medio de cajas fiscales y reporte financicro a la
Coordinacién Técnica Administrativa de Distrito, Comité de Padres de Familia y a la asamblea
general de padres de familia de los alumnos y alumnas que cusaron ¢l ciclo escolar, con

representacion de un miembro de la Municipalidad de Panajachel.

Coordinar con el personal o su respectiva comision, en caso de nuevas necesidades o proyectos.
RELACIONES EXTERNAS:

Solicitud y recepcién de materiales, mobiliario, equipo u otros para el establecimiento.

Proyeccion comunitaria del establecimiento y todo el personal a su cargo para ef mantenimiento y

mejoramiento del mismo.
OTROS ATRIBUCIONES ESPECIALES:

Trabajar en equipo y proyectarse, cumpliendo con lo establecido cn ley para su a buen

funcionamiento.
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PERFIL DEL PUESTO
I. DATOS DEL PUESTO
PUESTO: Director.

FUNCIONES BASICAS: Planificacion, organizacion, direccion, control y cvaluacion del

establecimiento, delegando funciones a cada uno de sus subordinados.

RESPONSABILIDADES: Garantizar el correcto funcionamiento de las instalaciones y cquipo

que se utiliza dentro del establecimiento, a través de la delegacion de funcioncs a sus comisiones

de trabajo.

Identificar y resolver los problemas que surjan en ¢l curso de su trabajo.

Cumplir con sus funciones y tarcas dec manera responsable y en ¢l momento preciso.
FORMACION REQUERIDA: Profesor de Ensefianza Media.

FORMACION OCUPACIONAL: Clase Escalafonaria minima: “C".

OTROS CONOCIMIENTOS: Estudiante o cursos aprobados de Administracion Educativa,

*
Pedagogia o carrera afin.

1I. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

NACIONALIDAD PREFERIDA: Guatemalteco (a).

SEXO PREFERDIDO: () Hombre ( ) Mujer (X) No relevante.
III. REQUERIMIENTO ORGANIZACIONAL

HORARIO DE TRABAJO: De 14:00 a 18:30 horas.

ATENCION AL CLIENTE: Excelente atencidn al cliente.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: Sub-director. CATEGORIA: Iincargado.
SALARIO BRUTO ANUAL: Q30,000.00 No. DL SUELDOS: 15
PUESTO DEL QUE DEPENDE: Director.

LOCALIZACION DEL PUESTO DE TRABAJO EN LI ORGANIGRAMA: Depende

jerarquicamente del Director, sicndo estc ¢l encargado del cstablecimicnto.

FUNCIONES: Coordinar las actividades en conjunto con Direccion, mancjando la misma

informacion.
Sustituir al Director en casos nccesarios.

TAREAS: Coordinar y apoyar con la planificacion anual de actividades para delegar comisioncs,

asignacion de tareas al equipo de trabajo del cstablecimicnto.

Coordinar la elaboracion de un listado de necesidades de matcriales y recursos para efectuar las

tareas dc su equipo de trabajo.
Registrar y resolver las incidencias de trabajo.

RESPONSABILIDADES: Garantizar ¢l correclo funcionamiento de las instalaciones y equipo

que se utiliza dentro del establecimiento.
Identificar y resolver los problemas que surjan en ¢l curso de su trabajo.
Cumplir con sus funciones y tareas de manera responsablc y en ¢l momento preciso.

RELACIONES INTERNAS: Informar del trabajo realizado e incidencias surgidas

semanalmente, al director del establecimiento.

Coordinacion con el personal o su respectiva comision, en caso de nucvas necesidades.
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RELACIONES EXTERNAS: Solicitud y recepcion de materiales, mobiliario, equipo u otros para

el establecimiento. ,
Proyeccién comunitaria del establecimiento y todo el personal a su cargo, para el mantenimiento
y mejoramiento del mismo.

OTROS DATOS DE INTERES: Trabajo y proyeccion en equipo, cumpliendo con lo establecido

en ley, para su buen funcionamiento
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PERFIL DEL SUB-DIRECTOR:
I. DATOS DEL PUESTO.
PUESTO: Sub-director.

FUNCIONES BASICAS: Coordinar las actividades con el Director, manejando la misma

informacion,
Sustituir al Director en casos necesarios.

RESPONSABILIDADES: Garantizar el corrccto funcionamiento de las inslalaciones y equipo

que se utiliza dentro del establecimiento.

Identificar y resolver los problemas que surjan en el curso de su trabajo.

Cumplir con sus funciones y larcas de manera responsable y en ¢l momento preciso.
FORMACION REQUERIDA: Profesor de Ensefianza Mcdia.

FORMACION OCUPACIONAL: Clase Escalafénaria minima “C”.

OTROS CONOCIMIENTOS: Estudiante o cursos aprobados dc Administracion FEducaliva,

Pedagogia o carrera afin.

II. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

NACIONALIDAD PRETFERIDA: Guatemaltcco ().

SEXO PREFERDIDO: () Hombre ( ) Mujer (X) No rclevante.
[II REQUERIMIENTO ORGANIZACIONAL:

HORARIO DE TRABAJO: De 14:00 a 18:30 horas.

ATENCION AL CLIENTE: Excelente atencion al cliente.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: Secretaria. CATEGORIA: :incargado/a.
SALARIO BRUTO ANUAL: Q30,000.00 No. DE SUELDOS: 15
PUESTO DEL QUE DEPENDE: Director.

LOCALIZACION DEL PUESTO DE TRABAJO EN [l ORGANIGRAMA: Depende

jerarquicamente del Director, siendo este el encargado del establecimicnto.

FUNCIONES: Organizacion y control de archivos, recepeion de colegiaturas, control de ingresos
del establecimiento; comprobandolo por medio de facturas, trasladando dicha informacion al

contador, para su operacion mensual.

TAREAS: Recepcion y manejo de correspondencia del establecimiento, manejo de archivos,

coordinacion con Direccion y el Contador del establecimiento.

Elaborar un listado de necesidades de materiales y recursos, para efectuar las tareas de su equipo

de trabajo.
Registrar y resolver las incidencias de trabajo y cn casos muy necesarios remitirlos a Direecién.

Control y manejo de cuadros de calificaciones y de honor, sobre los alumnos y alumnas dc todas

las secciones. ’
Tramite de Revalidacion anual del establecimicnto.

RESPONSABILIDADES: Garantizar el correcto funcionamicnto de las inslalaciones y equipo

que se utiliza dentro de secretaria.
Identificar y resolver los problemas que surjan cn el curso de su trabajo.

Cumplir con sus funciones y tareas, de manera responsable y ¢n ¢l momento preciso.
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RELACIONES INTERNAS: Informar del trabajo realizado e incidencias surgidas

semanalmente, al Director del establecimiento.

RELACIONES EXTERNAS: Coordinacién de trabajo con el secretario de la Coordinacion

Técnica Administrativa 07-10-01, con sede en el municipio de Panajachel, Solola.

Manejar registro de calificaciones para beneficiar a los alumnos y alumnas, con becas en otros

establecimientos educativos que brinden su apoyo.

OTROS DATOS DE INTERES: Trabajar en equipo y cumplir con sus responsabilidades.
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PERFIL DEL PUESTO:
PERFIL DE SECRETARIA:

I. DATOS DEL PUESTO.
PUESTO: Secretaria.

FUNCIONES BASICAS: Organizacion y control de archivos, recepeidn de colegiaturas, control
de ingresos del establecimiento, comprobandolo por medio de facturas, para ¢} posterior traslado

de esta informacion al contador, para su operacion mensual.
[

RESPONSABILIDADES: Garantizar el correcto funcionamiento de las instalaciones y equipo

que se utiliza dentro de sceretaria.

Identificar y resolver los problemas que surjan en el curso de su trabajo.

Cumplir con sus funciones y tareas de manera responsable y en cl momento preciso.
FORMACION REQUERIDA: Secretaria, Perito Contador o Profcsor de Ensciianza Media.
FORMACION OCUPACIONAL: Experiencia minima de un afio.

OTROS CONOCIMIENTOS: Estudiante o cursos aprobados en Pedagogia.

I REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

NACIONALIDAD PREFERIDA: Guatemalteco (a).

SEXO PREFERDIDO: () Hombre ( ) Mujer (X) No relevante.

[II REQUERIMIENTO ORGANIZACIONAL:

HORARIO DE TRABAJO: 14:00 a 18:30 horas.

ATENCION AL CLIENTE: Excelente servicio al cliente y buenas relaciones humanas.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DEL CONTADOR:
PUESTO: Contador. CATEGORIA: Encargado.
SALARIO BRUTO ANUAL: Q22,500.00 No. DL: SUELDOS: 15
PUESTO DEL QUE DEPENDLE: Dircclor.

LOCALIZACION DEL PUESTO DE TRABAJO EN EL ORGANIGRAMA: Depende

Jerdrquicamente del Director, siendo este cl encargado del Instituto.

FUNCIONES: Organizacion, control y tramite de documentacion de ingresos y cgresos del

establecimiento.
TAREAS: Elaborar un listado de necesidades de materiales y recursos para trabajar.
Registrar y resolver las incidencias de trabajo.

Solicitud de subsidio municipal y estatal; asi como entrega de informes mensuales y reportes
financiero anuales a la Contralorfa de Cuentas y UPAF (Unidad Planificadora FFinanciera) en la

Direccion Departamental, para su respectiva solvencia de ciclo escolar.
L]

RESPONSABILIDADES: Identificar y resolver los problemas que surjan cn ¢l curso de su

trabajo.
Cumplir con sus funciones y tareas, de manera responsable y en ¢l momento preciso.
Cumplir con el calendario de entrega de solicitudes c informes, ante las instituciones neccsarias.

RELACIONES INTERNAS: [nformar del trabajo rcalizado ¢ incidencias surgidas

semanalmente, al Director del cstablecimicnto.
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Elaboracion de informe anual de ingresos en forma ordenada, por medio de recibos extendidos y
egresos comprobados con facturas contablcs; a través de cajas fiscales y reporte financicro a la
Coordinacion Técnica Administrativa de Distrito, Comité de Padres de Familia y en Asamblea
General de Padres de Familia de los alumnos y alumnas que cursaron ¢l ciclo escolar; con

representacion de un micmbro de la Municipalidad de Panajachel.
Proyeccion financiera del establecimiento.

RELACIONES EXTERNAS: Solicitud, recepcion y pago de subsidios.

Proyeccion comunitaria del establecimiento y todo el personal a su cargo, para el mantenimiento

y mejoramiento del mismo.

OTROS DATOS DE INTERES: Trabajo y proyeccién cn equipo, cumpliendo con lo establecido

en ley, para su a buen funcionamiento.
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PERFIL DEL PUESTO:
PERFIL DEL CONTADOR:

I. DATOS DEL PUESTO.

PUESTO: Contador.

FUNCIONES BASICAS: Organizacion, control y tramite de¢ documentacion de ingresos y

egresos del establecimiento.

RESPONSABILIDADES: Identificar y resolver los problemas que surjan cn el curso de su

trabajo.

Cumplir con sus funciones y tareas de manera responsable y en ¢l momento preciso.

Cumplir con el calendario de entrega de solicitudes e informes ante las instituciones necesarias.
FORMACION REQUERIDA: Perito Contador, Perito en Administracion o carrera afin.
FORMACION OCUPACIONAL: Experiencia minima de dos afios.

OTROS CONOCIMIENTOS: Estudiante o cursos aprobados de Administracion de Empresas o

Auditoria.

I REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

NACIONALIDAD PREFERIDA: Guatemalteco (a).

SEXO PREFERDIDO: () Hombre ( ) Mujer (X) No relevante. .
I REQUERIMIENTO ORGANIZACIONAL:

HORARIO DE TRABAIJO: 14:00 a 18:00 horas.

ATENCION AL CLIENTE: Excelente atencion al cliente.
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Descripcion y Perfiles de Puesto del personal docente para cursos basicos:

DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO: Catedratico/a de Idioma Espaiiol I, I1'Y III. CATEGORIA: Encargado.
SALARIO BRUTO ANUAL: Q22,500.00 No. DE SUELDOS: 15
PUESTO DEL QUE DEPENDE: Director.

LOCALIZACION DEL PUESTO DE TRABAJO LN EL ORGANIGRAMA: Depende

L]
jerarquicamente del Director. Siendo estc el encargado del Instituto.

FUNCIONES: Planificacion docente con base en la Guia Curricular actual, planificacion de
actividades segin la comision correspondiente, coordinacion con Dircccidn en todas las

actividades planificadas para el ciclo escolar y cambios que s¢ pudicran dar.

TAREAS: Control de calificaciones, detallando sus actividades, scgin fechas establecidas para

evaluaciones bimestrales.
Registrar y resolver las incidencias de trabajo o remitirlas a Dircccion en casos necesarios.

Entrega de calificaciones en las fechas establecidas a Sccretaria, para ¢l registro en boletas
personales, reporte de promedios finales y tramite de papeleria a la Coordinacion Téenica

Administrativa 0-7-10-01, con cede cn Panajachel.
Entrega de informes a padres de familia, sobre ¢l rendimiento de los estudiantes.

RESPONSABILIDADES: Identificar y resoiver los problemas que surjan en cl curso de su

trabajo.
Cumplir con sus funciones y tareas de manera responsable y en ¢l momento preciso.

Cumplir con el calendario de entrega de informes y calificaciones cn las fechas cstablecidas.
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RELACIONES INTERNAS: Informar del trabajo realizado e incidencias surgidas en el momento

preciso, al Director del establecimiento.

Elaboracién de informe de los alumnos de los grados bajo su responsabilidad, entregandolos con

una semana de anticipacién para su revision y visto bueno de Direccion.
Participacion con otros alumnos y alumnas en actividades deportivas, culturales y sociales.

RELACIONES EXTERNAS: Dar a conocer las actividades de preparacion y preparacion de las

Olimpiadas de la Ciencia y Deportivas a los alumnos y alumnas.

OTROS DATOS DE INTERES: Trabajar en equipo y proyectarse, cumpliendo con lo establecido

en ley para su a buen funcionamiento.
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PERFIL DEL PUESTO:
PERFIL DEL DOCENTE DE IDIOMA ESPANOL:

I. DATOS DEL PUESTO.
PUESTO: Catedratico / a del curso de Idioma Espadol I, [1Y IIL

FUNCIONES BASICAS: Planificacion docente en base a la Guia Curricular actual, planificacion
de actividades segiin la comision que le corresponda, coordinacion con dirceeion para todas las

actividades de ciclo escolar y cambios que se pudieran dar.

RESPONSABILIDADES: Identificar y resolver los problemas que surjan en ¢l curso de su

trabajo.
Cumplir con sus funciones y tareas de manera responsable y en ¢l momento preciso.
Cumplir con el calendario de entrega de informes y calificacioncs en las fechas cstablecidas.

FORMACION REQUERIDA: Profesor (a) de Ensefianza Media o Profesor (a) con especialidad

en Idioma Espaiiol.

FORMACION OCUPACIONAL: Clase Escalafonaria “C”.
OTROS CONOCIMIENTOS: Iistudiante de Pedagogia o carrera a fin
11 REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

NACIONALIDAD PREFERIDA: Guatemalteco (a).

SEXO PREFERDIDO: () Hombre ( ) Mujer (X) No relevante.
I REQUERIMIENTO ORGANIZACIONAL:

HORARIO DE TRABAIJO: 14:00 a 18:30 horas.

ATENCION AL CLIENTE: Excelentc atencion al cliente.
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DESCRIPCION DE PUESTO DEL CURSO DE MATEMATICAS.
PUESTO: Catedratico / a de Matematicas I, II, I11. CATEGORIA: Encargado.
SALARIO BRUTO ANUAL: Q22,500.00 No. DE SUELDOS: 15
PUESTO DEL QUE DEPENDE: Direccion.

LOCALIZACION DEL PUESTO DE TRABAJO EN EL ORGANIGRAMA: Depende

jerarquicamente de Direccion. Siendo este el encargado del Instituto.

FUNCIONES: Planificacion docente en base a la Guia Curricular actual, planificacion de
actividades segun la comision que le corresponda, coordinacion con direccion para toda actividad

planificada y cambios que s¢ pudieran dar.

TAREAS: Control de calificaciones detallando sus actividades segin fecha y evaluaciones de

bimestre.
Registrar y resolver las incidencias de trabajo o remitir a la direccion en casos necesarios.

Entrega de calificaciones en las fechas establecidas a Secretaria para registro en boletas
personales, reporte de promedios finales y tramite de papeleria a la Coordinacion Técnica

Administrativa 0-7-10-01 con cede en Panajachel.
Entrega de informes a padres de familia del rendimiento del estudiantc (a).

RESPONSABILIDADES: Identificar y resolver los problemas que surjan en el curso de su

trabajo.
Cumplir con sus funciones y tareas de manera responsable y en ¢l momento preciso.

Cumplir con el calendario de entrega de informes y calificaciones cn las fechas cstablecidas.
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RELACIONES INTERNAS: Informar del trabajo realizado e incidencias surgidas en el

momento preciso con el director del establecimiento.

Elaboracion de informe de los alumnas y alumnas de los grados que atiende, entregandolos con

una semana de anticipacion para su revision y visto bueno de direccion.
Participacién con otros alumnos y alumnas en actividades deportivas, culturales y sociales.

RELACIONES EXTERNAS: Dar a conocer a los alumnos y alumnas por medio de participacion

y preparacion para las Olimpiadas de la Ciencia y deportivas.

OTROS DATOS DE INTERES: Trabajar en equipo y proyectarse, cumpliendo con lo establecido

en ley para su a buen funcionamiento.
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PERFIL DEL PUESTO:
PERFIL DEL DOCENTE DEL CURSO DE MATEMATICAS:

[. DATOS DEL PUESTO.
PUESTO: Catedratico / a del curso de Matematicas 1. 11 Y I11.

FUNCIONES BASICAS: Planificacion docente en base a la Guia Curricular actual, planificacion
de actividades segiin Ja comision que el corresponda, coordinacion con direccion para todas las

actividades planificadas en el ciclo escolar y cambios que se pudicran dar.

RESPONSABILIDADES: Identificar y resolver los problemas que surjan cn el curso de su
trabajo.

Cumplir con sus funciones y tarcas de manera responsable y en ¢l momento preciso.
Cumplir con el calendario de entrega de informes y calificaciones en las {cchas establecidas.

FORMACION REQUERIDA: Profesor (a) de Ensciianza Media, Profesor (a) con especialidad en

Matematicas.

FORMACION OCUPACIONAL: Clase Escalafénaria “C”.

OTROS CONOCIMIENTOS: Estudiante de Pedagogia o carrera a fin
I REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

NACIONALIDAD PREFERIDA: Guatemalteco (a).

SEXO PREFERDIDO: () Hombre () Mujer (X ) No relevante.
III REQUERIMIENTO ORGANIZACIONAL:

HORARIO DE TRABAJO: 14:00 a 18:30 horas.

ATENCION AL CLIENTE: Excelente atencion al cliente.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DEL CURSO DE CIENCIA NATURALES Y
FiSICA FUNDAMENTAL.

PUESTO: Catedratico / a de Cicncias Naturales I, II y Fisica Fundamental.
CATEGORIA: Encargado.

SALARIO BRUTO ANUAL: Q22,500.00 No. DI SALARIOS: 15
PUESTO DEL QUE DEPENDE: Director.

LOCALIZACION DEL PUESTO DE TRABAJO EN LEL ORGANIGRAMA: Depende

. . . . *
jerarquicamente del Director. Siendo este el encargado del Instituto.

FUNCIONES: Planificacion docente en basc a la Guia Curricular actual. planilicacion de
actividades segin la comision que le corresponda, coordinacion con direccion para todas las

actividades planificadas para el ciclo escolar y cambios que se pudieran dar.

TAREAS: Control de calificaciones detallando sus actividades segun lecha y evaluaciones de

bimestre.
Registrar y resolver las incidencias de trabajo o remitir a la direccidn en casos necesarios.

Entrega de calificaciones en las fechas establecidas a Sccretaria para registro cn boletas
personales, reporte de promedios finales y tramite de papeleria a la Coordinacion Técnica

Administrativa 0-7-10-01 con cede cn Panajachel.
Entrega de informes a padres de familia del rendimiento del estudiante (a).

RESPONSABILIDADES: Identificar y resolver los problemas que surjan en ¢l curso de su

trabajo.
Cumplir con sus funciones y tarcas de manera responsable y en ¢l momento preciso.

Cumplir con el calendario de entrega de informes y calificaciones cn las fechas establecidas.
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RELACIONES INTERNAS: Informar del trabajo realizado ¢ incidencias surgidas en el

momento preciso con el director del establecimiento.

Elaboracién de informe de los alumnas y alumnas de los grados que atiende. entregandolos con

una semana de anticipacion para su revision y visto bueno de dircecion.
Participacion con otros alumnos y alumnas en actividades deportivas, culturales y sociales.

RELACIONES EXTERNAS: Dar a conocer a los alumnos y alumnas por medio de participacion

y preparacion para las Olimpiadas de la Ciencia y deportivas.

OTROS DATOS DE INTERES: Trabajar en equipo y proyectarse, cumpliendo con lo establecido

en ley para su a buen funcionamiento.
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PERFIL DEL PUESTO:
PERFIL DEL DOCENTE DEL CURSO DE CIENCIAS NATURALES.

[. DATOS DEL PUESTO.
PUESTO: Catedratico / a del curso de Ciencias Naturales L, IT y Fisica I'undamental.

FUNCIONES BASICAS: Planificacion docente en base a la Guia Curricular actual, planificacion
de actividades segun la comision que cl corresponda, coordinacion con dircecion para todas las

actividades planificadas en el ciclo escolar y cambios que se pudicran dar.

RESPONSABILIDADES: Identificar y resolver los problemas que surjan c¢n ¢l curso de su

trabajo.
Cumplir con sus funciones y tareas de manera responsable y en ¢l momento preciso.

Cumplir con el calendario de entrega de informes y calilicaciones en las {echas establecidas.

FORMACION REQUERIDA: Profesor (a) de Ensefianza Media. Profesor (a) con especialidad en

Ciencias Naturales.

FORMACION OCUPACIONAL: Clase Escalafonaria “C”.

OTROS CONOCIMIENTOS: Estudiante de Pedagogia o carrera a fin
II REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

NACIONALIDAD PREFERIDA: Guatemaltcco (a).

SEXO PREFERDIDO: () Hombre ( ) Mujer (X) No relevante.
I REQUERIMIENTO ORGANIZACIONAL: .

HORARIO DE TRABAIJO: 14:00 a 18:30 horas.

ATENCION AL CLIENTE: Excelente atencion al cliente.
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DESCRIPCION DE PUESTO DEL CURSO DE ESTUDIOS SOCIALES.
PUESTO: Catedratico / a del curso de Estudios Sociales 1, 11 Y 1.
CATEGORIA: Encargado.
SALARIO BRUTO ANUAL: Q22,500.00 No.. DE SALARIOS: 15
PUESTO DEL QUE DEPENDE: Director.

LOCALIZACION DEL PULSTO DL TRABAJO LN LI ORGANIGRAMA: Depende

jerarquicamente del Director. Siendo este el encargado del establecimiento.

FUNCIONES: Planificacion docente en base a la Guia Curricular actual, planificacion de
actividades seglin la comision que le corresponda, coordinacién con direccion para toda actividad

extra y cambios que se pudieran dar.

TAREAS: Control de calificaciones detallando sus actividades segun fecha y evaluaciones de

bimestre.
Registrar y resolver las incidencias de trabajo o remitir a la dircccion en casos necesarios.

Entrega de calificaciones en las fechas establecidas a Secrctaria para registro en boletas
personales, reporte de promedios finales y tramite de papcleria a la Coordinacion Téenica

Administrativa 0-7-10-01 con cede cn Panajachel.
Entrega de informes a padres de familia del rendimiento del estudiante (a).

RESPONSABILIDADES: Identificar y resolver los problemas que surjan en ¢l curso de su

trabajo.
Cumplir con sus funciones y tareas de manera responsable y en el momento preciso.

Cumplir con el calendario de entrega de informes y calificaciones cn las fechas establecidas.
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RELACIONES INTERNAS: Informar del trabajo realizado e incidencias surgidas en el

momento preciso con el director del establecimiento.

Elaboracion de informe de los alumnas y alumnas de los grados que aticnde. entregandolos con

una semana de anticipacion para su revision y visto bueno de direccion.
Participacion con otros alumnos y alumnas en actividades deportivas, culturales y sociales.

RELACIONES EXTERNAS: Dar a conocer a los alumnos y alumnas por medio de participacion

y preparacion para las Olimpiadas de la Ciencia y deportivas.

OTROS DATOS DE INTERES: Trabajar en equipo y proyectarse, cumpliendo con lo establecido

en ley para su a buen funcionamiento.
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PERFIL DEL DOCENTE DEL CURSO DE ESTUDIOS SOCIALES:
I. DATOS DEL PUESTO.
PUESTO: Catedratico / a del curso de Estudios Sociales I, I1 Y 111.

FUNCIONES BASICAS: Planificacion docente en base a la Guia Curricular actual, planificacion
de actividades segun la comision que el corresponda, coordinacion con direccién para todas las

actividades planificadas en ¢l ciclo escolar y cambios que se pudieran dar.

RESPONSABILIDADES: Identificar y resolver los problemas que surjan cn ¢l curso de su

trabajo.
Cumplir con sus funciones y tareas de manera responsabic y en el momento preciso.
Cumplir con el calendario de entrega de informes y calificaciones en las fechas establecidas.

FORMACION REQUERIDA: Profesor (a) de Ensefianza Media, Profcsor(a) con cspecialidad en

Ciencias Sociales.

FORMACION OCUPACIONAL: Clase Escalafénaria “C”.

OTROS CONOCIMIENTOS: Estudiante de Pedagogia o carrera a fin
I REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

NACIONALIDAD PREFERIDA: Guatemalteco (a).

SEXO PREFERDIDO: () Hombre ( ) Mujer (X) No relevante.
III REQUERIMIENTO ORGANIZACIONAL:

HORARIO DE TRABAJO: 14:00 a 18:30 horas.

ATENCION AL CLIENTE: Excelente atencién al cliente. ’
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Descripcion y Perfiles de Puesto de cursos no basicos:

DESCRIPCION DE PUESTO DEL CURSO DE EDUCACION FiSICA.
PUESTO: Catedratico / a del curso de Educacion Fisica I, 11 Y [1.
CATEGORIA: Encargado.
SALARIO BRUTO ANUAL: Q15,000.00 No. DIE SALARIOS: 15
PUESTO DEL QUE DEPENDE: Director.

LOCALIZACION DEL PUESTO DE TRABAJO EN [EL ORGANIGRAMA: Depende

jerarquicamente del Director. Siendo esle el encargado del Instituto.

FUNCIONES: Planificacion docente cn base a la Guia Curricular actual, planificacion de
actividades segin la comisién que le corresponda, coordinacion con direccion para todas las

actividades planificadas en el ciclo escolar y cambios que se pudieran dar.

TAREAS: Control de calificaciones detallando sus actividades segtin fecha y evaluaciones de

bimestre.
Registrar y resolver las incidencias de trabajo o remitir a la direccién en casos necesarios.

Entrega de calificaciones en las fechas establecidus a Seeretaria para registro en boletas
personales, reporte de promedios finales y tramite de papeleria a la Coordinacion Técnica

Administrativa 0-7-10-01 con cede en Panajachel. .

Entrega de informes a padres de familia del rendimiento del estudiante (a).

RESPONSABILIDADES: Identificar y resolver los problemas que surjan cn ¢l curso de su

trabajo.

Cumplir con sus funciones y tareas de manera responsable y en el momento preciso.
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Cumplir con el calendario de entrega de informes y calificaciones en las fechas establecidas,

RELACIONES INTERNAS: Informar del trabajo realizado ¢ incidencias surgidas cn cl

momento preciso con el director del establecimiento.

Elaboracién de informe de los alumnas y alumnas de los grados quc aticnde, entregandolos con

una semana dc anticipacion para su revision y visto bueno de direccion.
[
Parlicipacion con otros alumnos y alumnas en actividades deportivas, culturales y sociales.

RELACIONES EXTERNAS: Dar a conocer a los alumnos y alumnas por medio de participacion

y preparacion para las Olimpiadas de la Ciencia y deportivas.

OTROS DATOS DE INTERES: Trabajar en equipo y proyectarse, cumpliendo con lo establecido

en ley para su a buen funcionamiento.
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PERFIL DEL PUESTO:
PERFIL DEL DOCENTE DEL CURSO DE EDUCACION FiSICA:

[. DATOS DEL PUESTO.
PUESTO: Catedratico / a del curso de Fducacion Fisica 1, 1T Y 111

FUNCIONES BASICAS: Planificacion docente en base a la Guia Curricular actual, planificacion
de actividades segtn la comision que ¢l corresponda, coordinaaion con dircccion para todas las

actividades planificadas en el ciclo escolar y cambios que se pudicran dar.

RESPONSABILIDADES: Identificar y resolver los problemas que surjan en el curso de su

trabajo.

Cumplir con sus funciones y tareas de manera responsable y en ¢l momento preciso.
Cumplir con el calendario de entrega de informes y calificaciones en las fechas establecidas.
FORMACION REQUERIDA: Maestro(a) de Educacion Fisica.

FORMACION OCUPACIONAL: Clase Iiscalafonaria “A™.

OTROS CONOCIMIENTOS: Estudiante de Pedagogia o carrera a fin

II REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

NACIONALIDAD PREFERIDA: Guatemalteco (a).

SEXO PREFERDIDO: () Hombre ( ) Mujer (X) No relevante.

IIT REQUERIMIENTO ORGANIZACIONAL:

HORARIO DE TRABAJO: 14:00 a 18:30 horas.

ATENCION AL CLIENTE: Excelente atencion al cliente.
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DESCRIPCION DE PUESTO DEL CURSO DE IDIOMA INGLES.
PUESTO: Catedratico / a del curso de Idioma Ingles I, 11 Y II.
CATEGORIA: Encargado.
SALARIO BRUTO ANUAL: Q15,000.00 No. Di: SALARIOS: 15
PUESTO DEL QUE DEPENDE: Director.

LOCALIZACION DEL PUESTO DE TRABAJO EN LI ORGANIGRAMA: Depende

Jjerarquicamente del Director. Siendo este el encargado del establecimicnto.

FUNCIONES: Planificaciéon docente en base a la Guia Curricular actual, planificacion de
actividades segin la comision que le corresponda, coordinacion con direccion para toda

actividades planificadas en el ciclo escolar y cambios que sc pudicran dar.

TAREAS: Control de calificaciones detallando sus actividades segin fecha y evaluaciones de

bimestre.

Registrar y resolver las incidencias de trabajo o remitir a la dircccion en casos nceesarios.

Entrega de calificaciones en las fechas establecidas a Sccretaria para registro en boletas
personales, reporte de promedios finales y lramitc dc papeleria a la Coordinacion Técnica

Administrativa 0-7-10-01 con cede en Panajachel.
Entrega de informes a padres de familia del rendimiento del estudiante (a).

RESPONSABILIDADES: Identificar y resolver los problemas quc surjan en el curso de su

trabajo.
*

Cumplir con sus funciones y tareas de manera responsable y en el momento preciso.

Cumplir con el calendario de entrega de informes y calificaciones en las fechas establecidas.
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RELACIONES INTERNAS: Informar del trabajo realizado ¢ incidencias surgidas cn cl

momento preciso con el director del establecimiento.

Elaboracion de informe de los alumnas y alumnas de los grados que atiende, entregindolos con

una semana de anticipacion para su revision y visto bueno de direccion.
[ ]

Participacion con otros alumnos y alumnas en actividades deportivas, culturales y sociales.

RELACIONES EXTERNAS: Dar a conocer a los alumnos y alumnas por medio de participacion

y preparacion para las Olimpiadas de la Ciencia y deportivas.

OTROS DATOS DE INTERES: Trabajar en equipo y proyectarse, cumpliendo con lo establecido

en ley para su a buen funcionamiento.
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PERFIL DEL PUESTO:
PERFIL DEL DOCENTE DEL CURSO DE IDIOMA INGLES:

1. DATOS DEL PUESTO.
PUESTO: Catedratico / a de Idioma Ingles I, 11 Y I11.

FUNCIONES BASICAS: Planificacion docente en base a la Guia Curricular actual, planificacion

de actividades segin la comision que el corresponda, coordinacion con direccion para todas las

actividades planificadas en el ciclo escolar y cambios que se pudicran dar.

RESPONSABILIDADES: Identificar y resolver los problemas que surjan ¢n el curso de su

trabajo.

Cumplir con sus funciones y tareas de manera responsable y cn el momento preciso.
Cumplir con el calendario de entrega de informes y calificaciones cn las lcchas establecidas.
FORMACION REQUERIDA: Titulo de Nivel Medio y constancia de Nivel Avanzado de Ingles.
FORMACION OCUPACIONAL: Experiencia Minima de 3 afios.

OTROS CONOCIMIENTOS: Lstudiante de Pedagogia o carrera a [in.

II REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

NACIONALIDAD PREFERIDA: Guatemalteco (a).

SEXO PREFERDIDO: () Hombre ( ) Mujer (X) No relevante.

III REQUERIMIENTO ORGANIZACIONAL:

HORARIO DE TRABAJO: 14:00 a 18:30 horas.

ATENCION AL CLIENTE: Excelente atencion al cliente.
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DESCRIPCION DE PUESTO DEL CURSO

EDUCACION PARA EL HOGAR.
PUESTO: Catedratica del curso de Educacion Para El Hogar I, I1 Y 11.
CATEGORIA: Encargado.
SALARIO BRUTO ANUAL: Q15,000.00 No. DEE SALARIOS: 15
PUESTO DEL QUE DEPENDE: Dircctor,

LOCALIZACION DEL PUESTO DE TRABAJO EN LEL ORGANIGRAMA: Depende

jerarquicamente del Director. Siendo cste el encargado del establecimiento.

FUNCIONES: Planificacion docente en base a la Guia Curricular actual, planificacion de
actividades seglin la comision que le corresponda, coordinacion con dircccion para todas las

actividades planificadas en el ciclo escolar y cambios que se pudicran dar.

TAREAS: Control de calificaciones detallando sus actividades segun fecha y evaluaciones de

bimestre.

Registrar y resolver las incidencias de Lrabajo o remitir a la direccion cn casos necesarios.

Entrega de calificaciones cn las fechas establecidas a Sccrclaria para rcgistro cn boletas
personales, reporte de promedios finales y tramite de papeleria a la Coordinacién Técnica

Administrativa 0-7-10-01 con cede en Panajachel.
Entrega de informes a padres de familia del rendimiento del estudiante (a).

RESPONSABILIDADES: Identificar y resolver los problemas que surjan en el curso de su

trabajo.

Cumplir con sus funciones y tareas de manera responsable y en ¢l momento preciso.
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Cumplir con el calendario de entrega de informes y calificaciones en las (cchas establecidas.

RELACIONES INTERNAS: Informar del trabajo realizado ¢ incidencias surgidas en el

momento preciso con el director del establecimiento.

Elaboracion de informe de los alumnas y alumnas de los grados que atiende, entregéndolos con

una semana de anticipacién para su revision y visto bueno dc dircccion.
Participacion con otros alumnos y alumnas en actividades deportivas, culturales y sociales.

RELACIONES EXTERNAS: Dar a conocer a los alumnos y alumnas por medio de participacién

y preparacion para las Olimpiadas de la Ciencia y deportivas.

OTROS DATOS DE INTERES: Trabajar en equipo y proyectarse, cumpliendo con lo establecido

en ley para su a buen funcionamiento.
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PERFIL DEL PUESTO:
PERFIL DEL DOCENTE DEL CURSO DE EDUC. PARA EL HOGAR

[. DATOS DEL PUESTO.
PUESTO: Catedratica de Educacion Para Ll Hogar 1, 11'Y 1.

FUNCIONES BASICAS: Planificacién docente en base a la Guia Curricular actual, planificacion

de actividades segn la comision que ¢l corresponda, coordinacion con direccion para todas las

actividades planificadas en el ciclo escolar y cambios que se pudieran dar.

RESPONSABILIDADES: Identificar y resolver los problemas que surjan cn ¢l curso de su

trabajo.

Cumplir con sus funciones y tareas de manera responsable y cn el momento preciso.
Cumplir con el calendario de entrega de informes y calificaciones cn las fechas establecidas.
FORMACION REQUERIDA: Maestra de Educacion Para el Hogar.

FORMACION OCUPACIONAL: Clase Escalafonaria “A™.

OTROS CONOCIMIENTOS: Estudiante de Pedagogia o carrera a [in

11 REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

NACIONALIDAD PREFERIDA: Guatemalteco (a).

SEXO PREFERDIDO: ( } Hombre ( ) Mujer (X) No relevdnte.

Il REQUERIMIENTO ORGANIZACIONAL:

HORARIO DE TRABAJO: 14:00 a 18:30 horas.

ATENCION AL CLIENTE: Excelente atencion al cliente.
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DESCRIPCION DE PUESTO DEL CURSO DE ARTES INDUSTRIALES.
PUESTO: Catedratico / a del curso de Artes Industriales I, 11 Y 1.
CATEGORIA: Encargado.
SALARIO BRUTO ANUAL: Q15,000.00 No. DI: SALARIOS: 15
PUESTO DEL QUE DEPENDE: Director.

LOCALIZACION DEL PUESTO DE TRABAJO EN EL ORGANIGRAMA: Depende

Jerdrquicamente del Director. Siendo este el encargado del Instituto.

FUNCIONES: Planificacién docente en base a la Guia Curricular actual, planificacion de

actividades segiin la comision que le corresponda, coordinaciéon con direccion para todas las

actividades planificadas en el ciclo escolar y cambios que se pudieran dar.

TAREAS: Control de calificaciones detallando sus actividades scgun fecha y evaluaciones de

bimestre.
Registrar y resolver las incidencias de trabajo o remitir a la direccion en casos necesarios.

Entrega dc calificaciones en las fechas establecidas a Secretaria para registro en boletas
personales, reporte de promedios finales y tramite de papecleria a la Coordinacion Técnica

Administrativa 0-7-10-01 con cede en Panajachcl.
Entrega de informes a padres de familia del rendimiento del estudianic (a).

RESPONSABILIDADES: Identificar y resolver los problemas que surjan cn ¢l curso de su

trabajo.
Cumplir con sus funciones y tareas de manera responsable y en el momento preciso.

Cumplir con el calendario de entrega de informes y calificaciones en las fechas establecidas.
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RELACIONES INTERNAS: Informar del trabajo realizado e incidencias surgidas en el

momento preciso con el director del establecimiento.

Elaboracién de informe de los alumnas y alumnas de los grados que aticnde, entregandolos con

una semana de anticipacion para su revision y visto bueno de direccion.
Participacién con otros alumnos y alumnas en actividades deportivas. cullurales y sociales.

RELACIONES EXTERNAS: Dar a conocer a los alumnos y alumnas por medio de participacién

y preparacion para las Olimpiadas de la Ciencia y deportivas.

OTROS DATOS DE INTERES: Trabajar en equipo y proyectarse, cumpliendo con lo establecido

en ley para su a buen funcionamiento.
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¢ PERFIL DEL PUESTO:
PERFIL DEL DOCENTE DEL CURSO DE ARTES INDUSTRIALES:

I. DATOS DEL PUESTO.
PUESTO: Catedratico / a de Artes Industriales I, 11 Y HI.

FUNCIONES BASICAS: Planificacion docente en basc a la Guia Curgicular actual, planificacion
de actividades segun la comision que ¢l corresponda, coordinacion con direccion para todas las

actividades planificadas en el ciclo escolar y cambios que se pudicran dar.

RESPONSABILIDADES: Identificar y resolver los problemas que surjan en el curso de su

trabajo.

Cumplir con sus funciones y tareas dc manera responsable y en el momento preciso.
Cumplir con el calendario de entrega de informes y calificaciones cn las fechas cstablecidas.
FORMACION REQUERIDA: Titulo de Nivel Medio y Diploma de Preparacion del Curso.
FORMACION OCUPACIONAL: Clase Escalafénaria “C.

OTROS CONOCIMIENTOS: Estudiante de Pedagogia o carrera a fin

I REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

NACIONALIDAD PREFERIDA: Guatemalteco (a).

SEXO PREFERDIDO: () Hombre ( ) Mujer (X) No relcvante.

T REQUERIMIENTO ORGANIZACIONAL:

HORARIO DE TRABAIJO: 14:00 a 18:30 horas.

ATENCION AL CLIENTE: Excelente atencion al clientc.
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DESCRIPCION DE PUESTO DEL CURSO DE ARTES PLASTICAS.
PUESTO: Catedratico / a del curso de Artes Plasticas I, [1'Y 1.
CATEGORIA: Encargado.
SALARIO BRUTO ANUAL: Q15,000.00 No. DE SALARIOS: 15
PUESTO DEL QUE DEPENDE: Director.

LOCALIZACION DEL PUESTO DE TRABAJO EN El. ORGANIGRAMA: Depende

jerarquicamente del Director. Siendo este ¢l encargado del Instituto.

FUNCIONES: Planificacién docente en base a la Guia Curricular actual. planificacion de
actividades segun la comision que le corresponda, coordinacion con dircccion para todas las

actividades planificadas para el ciclo escolar y cambios que se pudieran dar.

TAREAS: Control de calificaciones detallando sus actividades segun fecha y cvaluaciones de

bimestre.
Registrar y resolver las incidencias de trabajo o remitir a la direccidon en casos necesarios.

Entrega de calificaciones en las fechas establecidas a Secretaria para registro en boletas
personales, reporte de promedios finales y tramite de papeleria a la Coordinacion Técnica

Administrativa 0-7-10-01 con cede en Panajachel.
Entrega de informes a padres de familia del rendimiento del estudiante (a).

RESPONSABILIDADLES: Identificar y resolver los problemas que surjan en ¢l curso de su

trabajo.
Cumplir con sus funciones y tareas de manera responsable y en el momento preciso.

Cumplir con el calendario de entrega de informes y calificaciones en las fechas establecidas.
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RELACIONES INTERNAS: Informar del trabajo realizado e incidencias surgidas en el

momento preciso con el director del establecimiento.

Elaboraci6n de informe de los alumnas y alumnas de los grados qué atiende, cntregandolos con

una semana de anticipacién para su revision y visto bueno de direccion.
Participacidn con otros alumnos y alumnas en actividades deportivas, culturales y sociales.

RELACIONES EXTERNAS: Dar a conocer a los alumnos y alumnas por medio de participacion

y preparaci6n para las Olimpiadas de la Ciencia y deportivas.

OTROS DATOS DE INTERES: Trabajar en equipo y proyectarse, cumpliendo con lo establecido

en ley para su a buen funcionamiento.
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PERFIL DEL PUESTO:
PERFIL DEL DOCENTE DEL CURSO DE ARTES PLASTICAS:

1. DATOS DEL PULESTO.
PUESTO: Catedratico / a de Artes Plasticas I, 11 Y III.

FUNCIONES BASICAS: Planificacion docente en base a la Guia Curricular actual, planificacion
de actividades segin la comision que el corresponda, coordinacion con direccion para todas las

actividades planificadas en el ciclo escolar y cambios que se pudieran dar.

RESPONSABILIDADES: Identificar y resolver los problemas que surjan en cl curso de su

trabajo.

Cumplir con sus funciones y tareas de manera responsable y cn el momento preciso.
Cumplir con el calendario de entrega de informes y calificaciones en las {echas establecidas.
FORMACION REQUERIDA: Titulo de Nivel Medio y Diploma de Preparacion del Curso.
FORMACION OCUPACIONAL: Clase Escalafonaria “C”.

OTROS CONOCIMIENTOS: Estudiante de Pcdagogia o carrera a fin

I REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

NACIONALIDAD PREFERIDA: Guatemalteco (a).

SEXO PREFERDIDO: ( ) Hombre ( ) Mujer (X) No rclevante.

I REQUERIMIENTO ORGANIZACIONAL: ’

HORARIO DE TRABAJO: 14:00 a 18:30 horas.

ATENCION AL CLIENTE: Excelente atencion al cliente.
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DESCRIPCION DE PUESTO DEL CURSO DE FORMACION MUSICAL.
PUESTO: Catedratico / a del curso de Formaciéon Musical 1, 11Y 11
CATEGORIA: Encargado.
SALARIO BRUTO ANUAL: Q15,000.00 No. DE SUELDOS: 15
PUESTO DEL QUE DEPENDE: Director.

LOCALIZACION DEL PUESTO DE TRABAJO EN EL. ORGANIGRAMA: Depende

jerdrquicamente del Director. Siendo este el encargado del Instituto.

FUNCIONES: Planificacion docente en base a la Guia Curricular actual, planificacién de
actividades segin la comision que le corresponda, coordinacion cpn direccion para todas las

actividades planificadas en el ciclo escolar.

TAREAS: Control de calificaciones detallando sus actividades segin fecha y evaluaciones de

bimestre.

Registrar y resolver las incidencias de trabajo o remitir a la direccion en casos necesarios.

Entrega de calificaciones en las fechas establecidas a Sccretaria para registro en boletas
personales, reporte de promedios finales y tramite de papeleria a la Coordinacion Técnica

Administrativa 0-7-10-01 con cede en Panajachel.
Entrega de informes a padres de familia del rendimicnto del estudiante (a).

RESPONSABILIDADES: Identificar y resolver los problemas que surjan en el curso de su

trabajo.
Cumplir con sus funciones y tareas de manera responsable y en ¢l momento preeiso.

Cumplir con el calendario de entrega de informes y calificaciones en las [cchas establecidas.
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RELACIONES INTERNAS: Informar del trabajo realizado e incidencias surgidas en el

momento preciso con el director del establecimiento.

Elaboracion de informe de los alumnas y alumnas de los grados que aticnde, entregindolos con

una semana de anticipacion para su revision y visto bueno de direccion.
Participacion con otros alumnos y alumnas en actividades deportivas, culturales y sociales.

RELACIONES EXTERNAS: Dar a conocer a los alumnos y alumnas por medio de participacion

y preparacion para las Olimpiadas de la Ciencia y deportivas.

OTROS DATOS DE INTERLIS: Trabajar en equipo y proyectarse, cumpliendo con lo establecido

en ley para su a buen funcionamiento.
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PERFIL DEL PUESTO:
PERFIL DEL DOCENTE DEL CURSO DE FORMACION MUSICAL:

[. DATOS DEL PUESTO.
PUESTO: Catedratico / a de Formacion Musical I, 11 Y 1I1.

FUNCIONES BASICAS: Planificacion docente en base a la Guia Curricular actual, planificacién
de actividades segiin la comision que el corresponda, coordinacion con direccién para todas las

actividades planificadas en ¢l ciclo escolar y cambios que sc pudieran dar.

RESPONSABILIDADES: Identificar y resolver los problemas que surjan cn ¢l curso de su

trabajo.

Cumplir con sus funciones y tareas de manera responsable y en el momento preciso.
Cumplir con el calendario de entrega de informes y calificaciones en las fechas establecidas.
FORMACION REQUERIDA: Maestro (a) de Formacion Musical.

FORMACION OCUPACIONAL: Clase Escalafonaria “A™.

OTROS CONOCIMIENTOS: Estudiante de Pedagogia o carrcra a [in

I REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

NACIONALIDAD PREFERIDA: Guatemalteco (a.).

SEXO PREFERDIDO: () Hombre ( ) Mujer (X) No relevante.

III REQUERIMIENTO ORGANIZACIONAL:

HORARIO DE TRABAJO: 14:00 a 18:30 horas.

ATENCION AL CLIENTE: Excelente atencién al cliente.
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DESCRIPCION DE PUESTO DEL CURSO DE IDIOMA INGLES.
PUESTO: Catedratico / a del curso dc Idioma Ingles L 11 Y I
CATEGORIA: Encargado.
SALARIO BRUTO ANUAL: Q15,000.00 No. DE SUELDOS: 15
PUESTO DEL QUE DEPENDLE: Dircctor.

LOCALIZACION DEL PUESTO DE TRABAJO EN LL ORGANIGRAMA: Depende

jerarquicamente del Director. Siendo este el encargado del establecimiento.

FUNCIONES: Planificacién docente en base a la Guia Curricular actual, planificacion de
actividades segn la comisién que le corresponda, coordinacién con dircccion para toda actividad

exlra y cambios que se pudieran dar.

TAREAS: Control de calificaciones detallando sus actividades segun fecha y cvaluaciones de

bimestre.
Registrar y resolver las incidencias de trabajo o remitir a la direccion cn casos necesarios.

Entrega dc calificaciones cn las fechas establecidas a Seccretaria para registro en boletas
personales, reporte de promedios finales y tramite de papcleria a la Coordinaciéon Técnica

Administrativa 0-7-10-01 con cede en Panajachel.
Entrega de informes a padres de familia del rendimicnto del estudiante (a).

RESPONSABILIDADES: Identificar y resolver los problemas que surjan cn el curso de su

trabajo.
Cumplir con sus funciones y lareas de manera responsable y en el momento preciso.

Cumplir con el calendario de entrega de informes y calificaciones cn las fechas establecidas.
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RELACIONES INTERNAS: Informar del trabajo realizado c incidencias surgidas en el

momento preciso con el director del establecimiento.

Elaboracion de informe de los alumnas y alumnas de los grados que atiende, entregandolos con

una semana de anticipacién para su revision y visto bueno de direccion.
Participacion con otros alumnos y alumnas en actividades deportivas, culturales y sociales.

RELACIONES EXTERNAS: Dar a conocer a los alumnos y alumnas por medio de participacion

y preparacién para las Olimpiadas de la Ciencia y deportivas.

OTROS DATOS DE INTERES: Trabajar cn equipo y proyectarse, cumplicndo con lo establecido

en ley para su a buen funcionamiento.
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PERFIL DEL PUESTO: 8
PERFIL DEL DOCENTE DEL CURSO DE IDIOMA INGLES:

I. DATOS DEL PUESTO.
PUESTO: Catedratico / a de Idioma Ingles 1, 11 Y III.

FUNCIONES BASICAS: Planificacion docente en base a la Guia Curricular actual, planificacion
de actividades segiin la comision que ¢l corresponda, coordinacion con dircccién para (odas las

actividades planificadas en ¢l ciclo escolar y cambios que s¢ pudicran dar.

RESPONSABILIDADES: Identificar y resolver los problemas que surjan en el curso de su

trabajo.

Cumplir con sus funciones y tareas de manera responsable y en el momento preciso.
Cumplir con el calendario de entrega de informes y calilicaciones cn las fcchas cstablecidas.
FORMACION REQUERIDA: Titulo de Nivel Medio y constancia de Nivel Avanzado de Ingles.
FORMACION OCUPACIONAL: Experiencia Minima de 3 afios.

OTROS CONOCIMIENTOS: Estudiante de Pedagogia o carrcra a fin.

II REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

NACIONALIDAD PREFERIDA: Guatemalteco (a).

SEXO PREFERDIDO: ( ) Hombre ( ) Mujer (X) No relevante.

II1 REQUERIMIENTO ORGANIZACIONAL:

HORARIO DE TRABAIJO: 14:00 a 18:30 horas.

ATENCION AL CLIENTE: Excelente atencién al cliente.
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DESCRIPCION DE PUESTO DEL CURSO DE CONTABILIDA GENERAL.
PUESTO: Catedratico / a del curso de Contabilidad General 1, 11 Y II.

CATEGORIA: Encargado. ‘

SALARIO BRUTO ANUAL: Q15,000.00 No. DE SUELDOS: 15
PUESTO DEL QUE DEPENDE: Director.

LOCALIZACION DEL PUESTO DE TRABAJO EN EL ORGANIGRAMA: Depende

jerarquicamente de Direccion. Siendo este el encargado del establecimiento.

FUNCIONES: Planificacién docentc en base a la Guia Curricular actual, planificacion de
actividades segun la comisidn que le corresponda, coordinacion con direccion para todas las

actividades planificadas en el ciclo escolar y cambios que se pudieran dar.

TAREAS: Control de calificaciones detallando sus actividades scgin fecha y evaluaciones de

bimestre.

Registrar y resolver las incidencias de trabajo o remitir a la direccion cn casos necesarios.

Entrega de calificaciones en las fechas establecidas a Secretaria para registro en boletas

personales, reporte de promedios finales y tramite de papeleria a la Coordinacion Técnica

Administrativa 0-7-10-01 con cede en Panajachecl.
Entrega de informes a padres de familia del rendimiento dcl cstudiante (a).

RESPONSABILIDADES: Identificar y resolver los problemas que surjan en el curso de su

trabajo.
Cumplir con sus funciones y tareas de manera responsable y en ¢l momento preciso.

Cumplir con el calendario de enlrega de informes y calificaciones cn las fechas cstablecidas.
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RELACIONES INTERNAS: Informar del trabajo realizado e incidencias surgidas en el

momento preciso con el director del establecimiento.

Elaboracion de informe de los alumnas y alumnas de los grados que aticnde, entregdndolos con

una semana de anticipacion para su revision y visto bueno de direccion.
Participacion con otros alumnos y alumnas en actividades deportivas, culturales y sociales.

RELACIONES EXTERNAS: Dar a conocer a los alumnos y alumnas por medio de participacion

y preparacion para las Olimpiadas de la Ciencia y deportivas.

OTROS DATOS DE INTERES: Trabajar en equipo y proyectarse, cumpliendo con lo establecido

en ley para su a buen funcionamiento.
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PERFIL DEL PUESTO:
PERFIL DEL DOCENTE DEL CURSO DE CONTABILIDAD GENERAL:

1. DATOS DEL PUESTO.
PUESTO: Catedratico / a de Contabilidad General I, I1'Y Il 0

FUNCIONES BASICAS: Planificacion docente cn base a la Guia Curricular actual, planificacién
de actividades segtin la comision que el corresponda, coordinacion con direccion para todas las

actividades planificadas en el ciclo escolar y cambios que sc pudieran dar.

RESPONSABILIDADES: Identificar y resolver los problemas que surjan cn el curso de su

trabajo.

Cumplir con sus funciones y tareas de manera responsable y en el momento preciso.
Cumplir con el calendario de entrega de informes y calificaciones en las [cchas establecidas.
FORMACION REQUERIDA: Perito Contador.

FORMACION OCUPACIONAL: Experiencia Minima de 3 afios.

OTROS CONOCIMIENTOS: Estudiantc de Pedagogia, Administracion de Empresas, Auditoria

o carrera a fin.

11 REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

NACIONALIDAD PREFERIDA: Guatemalteco (a).

SEXO PREFERDIDO: () Hombre ( )Mujer (X) No relevante.
III REQUERIMIENTO ORGANIZACIONAL:

HORARIO DE TRABAJO: 14:00 a 18:30 horas.

ATENCION AL CLIENTE: Excelente atencion al cliente.

127



DESCRIPCION DEL PUESTO DEL ENCARGADO DE BIBLIOTECA:

PUESTO: Responsable de biblioteca. CATEGORIA: Subjcfe.
SALARIO BRUTO ANUAL: Q30,000.00 No. DE SUELDOS: 15

PUESTO DEL QUE DEPENDE: Dircctor del IMEBPA.

LOCALIZACION DEL PUESTO DE TRABAJO EN [El. ORGANIGRAMA: Depende

jerarquicamente del director del establecimiento, siendo estc cl encargado del establecimiento.

FUNCIONES: Planificacion, organizacion y direccion de su cquipo de trabajo, siendo ellos

bibliotecario y técnico en computacién.

TAREAS: Planificar semanalmente el trabajo y la asignacion de trabajo al equipo de trabajo de

biblioteca.

Elaborar un listado de necesidades de materiales y recursos para clectuar las tarcas de su equipo

de trabajo.
Registrar e informar de las incidencias de trabajo.
Ordenar y archivar documentos importantes de registro de la biblioteca.

RESPONSABILIDADLES: Garanlizar ¢l correcto funcionamicnto de las inslalaciones y cquipo

que se utiliza dentro de la biblioteca.
Identificar y resolver los problemas que surjan en cl curso de su trabajo.

Cumplir con sus funciones y tarcas de manera responsable y ¢n ¢l momento preciso.
[
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RELACIONLS INTERNAS: Informar del trabajo realizado ¢ incidencias surgidas semanalmente

con el director del establecimiento.

Entregar informe mensualmente de ingresos en forma ordenada por medio de recibos extendidos

y egresos comprobados con facturas contables, en ¢l libro de caja.

En caso de imprevistos comunicar al director del establecimiento en su preciso momento.
Coordinacion y sugerencias con direccion en caso de nuevas necesidades o proyectos.
RELACIONES EXTERNAS: Solicitud y recepcion de matceriales de biblioteca.
Solicitud de reparaciones a las maquinas y fotocopiadora de bibliotcca, ocasionalmente.

OTROS DATOS DE INTERES: Formara parte de las compras necesarias y proyecciones de la
biblioteca.
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PERFIL DEL ENCARGADO DE BIBLIOTECA
I. DATOS DEL PUESTO.
PUESTO: Encargado de bibliotcca comunal Aldea Patanatic.

FUNCIONES BASICAS: Planificacidn, organizacion y direccion de su equipo de trabajo, con el

bibliotecario y técnico en computacion.

RESPONSABILIDADES: Garantizar ¢l correcto funcionamicnto de las instalaciones y equipo

que se utiliza dentro de la biblioleca.
Identificar y resolver los problemas que surjan en ¢l curso de su trabajo.

Cumplir con sus funciones y tareas de manera responsable y en ¢l momento preciso.
FORMACION REQUERIDA: Maestro de educacion primaria rural.

FORMACION OCUPACIONAL: Experiencia como docente minimo de S afios.
OTROS CONOCIMIENTOS: Estudiante o cursos de Profesorado de ensefianza media.
Dominio del Idioma K'iche, por ser el idioma materno de la comunidad.

I REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

NACIONALIDAD PREFERIDA: Guatecmalteco (a).

SEXO PREFERDIDO: ( ) Hombre ( ) Mujer (X) No relevante.

[II REQUERIMIENTO ORGANIZACIONAL:

HORARIO DE TRABAJO: 8:00 a 13:00 horas y de 14:00 a 16:00 horas.

ATENCION AL CLIENTE: Excelente atencion al cliente.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE BIBLIOTECARIO:
PUESTO: Bibliotecario CATEGORIA: encargado.
SALARIO BRUTO ANUAL: Q24,000.00 No. DL SUELDOS: 15
PUESTO DEL QUE DEPENDE: Responsable de Biblioteca.

LOCALIZACION DEL PUESTO DE TRABAJO EN El. ORGANIGRAMA: Depende

jerarquicamente del responsable de biblioteca, siendo este ¢l encargado de la Biblioteca en forma

total.
FUNCIONES: Planificacion y organizacién de su drca de trabajo.
Rotular y modificar en caso estén deteriorados los indicadores de silencio y no al uso de cclular.

TAREAS: Elaborar un listado de necesidades de materiales y recursos para efectuar las tareas de

su equipo de trabajo.
Registrar e informar de las incidencias de trabajo.

RESPONSABILIDADES: Garantizar el correcto funcionamiento de las instalaciones y equipo
que se utiliza dentro de la biblioteca. .
Identificar y resolver los problemas que surjan en el curso de su trabajo.

Cumplir con sus funciones y tareas de manera responsable y en el momento preciso.

RELACIONES INTERNAS: Informar del trabajo realizado ¢ incidencias surgidas semanalmente

con el director del establecimiento.

Entregar informe mensualmente de ingresos en forma ordenada por medio de recibos extendidos

y egresos comprobados con facturas contables, en el libro de caja.
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En caso de imprevistos comunicar al director del establecimiento en su preciso momento.
Coordinacion y sugerencias con direccion en caso de nuevas necesidades o proyectos.
RELACIONES EXTERNAS: Solicitud y recepcion de materiales de biblioteca.
Solicitud de reparaciones a las maquinas y fotocopiadora de bibliotcca, ocasionalmente.

OTROS DATOS DE INTERES: Formara parte de las compras necesarias y proyecciones de la
biblioteca.
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PERFIL DEL PUESTO BIBLIOTECARIO
1. DATOS DEL PUESTO.
PUESTO: Bibliotecario.

FUNCIONES BASICAS: Organizacion de libros, segiin sea aplicado al los difcrentes niveles
L]

académicos.

Identificacion de las areas de trabajo, indicando cl silencio correspondicnte para trabajar.

RESPONSABILIDADES: Velar por el cuido de mobiliario y bibliografia con la que se cuenta

para prestar el servicio.

Identificar y comunicar a su jefe superior inmediato de los problemas que surjan cn el curso de su

trabajo.

Cumplir con sus funciones y tareas de mancra responsablc.

FORMACION REQUERIDA: Maestro de educacion primaria rural.
FORMACION OCUPACIONAL: Experiencia como docente minimo dc 4 afos.

OTROS CONOCIMIENTOS: Dominio del Idioma K'iche, por ser ¢l idioma materno de la

comunidad.

Habilidad para la lectura.

11 REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:
NACIONALIDAD PREFERIDA: Guatemalteco ().

SEXO PREFERDIDO: () Hombre ( ) Mujer (X) No relevante.
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III REQUERIMIENTO ORGANIZACIONAL:
HORARIO DE TRABAJO: 8:00 a 13:00 horas y de 14:00 a 16:00 horas.

ATENCION AL CLIENTE: Excclente atencion al cliente.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TECNICO EN COMPUTACION:
PUESTO: Encargado de Internct. CATEGORIA: encargado.
SALARIO BRUTO ANUAL: Q24,000.00 No. DI SUELDOS: 15
PUESTO DEL QUE DEPENDE: Encargado de Biblioteca.

LOCALIZACION DEL PUESTO DE TRABAJO EN EL ORGANIGRAMA: Depende

jerarquicamente del responsable del encargado de bibliolcca.

FUNCIONES: Planificacién y organizacion de su drea de trabajo.

Mantenimiento de las maquinas y sus programas de computacion y folocopiadora.
Control de ingresos y egresos de impresiones y cobro de Internet y fotocopias.
Proyeccion con el encargado de biblioteca y direccion del establecimiento.

TAREAS: Elaborar un listado de necesidades de materiales y recursos para efectuar las tareas de

su equipo de trabajo.
Registrar e informar de las incidencias de trabajo. .

RESPONSABILIDADES: Garantizar el cotrecto funcionamiento del equipo de computacion y

fotocopiadora que se utiliza dentro de la biblioteca.
Identificar y resolver los problemas que surjan en el curso de su trabajo.
Cumplir con sus funciones y tareas de manera responsable y en ¢l momento preciso.

RELACIONES INTERNAS: Informar del trabajo realizado e incidencias surgidas semanalmente

con el encargado de la biblioteca.
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Entrega de informes al encargado de biblioteca de ingresos y egresos del laboratorio a su cargo.
siendo comprobado por medio de facturas contables y recibos de ingresos para el registro en cajas

fiscales.
En caso de imprevistos comunicar al encargado de biblioteca en su preciso momento.

Coordinacion y sugerencias con direccion en caso de nuevas necesidades o proyectos.

RELACIONES EXTERNAS: Solicitud y recepcion de ‘materiales de computaciéon y
fotocopiadora.

Solicitud de reparaciones a las maquinas y fotocopiadora de biblioteca, ocasionalmente.

OTROS DATOS DE INTERES: Formara parte de las compras necesarias y proyecciones de la

biblioteca.
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PERFIL DEL PUESTO TECNICO EN COMPUTACION.
I. DATOS DEL PUESTO.
PUESTO: Encargado de Internet.
FUNCIONES BASICAS: Organizacion del laboratorio.
Identificacion de las dreas de trabajo, indicando el silencio correspondientc para trabajar.

RESPONSABILIDADES: Velar por ¢l cuido de mobiliario y equipo con ¢l que sc cucnta para

prestar el servicio.

Identificar y comunicar a su jefe superior inmediato de los problemas que surjan en el curso de su

trabajo.

Cumplir con sus funciones y tareas de manera responsable.
FORMACION REQUERIDA: Técnico En Computacion.
FORMACION OCUPACIONAL: Experiencia minima de 2 afios.

OTROS CONOCIMIENTOS: Dominio del ldioma K'iche, por ser ¢l idioma materno de la

comunidad.

1 REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

NACIONALIDAD PREFERIDA: Guatemalteco (a).

SEXO PREFERDIDO: () Hombre ( ) Mujer (X) No relevante.

III REQUERIMIENTO ORGANIZACIONAL:

HORARIO DE TRABAJO: 8:00 a 13:00 horas y de 14:00 a 16:00 horas.

ATENCION AL CLIENTE: Excelente atencion al cliente.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE CONSERJERIA:
PUESTO: Conserje.
SALARIO BRUTO ANUAL: Q18,000.00 No. DE SUELDOS: 15
PUESTO DEL QUE DEPENDE: Encargado de Bibliotcca.

LOCALIZACION DEL PUESTO DE TRABAJO EN EL ORGANIGRAMA: Depende

jerarquicamente del responsable del encargado de biblioteca.
FUNCIONES: Organizacion de su area de trabajo ¢ implementos de limpicza necesarios.
Limpieza y mantenimiento total dc las instalaciones.

TAREAS: Mantencr las instalaciones en condiciones higiénicas para prestar un buen servicio al

cliente.

RESPONSABILIDADES: Mantener limpias la instalaciones con el cuidado necesario para que el

mobiliario, equipo de trabajo y materiales de bibliotcca se mantengan sin riesgo alguno.

Identificar los problemas que surjan en el curso de su trabajo y apoyarsc con cl encargado de

biblioteca para darles solucion.
Cumplir con sus funciones y tareas de manera responsable y en el momento preciso.

RELACIONES INTERNAS: Informar del trabajo realizado e incidencias surgidas semanalmente

con el encargado de la biblioteca.
En caso de imprevistos comunicar al encargado de biblioteca en su preciso momento.

Solicitarle al encargado de biblioteca implementos de limpieza cuando sca nccesario.
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RELACIONES EXTERNAS: Involucrarse cn las mejoras de las instalaciones, proporcionando

informacion c ideas de interés en proyeccioncs.

OTROS DATOS DE INTERES: Formara parte de las compras nccesarias de material de

mantenimiento.
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PERFIL DEL PUESTO TECNICO DE CONSERJERIA
1. DATOS DEL PUESTO.
PUESTO: Conserje
FUNCIONES BASICAS: Manienimiento y limpicza de las instajacioncs.

RESPONSABILIDADES:

Identificar y comunicar a su jefe superior inmediato de los problemas que surjan en el curso de su

trabajo.

Cumplir con sus funciones y tareas de manera responsable.
FORMACION REQUERIDA: Haber cursado sexto primaria.
FORMACION OCUPACIONAL.: Ixperiencia minima de 2 afios.

OTROS CONOCIMIENTOS: Dominio del Idioma K'iche, por ser el idioma materno de la

comunidad.

Il REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

NACIONALIDAD PREFERIDA: Guatemalteco (a).

SEXO PREFERDIDO: () Hombre ( ) Mujer  (X) No relevante.

Il REQUERIMIENTO ORGANIZACIONAL:

HORARIO DE TRABAJO: 8:00 a 13:00 horas y de 14:00 a 16:00 horas.

ATENCION AL CLIENTE: Excelente atencién al clicnte.
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5. RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
5.1 Fuente de¢ Reclutamiento de Personal:

La organizacion utilizara los siguientes canales de reclutamiento externo:

MEDIOS DE COMUNICACION:
¢ Radio Local: Este medio anunciara las vacantes con las que se cuentan, seran tres veces
al dia durante una semana, con un costo de Q150.00. Ll anuncio llegara de la siguiente
manera:
“Desea usted trabajar... llegd la oportunidad que tanto habia csperado, ¢l Instituto de Patanatic
contratara personal para los siguientes pucstos: Lncargado de Biblioleca, Bibliotecario, Técnico
en Computacion para Laboratorio de Internct y un Consecrje. Si e interesa, visitanos en el
Instituto Mixto de Educacién Baésica por Cooperativa de la Aldea Patanatic, dias habiles, de
14:00 a 18:30 horas. Para mayor informacion puecdes llamar al 5064-6066, ofrececmos salarios y

prestaciones de ley y un ambiente agradable de trabajo, no lo pienses mas {TE ESPERAMOS!

e Comunicacién Comunal: Para que el recurso humano con el que cuenta la comunidad
sea aprovechado, se utilizara como medio de comunicacion, las Iglesias y altoparlante de
la comunidad, por medio del Alcalde Auxiliar y alguaciles. En este medio no tiene costos,
ya que es gratis.

e Afiches: Esta publicacion se realizard en coordinacion con el alumnado, Comité de
Padres de Familia y personal docente, cada uno de ellos pegara dos afiches en distintos
lugares, con el fin de dar a conocer las vacantes. Se circularan 100 afiches con un costo de

Q1.50 cada uno, teniendo un costo total Q150.00. Se sugiere el siguiente modelo:
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(DESEAS TRABAJAR?

EL INSTITUTO MIXTO DE EDUCACION BASICA POR

COOPERATIVA DE LA ALDEA PATANATIC
CONTRATARA PERSONAL. PARA LLAS

SIGUIENTES AREAS DE TRABAJO:

s ENCARGADO(A) DE BIBLIOTECA: Cinco afios de experiencia como docente.

¢ BIBLIOTECARIO(A) P.E.M.: Con cuatro afios de expc.ricncia.

s TECNICO EN COMPUTACION. Experiencia laboral de dos aiios.

e CONSERIJE. Experiencia minima de dos aiios.

Visitanos en las instalaciones del Instituto Mixto de Educacion Basica por Cooperativa, a un
costado del campo de futbol de la Aldea Patanatic, Panajachel, Solola. Te ofrecemos salario y

prestaciones de ley, trabajo en equipo y sobre todo, un ambiente agradablc de trabajo.

iNO LO PIENSES MAS, INTEGRATE A NUESTRO EQUIPO DE TRABAJO!

RECEPCION DE PAPELERIA: Los expedicnles de las personas interesadas se

recibiran en el establecimiento, siendo la Secretaria la encargada de esta labor, quien los
remitird a la Direccion por pueslos, para su respectivo andlisis. Todos los expedientes

contaran con el siguiente formato de Solicitud de Emplco.
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6. SELECCION DE PERSONAL:

SOLICITUD DE EMPLEO

Por favor proporcione los datos que se solicitan a continuacién, dc la mancra més cuidadosa y
exacta posible. No dude en afiadir hojas adicionales en caso necesario. Il presente documento

no constituye un contrato a una oferta de trabajo.
DATOS PERSONALES:

1. Nombre completo:

2. Direccién completa:

3. Teléfono:

4. E-mail:

5. Lugar y fecha de nacimiento:

EMPLEO SOLICITADO:

6. Puesto especifico que se solicita:

7. ¢En que fecha estara disponible para empezar a trabajar?

8. ;Estard usted dispuesto a aceptlar otra posicion si la que solicita no se encuentra

disponible?

SIL ____NO

FORMACION ACADEMICA Y PREPARACION LABORAL

9. (Que idiomas extranjeros o locales domina?
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10. Sefiale el grado(s) que usted ha obtenido académicamente. especificando el nivel

obtenido:

a) Titulo o titulos de nivel medio:

b) Universidad:
¢) Cursos de computacion:

d) Otros cursos:

Referencias dec los dos ultimos lugares donde trabajé. Indique la causa de su retiro del

ultimo establecimiento (despido, culminacién de contrato, otros).

11. Ultimo lugar donde laboré y tiempo de servicio:  °

12. a) Empresa:

Fecha de inicio de labores:

Fecha de conclusion de labores: o - -
Motivo de su retiro:

REFERENCIAS:

17. Sirvase dar a continuacion tres referencias. LEvite incluir nombres de familiares

inmediatos.

Nombre, direccion y teléfono:
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Nombre, direccion y teléfono:

Nombre, direccion y teléfono:

Lugar y fecha:

Firma del solicitante:
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SELECCION DE EXPEDIENTES:

Luego de la recepcion de documentacion, se procede a la seleccion de expedientes, dando lugar a

las siguientes actividades:

La seleccion de expedientes la realiza Director, el Coordinador Técnico Administrativo 07-
10-01 con sede en Panajachel, como representante del Ministerio de Educacion; el
Representante de la Municipalidad y el Comité de Padres de Familia, ¢l cual analizaran todos
los expedientes y clasificaran cinco expedicntes por pucsto.

Se cita a los aspirantes clasificados a una entrevista de preseleccion, en clla participa cl
Director, el Coordinador Técnico Administrativo 07-10-01 con scde en Panajachel, como
representante del Minislerio de Educacion, el representante de la Municipalidad y el
representante del Comité de Padres de Familia. El objetivo primordial dc la entrevista es
medir y evaluar la idoneidad de la candidatura para un puesto determinado, frente a otras
candidaturas, para delimitar cinco personas por puesto

Para finalizar el proceso de seleccion, se analizan nuevamente los cxpedientes conjuntamente
con las entrevistas, para elegir a la persona iddnea al puesto. Los cuatro cxpedientes que no
clasifiquen en esta etapa, quedaran en banco, con el fin de contar con recurso humano para

futuras ocasiones. La entrevista se realizar con base en cl siguiente formato.
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ENTREVISTA DE PRESELECCION DE PERSONAL
INSTITUTO MIXTO DE EDUCACION BASICA POR COOPERATIVA

ALDEA PATANATIC, PANAJACHEL, SOLOLA

Nombre del Solicitante: =

Fecha: Solicita el puesto de:
RESULTADOS DEL ENTREVISTADO:

a) Evaluacion de los siguientes aspectos:

Aspecto (1 a 5 puntos méximo):

Habilidad del puesto (1 a 10 puntos maximo):

Interés (1 a 8 puntos méaximo):
Educacion y capacitacion (1 a 25 puntos maximo):

Experiencia y antecedentes (1 a 12 puntos maximo):

Dispounibilidad (1 a 10 maximos):

Estabilidad en el empleo anterior (I a 15 puntos maximo):
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Recomendaciones (1 a 10 puntos méximo): _
Expectativas salariales compatibles con la propuesta (1 a 10 puntos maximo):
Proyeccion y liderazgo (1 a 5 puntos maximo):

b) Comentarios especificos sobre el puesto que solicita:
1. Actitud respecto al empleo anlterior:
Actitud respecto al jefe inmediato anterior: N

Expectativas de responsabilidad en el puesto anterior:

Expectativas profesionales:

nos oW

Comentarios adicionales:

Sugerencias del entrevistador:

_ Ninguno.

Solicitante no iddneo al puesto. ’
~ Someter a prueba.

No aceptable al puesto solicitado, sugerencia de aptitud al puesto de:

~ Considérese para el puesto.

Nombre, cargo y firma del

entrevistador:

Lugar y fecha: )
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CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO
INSTITUTO MIXTO DE EDUCACION BASICA

POR COOPERATIVA ALDEA PATANATIC,
PANAJACHEL, SOLOLA. '

de anos de edad
Vecino de , - -
Cedula de Vecindad No. de Orden Registro No.
Extendida en S en  Representacion  de
en la que laboran trabajadorcs, por una parle, y por
otra ~de  afos de
edad T -
U Vecinode ) . =
Cedula de vecindad No. de orden - registro
No. extendida en :

quien para los efectos de este contrato se denominara “PATRONO” Y “TRABAJADOR”
respectivamente, celebran el “CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO” contenido en las

clausulas siguientes:

1°. La relacion de trabajo se iniciael dia

2°. El trabajador presentara los servicios siguientes:

3°. Estos servicios seran prestados en
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4°, La duracion de 1 presente contrato es__

5°. La jornada de trabajo serd de horas diarias y de a la semana,
en jornada DIURNA: de las a las horas, para completar las ____ horas

de la semana, de lunes a viernes, descansando los dias sabados y domingos.

6°. El salario conveniente asi

y se le pagara cada

)

7°. Es entendido que de conformidad con los articulos 122 del codigo de trabajo, la jornada

ordinaria y extraordinaria no puede cxceder de un total de 12 horas diarias.

8°. Las horas extras, el séptimo dia y los dias de asuetos le seran pagados de conformidad con los

articulos 121, 126, 127 y 129 del codigo de trabajo.

El presente contrato se suscribe en ) el

dia ) del mes de del dos mil

S . |

en tres ejemplares: uno para cada uno de las partes y uno que ¢l patrono remitira al Departamento

Nacional de Relaciones de Trabajo ( Direccion General de Trabajo).

Obscrvacioncs:

Firma del trabajador. Firma y sello del patrono o representante legal.
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FORMATO EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL
PARA PERSONAL DE LIBRE NOMBRAMIENTQ Y REMOCION

" VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA [DIA|MES]| ANO

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES s

Datos del evaluado

T — ""Cédula | —
completo: - | D
Dependencia: l Municipio:
| O
Cargo:

Datos del evaluador

Nombre -  |Cedula |

completo: _

Dependencia: T o T [ Centro Coslo: }— === == Lt
Cargo: — — R S Se—

Periodo de Evaluacién

' Ordinari " |Extraordinatia:
a;
Desde: - Hasta: |

Los factores a evaluar, van orientados, no sélo hacia la evaluacion del desempeiio laboral, sino que
pretenden evaluar simultineamente las competencias técnicas y conductuales requeridas para el
desempeiio del empleo.
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[l:R_(:sponsal)ilid_a?ll;s asignadas para cl_desarrollo del pruccsn___quc lidera:

2. Cumplimiento de las responsabilidades
asignadas para el desarrollo de las actividades
propias de su empleo y las asignadas para el
desarrollo de proyectos especiales:

T

Aspectos que afectaron el cumplimiento de la
responsabilidad

3. Competencias relacionadas con el desempeiio del empleo

resultados y compromisos organizacionales.
Observaciones:

LIDERAZGO: Motivacion, orientacion y coordinacion de los colaboradores hacia cl lagro de los
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‘mediano y largo plazo a través de planes de trabajo.
Observaciones:

ORIENTACION A RESULTADOS: _Dispé_sméﬁ__é(ﬁsaﬁfe_ p_a_r;ll'é'a_r_\zzr o superar resultados
concretos, cuantificables y verificables, mediante el cumplimiento oportuno de las responsabilidades
asociadas al empleo.
Observaciones:

L]

TRABAJO E_I‘TESQUII_’-O:_C_apacidad para participar activamenle en la consecucion de una meta
comun trabajando en colaboracion con otros, generando vision compartida y buscando resultados

conjuntos. -
Observaciones:

RELACIONES INTERPERSONALES: Interés de establecer y mantener relaciones cordiales o
reales de contacto con personas que son o pueden ser valiosas para el desarrollo de los procesos o
conseguir los objetivos estratégicos de la institucion.

Observaciones: )

APERTURA AL CAMBIO: Habilidad para promover o adapla?sc a nuevas circunstancias o
situaciones desconocidas.

Observaciones:

153



STANDARES DE PROFESIONALISMO: Preocupacion por actuar de acuerdo a estandarcs de |

'bservaciones:

5 Aspectbs positivos del evaluado:

. Aspectos por mejorar:

. Observaciones generales:

Evaluado: = =

tvaluador: = i S
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