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1. RESUMEN EJECUTIVO

La induccidn es la primera capacitacion que todo trabajador debe recibir al momento
de incorporarse a una organizacioén, por lo tanto es fundamental proveerle de parte de los
administradores de las distintas Unidades de Recursos Humanos que se brinde una
bienvenida, una presentacion con el resto del equipo asi como realizar un recorrido por las
instalaciones del edificio, pero méas importante que lo anterior, es poder proporcionarle de
la informacion basica, tanto administrativa, de derechos, obligaciones, costumbres,
filosofia, mision y visién, en fin, toda aquella que resulte indispensable para que esta
persona se inserte y familiarice con su nuevo entorno en el menor tiempo posible, a esto se

le denomina Induccion al personal.

El presente estudio de investigacioén exploratoria descriptiva consistid en la aplicacion
de un instrumento (cuestionario) de preguntas mixtas, el cual fue contestado por 37
personas representantes de igual nimero de instituciones del Organismo Ejecutivo del
Estado de Guatemala. Para el efecto se eligié previamente a éstas instituciones entre las
cuales se tomé en cuenta a los principales Ministerios, Secretarias, Comisiones y otras

Entidades pertenecientes al Ejecutivo.

Principalmente como sujetos del estudio se eligié trabajar con los Directores de
Recursos Humanos de dichas entidades y en seguimiento a los objetivos de esta
investigacion, se indago sobre los principales aspectos relacionados con la aplicacion,
forma, métodos y procedimientos del Proceso de Induccion para cada una de las entidades

sujeto de estudio.



En el constructo del instrumento se realiz6 una sistematizacion de las preguntas para
poder contar con indicadores medibles y relacionados de manera directa con los principales

contenidos que se relacionan con la Induccion de Personal.

Los cuestionamientos no solamente exploraron las actividades que se realizan por
parte de las diferentes Direcciones de Recursos Humanos sino que también se buscé por
medio de preguntas abiertas, obtener aquella informacién que los profesionales que ejercen
la administracién del recurso humano, de manera que aportaran elementos de contenidos no
contemplados tanto en el instrumento como en la préctica, pero que pueden ser tomados en
cuenta para futuros proyectos de mejoramiento para el proceso de Induccién General a los

nuevos servidores publicos.

De tal manera que la investigacion aporta no solo la verificacion de lo que
actualmente realizan las entidades respecto a la Induccion sino que también se obtuvo
informacién nueva con base en las carencias existentes que se convierten en una
oportunidad para optimizar el mismo. Luego de cumplir con la metodologia de visita y
aplicacion del cuestionario los resultados fueron tabulados y analizados para su

presentacion e interpretacion.

Tanto la informacién demogréfica de cada una de las personas que respondié asi
como las respuestas recopiladas respecto a la Induccién exploraron si las organizaciones
aplican este proceso y que informacion proveen a sus trabajadores de nuevo ingreso,
también dentro de los resultados encontrados se consulto sobre los elementos susceptibles

de mejora para los procesos de la administracion de los recursos humanos dentro del Sector



Publico, especialmente dentro del Organismo Ejecutivo y especificamente sobre el tema

Induccién para el personal.

El estudio provee datos que van desde la indagacion de aspectos demograficos de
los sujetos que respondieron al cuestionario tales como género, profesion, tiempo de laborar
en las instituciones y rangos de edad. Asi mismo se abordaron areas importantes que la
teoria y otros estudios respecto al tema de Induccién de Personal sefialan como
fundamentales para poder desarrollar en el futuro inmediato una propuesta metodoldgica
para la optimizacion del Sistema de Induccion como parte del médulo de Formacion y

Desarrollo de Recursos Humanos.

2. INTRODUCCION

En este documento se presenta toda aquella informacion que describe los principales pasos
metodoldgicos que se siguieron por parte del investigador para poder llevar a término, ese trabajo
de exploracion respecto al tema de induccion en las entidades que fueron visitadas, de tal manera
que se cuenta de manera escrita y grafica con todos aquellos elementos que se planificaron con
respecto al tema de induccion del personal. Esto siguiendo el enfoque cuantitativo, y la presentacion
de los resultados que permitio recabar el instrumento aplicado a los sujetos seleccionados para el

estudio.

En la siguiente fase del este estudio, se presenta el Informe de Resultados de la
Investigacion de Campo, se inicio con la elaboracion de un instrumento que permitiera
recopilar informacion respecto a los distintos aspectos relevantes sobre el tema de
Induccidn de Personal, seguida de los fundamentos y aportes tedricos de toda investigacion

cientifica, se procedio a la construccion de una matriz de sistematizacion de preguntas, con
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el proposito de llevar al campo un instrumento solido tanto en confiabilidad como en

validez.

Previo a esto ya se habia realizado una validacion del mismo gracias a la aplicacion
del instrumento en seis entidades del Organismo Ejecutivo, dando entonces esta prueba
piloto, la oportunidad y los elementos de juicio técnico para poder mejorarlo y poder contar
con una herramienta de exploracién mas solida, filtrada de sus anteriores debilidades, y mas

acorde a la realidad tanto en su estructura interna como en su aplicacion definitiva.

Para el efecto se tuvo en primera instancia una encuesta que fue aplicada,
procediendo a realizar un primer vaciado de datos, una revision de sus resultados y una
revision de expertos para su mejoramiento, ya para el momento en que se aplica de manera

definitiva a la totalidad de la poblacion sujeto del presente estudio.

En concordancia con los objetivos de esta investigacion se definio que se elaborara
un Programa de Induccién que contenga la informacién fundamental para que los nuevos
servidores publicos, cuenten con una herramienta actualizada, estandarizada y automatizada
que les permita conocer los principales elementos de toda Induccion General tales como la

estructura, funciones, aspectos legales, derechos y obligaciones del Estado.

Se exploro por lo tanto sobre los contenidos basicos que debian conocerse sobre la
estructura y funcionamiento del Estado, misma que debe impartirse durante el proceso de

Induccidn y asi coadyuvar con una pronta insercion laboral.

Se investigd sobre diversos elementos relacionados con la Induccién como proceso

de facilitacion para indagar como los nuevos trabajadores logran conocer los principales



elementos relacionados con el funcionamiento, estructura, normas, derechos y obligaciones

a la cual inician a prestar sus servicios.

De las 19 preguntas que contiene el cuestionario para explorar el tema de la
Induccion aplicado a 37 instituciones del Organismo Ejecutivo del Estado de Guatemala
que se rigen por la Ley de Servicio Civil y se indag6 también sobre aspectos demogréaficos
de los directivos de recursos humanos, se verificé si aplican o no el proceso de induccién a
los trabajadores de nuevo ingreso, sus métodos, contenidos, técnicas; asimismo se consultd
respecto a cudles aspectos no debieran faltar al momento de conformar un programa
integral de Induccidn para los servidores publicos tanto de primer ingreso, de ascensos pero

también cuando se den permutas.

3. SITUACION ACTUAL DEL SISTEMA DE INDUCCION

3.1 Metodologia de la Investigacion

Se realiz6 un estudio Exploratorio, dado que en su fase de anteproyecto o inicial, se
realizd un estudio preliminar para poder indagar al respecto de los distintos aspectos que se
tornan de interés para el estudio, tal como el tipo y numero de sujetos de estudio, sus
aspectos estructurales, legales, administrativos, cualitativos y cuantitativos en cuanto a la
conformacidén de muestras, contenidos, y demas elementos relacionados con el problema de

investigacion, en este caso se investigo el tema de la Induccion de Personal.

Para el desarrollo y logro de los objetivos de investigacion, se llevd a cabo la
investigacion de tipo Descriptiva, dado que su propia etimologia lo dice, va a describir lo

que ocurre, pero también va a respaldar sus contenidos con los aportes de un marco



referencial de expertos que abordaron sobre el mismo tema, y complementa con la
actualizacién que permite el uso de un instrumento de recopilacion de informacion similar,
con el efecto de describir en forma actualizada todo lo que ha sido, lo que es y lo que debe

ser, en un documento, instrumento 0 ambos, para la propuesta final.

3.1.1 Enfoque de la Investigacién

El enfoque de la investigacion fue del tipo cuantitativo, de forma especifica el
método cuantitativo propone responder pregunta tales como, ¢cuantos?, ;quiénes?, ¢sen qué
medida?; para luego ser manifestados y presentados al mundo; este posee la caracteristica
de medir y detectar diferencias y usa una visiéon cuantificada. Ademas por medio de esta
investigacion cuantitativa posibilita informar a una sociedad sobre la implementacion de
politicas publicas y leyes politicas, donde se necesite conocer informacién o porcentajes
sobre la totalidad de una poblacién o comunidad y reportar sobre los indicadores. El
método cuantitativo también conocido como investigacién cuantitativa, empirico-analitico,
racionalista o positivista es aquel que se basa en los niUmeros para investigar, analizar y

comprobar informacion y datos.

3.1.2 Contexto de la Investigacion

El presente estudio de investigacion contempld las fases de andlisis exploratorio en
donde se logré validar los instrumentos y preguntas de investigacion que condujeron hacia
la formalizacion de los elementos de recopilacion de todos los argumentos, informacién
tedrica y practica de estudios similares, de tal manera que se puedo respaldar el estudio y
realizar el proyecto de sustentacion asi como de propuesta de los contenidos, estructura que

daria la informacion correcta y justa para la incorporacion al médulo de Formacion y



Desarrollo de Recursos Humanos. El area fisica del estudio se concretd en la ciudad capital
de Guatemala, especificamente en las principales entidades del Organismo Ejecutivo

(listado en anexo), se realizd durante el mes de noviembre del afio 2016, y el detalle de

actividades se describe en el apartado correspondiente.

Cuadro 1 Visitas Efectuadas a Entidades

No. Institucion del Organismo Ejecutivo Fecha de visita
1 Ministerio de Desarrollo Social -MIDES- 9 de noviembre
2 Ministerio de Educacion -MINEDUC- 9 de noviembre
3 Ministerio de Relaciones Exteriores -MINEX- 9 de noviembre
4 Secretaria de Asuntos Agrarios de la Presidencia de la 9 de noviembre

Republica -SAA-
5 Secretaria General de la Presidencia de la Republica 9 de noviembre
6 Secretaria Nacional de Ciencia y Tecnologia - 9 de noviembre
SENACYT-
7 Secretaria Presidencia de la Mujer -SEPREM- 9 de noviembre
8 Ministerio de Gobernacién -MINGOB- 10 de noviembre
9 Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente - 10 de noviembre
SOSEP-
10 Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional - 10 de noviembre
SESAN-

11 Secretarfa Ejecutiva de la Comision Contra las Adicciones y 10 de noviembre

el Tréfico llicito de Drogas -SECCATID-
12 Secretaria Privada de la Presidencia de la Republica 10 de noviembre
13 Comision Presidencial Contra la Discriminacion y Racismo 10 de noviembre
Contra los Pueblos Indigenas en Guatemala -CODISRA-

14 Comision Presidencial Coordinadora de la Politica del 10 de noviembre
Ejecutivo en Materia de Derechos Humanos -COPREDEH-

15 Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales - 11 de noviembre
MARN-

16 Ministerio de Trabajo y Prevision Social-MINTRAB- 11 de noviembre

17 Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Tratade 11 de noviembre
Personas -SVET-

18 Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la 11 de noviembre
Republica -SBS-

19 Secretaria de la Paz -SEPAZ- 11 de noviembre

20 Secretaria de Planificacion y Programacién de la Presidencia 11 de noviembre
-SEGEPLAN-

21 Secretaria Nacional de Administracion de Bienes de 11 de noviembre
Extincion de Dominio -SENABED-
22 Consejo Nacional de la Juventud -CONJUVE- 11 de noviembre
23 Defensoria de la Mujer Indigena -DEMI- 11 de noviembre
24 Fondo de Desarrollo Indigena Guatemalteco - 11 de noviembre
FODIGUA-

25 Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion - 14 de noviembre
MAGA-

26 Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda - 14 de noviembre
MICIVI-

27 Ministerio de Cultura y Deportes 14 de noviembre

28 Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia de la 14 de noviembre
Republica -SCEP-

29 Secretaria Privada de la Vicepresidencia de la Republica 14 de noviembre

30 Autoridad para el Manejo Sustentable de la 14 de noviembre

lan y su Entorno -AMSCLAE-

31 Ministerio de Economia -MINECO- 15 de noviembre

32 Ministerio de Energia y Minas -MEM- 15 de noviembre

33 Secretaria de Comunicacion Social de la Presidencia de la 16 de noviembre
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Republica

34 Ministerio de Finanzas Plblicas -MINFIN- 17 de noviembre

35 Consejo Nacional de Areas Protegidas -CONAP- 17 de noviembre

36 Ministerio de Salud Puablica y Asistencia Social - 18 de noviembre
MSPAS-

37 Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC- 18 de noviembre

38 Instituto de Administracion Publica -INAP- Desierto

Fuente: Cronograma de visitas a instituciones del Organismo Ejecutivo, noviembre de 2016

3.1.3 Poblacién Objeto de Estudio

El presente estudio abarco a las 38 Instituciones que conforman el Organismo
Ejecutivo, de las cuales al momento de la presentacion de este informe 37 fueron las que
aportaron en tiempo sus respectivos instrumentos debidamente completados. Son entidades
bajo la cobertura de la Ley de Servicio Civil.; no participaron en este estudio las autbnomas
o descentralizadas. La aplicacion del instrumento de recoleccion de datos, se realizd en el
periodo comprendido del 2 al 23 de noviembre de 2016, al nimero ya citado de
Instituciones del Organismos Ejecutivo, entre los que se acudio a 13 Ministerios de Estado,
15 Secretarias de la Presidencia de la Republica, y 10 Entidades mas del Organismo
Ejecutivo tales como Comisiones Presidenciales y Defensorias. La aplicacién presencial de
una sola persona resultaba imposible materialmente, por lo anterior se contd con el apoyo
de un equipo de trabajo que paralelamente aplicé instrumentos para medir otras area de
recursos humanos, esto permitié que el investigador tuviese la oportunidad de cubrir todas
las entidades a raz6n de ocho visitas por cada persona y asi poder cubrirlas todas ain no se

encontrase presente fisicamente en todas.
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Cuadro 2 Instituciones del Organismo Ejecutivo

Instituciones del Ndamero de
Organismo Ejecutivo entidades
Ministerios 1L
Secretarias Presidenciales 16
Comisiones Presidenciales 2
Consejos 2
Otros organismos 5
Total 37

Fuente: Control de instituciones del Organismo Ejecutivo, autorizadas por Onsec para efectuar estudio, noviembre de 2016

3.1.4 Disefio de Investigacién utilizado

El tipo de disefio para la presente investigacion fue exploratoria, se recopilé informacion
recurriendo a la utilizacion de un cuestionario que proporcioné informacion, la cual se
traducira en elementos de base para realizar una propuesta final de contenidos minimos de
un sistema de induccion que se aplicara en un médulo informatico para la administracion de
recursos humanos. En este tipo de disefio no se manipulan variables ni se presenta

hipétesis.

3.1.5 Procedimientos

Tal y como se enmarca en la seccion anterior, el estudio que se realiz es de tipo
exploratorio descriptivo, cuyo propoésito es referir la situacion actual del proceso de
induccidn en las instituciones del Organismo Ejecutivo. La investigacion explord y recopild

informacién, gracias a la aplicacion de un cuestionario, dado que, tal como lo indica
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Hernandez (2010), “es tal vez el instrumento mds utilizado para recolectar los datos y

consiste en un conjunto de preguntas respecto de una o mas variables a medir”.

En este estudio la metodologia implicd la designacién de los sujetos de estudio a
quienes se les auto administrd el instrumento denominado cuestionario para la presente
investigacion. Se realizo el vaciado de la informacion recabada con su respectivo andlisis
cuantitativo y cualitativo; seguidamente, se realizd también a manera de aporte las
conclusiones y correcciones que ameritd el instrumento, y con ello se construye la base
para la siguiente etapa, la cual consiste en el diagndstico de la situacion actual del proceso

de induccion en las Instituciones objeto de estudio.

3.1.6 Descripcidon detallada de los procesos de recoleccion de los datos

La metodologia ya puesta en marcha, implicd una serie de acciones realizadas por el
investigador las cuales se realizaron durante el mes de noviembre de 2016 y se detallan a

continuacion en forma descriptiva y cronolégica:

Las actividades de investigacion y elaboraciéon del documento se desarrollaron durante
el periodo del 2 al 23 de noviembre de 2016, describiendo un cronograma de trabajo de la

manera siguiente:

e Del 2 al 4 de noviembre se elaboré un cuadro matriz para la sistematizaciéon de
preguntas que conformaron el cuestionario final luego de haber sido validado en la
primera aplicacion exploratoria, con ello se pudo proceder a su aplicacion en las
distintas entidades sujeto de estudio.

e Del 7 al 11 de noviembre se efectud los contactos a través de correo electronico, asi

como de las llamadas de concertacion de citas para poder aplicar el cuestionario a
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las instituciones sujeto de estudio, para el efecto se recibio la confirmacion de las
distintas entidades contactadas y procedi a asistir en dicha semana al Ministerio de
Educacion, Secretaria General de la Presidencia, Ministerio de Gobernacion,
Defensoria de la Mujer Indigena y la Secretaria contra la Violencia Sexual,
Explotacion y Trata de Personas.

e Del 14 al 17 de noviembre se visito la Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia, la
Secretaria de Comunicacion Social de la Presidencia y el Ministerio de Finanzas
Publicas.

e El dia 18 de noviembre se procedi6 a vaciar los datos del instrumento aplicado a las
distintas instituciones.

e Del 21 al 22 de noviembre se realizd la tabulacion de datos y conformacion del
documento denominado Informe de Investigacion de Campo del Sistema de
Induccion.

e El dia 23 de noviembre se remitid el documento a la Coordinacion para su revision,
mismo que fue devuelto ya con observaciones de forma vy estilo, las cuales fueron

corregidas para su impresion definitiva.

3.1.7 Presentaciéon de resultados

En esta seccion se presentan, los resultados de la investigacion, recopilados a través
de la aplicacién de cuestionarios a 37 Instituciones del Organismo Ejecutivo que en su
disefio preliminar, se establecio serian los Directores de Recursos Humanos, Jefes de
Personal o de area especifica del Departamento/Unidad de Recursos Humanos, las

personas idoneas para el efecto y asi se realizo.
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Es importante citar que en ciertos casos los Directores de Recursos Humanos
delegaron en personal especifico de cada éarea la atencion y respuesta a los
cuestionarios, en otros casos que se encontraban vacantes las plazas de Directores o
Jefes, los cuestionarios fueron llenados por personas designadas por las autoridades de
las instituciones, siempre y cuando contaran con experiencia y funciones dentro del area

de recursos humanos.

A continuacién se presentan los resultados de los datos demograficos de los sujetos
investigados, y respuestas a las distintas preguntas tanto de seleccién multiple como
preguntas con opcion a respuesta del tipo abierto, para conocer tanto sobre como
realizan el proceso de induccion, pero también sobre aportes que se les requirié a los

cuestionados para poder incluir en la propuesta final.
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RESULTADOS DE DATOS DEMOGRAFICOS DE SUJETOS OBJETO DEL
ESTUDIO

Gréfica 1: Guatemala, Tiempo de laborar en la Institucion de los Directivos de Recursos
Humanos (Situacion de la Estabilidad Laboral)

mas de 4 afios menos de 1 afio
35% 35%

De 2 a4 af De 1 a2 afios
e 2 a4afios 14%

16%

Fuente: Elaboracion propia con base a encuesta aplicada a servidores publicos del &rea de Recursos Humanos
del Organismo Ejecutivo. Noviembre 2016.

En la gréfica anterior se muestra que el 35% de los directivos de recursos humanos han
laborado en sus instituciones por mas de un periodo de gobierno, pero similar nimero por
menos de un afio, asimismo la poblacion promedio entre uno a cuatro afios constituye el
otro 34%. Es decir que se cuenta con personal con considerable experiencia en el area, pero
también existe un porcentaje similar que es de reciente ingreso. Esto de alguna manera
podria incidir en el dominio y conocimiento de las diferentes funciones y objetivos de las

areas de recursos humanos del Estado dado que en esas proporciones donde existe personal
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que no ha laborado en el sector publico ain esta en una fase de aprendizaje para el manejo

de dichas areas.

Grafica 2: Guatemala, Género de los Directivos de Recursos Humanos

Masculino
22%

Femenino
78%

Fuente: Elaboracion propia con base a encuesta aplicada a servidores publicos del &rea de Recursos Humanos
del Organismo Ejecutivo. Noviembre 2016.

Respecto a la distribucion del género en las jefaturas o Direcciones de Recursos Humanos,
Ilama la atencién que en su mayoria, es decir en un 78%, esta siendo dirigido por mujeres,
lo cual de alguna manera genera la necesidad de realizar un estudio ulterior que permita
detectar a futuro, cual es o son las razones para que este nimero sea tan elevado, asimismo
realizar una indagatoria respecto a diversos factores relacionados con esta situacion,

incluyendo una medicion del desempefio laboral, claro, desarrollando un estudio
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comparativo contra esa pequefia porcion de varones que tienen también las mismas

funciones.

Grafica 3: Guatemala, Escolaridad de los Directivos de Recursos Humanos en el
Organismo Ejecutivo

Maestria

16% Diversificado
0

22%

Licenciatura
completada
62%

Fuente: Elaboracion propia con base a encuesta aplicada a servidores publicos del &rea de Recursos Humanos
del Organismo Ejecutivo. Noviembre 2016.

Con respecto al nivel académico de las personas que dirigen las distintas Unidades de
Recursos Humanos es importante hacer énfasis que si se ha dado valor a la exigencia de
contar con un grado académico profesional para los puestos de las Direcciones o Jefaturas
del area de Recursos Humanos, ya que un 78% de los encuestados son profesionales
graduados, quedando ya una minoria en formacion y blsqueda de estos titulos, contrario a
lo que ocurria en un decenio anterior, o lo que evidencian otros estudios respecto al nivel
académico de Direcciones de otras areas, lo cual es espacio para otra investigacion, sin

embargo esto evidencia que al contarse con directivos profesionales y maxime graduados
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en las areas relacionadas con la gestion del talento humano se refuerza las aptitudes para
poder desarrollar con mejores conocimientos las distintas funciones como gerenciar y

desarrollar al capital mas importante de toda organizacion, la gente.

Gréfica 4: Guatemala, Rango de edad de los Directivos de Recursos Humanos del
Organismo Ejecutivo

mas de 51 afios de de 20 a 30 afios de
edad edad
24%

de 41 a 50 afios de
edad
24%

de 31 a 40 afios de

edad
46%

Fuente: Elaboracion propia con base a encuesta aplicada a servidores publicos del &rea de Recursos Humanos
del Organismo Ejecutivo. Noviembre 2016.

Definitivamente el dato que evidencia la grafica anterior respecto a los rangos de edad
resalta que la mayoria de personas que dirigen Recursos Humanos durante el presente
estudio oscilan entre los 31 a 40 afios de edad, sin embargo una tercera parte de la
poblacion se encuentra entre los 41 y 51 afios de edad, estimando que existe un equilibrio
entre las personas con mas experiencia de vida versus aquellas que inician en el ambito
laboral como se visualiza en esa quinta parte de los sujetos que tienen entre veinte y treinta

anos de edad.
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Gréafica 5: Guatemala, Profesién de los Directivos de Recursos Humanos

Otro
38%

Psicdlogo
industrial/organizacional
24%

Fuente: Elaboracién propia con base a encuesta aplicada a servidores publicos del area de Recursos Humanos
del Organismo Ejecutivo. Noviembre 2016.

Respecto a la profesion que ostentan los directivos de las areas de recursos humanos
estudiadas, se refleja un predominio de los administradores de empresas, esto puede
inferirse a que las carreras universitarias que mas se producen a nivel universitario asi como
a quienes los entes empleadores le han dado prioridad son éstos. No obstante la
especialidad para el area en estudio requiere la psicologia industrial u organizacional, o una
maestria para dicha area a aquellos que son administradores de empresas, ya que gestion
del talento humano amerita ciertos conocimientos que son muy especificos del

conocimiento de las personas, mas alla que de los proceso, y también se infiere que por ser
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la administracion de personal o de recursos humanos una carrera relativamente joven,
solamente un 24% de la poblacion posee titulo de psicélogo industrial/organizacional. Es
importante recalcar que es necesario revisar por qué mas de una tercera parte como lo
demuestran los numeros, son personas que no poseen un titulo relacionado con el area de
recursos humanos, entre estos se puede hacer mencion que existen abogados,
administradores educativos, mercadologistas, auditores, en cuyos casos tienen una
licenciatura, y también los hay en puestos no directivos pero que estan al frente de las
Unidades de Recursos Humanos, personal que ain no cuenta con un titulo universitario y
estan en niveles técnicos, varios de ellos en areas no relacionadas de forma directa con la
gestion de recursos humanos, lo cual no implica que no sean capaces, pero que si amerita
que se encauce la especialidad o profesionalizacién adoc a cada area como lo indica la
normativa en materia de clasificacion de puestos y salarios de toda administracion de

recursos humanos.
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PRESENTACION DE RESULTADOS A LAS SERIES DE CUESTIONAMIENTOS

RELACIONADOS CON EL TEMA DE INDUCCION

Gréfica 6: Guatemala, Porcentaje de Instituciones que brinda induccion general a los
trabajadores de nuevo ingreso

S|
100%

Fuente: Elaboracion propia con base en la pregunta ¢ Se realiza en la Institucion, la Induccién general a los
trabajadores de nuevo ingreso? Noviembre de 2016

La aplicacién de la Induccion al personal de nuevo ingreso se realiza en todas las
Instituciones del Organismo Ejecutivo que respondieron el cuestionario aplicado. Lo cual
implica que es un proceso de cumplimiento general y demuestra que su importancia no ha
sido demeritada, confirmando la teoria que dio sustento a la primera fase del presente
estudio tal como lo indica Dessler (2001) que la Induccion al personal es “El Procedimiento
para proporcionar a los empleados nuevos, informacion basica de los antecedentes de la

compaiiia”
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Gréfica 7: Guatemala, Momento en que se aplica la induccién al personal

M a) Primer Ingreso M b) Ascenso  ® c) Traslado-Permuta

Fuente: Elaboracion propia con base a encuesta aplicada a servidores publicos del &rea de Recursos Humanos
del Organismo Ejecutivo. Noviembre 2016.

Se corrobord que la aplicacién de la Induccién en la mayoria de Instituciones del
Organismo Ejecutivo en donde se realiz6 el presente estudio es impartida al momento del
reciente ingreso de los nuevos servidores publicos. Sin embargo existen instituciones en
donde se aplican no solamente en el primer ingreso sino que también al momento de
producirse un ascenso 0 una permuta, en menor proporcion pero se cumple con lo citado
por el conocimiento que la induccion provee a los individuos, fortaleciendo sus

conocimientos tanto generales como especificos sobre los diversos temas organizacionales.
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La anterior grafica muestra nimero de personas, no porcentajes, las mismas personas

pudieron responder varias opciones de respuesta.

Grafica 8: Guatemala, Momento en el que se imparte el proceso de induccion en las
instituciones del Organismo Ejecutivo
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20 M a) Inmediatamente al ingresar a
laborar
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5
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0

Fuente: Elaboracion propia con base a encuesta aplicada a servidores publicos del area de Recursos Humanos
del Organismo Ejecutivo. Noviembre 2016.

Con relacion al momento en que se imparte la induccién en las entidades investigadas se
pudo determinar que 28 de las 37 realizan la misma de manera inmediata al ingresar los
nuevos colaboradores a las instituciones, esto es positivo recalcarlo ya que se esta
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aprovechando en el mayor de los porcentajes de tiempo el hecho que las personas no
pierdan la oportunidad de iniciar con la informacion basica respecto a lo que la induccién
provee desde que comienzan su relacion laboral, lo cual minimiza las distorsiones de
informacion y cumple con el cometido de todo proceso de iniciacion para con la nueva

organizacion. Aqui se refuerza el hecho que no se deja de impartir la misma.

Grafica 9: Guatemala, Modalidad de entrega utiliza para proporcionar la informacion
general de la Institucion
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M a) Taller presencial

20 M b) Forma virtual
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Fuente: Elaboracion propia con base a encuesta aplicada a servidores publicos del area de Recursos Humanos
del Organismo Ejecutivo. Noviembre 2016.

La anterior grafica muestra el nimero de personas que para la modalidad de entrega

evidencio que 34 instituciones realizan su induccion por medio de un taller presencial, lo

25



cual sigue siendo la modalidad més practicada hasta la fecha del estudio, no obstante el
avance tecnoldgico que existe a nivel mundial, solamente once indicaron que utilizan los
medios virtuales para impartir la induccion a sus nuevos trabajadores. Esto hace un llamado
de atencion para que se tome en consideracion que si bien la primera modalidad es
funcional, debe fortalecerse y aprovecharse la parte tecnoldgica como lo pretende hacer el
sistema de administracion de recursos humanos a través de sus diferentes modulos
informaticos. Con relacion a este resultado llama la atencion lo expuesto por Ordofiez y
Pérez en 2007, quienes elaboraron un estudio relativo al Gobierno Electrénico,
resaltantando entre sus principales elementos la importancia de la modernizacion del
Estado de Guatemala como necesidad sentida para eficientar los procesos y servicios que
éste trabaja tanto con sus clientes externos como internos, de tal manera que, sefialan los
autores que en el afio 2000 todas las instituciones del gobierno central trabajaban con un
sistema de ndmina en una arquitectura cliente-servidor, con todas las desventajas que esto
representa, de aca que el SIAF-SAG nacié precisamente por la demostrada necesidad de
modernizar al estado a través de herramientas informéaticas que eficienten todas las
gestiones que crean burocracia y gastos excesivos en recursos que no estan acordes a los
tiempos y exigencias poblacionales e institucionales, en conclusion se requiere de la
modernizacion de los sistemas que antes de hacian Gnicamente en papel, por lo que hoy dia
no puede desligarse ningun proceso tal el caso de los médulos de recursos humanos, de la

sistematizacion y de la automatizacion.
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Gréfica 10: Guatemala, Opinidn respecto a aplicar como normativa administrativa que se
establezca entregar al nuevo trabajador toda la informacion de la induccién general por
medio de Manual impreso o de modo virtual

32
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25 B a) Un manual impreso
B b) Manual Virtual
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10
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0

Fuente: Elaboracién propia con base a encuesta aplicada a servidores publicos del area de Recursos Humanos
del Organismo Ejecutivo. Noviembre 2016.

El manual impreso es un documento que ha sido utilizado como reforzamiento de los
contenidos impartidos en el proceso de induccidn al personal como lo indica la literatura en
la materia, en la grafica que antecede se logra ver los resultados a las respuestas brindadas
por los directivos de recursos humanos en las que 32 de ellos asienten que el manual
impreso seria la opcién para dejar plasmado el conocimiento recopilado respecto a la
induccién, y 27 personas que pueden estar contenidas dentro de las anteriores también
opinaron que se realice un manual bajo la modalidad virtual. De tal manera que el
aprovechamiento de la tecnologia ya no es incipiente sino una tendencia que va en

crecimiento con el avance de los afios.

27



Gréfica 11 Guatemala, Informacién de la Institucion se debe impartir al trabajador durante
la Induccién
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10
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Fuente: Elaboracion propia con base a encuesta aplicada a servidores publicos del area de Recursos Humanos
del Organismo Ejecutivo. Noviembre 2016.

De los contenidos més relevantes que pudieron ser indagados al momento de realizar un
compendio dentro del proceso de induccién se tiene este listado con sus respectivas
frecuencias estadisticas, resaltan la vision y mision como el tema mas importante o que no
debe hacer falta en dicho proceso, en su orden descendiente la estructura organica debe
darse a conocer desde el inicio, seguido de la historia de la organizacién asi como sus

objetivos, las politicas de la institucion, asi como la informacion sobre los directivos; llama
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la atencion que en ultima posicion se visualiza que la informacion relacionada con el tema

de estrategias punte6 como la mas baja.

Gréfica 12: Guatemala, Informacion que se le proporciona al trabajador en la Induccion
especifica de su puesto de trabajo
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Fuente: Elaboracién propia con base a encuesta aplicada a servidores publicos del area de Recursos Humanos
del Organismo Ejecutivo. Noviembre 2016.

Abordando el tema de la Induccion, pero la Induccion Especifica, se indagé de la misma
manera que como se realiz6 con la Induccidén General, y en este espacio, las personas le

dieron una valoracion en su mismo orden, de mas a menos considerando, para incluir en el
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proceso de induccion, en su orden: brindar informacion sobre horarios, derechos vy
obligaciones, beneficios para los trabajadores, dias de pago, normativas internas y por
ultimo el tema de seguridad ocupacional, lo cual no es menos importante, todo lo contrario,

es necesario fortalecer esto.

El anterior resultado es fundamentado por lo expuesto en 2000 por Dessler, quien
expuso justo que la primera parte de la induccion suele ser responsabilidad de un
especialista de recursos humanos, quien es la persona encargada de brindar la informacion
general de la organizacion. Inmediatamente, el nuevo trabajador, es presentado con su
superior, con sus compafieros de trabajo, y con el resto de colaboradores de la

organizacion.

Todo esto con el fin de ir facilitando la insercién del nuevo trabajador a su entorno
de trabajo ya que los primeros dias suelen ser de nerviosismo, dudas e incomodidad.
Posterior a esto, debera existir una induccién especifica en el puesto propiamente dicho de

trabajo, lo cual ya correspondera al jefe inmediato superior.
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Gréfica 13: Guatemala, Recursos estimados necesarios para que el proceso de induccion
tenga éxito

36

40

35

30

M a) Financieros
25
B b) Humanos

20 I c) Tecnolégicos

15

10

Fuente: Elaboracidn propia con base a encuesta aplicada a servidores publicos del area de Recursos Humanos
del Organismo Ejecutivo. Noviembre 2016.

Fue necesario investigar respecto a qué recursos eran los considerados mas necesarios para
poder tener éxito al momento de implementar un programa de induccion, impartir la misma
implica contar con recursos tanto humanos, financieros como tecnoldgicos, y para la
presente investigacion, se evidencia que los que mas requirié la mayoria de personas fue el
recurso tecnoldgico. Interesante visualizar de acuerdo a los resultados que el que pareciera

ser el constante recursos faltante, el financiero, fue en esta oportunidad, el que menos se
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valoro, lo cual genera la inferencia que aun con escasa 0 casi ninguna erogacion econémica,
es posible realizar la entrega de esa informacion que provee todo proceso o programa de

induccion a las personas que lo necesitan.

Gréfica 14: Guatemala, Razones por las que no se haya impartido la Induccion en las
Instituciones
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Fuente: Elaboracion propia con base a encuesta aplicada a servidores publicos del &rea de Recursos Humanos
del Organismo Ejecutivo. Noviembre 2016.

En similares proporciones al tema anterior, la presente grafica aborda el tema de posibles
limitaciones por las que no pudiera estarse realizando la induccién en las distintas
instituciones objeto de estudio, al respecto el estudio reveld que en primera posicion con
catorce opiniones a favor fue la carencia de recursos humanos la que imposibilita la
adecuada realizacién de impartir la induccién a los trabajadores, sumado a la falta de

planificacion como segundo en la lista y nuevamente el mas bajo fue el tema de falta de
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recursos financieros, ambos datos ya dan una panoramica respecto al tema de dinero, y se
infiere que la cooperacion o busqueda de ayuda interinstitucional han estado sustentando

estos procesos.

Gréfica 15: Guatemala, Opinion respecto a qué procedimientos facilitan méas la insercion y
facilitacion del nuevo servidor pablico, como parte de la Induccion
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Fuente: Elaboracién propia con base a encuesta aplicada a servidores publicos del area de Recursos Humanos
del Organismo Ejecutivo. Noviembre 2016.

De la forma en que se debiera desarrollar el procedimiento de induccidn a los trabajadores
de reciente ingreso se considerd por parte de la mayoria de personas cuestionadas, 34 de
ellas, que recorrer las oficinas es parte fundamental para conocer y que se les conozca a los
nuevos empleados. Seguido de la reunion de mérito para poder impartir los contenidos que
se establecen fundamentales para cada institucion al momento de brindar la primera

capacitacién de todo trabajador, es decir, la Induccion. Como es comprensible, no todas las
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opciones de respuestas son pueden ser incluidas en la estructura de un cuestionario, pero en

la parte descriptiva se consolidan dichas opiniones para su consideracion.

Gréfica 16: Guatemala, Apreciacion respecto a si el impartir la induccion debe ser norma
interna o ley
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Fuente: Elaboracién propia con base a encuesta aplicada a servidores publicos del area de Recursos Humanos
del Organismo Ejecutivo. Noviembre 2016.

La intencién de realizar una pregunta como la anterior obedece a que un proceso tan
importante como lo constituye la Induccién de Personal, no podia quedar como una mera
costumbre administrativa, y se decidid por parte del investigador, el poder obtener la
opinion respecto a si el cumplimiento de impartirla debia ser solamente una disposicion
interna 0 una normativa de mas peso. Al respecto el resultado devuelto fue que en su
mayoria prefieren treinta y tres personas de las encuestadas, que sea una normativa interna

Unicamente y no una ley por ejemplo, como lo sefialaron diecinueve personas. Esto hace
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inferir, mas no comprobar aun, al investigador, que pueden ocurrir ciertas situaciones con
relacion a la legislacion y por ende a la fiscalizacion. Una, que se le puede tener cierto
temor al incumplimiento de una ley que es mas fuerte, otra, que se prefiere manejar desde

lo interno lo relativo a cada institucion bajo las normativas emanadas de manera particular.

Gréfica 17: Guatemala, Opinidn respecto a si los conocimientos impartidos en la induccion
deban ser evaluados para aprobar el periodo de prueba que establece la ley

En desacuerdo
30%

De acuerdo
70%

Fuente: Elaboracion propia con base a encuesta aplicada a servidores publicos del &rea de Recursos Humanos
del Organismo Ejecutivo. Noviembre 2016.

Tal y como lo establece el articulo 45 del Reglamento de la Ley del Servicio Civil, se
establece una evaluacion de desempefio en periodo de prueba, del mismo modo se indago si
el contenido de lo impartido en la induccion debiera ir ligado a dicha evaluacion, maxime
para aprobar como requisito el citado periodo de prueba, la mayoria estuvo de acuerdo al

responder con un setenta por ciento que si deberia de tomarse en cuenta para el efecto.
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Gréfica 18: Guatemala, Modalidad de entrega para facilitar la Induccion
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Fuente: Elaboracion propia con base a encuesta aplicada a servidores publicos del &rea de Recursos Humanos

del Organismo Ejecutivo. Noviembre 2016.

Con relacién a como hacer llegar la informacién a los nuevos trabajadores, es decir como

dar induccién pensando que no todos los servidores publicos se encuentran concentrados en

la capital o en los centros urbanos de los departamentos, y que en varias entidades las sedes

u oficinas matrices estan en la ciudad, al respecto se obtuvo como resultado que el hacer

llegar la informacion hacia sus lugares de trabajo era la opcion méas viable dadas las

circunstancias, seguido de convocar al personal a acercarse a la sede central de cada

institucion, es decir extraerles de sus lugares lejanos de trabajo y concentrarlos en la central
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institucional para poder impartirles la induccion de la manera mas adecuada como se

indica.

Gréfica 19: Guatemala, Estimacion respecto a si la aplicacion de la Induccién deba ser
auditada
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Fuente: Elaboracién propia con base a encuesta aplicada a servidores publicos del area de Recursos Humanos
del Organismo Ejecutivo. Noviembre 2016.

Con relacion a la fase de cumplimiento del proceso, se estimo necesario investigar respecto
a si la induccién como funcién, debiera ser verificada por parte de los entes fiscalizadores,
al respecto mas de la mitad de la poblacion estudiada opind que si en una escala donde la
respuesta era De Acuerdo, sin embargo sumando los acuerdos el dato real es un 86%, la
mayoria. Contra un 14% que manifestd estar En Desacuerdo. Esto refuerza el concepto de
que la funcién puablica y en el caso particular, el cumplimiento de impartir la induccion

deba ser verificable, incluso por entidades que fiscalicen de manera externa.
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Grafica 20: Guatemala, Informacion del proceso de Induccion que deberia incluirse en el
SIARH
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Fuente: Elaboracion propia con base a encuesta aplicada a servidores publicos del area de Recursos Humanos
del Organismo Ejecutivo. Noviembre 2016.

La informacién mas relevante al momento de compilar un documento respecto al proceso
de induccién funcionando en un sistema informéatico como lo es el -SIARH-, de acuerdo a
las respuestas proporcionadas a la pregunta anterior develan que los principales contenidos
serian en su orden, los documentos administrativos y legales con la informacion legal del
Estado, seguido de un material en forma digital, es decir audiovisual para facilitar su
comprension. Quedd como ultima opcion el desarrollo de la presentacion de un tutor que

imparta esta informacién en un video compartido o en linea.
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3.1.8 Analisis de resultados

A continuacion se presenta la sintesis de los resultados obtenidos durante la
investigacion de campo, realizada a traves de una fase exploratoria y la aplicacion de un
cuestionario para la recopilacion de la informacion de las fuentes primarias, acerca del

proceso de induccion en las instituciones estudiadas.

Los Directivos de recursos humanos indicaron que era indispensable incluir temas
tales como informacion respecto al Seguro Social (IGSS), impuestos, informacion de
Contraloria General de Cuentas, informacion de Centros Recreativos entre los mas

relevantes.

En el resultado del presente estudio se indica que en toda induccion se les explica
cémo funciona el periodo de prueba. Se habla sobre la evaluacion del desempefio ordinario.
Procedimientos de seguimiento ocupacional. Integrar al empleado a la institucion antes de

acercamiento a sus actividades, adaptacion al puesto y empresa.

En materia de administracion del recurso humano, tradicionalmente, el término
induccion ha sido entendido como un "programa de capacitacién y orientacion para los
nuevos empleados en el que el departamento de personal y supervisores dan a conocer las

reglas, regulaciones y prestaciones de empleo.”

Esta conceptualizacion parte del principio psicoldgico de que las primeras
impresiones tienden a hacer duraderas y que en las primeras experiencias del nuevo trabajo
esta presente "la disonancia cognoscitiva”, que se expresa en "la falta de concordancia entre

lo que la persona espera encontrar y la realidad del entorno."
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El estudio analizd las caracteristicas de la induccion en las Areas de Salud, el papel
del cliente interno en los procesos de cambio y en la gestion de calidad, los determinantes y
manifestaciones de la induccion en los procesos de trabajo de las Areas de Salud, y los
principales componentes de un modelo de induccion (que los autores proponen) al cliente

interno.

Asimismo se realizo en el presente estudio en el cual se consideraron tales variables
demograficas para comprender el contexto de aquellos que estan dirigiendo el recurso
humano en las entidades definidas del Organismo Ejecutivo de Guatemala, obteniendo

estos resultados presentados en el esquema que se puede visualizar a continuacion:

Tiempo de laborar en la Institucion
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Graficas DemograficasFuente: Elaboracién propia con base a encuesta aplicada a servidores publicos del
area de Recursos Humanos del Organismo Ejecutivo. Noviembre 2016.
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Graficas DemograficasFuente: Elaboracion propia con base a encuesta aplicada a servidores publicos del

area de Recursos Humanos del Organismo Ejecutivo. Noviembre 2016.
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area de Recursos Humanos del Organismo Ejecutivo. Noviembre 2016.

El procedimiento descrito por los sujetos del presente estudio realizado con las

entidades del Organismo Ejecutivo, segun el cuadro consolidado permitié resumir que los
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principales procedimientos o pasos que se realizan al momento de impartir la induccion
consisten en Bienvenida, Técnica de sensibilizacion, antecedentes del Ministerio, Plan
estratégico, Organigrama, Explicacion de la estructura organizacional, Valores,

Generalidades.

4. CONCLUSIONES

El presente estudio tuvo como principales objetivos la recopilacion de informacion
respecto al proceso de induccion en 37 instituciones del Organismo Ejecutivo del Estado de
Guatemala, para el efecto y en concordancia con los objetivos de la presente investigacion,

exploratoria y descriptiva, se puede llegar a las siguientes conclusiones:

1. La aplicacion de la Induccion al personal de nuevo ingreso se realiza en todas las
Instituciones del Organismo Ejecutivo que respondieron el cuestionario aplicado.

2. La Induccion en la mayoria de Instituciones del Organismo Ejecutivo en donde se
realizd el presente estudio aplica la misma al momento del reciente ingreso de los
nuevos servidores publicos. Sin embargo existen instituciones en donde se aplican
no solamente en el primer ingreso sino que también al momento de producirse un
ascenso 0 una permuta.

3. Cuando se imparte la induccion en las entidades investigadas se pudo determinar
que 28 de las 37 Instituciones realizan la misma, de manera inmediata al ingresar
los nuevos colaboradores a las instituciones, esto es positivo para dotar de la
informacién bésica sobre cada organizacién a los servidores publicos, lo cual

contribuye con una mejor insercion dentro de las mismas.
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4. 34 instituciones realizan su induccion por medio de un taller presencial, es decir un
89%, lo cual sigue siendo la modalidad méas practicada con relacién a otras
modalidades de entrega.

5. De los contenidos mas relevantes para realizar un compendio dentro del proceso de
induccién, resaltan la vision y misibn como el tema méas importante.
Adicionalmente se indico6 que los temas que no pueden dejar de impartirse son: la
estructura orgéanica debe darse a conocer desde el inicio, seguido de la historia de la
organizacion asi como sus objetivos, las politicas de la institucion, asi como la
informacion sobre los directivos asi como brindar informacion sobre horarios,
derechos y obligaciones, beneficios para los trabajadores, dias de pago, normativas
internas y por Gltimo el tema de seguridad ocupacional.

6. Se evidenci6 que los que mas requirié la mayoria de personas que respondieron el
cuestionario, fue el recurso tecnoldgico, es decir que solicitan mas apoyo con la
incorporacion de herramientas relacionadas a automatizar los procesos, ya que el
recurso financiero ha sido tal limitante que se ha tenido que buscar alternativas para
poder dar continuidad a las distintas actividades, por ejemplo la cooperacion
interinstitucional.

7. Se cuestion6 respecto a las limitaciones que no permiten lograr adecuadamente la
induccién y como respuesta de mayor peso se determind que es la carencia de
recursos humanos la que afecta en la adecuada realizacion de la misma, sumado a
esto la falta de planificacion como segunda opinidn en los resultados obtenidos.

8. De la forma en que se debiera desarrollar el procedimiento de induccion a los

trabajadores de reciente ingreso se consideré por parte de la mayoria de personas
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10.

11.

cuestionadas, que recorrer las oficinas es fundamental para conocer y que se les
conozca. Seguido de la reunion de mérito para poder impartir los contenidos.

El 70% de la poblacion opin6 que los contenidos impartidos durante la induccion
deben ser evaluados como requisito para aprobar el periodo de prueba,dicho periodo
esta establecido en el Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

Se preguntd a las personas si la induccién como proceso debe ser fiscalizada, y al
respecto mas del 80% poblacion estudiada opind que si. Esto denota la importancia
que tiene la misma y evidencia la necesidad de mantenerla pero también mejorarla.
Como el objetivo general de todo el estudio es recopilar la informacion maés
relevante sobre induccion para poder alimentar al Sistema Informético de
Administracion de Recursos Humanos —SIARH-, se indagé al respecto y de acuerdo
a las respuestas proporcionadas, de acuerdo a las respuestas obtenidas, los
principales contenidos para el efecto son: inclusion de los documentos
administrativos y legales con la informacion legal del Estado, seguido de un

material en forma digital, es decir audiovisual.
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5. ANEXOS
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Instrumento
CUESTIONARIO - INDUCCION -

Institucion: Fecha:

INTRODUCCION: Este cuestionario, tiene como finalidad recopilar informacién acerca de la situacién actual de

la Induccidn al Personal en las Instituciones del Organismo Ejecutivo que se rigen por la Ley de Servicio Civil. La
informacion servira de base para disefiar los procesos de recursos humanos, con el fin de estandarizarlos y gestionarlos
a través del Sistema Informatico de Administracién de Recursos Humanos -SIARH-, en cumplimiento a lo que establece
el Acuerdo Gubernativo Numero 297-2015 en vigencia.

INSTRUCCIONES: Por favor lea todas las opciones de respuesta que se le presentan y marque con una “X” oun "v"™"
la(s) que se ajustan a la situacidn actual de la institucion. También llene la informacidn escrita donde corresponda.
Utilice boligrafo azul. Si tiene alguna duda, por favor consulte a la persona que le entrego el cuestionario.

Datos Demograficos

A. Tiempo de laborar en la Institucion: B. Género
2 menos de 1 ano 2 De 2 a 4 anos I Femenino B Masculino
I De 1 a 2 afios I mas de 4 afios

C. Escolaridad:

D. Rango de edad E. Profesion:

de 20 a 30 anos de edad
de 31 a 40 afos de edad
de 41 a 50 afos de edad

administrador de empresas
psicélogo industrial/organizacional

Otro: (Cual)

1 1 71 T

mas de 51 afios de edad
Preguntas

1. éSe realiza en la Institucidn, la Induccién general a los trabajadores de nuevo ingreso?

Sir C No

2. Indique en qué consiste el Programa de Induccién general de la Institucidn:

3. Describa brevemente las fases o etapas del proceso de induccidén general en la Institucidn:

4. ¢Cuando se aplica la induccién al personal? (puede responder varias o todas)



a) Primer Ingreso

¢ b) Ascenso
( c) Traslado-Permuta
I

d) Todas las anteriores
1/4

5. El proceso de induccidn en su institucidn se imparte de acuerdo a las siguientes opciones:
a) Inmediatamente al ingresar a laborar

b) Posteriormente durante el periodo de prueba

¢) No se imparte

= 1 1 7

d) Otra:
6..Qué modalidad de entrega utiliza para proporcionar la informacion general de la Institucion?

a) Taller presencial

b) Forma virtual

2 c) Ambas

7. Estaria de acuerdo con la normativa administrativa que establezca entregar al nuevo trabajador toda la
informacidn de la induccién general por medio de:

2 a) Un manual impreso
2 b) Manual Virtual
2 c) Ambos
d) (otra)
Indicar cual:

8. ¢Qué informacién de la Institucién se imparte al trabajador durante la Induccion? (puede responder
varias o todas)

a) Historia de la organizacion
b) Objetivos

c) Politicas

d) Estrategias

e) Visidn y misién

I I R R R B

f) Estructura organica
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g) Informacién de directivos
h) Todas las anteriores

Otros:

9. ¢Qué informacidn se le proporciona al trabajador en la Induccién especifica de su puesto de trabajo?
(puede responder varias o todas)

; a) Horarios

b) Dias de pago

c) Beneficios de los trabajadores

d) Normativas internas

e) Procedimientos de seguridad ocupacional

f) Derechos y obligaciones

[ R D R B B

g)Todas las anteriores

2/4
10. Dentro de la informacidn que no se haya incluido en los temas relacionados con la induccién de los items

anteriores, sugiera las que considere faltante, si lo amerita: (una por linea)

11. Para que el proceso de induccién tenga éxito, ¢ Qué recursos estima son necesarios?(puede responder
varias o todas)

a) Financieros
b) Humanos

c) Tecnoldgicos

a1 1 7

d) Todos los anteriores

12. Si en alguna oportunidad, no se ha impartido la induccién, indique éa qué se debié?: (favor
responda la opcion mas relevante)

a) Falta de planificacion
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b) Falta de recursos financieros
c) Falta de recursos humanos

2 d) Falta de recursos tecnoldgicos

13. Considera que la presentacion del nuevo trabajador, como parte del proceso de insercion y facilitacidn,

se haga:
r . -
a) Recorriendo todas las oficinas
; b) Reuniendo al personal en un salén
- c) Ambas
=

d) De otra manera, indicar cual:

14. Considera que impartir el proceso de induccién debe ser:
a) Una normativa administrativa interna solamente
b) Una disposicién legal

c) Ambas

15. Con relacién a los temas generales impartidos en la induccién, estima usted que estos conocimientos
deban ser evaluados para aprobar el periodo de prueba que establece la ley:

2 a) De acuerdo

; d) En desacuerdo

16. Para que el proceso de induccién llegue a todo nuevo trabajador adn en los lugares lejanos o
incomunicados, ¢ Cual deberia ser el procedimiento mas idoneo?

a) Comunicar y reunir a todos los empleados en la capital en una fecha dada
b) Llegar a los lugares de trabajo con personal de recursos humanos

c) Hacer llegar la informacién de forma escrita o digital
3/4
17. Estima conveniente que el proceso de induccién sea auditado en todos sus aspectos en los
departamentos de recursos humanos:

a) Totalmente de acuerdo
b) De acuerdo

c) En desacuerdo

1 1 T

d) Totalmente en desacuerdo

18. ¢ Qué informacién del proceso de Induccién deberia incluirse en el SIARH?
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a) Documentos administrativos y legales con la informacion general del Estado
b) Audiovisuales educativos con la informacién general

c) Video-Exposicion de un tutor que de la informacién general

1 1 1 T

d) Todas las anteriores

19. Opcional

Comente brevemente en una linea; ¢ Qué informacidn o aspecto no debe faltar en un programa de induccién

general del Estado ?

Cargo

Nombre del funcionario Firmay Sello

Gracias por su colaboracion

4/4
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Listado de Instituciones Organismo Ejecutivo Sujetos de Estudio

a) Ministerios
1. Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion -MAGA-
2. Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
3. Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
4. Ministerio de Cultura 'y Deportes
5. Ministerio de Desarrollo Social
6. Ministerio de Economia
7. Ministerio de Educacion
8. Ministerio de Energia y Minas —-MEM-
9. Ministerio de Finanzas Publicas
10. Ministerio de Gobernacion -MINGOB-
11. Ministerio de Relaciones Exteriores -MINEX-
12. Ministerio de Salud Pdblica y Asistencia Social

13. Ministerio de Trabajo y Prevision social

b) Secretarias
14. Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas —SVET-
15. Secretaria de Asuntos Agrarios de la Presidencia de la Republica —SAA-
16. Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica —SBS-
17. Secretaria de Comunicacion Social de la Presidencia de la Republica
18. Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia de la Republica —SCEP-
19. Secretaria de la Paz -SEPAZ-
20. Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente -SOSEP-
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d)

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Secretaria de Planificacién y programacion de la Presidencia —-SEGEPLAN-
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional -SESAN-

Secretaria Ejecutiva de la Comision contra las Adicciones y el Trafico llicito de
Drogas —~SECCATID-

Secretaria General de la Presidencia de la Republica

Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincién de Dominio

a. -SENABED-

Secretaria Nacional de Ciencia y Tecnologia —SENACYT-

Secretaria Presidencial de la Mujer ~-SEPREM-

Secretaria Privada de la Presidencia de la Republica

Secretaria Privada de la Vicepresidencia de la Republica

Comisiones

30.

31.

Comisién Presidencial Contra la Discriminacion y Racismo Contra los Pueblos
Indigenas en Guatemala — CODISRA-
Comision Presidencial Coordinadora de la Politica del Ejecutivo en Materia de

Derechos Humanos -COPREDEH-

Consejos

32.

33.

Consejo Nacional de Areas Protegida -CONAP-

Consejo Nacional de la Juventud -CONJUVE-
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e) Otras entidades
34. Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de Atitlan y su
Entorno —~AMSCLAE-
35. Defensoria de la Mujer Indigena —-DEMI-
36. Fondo de Desarrollo Indigena Guatemalteco -FODIGUA-
37. Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-

38. Procuraduria General de la Nacion -PGN-
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Vaciado de Datos Preguntas Cuantitativas, por Frecuencias
(OPCIONES MULTIPLES DE RESPUESTA)

4. i Cuando se aplica la induccidn al personal? (puede responder varias o todas)

a) Primer Ingreso 36
b) Ascenso 8
c) Traslado-Permuta 6

d) Todas las anteriores

5. El proceso de induccion en su institucion se imparte de acuerdo a las siguientes opciones:

a) Inmediatamente al ingresar a laborar 28
b) Posteriormente durante el periodo de prueba 10
c) No se imparte 0
d) Otra: 4

6.¢Qué modalidad de entrega utiliza para proporcionar la informacién general de la
Instituciéon?

a) Taller presencial 34
b) Forma virtual 11
c) Ambas 0

7. Estaria de acuerdo con la normativa administrativa que establezca
entregar al nuevo trabajador toda la informacidn de la induccién general
por medio de:

a) Un manual impreso 32
b) Manual Virtual 27
c) Ambos

d) (otra) 1

8. éQué informacion de la Institucion se imparte al trabajador durante la Induccién?
(puede responder varias o todas)

a) Historia de la organizacion 32
b) Objetivos 32
c) Politicas 25
d) Estrategias 19
e) Visidn y misién 37
f) Estructura organica 34
g) Informacién de directivos 24
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9. ¢Qué informacion se le proporciona al trabajador en la Induccién
especifica de su puesto de trabajo? (puede responder varias o todas)

a) Horarios 37
b) Dias de pago 30
c) Beneficios de los trabajadores 31
d) Normativas internas 29
e) Procedimientos de seguridad ocupacional 17
f) Derechos y obligaciones 32

g)Todas las anteriores

11. Para que el proceso de induccién tenga éxito, ¢ Qué recursos estima
son necesarios?(puede responder varias o todas)

a) Financieros 29
b) Humanos 33
c) Tecnoldgicos 36

d) Todos los anteriores

12. Si en alguna oportunidad, no se ha impartido la induccidn, indique éa qué se
debid?: (favor responda la opcion mas relevante)

a) Falta de planificacion 11
b) Falta de recursos financieros 2
c) Falta de recursos humanos 14
d) Falta de recursos tecnoldgicos 3

13. Considera que la presentacion del nuevo trabajador, como parte del proceso de
insercidn y facilitacion, se haga:

a) Recorriendo todas las oficinas 34
b) Reuniendo al personal en un salén 15
c) Ambas 1

d) De otra manera, indicar cual:

14. Considera que impartir el proceso de induccién debe ser:

a) Una normativa administrativa interna solamente 33
b) Una disposicion legal 19
c) Ambas 0
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15. Con relacién a los temas generales impartidos en la induccién, estima
usted que estos conocimientos deban ser evaluados para aprobar el periodo
de prueba que establece la ley:

a) De acuerdo 26
d) En desacuerdo 11

16. Para que el proceso de induccion llegue a todo nuevo trabajador atin en
los lugares lejanos o incomunicados, ¢ Cudl deberia ser el procedimiento mas
idéneo?

a) Comunicar y reunir a todos los empleados en la capital en una fecha

dada 15
b) Llegar a los lugares de trabajo con personal de recursos humanos 14
c) Hacer llegar la informacién de forma escrita o digital 16

17. Estima conveniente que el proceso de induccion sea auditado en todos
sus aspectos en los departamentos de recursos humanos:

a) Totalmente de acuerdo 12
b) De acuerdo 19
¢) En desacuerdo

d) Totalmente en desacuerdo 1

18. {Qué informacion del proceso de Induccidn deberia incluirse en el SIARH?

a) Documentos administrativos y legales con la informacién general del Estado 31

b) Audiovisuales educativos con la informacién general 30

¢) Video-Exposicion de un tutor que de la informacién general 23

d) Todas las anteriores
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OFICIO CIRCULAR D- 2018-556
Gualerraa, 05 de rovemore de 2076

Sefiores (as)

Directores y Jefes de Recursos Humanos
Instituciones Regidas por la Ley de Servicio Civil
Presente

Respetables Autoridades:

Recasn .n cardigl seludz en nombrz gz la Oficinag Nacicnal ¢e Sewicic Civil -CNSEC-,
deseandsles éxitos en sug ‘ancTes asimiame para nacer de su conaoimients que como parte de ls
las zcciones de modernizacion de 'a gestidn de recursos humanos que tiena por chjeto fo-talese: v
frarsparentar el erpeo pibleo en cumplimento a a Ley de Servicio Civil ¥ a los comprenmisos
Inernacionales asam dos por nuesTa pa's gn la Convencion Irleramencana Contra la Corrupcion y
las Cailas lberoamericanas de lz Funcian Pialica y da Gobkerno Elcctronico, esta Cfcing esté
denco segumento a la imolementacir de les moédules dal Sistama de Administrac dr oe
Recursos Fumancs -S4RH-.

Por lo antericr, para car camalimients a 12 establecido en el Azuersa Guoernative No 287-2015, se
estd realizanca un estudic de ls situscion aclua de @ gestion de recursos umanes en las
Instituc anes del Crganisma Ejec.tivo y ciras Depandencias gue se rigen par la Ley de Servicio
Civi, con lz tnalica¢ ce recoplar informacién que sirva ce pase en la documentacidn ce lns
pracesos internos de lag Inglluciones, para |a astandarizacion de procedimientes y detemminacién
de requerimienios de funcionaidad, con el propdsito de conceptuzlizar y desaqicllar fas
apliczciones de ziras Madulos deol Sisteng irforrdtico de Administracién de Racursos Humanos
-3lARH-, de manera que 23l responda a las nesosdades ivstitucionales ¥ a |3 realidas de los
procesos de gestion

Por tal motivo, se estard realizando vsitas en lss Instituziores corn ¢ ohate de recopiar
informacian ¢z 195 subsistemas que se mercicnan & coninuacion

- Gestion de Desarrollo iiguccion, Fermazien y Desarmralio);

- Gestion Bienestar Laboral (Clima Laborz!, Saluc v Sequridad Coupacicral),
Gestion del Desempeiio (Evsluazién del Desempens en pericde de prueba, ordirasia y
axtracsdinarial

Los prefesionales que rerdran a cargo esta gclivdad son: Maricruz Samayea Blarca Tiu, Karen
Saenz, Olvia Cartez v Aejandro Castllo, cuienes sancerlaran 13 fechz espec’fica of desareio ot
oste proseso.

Asi tfambién s¢ so clta su gacy2 er proporcionar la informasion de soporie para dosumentar ‘oz
subsistemas en mencic. s

Sin oo particulzr, me suscrioc de ustedes atentamante,

v ot J_.
b Lae. Jicst { eomel Gaciads
3 Subsirector

e T iz KNS e S Uni

T,

13 Calle 677 Zona L, Zdibcio Bmamesmna, Telifene 8020 2220 a0

www.onsec gob.at
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e ]
GUATEMALA

Qdicio D - 2016-67¢
Ref F1-2016-083

Guaterrala, 07 de nevigmbre de 2016

Lesrciada

Ezel Satrira Granados Jiménaz
Directora ce Recurses Humanas
Ministerio de Goberracon

S.u Nespacho

Estimada Licenclada Granados:

Con un atentz saludo me dirijo a usted, nara ~2ferirme al Ohcie Cireular D-2016-586 de
‘echz 03 de raviemore del adc en curso, en el cusl se infarmé cue come pare del
2rograma de Fortalecimianto y Modemnzcacion del Servicio Civil en Suatemala, que Ia
Oficira Nacora de Servicio Cvil mpulsa, se 2813 reaizando un estudo de I sitwacion
astua! de la geston de recursos humanos er lzs Insttuciones del Organismo Ejecutivo y
otras Depandancas que s ngen por Iz Ley ce Servicio Civi

Para el desamral o de esta actvdad, sz tizre planificado cosrdnar car los Encergados de
las Areas de Recursos Homanos una visita 2 les Insiwusicnes oon &l tn de recopler
normazion de la geston de Recursos Humanos, por mecic de cuzstiorares de
diagnasiicn de Ios siguicntes subs slemas!

. Gestion del Desarrollo {Induccién Formasicn y Desarrslicl,

- Gestién del Bienestar Laboral (Clirma Laboral. Salud y Saguricad Ocupacional);

- Gestion del Desempeto (Evaluazion dol Desempefo en periodo de prueba
ore nana y axtracrdinasia).

Por ‘al razon. solicilo 3y apayo en delzcar 2 Encargade del Area que corresponda, oo &l
abjeto de gue sea proporcionada la informacon neszsana para la documentasion oc 10s
subsistamas indicadas cal Sistema de AdminsTacién de Resusos Humangs -SARE-.

Sin oo particular, me suscroc ce usted atantamente,

N
\
A £
e )
S e F S p
kY T, Qavar deone! Galesy
¢ 7 Subdiractor

ot Slivns Neciond de Sevain C

13 Cille 577 Zora 1. Bdificio Tunsmericano, Telftaan: (392) 2821 4810

wwwonsec.gob.gl ﬂ 1
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g o e
GUATEMALA

Oficia [ - 2016-57
Ref. FI-2016-033

Guatarmala, 07 ge naviemors de Z01€

Licenciaco

Wazlter Artura Cabrara Sosa
Directar de Recurses Humanos
Ministena de Educacion

3u Despacha

Estimado Licenciado Cabrera:

Con un atente saludo me dinjo a astec, pata refenrme al Ohcio Circular D-2016-555 de
fecnha €3 ce noviembre dal afa er curse, en &l cua se itformd que coro parte dal
Fragrama ca Fardalezimenio y Madernizecion del Servizio Civil en Guatemzla que a
Ofizina Macional de Servizio Civl impulsa, se esta realizando un estucic de 'a situscién
actva de @ cestién de recurscs humancs €n as Institucicnes del Crganismo Cecutva v
ctras Depencencias que se rigen por a Loy de Senvicio Civil.

Pzarz el desarrollo de esia actividad, se tiene planificado caordinar con Ios Encargadas de
las Areas de Recursos Humaras una visica a |as Instiusiones, san & fin de resapilar
informacion de la geston de Recursos Humanas, pos mecic de cuestiararins de
diagnoslico de los siuienies subs stemas.

- Gestidn del Desarrollo (Induccion. Formaciss y Desamal o).

- Gestion del Bienestar Laboral (Clira Lataral. Salud y Saguridad Ocupacionz!)

- Gestion del Desempeno (Fvsluzcion c2l Dz2sempeda en pericde de pruebs,
crdinaria y extrasrdinaria).

Portal razén, solicito su aooyo er delegar al Encargada del Area que corresnenda con e
objele de que sea proporsionada la nfermacién necesasia oz Iz docurentacion de los
subssiemas indicados del Sislema de admimstracd~ de Recurses Humanos -SARH

Sin otrz partoular. me suscribo de usteu atertamente,

N
e Y
L, -'{ foamal r*')'
Py oL Jocar £ eonel Galiads
i 7 Subdairector

3 S
SERTET T sl 42 Sxagi O

13 Calie 6:77 Zana 1, Ecificlo Panamerlcane Teléiono (502) 2321- 4800
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Oficic 3 - 2C18-6T1
Ref F-2018-063

Guatemnalz, 07 ca noviemare de 2016

Licenc ada

Ara Cristina Foigar Lemus
Direclora de Recursos Humanos
Niristeric ca Finanzas PLalcas
Su Desoacho

Estimada Licenciada Folgar:

Gon un atenlo saluce me cifje a usied para refarsma al Cfcie Creular D-2C7E-852 de
fecha 02 ca noviembre del 2fo en curso, en e cual s2 informd que como narte del
Programe de Foralecimienie y Modemizacien cel Servizio Civil ar Guateraa que la
Cfcina Nacional de Serviciz Civil imoulsa, =& esta rezlizande un eslucic de @ sitvacon
acal ce a gestion ¢e recurses nUMAncs on as Institucicnes del Srganismo Ejesuliva y
oiras Deaendencias que se rigen por 8 Ley de Servicie Gl

Para & desarollo de esta actividac, se tiene planfcada acorcirar cen leg Encargacos de
las Areas de Recurscs Humancs una visile a as Instituciones, ccn el fin de recopilar
informaeise ce la gestitn de Rezussos Humanos por medio de cuestionarios de
cagnostice de (0s siguientes subsistamas:

- Gestion del Desarrollo {Incuccon, Formacion y Desarrolic);

- Gestion del Bienestar Laboral (Clime Leocral, Ssud y Seguridad Ocupacionall;

- Gestion del Desempaifio [Evaluacion del Desempeno =r periocs de orueba,
ardinaria y extraordinara)

For lal razér, sslizito su apayo en delega- al Encargado del Acea que corraspanda, con €l
cojeto du qué sea proporconaca B infarmacién necesana para 1a decumeartacién €2 105
sunsisiemas ndicacos del Sistema da Administ-acon de Recurses Humaros -SARH-

S notra parteular. me suscribo de usted atertamarts,

o)

f %t Tt ducar ’m' Gulings
5 s Suodirector
R 0N Waekinal 42 Seacie Cial

13 Calle 677 Zora 1, Lilifae Fanarsencano, Teléteno: (302] 2321 80l
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e
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GUATEMALA

Cficic D - 2016-571
Rel. FI-2016-052

Guzemala 7 de noviembrz ce 2013

Licenciada

Maytée Chicas

Directora ¢e Recursos Humanas

Seereta‘ia de Ceordinacién Ejecutive de 1a Pres dencia de ls Hopaslica
Su Despecho

Estimada Licenclada Chicas:

Can un atento s3ludo me drijo & ustac, para rafen'me al Of9clo Clreuar 0-2015-586 ce
fecha 03 de naviemore cel a%o o0 curse, o @l cusl se infermo gue comc parte del
Programa de Fortalecimiento y Mocernizacion del Ssrvicic Civl en Gualemala que (a
Oficira Nacoral de Servicie Civil mpulsz. s2 estd tealizardo un astudio c2 la situazién
actua de la geslon de recursos humanes en Ias Instuciones del Omanismo Ejscutve y
olas Dependencias que se rigen azr la Lay de Sanvcic Civl,

Parz el desarmllc ce esta actividac, se tiene planificado coorcinar con 'os Encargados de
las Aress de Recursos Humanos una visits a las insfitucicnes, can el fn de recop lar
Informaclon de la geslior ve Recursos Humanos, par mann de cusstionaros de
diagnzelico de los siguientes subsisiemas:

- Gestion del Desarrollo {induccidn, Farmacian v Desarmollo)
Gestion del Bienestar Laboral (C/ima Laboregl, Salud y Segurided Cousseora);

- Gestién del Desempeio (Evalvacon del Deserpeno en perods ce prLenz
ordira‘ia y extraordinaria)

Par tal razan, sclicite su ageyo en delecsr 8l Encargede dzl A2z que corresponds, con el
agjeto de que sea proporcionada |z irformacidr necesanra para la dacumeniacidr de los
subsistz mas indicados dai Sistema de Adminis razion ce Recursas Humanos -SARH-.

Sir otro particular, me suszrinn de usted aenamente,

2

P pA
: ‘»@:»Eé Sundireciar
VIR O chy Matra 62 Sesio Gl

15 Calle £77 Zurz 1 Edifico Pansmericano, Telélono: (302) 242)- 4800
wwsonsec.gob.gt
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12 Calle 677 Lona 1, Fdificio Panamericano. Teléforo: (302) 2322

GUATEMALA

Ofizio D - 207 €-0571
Ref. FI-2016-053

Guateraa, 07 de novemtra de 2016

Lizencizda

Miriam Zuleny A varado Saan

Diraciora de Racurscs Hurmaros

Sacratatia de Comunizacidr Sesial de la Presidencia dz Iz Repibiice
Su Desgpacha

Estimada Licenciada Alvarado:

Con un stente saludo me drijo 3 ustee, oara raferrme al Oficio Circular  3-2015.556 ce
‘echa (3 de noviemore cel afu an curso, en &l cua se infarmd cue come pare el
Prpgrara ce Feralecimierta y Madernizacion del Servicio Civil en Guatemzlz, que a
Oficira Naciora' de Servicio Cvil impulsz, s& asta realzando un eswdio de Iz situacion
actual de la gestidn de recursos humanos er las Instituciones del Crganisms Eecutive v
otras Dependencias gue se rigen por la Ley o2 Servicio Civil

Para e cesarrslio de esta actividad se tiera planificado coordinas con los Ercargades ce
as Aress de Recursos HUumanos ura visita z Izs Instituciores con el 9n de racopilar
afermarnién de le gestion de Rocurscs Humanos, por madio de cuestionaros ce
clagnostico de Ins siguentes subsisiemas,

- Gestién del Desarrollo (nduccian, Farmaciar y Desarrollo)

- Gestion del Bienestar Laboral (Clima Latoral. Salud y Segurdad Ceupacicnal).
Gestion del Desempefo (Evauacion dal Desempsfo en oericdo de arueha,
crd naria y extraordinaria).

Por ‘al razén, solicito su epoyo ar. celegar a' Encargado del Area que corresponda, can el
okiete de que sea propcreicnada la informacion necasadia para la documentacon de los
zubs stemasz ird cadoas del Sistama de Acministrazién ¢ Recurzos Humanos -SARH-.

Si= otro particular, me suscnds dz usted aleniamente,

-_7;'7_- 3 ;_-cf -
i oI Ugee Lesset

% "Vt Subdirectar
AR Oficra a2zl ¢ Serauin Civd

-

wiww.onsec.gob. gt
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GUATEMALA

Oficia D - 2015-5¢1
Ref FI-2015-)63

Gratemals 17 da noviembre de 2016

Licencada

Ardrez Algjandra Eslrada Pérez

Secretar's General de 1a Fresidenca dg le Repiblics
Directora De Recurscs Humaras

Su Desoacho

Estimada Licenciada Estrada:

Cor un atenio ssluce me cifjo @ usted, pars refer-me al Ofcio Croular D-20°6-553 de
facha 02 de rovemrbre del afic en curso, en el cual s2 nformd que como parte del
Pragrama de Fortalecimientz y Modemizacdn del Servicia Chil ar Gualerrala, gue g
Cfcina Nacional da Servicka Civil imaulza. se esta reaizands ur estuco de la situacon
acual ce a gestién de recursos numaros en las Institucunes cg| O-ganismo Ejecutivo ¥
arras Deasndenzias que se ngen por la Ley de Servicia Cive.

Para el desarmollo ¢ estz actividad, se tiene planificada caoreinar con los Encargacos de
lez Arsazs do Recurses Humanos unz visita a las Insttuciones, con el fin de recopilar
inforracion da la gesten de Recursns Humaros oo wedic da cuestorarios de
dagnostizo ce los siguienies subsstemas:

Gestion del Desarrollo {Incuccan, Formacion y Desarclio),

- Gestién del Bienestar Laboral (Clma Laocral, Salue y Seguricad Ocupacional),

- Gestion del Desempeno {Fvaluacion del Desempefo en paroda de piueda
ardiraria v extracrainaria).

Por tal razen, solichc su apoyo en delegar al Ercargado ce Area cue comesponda, 6oa 2l
chieta de qua gea proporciorada la aformacion recesara sara a cocumantacion ce l0s
subsistemas indicados del S stema de admiristaciar de Recurses Humanss -SARH-.

Sin otro nattizular. ma suscribo deusted atartarenta
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GUATEMALA

Ofco D -2018-571
Ref FI-2015-083

Guatemala, (7 de rovienrbre de 2016
Lizarciada
Jazminne Pérez
Direclera de Recursas Humanos
Secretana Centra la Viclencia Sexual. Explotacion y Trata de Personas
Su Daspacheo

Estimada Licenciada Péroz:

Con un aterts szludo me dirljc a usted, pasa referirme al Oligie Circular D-2016-558 da
lecha 03 ce noviembre del afo en curse en ¢ cua seg informé que comro perte del
Programz ca Farzlecimienic y Modernizecicn del Servizio Civil er Guatemaa que la
Cficinz Nacional ce Senvicie Civil irmpulsa, se estd razlizande un estudic de a stuacon
actual de |a gesticn de recurscs Fumranas en las Institucioras ce Organsme Ejesutivo y
otras Dependencias que se ngen par (& Ley de Senvicia Civil,

Para el desarrolio de esta actividad, s= fizre panifisado cosrdingr con los Ercargedos ce
las Arcas de Recursos Humanos una vista @ las Instituconss. con ol fin de recopiar
Informacien de la gestion de Recursos Humancs, por medio de cuestionsrics de
diagnostico ¢ os siguientas subsistemas

Gestign del Desarrollo {Incuccion, Fermacion ¢ Dezarre o))

- Gestién del Bienestar Laboral [Clirs Labora Salud y Segquridac Ocupacional).

- Gestion del Desempefna [Fvaluacion ce Dasemaeic an periodo da prusks,
ordinaria y exirac-dinaria).

Per i3l razén, soliciio su epoya en delegar al Crceryado del Area gus corresponca, con &l
objetc de que see propercicnada la infermacién racesaria para la dosumarctacién de Ins
subsiziemzs indicades del Siztema de Admirist-acidr de Recurscs Humenzss -SARH-,

Sin otrc partcular. me suscrbo ce usted atentaments,

= -"’é—_ o v
S, Oucar Cewel Galied
¥ '3 Sundirestot

‘3?’-1‘1“.': O5¢ita ackcml gz Serden Snd

13 Calle A7 Zons | Cdificio Panamenicano. Telétzao: 15025 2321- 4800
wwwonsee gob.at
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