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1. RESUMEN

El proceso metodoldgico para el fortalecimiento de la gestion de recursos humanos en la
Mancomunidad de Municipios de la Cuenca del Rio Naranjo (MANCUERNA) comienza con un
diagndstico exhaustivo de los procedimientos y practicas actuales. Este diagndstico se lleva a cabo
a través de un enfoque cualitativo y cuantitativo, cuestionarios estandarizados y la revision de
documentacién interna. El objetivo principal de esta fase es identificar las fortalezas, debilidades,
oportunidades y amenazas (FODA) en la gestion de recursos humanos, lo que permite una
evaluacion precisa de las necesidades de capacitacion y desarrollo profesional. El diagndstico
inicial sirve como base para definir los objetivos y planificar intervenciones alineadas con las
necesidades reales de la organizacion, contribuyendo asi al fortalecimiento del departamento y su
capacidad operativa.

Una vez realizado el diagnostico, se definen los objetivos especificos que guiaran el proceso de
intervencion. Estos objetivos estan orientados a mejorar areas clave como el reclutamiento y
seleccidn de personal, la evaluacion de desempefio, la capacitacion continuay la gestion del talento.
La definicion clara de estas areas de intervencion es crucial para enfocar los recursos y esfuerzos
en las areas que requieren mayor atencion, asegurando una intervencion efectiva y alineada con los
principios de transparencia, eficiencia y mejora continua. El siguiente paso en el proceso es el
disefio de las intervenciones. Este disefio incluye la creacion de programas de capacitacion
centrados en las competencias clave del personal, la revision y actualizacion de las politicas y
procedimientos internos, y la implementacion de sistemas de retroalimentacién y reconocimiento.

Un plan detallado de implementacidn sera desarrollado, con asignacion de responsabilidades,
recursos necesarios y plazos de ejecucion. Este disefio se realiza en colaboracion con los actores
clave dentro de la organizacion, garantizando que las intervenciones sean pertinentes y viables. En
la fase de implementacion, se ejecutan las intervenciones planificadas, manteniendo una
comunicacion fluida y una adecuada gestion del cambio dentro del departamento de Recursos
Humanos. Durante esta fase, se lleva a cabo un monitoreo continuo de las intervenciones mediante
indicadores clave de rendimiento (KPI) y retroalimentacion de los usuarios internos y externos.
Este enfoque permite realizar ajustes en tiempo real para asegurar que las intervenciones cumplan
con los objetivos establecidos.

La mejora continua es un componente esencial en esta fase, donde se fomenta una cultura de

participacion activa del personal en la identificacion de oportunidades de mejora. Esto no solo



optimiza la eficiencia operativa del departamento, sino que también contribuye al desarrollo
profesional y personal de los empleados. El proceso esta rigurosamente documentado, y los
resultados, asi como las lecciones aprendidas, se diseminan a través de informes escritos,
presentaciones Yy talleres para promover el aprendizaje organizacional. La gestion de recursos
humanos (GRH) es un componente clave para el éxito de cualquier organizacién, y mas adn en el
sector publico, donde la eficiencia y transparencia son esenciales. En el contexto de
MANCUERNA, la GRH busca maximizar el rendimiento del personal y asegurar que las
competencias del equipo estén alineadas con las necesidades organizacionales.

La transparencia en los procesos de seleccion, evaluacion y desarrollo del personal es
fundamental para generar confianza tanto interna como externa. La actualizacion constante de los
manuales y guias de procedimientos son esenciales para garantizar la eficacia de la GRH,
permitiendo a la organizacion adaptarse a cambios y responder a las necesidades emergentes de su
personal. En este sentido, la implementacion de un sistema digital de gestion de recursos humanos
se presenta como una herramienta clave para mejorar la eficiencia, la transparencia y la toma de
decisiones informadas. La digitalizacion facilita la gestion de procesos como la seleccion,
evaluacion y desarrollo del personal, mejorando la coordinacion entre los municipios miembros de
la mancomunidad. Ademas, un sistema digital permite un andlisis de datos mas preciso,
optimizando la administracion de los recursos humanos.

La transparencia es un principio fundamental en la gestion de recursos humanos, especialmente
en organizaciones publicas como las mancomunidades. Seguln estudios recientes, la transparencia
en los procesos de recursos humanos mejora la confianza de los empleados y reduce el riesgo de
favoritismo y corrupcion. En un contexto mancomunal, donde varios municipios colaboran, la
transparencia fortalece la confianza entre los miembros y otros socios externos. La creacion de
manuales y guias detalladas es también crucial para asegurar la consistencia en la aplicacién de las
politicas de recursos humanos. La actualizacidon regular de estos documentos es esencial para
mantener la coherencia en los procedimientos y asegurar que todos los empleados comprendan
claramente las expectativas y politicas de la organizacion.

En un entorno como el de MANCUERNA, donde multiples actores estan involucrados, las guias
actualizadas facilitan la uniformidad en los procesos administrativos y operativos. Ademas, la
implementacion de un protocolo de comunicacion interna bien definido es esencial para asegurar

que la informaciéon fluya de manera eficiente y clara dentro de la organizacion. Esto es



especialmente importante en un contexto mancomunal, donde la coordinacion entre diversos
municipios es crucial para el éxito de las iniciativas. Una comunicacion efectiva no solo mejora el
clima laboral, sino que también asegura que todos los empleados estén alineados con los objetivos
de la organizacion y comprendan los procedimientos y criterios utilizados en la gestion de personal.

En resumen, la gestion de recursos humanos en MANCUERNA debe estar centrada en
principios de transparencia, actualizacion continua, digitalizacion y comunicacion efectiva. Estos
elementos son fundamentales para mejorar la eficiencia del departamento de Recursos Humanos y
para asegurar que la organizacion pueda adaptarse a los cambios y responder de manera efectiva a
las necesidades de la region del Altiplano Marquense. La implementacion de estas précticas
contribuye significativamente al desarrollo sostenible de la region, mejorando los servicios

publicos y fortaleciendo la capacidad institucional de MANCUERNA.



2. INTRODUCCION

La Mancomunidad de Municipios de la Cuenca del Rio EI Naranjo (MANCUERNA) se
constituye como una entidad regional clave en el occidente de Guatemala, comprendiendo una
amplia extension territorial que abarca ocho municipios repartidos entre los departamentos de San
Marcos y Quetzaltenango. Este territorio, caracterizado por su variada topografia y clima, enfrenta
desafios significativos en la gestion de sus recursos hidricos, los cuales son cruciales tanto para su
desarrollo sostenible como para el bienestar de sus comunidades. En este contexto, la Unidad de
Recursos Humanos de MANCUERNA juega un rol fundamental en la implementacion efectiva de
politicas y estrategias orientadas al manejo integrado del recurso humano. La optimizacion de los
procedimientos de trabajo dentro de esta unidad es esencial para mejorar la capacidad institucional

de la mancomunidad y garantizar la eficiencia en el cumplimiento de sus objetivos estratégicos.

La presente investigacion-accion se enfoca en el fortalecimiento y mejora de los
procedimientos de trabajo de la Unidad de Recursos Humanos de MANCUERNA. Su objetivo
principal es identificar areas de oportunidad y disefiar e implementar estrategias que promuevan
una mayor eficacia en la gestién de los recursos humanos, contribuyendo asi al mejoramiento
general de la administracion y operatividad de la mancomunidad. Este estudio se basa en un
analisis exhaustivo de la estructura organizacional actual, asi como en la evaluacion de las practicas
y procedimientos vigentes en la unidad. La metodologia de investigacidn-accion permite no solo
diagnosticar las debilidades existentes, sino también desarrollar e implementar soluciones practicas

que se adapten a las necesidades especificas de la mancomunidad.

A través de la participacion activa de los involucrados y la constante retroalimentacion, se
busca asegurar que las mejoras propuestas sean sostenibles y efectivas en el largo plazo. La
importancia de este estudio radica en que una gestion mas eficiente de los recursos humanos no
solo optimiza los procesos internos, sino que también fortalece la capacidad de MANCUERNA
para cumplir con su mision de manejar de manera integrada y sostenible los recursos hidricos de

la region, beneficiando a las comunidades locales y contribuyendo al desarrollo regional.



3. OBJETIVOS
3.1 Objetivo general

Fortalecer y optimizar los procedimientos de trabajo en la Unidad de Recursos Humanos
de la Mancomunidad de Municipios de la Cuenca del Rio ElI Naranjo (MANCUERNA) para
mejorar la eficiencia organizacional y contribuir al cumplimiento efectivo de los objetivos

estratégicos de la mancomunidad en la gestion integrada del recurso hidrico.

3.2 Objetivos especificos

o Realizar un analisis exhaustivo de los procedimientos actuales en la Unidad de Recursos
Humanos para identificar areas de mejora en la administracion del personal, la coordinacion
interna y la gestion del desempefio, con el objetivo de desarrollar un plan de accién para
optimizar estas practicas.

o Redisefiar los procedimientos operativos y administrativos de la Unidad de Recursos
Humanos, incorporando mejores practicas y herramientas tecnoldgicas que faciliten una
gestién mas agil, eficiente y transparente del personal.

o Implementar los flujogramas de procesos incorporando mejores practicas y herramientas

tecnoldgicas para mejorar la eficiencia y la transparencia en la gestion del personal.

4. JUSTIFICACION

La Mancomunidad de Municipios de la Cuenca del Rio ElI Naranjo (MANCUERNA)
desempefia un papel esencial en la gestién integrada de los recursos hidricos en el occidente de
Guatemala. En un entorno caracterizado por su complejidad geogréafica y climatica, la eficiencia
en la administracion de los recursos humanos resulta crucial para cumplir con los objetivos

estrategicos de la mancomunidad y garantizar un desarrollo regional sostenible. EI presente



informe justifica la necesidad de fortalecer y optimizar los procedimientos de trabajo en la Unidad
de Recursos Humanos de MANCUERNA con base en varios aspectos clave:

1. Mejora de la eficiencia organizacional: La Unidad de Recursos Humanos enfrenta
desafios significativos relacionados con la coordinacion interna, la gestion del desempefio
y la administracion del personal. Un diagnostico detallado de los procedimientos actuales
revela oportunidades para la mejora, que pueden traducirse en una mayor eficiencia
operativa y un uso mas efectivo de los recursos humanos disponibles.

2. Cumplimiento de los objetivos estratégicos: MANCUERNA tiene la responsabilidad de
implementar politicas y estrategias para la gestion del recurso hidrico en una region con
caracteristicas ambientales y socioecondmicas particulares. La capacidad para cumplir con
estos objetivos depende en gran medida de la eficacia de sus procesos internos, incluidos
los relacionados con la gestion del personal. Optimizar estos procesos permite a la
mancomunidad abordar sus desafios de manera mas efectiva y cumplir con su mision de
manera mas eficiente.

3. Desarrollo y capacitacion del personal: El fortalecimiento de la capacidad del equipo de
Recursos Humanos a través de un programa integral de capacitacion es fundamental para
enfrentar los desafios actuales y futuros. La formacion continua no solo mejora las
habilidades técnicas y de gestion del personal, sino que también fomenta un ambiente de
trabajo mas colaborativo y motivador, contribuyendo al desarrollo profesional y a la
retencion de talento clave.

4. Implementacion de mejores préacticas: La introduccion de nuevas herramientas y mejores
practicas en la gestion de recursos humanos es esencial para mantener la mancomunidad a
la vanguardia en administracion y operacion. Un sistema de evaluacion y seguimiento
continuo permite ajustar y perfeccionar los procedimientos, asegurando que
MANCUERNA pueda adaptarse rapidamente a las necesidades cambiantes y seguir

avanzando hacia sus objetivos de manera sostenible.

En conclusion, la justificacion de este informe radica en la necesidad de optimizar la Unidad de
Recursos Humanos para mejorar la eficiencia organizacional, cumplir con los objetivos
estratégicos de MANCUERNA, capacitar adecuadamente al personal y aplicar mejores practicas

en la gestion. Estas acciones no solo fortalecen la capacidad de la mancomunidad para gestionar



los recursos hidricos de manera integrada, sino que también contribuye al desarrollo y bienestar de

las comunidades a las que sirve.

5. DESARROLLO METODOLOGICO

e Diagnostico inicial

El proceso metodologico comienza con un diagnostico exhaustivo de los procedimientos y
practicas vigentes en el departamento de Recursos Humanos. Este diagnostico se lleva a cabo
mediante la aplicacion de técnicas cualitativas y cuantitativas que incluyen entrevistas
semiestructuradas con los miembros del equipo, cuestionarios estandarizados y la revision de
documentacién institucional. El proposito de esta fase es identificar las fortalezas, debilidades,
oportunidades y amenazas (FODA) en la gestion de recursos humanos, asi como detectar
necesidades especificas de capacitacion y desarrollo profesional. El diagnéstico inicial proporciona
una base solida para la definicion de objetivos y la planificacion de intervenciones, asegurando que

estas estén alineadas con las necesidades reales de la organizacion.

o Definicion de objetivos y areas de intervencion

Basado en los hallazgos del diagndstico, se procede a la definicion de objetivos especificos
que guian el proceso de intervencion. Estos objetivos estan alineados con los principios de
transparencia, eficiencia y mejora continua, que son fundamentales para el fortalecimiento de los
procedimientos de recursos humanos en MANCUERNA. Se identifican areas criticas de
intervencion, tales como el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, la evaluacion del
desempefio, la capacitacion, desarrollo continuo y la gestion del talento. La claridad en la definicidn
de objetivos y areas de intervencion es crucial para el éxito del plan de investigacidén-accion, ya

que permite focalizar los recursos y esfuerzos en las areas que requieren mayor atencion.



e Disefio de intervenciones

Una vez definidas las areas de intervencion, se procede al disefio de estrategias y acciones
especificas para abordar las necesidades identificadas. Este proceso incluye el desarrollo de
programas de capacitacion enfocados en las competencias clave del personal, la revision y
actualizacion de politicas, procedimientos internos y la implementacion de sistemas de
retroalimentacion y reconocimiento. Ademas, se establece un plan detallado de implementacion
que incluye la asignacion de responsabilidades, la identificacion de recursos necesarios y la
definicion de plazos de ejecucion. El disefio de las intervenciones es realizado en estrecha
colaboracion con los actores relevantes, asegurando asi su pertinencia y viabilidad dentro del
contexto organizacional de MANCUERNA.

e Implementacion y evaluacion

La fase de implementacion involucra la ejecucion de las intervenciones planificadas,
asegurando una comunicacion fluida y una gestion del cambio efectivo dentro del departamento de
Recursos Humanos. Se monitorea y evalla continuamente el impacto de estas intervenciones,
utilizando indicadores clave de rendimiento (KPI) y retroalimentacion de los usuarios internos y
externos. Esta evaluacion continua permite realizar ajustes y mejoras en tiempo real, garantizando
que las intervenciones cumplan con los objetivos establecidos y contribuyan al desarrollo y

fortalecimiento del departamento.

e Ajustes y mejoras continuas

Con base en los resultados obtenidos durante la fase de implementacion y evaluacion, se
realizan los ajustes necesarios para optimizar las intervenciones. Se fomenta una cultura de mejora
continua dentro del departamento de Recursos Humanos, donde el personal sea activamente
involucrado en la identificacion de nuevas oportunidades de mejora y en la implementacion de
soluciones. Esta dinamica no solo mejora la eficiencia operativa del departamento, sino que

también contribuye al desarrollo profesional y personal de los empleados.



e Documentacion y diseminacién de resultados

Todo el proceso de investigacion-accion es rigurosamente documentado, desde el
diagndstico inicial hasta la implementacion y evaluacion de las intervenciones. La documentacion
incluye informes detallados, actas de reuniones, registros de evaluaciones y cualquier otro material
relevante. Ademas, los resultados y las lecciones aprendidas son diseminadas a través de informes
escritos, presentaciones, talleres y otros medios de comunicacion tanto internos como externos,
con el objetivo de compartir las mejores practicas y promover el aprendizaje organizacional. Esta
metodologia garantiza un enfoque integral, riguroso y participativo en el fortalecimiento y
actualizacién de los procedimientos de trabajo del departamento de Recursos Humanos de
MANCUERNA, asegurando su relevancia y efectividad a lo largo del tiempo, y contribuyendo de
manera significativa al desarrollo sostenible de la region del Altiplano Marquense.

6. MARCO TEORICO

e Gestion de recursos humanos

La gestion de recursos humanos (GRH) es un componente esencial en cualquier
organizacion que busca mejorar su eficiencia y alcanzar sus objetivos estratégicos. La GRH se
refiere a las précticas y politicas disefiadas para maximizar el rendimiento de los empleados,
asegurando que las competencias y habilidades del personal estén alineadas con las necesidades de
la organizacion (Armstrong & Taylor, 2020). En el contexto de la administracion pablica, y mas
especificamente en las mancomunidades, la GRH juega un papel fundamental en la promocién del
desarrollo regional y la mejora de los servicios publicos.

Uno de los aspectos clave en la gestion de recursos humanos es la transparencia en los
procesos de seleccion, evaluacion y desarrollo del personal. Segin un estudio de Boselie (2021),
la transparencia en la gestion de recursos humanos no solo mejora la confianza interna y externa
en la organizacion, sino que también incrementa la satisfaccion y el compromiso de los empleados.
Esto es particularmente importante en entidades publicas como las mancomunidades, donde la
legitimidad de las acciones depende en gran medida de la percepcion de equidad y justicia por parte

de los empleados y de los socios externos.
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La actualizacion constante de los manuales y guias de procedimientos también es crucial
para garantizar la efectividad de la GRH. De acuerdo con Gagnon y Collinson (2022), las
organizaciones que revisan y actualizan regularmente sus politicas de recursos humanos estan
mejor equipadas para adaptarse a los cambios del entorno y para responder a las necesidades
emergentes de su personal. Este enfoque dinamico en la gestién permite que la organizacion sea
mas flexible y resiliente frente a los desafios. Ademas, la implementacion de un sistema digital de
gestioén de recursos humanos es un factor determinante en la modernizacion de las practicas
organizacionales. Estudios recientes, como el de Strohmeier (2023), han demostrado que los
sistemas digitales permiten una gestion mas eficiente y transparente de los procesos de seleccion,
evaluacion y desarrollo del personal.

Estos sistemas facilitan la recopilacién y el analisis de datos, mejorando asi la toma de
decisiones y permitiendo un seguimiento mas preciso del rendimiento de los empleados. En el
caso especifico de las mancomunidades, la adopcion de un sistema digital para la gestion de
recursos humanos puede tener un impacto significativo en la coordinacion y colaboracion entre los
municipios miembros. Segun Ljungholm (2021), la digitalizacion en la gestion de recursos
humanos no solo optimiza los procesos internos, sino que también facilita la comunicacion y el
intercambio de informacion entre las distintas unidades organizativas, mejorando asi la eficiencia

global de la entidad.

Por altimo, la creacién de un protocolo de comunicacion interna es fundamental para
asegurar que todos los empleados estén informados y alineados con los objetivos y politicas de la
organizacion. Robbins y Judge (2022) sostienen que una comunicacion interna efectiva no solo
mejora el clima laboral, sino que también refuerza la cohesion y el sentido de pertenencia entre los
empleados, lo cual es esencial para el éxito de cualquier intervencion de recursos humanos. En
resumen, la gestion de recursos humanos en las mancomunidades, y especificamente en
MANCUERNA, debe basarse en principios de transparencia, actualizacion continua, digitalizacion
de procesos y comunicacion efectiva. Estos elementos, sustentados por investigaciones recientes,
son fundamentales para fortalecer la capacidad institucional y para promover el desarrollo
sostenible de la region del Altiplano Marquense.
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e Objetivos y su relevancia en la gestion de recursos humanos

El disefio de un sistema de gestion de recursos humanos alineado con los objetivos
estratégicos de una organizacion es crucial para su éxito a largo plazo. En el contexto de la
Mancomunidad de Municipios de la Cuenca del Rio Naranjo (MANCUERNA), los objetivos
especificos establecidos no solo buscan mejorar la eficiencia operativa del departamento de
Recursos Humanos, sino también asegurar la transparencia y la equidad en todos los procesos
relacionados con la gestion del personal. A continuacion, se discuten las bases teoricas que

sustentan cada uno de los objetivos planteados.

e Creacion de manuales y guias actualizadas

La creacion de manuales y guias detalladas para la gestién de recursos humanos es un
componente esencial para asegurar la consistencia y la coherencia en la aplicacién de politicas
dentro de una organizacion. Segun Lepak y Gowan (2022), los manuales actualizados permiten a
las organizaciones mantener un estandar elevado en sus practicas de recursos humanos,
minimizando las interpretaciones erréneas y asegurando que todos los empleados comprendan
claramente las expectativas y procedimientos. Estos documentos son particularmente importantes
en un entorno como el de una mancomunidad, donde maltiples municipios trabajan conjuntamente

y es vital mantener uniformidad en los procesos administrativos y operativos.

Ademas, las guias actualizadas permiten que la organizacion se mantenga al dia con los
cambios legislativos y las mejores précticas del sector. Un estudio de Armstrong y Taylor (2020)
destaca que las organizaciones que invierten en la actualizacion regular de sus manuales y guias
tienden a tener menores tasas de conflicto laboral y una mayor satisfaccion entre sus empleados, lo

que a su vez mejora la retencion de personal y la productividad.

e Establecimiento de un protocolo de comunicacion interna

La comunicacion interna efectiva es un factor clave en la implementacion exitosa de
cualquier politica de recursos humanos. Segiin Men (2021), un protocolo de comunicacién interna

bien definido facilita la transferencia de informacion dentro de la organizacion, reduciendo la
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incertidumbre y mejorando la cohesion del equipo. En el caso de MANCUERNA, donde la
coordinacion entre diferentes municipios y departamentos es crucial, un protocolo claro y
transparente asegura que todos los empleados estén alineados con los objetivos de la organizacion
y comprendan plenamente los procedimientos y criterios utilizados en la gestion del personal. La
teoria de la comunicacién organizacional sugiere que un flujo de comunicacion abierto y
transparente mejore la confianza entre los empleados y la direccién, lo cual es esencial para crear

un ambiente de trabajo positivo y productivo (Robbins & Judge, 2022).

Ademas, cuando se trata de la gestion de recursos humanos, la claridad en la comunicacién

ayuda a prevenir malentendidos y asegura que las politicas se apliquen de manera equitativa.

e Implementacion de un sistema digital de gestién de recursos humanos

La digitalizacion en la gestion de recursos humanos ha sido identificada como una tendencia
clave para mejorar la eficiencia y transparencia en las organizaciones modernas. Segin Strohmeier
(2023), los sistemas digitales de gestion de recursos humanos no solo facilitan el seguimiento y la
evaluacion de los empleados, sino que también permiten un analisis mas profundo de los datos, lo
cual es crucial para la toma de decisiones informadas. En el contexto de MANCUERNA, un
sistema digitalizado podria mejorar significativamente la coordinacion entre los distintos
municipios que la conforman, asegurando que todos los procesos de seleccion y evaluacion de

personal sean transparentes, consistentes y facilmente auditables.

La teoria de la gestion digital sugiere que la implementacion de tecnologias avanzadas en
recursos humanos no solo optimice los procesos internos, sino que también fortalece la capacidad
de la organizacion para adaptarse rapidamente a los cambios en el entorno externo (Boselie, 2021).
Ademas, la digitalizacion puede ayudar a reducir la carga administrativa sobre el personal de
recursos humanos, permitiéndoles enfocarse en actividades estratégicas como la gestion del talento

y el desarrollo profesional.
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e Relevancia de la transparencia en la gestion de recursos humanos

La transparencia es un principio fundamental en la gestion de recursos humanos,
especialmente en el sector publico y en organizaciones que operan en un entorno colaborativo,
como es el caso de MANCUERNA. Segun Heald (2021), la transparencia en los procesos de
recursos humanos no solo es esencial para cumplir con los estandares éticos y legales, sino que
también mejora la confianza del pablico y de los empleados en la organizacion. Un sistema de
recursos humanos transparente permite que todos los procedimientos sean claros y accesibles, lo

gue minimiza el riesgo de favoritismo y corrupcion.

La teoria de la administracion publica enfatiza que la transparencia es crucial para la
rendicion de cuentas y para asegurar que las politicas de recursos humanos sean aplicadas de
manera justa y equitativa (Ljungholm, 2021). En un contexto mancomunal, donde multiples actores
estan involucrados, la transparencia en la gestion de recursos humanos contribuye a fortalecer la

confianza y la cooperacion entre los municipios miembros y otros socios y colaboradores.
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7. DIAGNOSTICO
7.1 Localizacion y caracteristicas generales de la mancuerna

La Mancomunidad de Municipios de la Cuenca del Rio el Naranjo -MANCUERNA- se
localiza en el occidente de la Republica de Guatemala, dentro de la region territorial conocida como
altiplano occidental. Esta conformada por cinco municipios del departamento de San Marcos y
tres del departamento de Quetzaltenango. Se ubica en los paralelos: 14°43” 44” y 15°01° 17” de
latitud Norte y entre 10s 91° 36° 56” y 92° 12’ 23” de longitud Oeste. Tiene una extension territorial
aproximada de 722 Km? (IGN, 2000). Su territorio forma parte, en un alto porcentaje, de la
vertiente del océano pacifico y una pequefia porcién en la subvertiente del Golfo de México, se
encuentra ubicada en el cinturén volcénico de Guatemala. Comprende suelos montafiosos, con
pendientes fuertes; topografia escarpada a ondulada, con valles, planicies y elevaciones que van de
los 750 a los 3,500 msnm (Mapa 1).

La MANCUERNA esta conformada, politicamente, por los municipios de: San Marcos,
San Cristébal Cucho, San Pedro Sacatepéquez, San Antonio Sacatepéquez y La Reforma,
pertenecientes al departamento de San Marcos, y por los municipios de Palestina de Los Altos, San
Juan Ostuncalco y San Martin Sacatepéquez, del departamento de Quetzaltenango. En total, en el
territorio de la MANCUERNA, hay trescientos 347 centros poblados. Se ubica, a nivel nacional,
en el sur occidente del pais y administrativamente pertenece a la region VI. En el (Cuadro 1) se

pueden observar las caracteristicas territoriales y altitudinales de cada uno de los municipios.



Cuadro 1 Caracteristicas territoriales y altitudinales de los municipios que conforman la mancuerna

Extension _
o Altitud en msnm de
o territorial,
Municipio Centros . puntos en las cabeceras
aproximada, o
Poblados municipales
en Km?

San Marcos 37 121 2,397.99
San Pedro Sacatepéquez 59 253 2,330.00
La reforma 19 10 2,324.25
San Cristdbal Cucho 56 56 2,350.00
San Antonio Sacatepéquez 20 79 2,338,65
Palestina de los Altos 25 48 2,620.00
San Juan Ostuncalco 31 44 2,501.69
San Martin Sacatepéquez 100 100 2,490.00

Total 347 722

Fuente: Elaboracion propia, en base a datos del Diccionario Geografico de Guatemala.

15
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En el territorio de la MANCUERNA se localizan partes de las cabeceras de cuenca de los
rios: Suchiate, Naranjo, Ocosito, Samala y Cuilco, tal como se puede observar en el (Mapa 1). La
ubicacion estratégica de la mancomunidad en funcion de su posicidn geogréafica, hace necesario,
para ella misma y para el pais, el enfoque de gestidn integrada del recurso hidrico en su quehacer.
Es importante hacer notar que la mayor parte del territorio de la MANCUERNA esta ubicado
dentro de la cuenca del rio Naranjo, derivdndose, de ahi, su nombre. En lo referente a las
subdivisiones territoriales relacionadas con el enfoque de cuencas, en el territorio de la
MANCUERNA se encuentran, parcial o totalmente, quince subcuencas y mas de treinta

microcuencas.

Segun el Mapa de Clasificacion Climética de Thornwhite (MAGA, 2001), en el territorio
de la MANCUERNA, predominan climas con caracter muy humedo y himedo. En ese orden de
ideas, en lo referente a la precipitacion pluvial, la temporada de lluvias se inicia, por lo general, a
mediados del mes de abril y concluye en octubre. En los meses de julio y agosto se presentan dos
subperiodos de reduccion de lluvias conocidos como caniculas. Asimismo, se registran dos picos

de lluvia méaxima, que en promedio suceden durante junio y septiembre.

llustracion 1 Mapa de clasificacion Climatica de Thornwhite

Coordenadas
91°54' 25.407° W
15°04'57.265" N

x= 631676.472
y= 1636369.141
770msnm

91°34' 34.579° W
14°42'29116° N

35 Kilometros

) + Fuente de Elaboracion:

Fuente de Informacion: ¥ Fredy Ochoa
MANCUERNA MAGA, IGN, MANCUERNA wous: | e ums o

el 2020
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El primer pico de precipitacion es, en promedio, el maximo durante el afio, el segundo,
dependiendo de la intensidad de la actividad ciclénica en los alrededores del istmo
centroamericano, puede ser mucho mas pronunciado que el primero. La prominencia del segundo
pico de lluvias es importante porque constituye la principal fuente de alimentacion de los caudales
durante la época de estiaje. La precipitacion media fluctta entre 1000 a 3000 milimetros anuales.
En el caso de la temperatura prevaleciente en el territorio, estd alcanza sus valores minimos durante
el mes de enero y se incrementa continuamente entre febrero y mayo, la temperatura maxima ocurre
durante los meses de mayo y junio y registra ligeros descensos durante julio, hasta octubre. Después

de octubre la temperatura desciende alcanzando el minimo durante enero para cerrar el ciclo anual.

En el territorio se presentan temperaturas medias anuales que pueden oscilar entre los 8 y
16 grados Centigrados.

7.2 Capacidad politico institucional de la mancuerna para la gestion integrada del

recurso hidrico

El desarrollo de un territorio y el bienestar de su poblacidn no se logran, si las instituciones
no tienen la capacidad politica, organizativa, técnica, y administrativa para impulsarlo. Por ello
es importante analizar la situacion actual de la Mancomunidad de Municipios de la Cuenca del Rio
el Naranjo y de sus municipios integrantes, en los aspectos mencionados. A continuacion los

resultados de dicho analisis:

e 7.2.1 Planteamiento politico y estratégico de la mancomunidad.

La Mancomunidad de Municipios de la Cuenca del Rio el Naranjo -MANCUERNA se
organizo alrededor de la gestion integrada de los recursos hidricos segun Escritura de Constitucion,

de fecha 23 de septiembre de 2003, y actualizada durante el afio 2020

En el Articulo cuarto de la Escritura de Constitucion de la Mancomunidad, se describe que el
fin de la mancomunidad es “Unir esfuerzos para promover el manejo integrado del recurso hidrico
que vincula a las diecinueve municipalidades, tomando la cuenca como unidad de planificacion y
garantizar a la poblacién inmersa en la Cuenca del Rio El Naranjo, la satisfaccion de las demandas

hidricas presentes y futuras, la recuperacion y mejoramiento de la calidad y cantidad del agua, la
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proteccion de los vecinos contra los riesgos naturales del agua, la resolucién de los conflictos

generados por el uso, aprovechamiento y conservacion del agua y las demas que se vinculen a este

recurso, con la participacion activa y coordinada de las instituciones nacionales sectoriales, sector

privado y poblacion organizada”.

Para cumplir con dicha finalidad y/o misidn, la mancomunidad se ha trazado varios objetivos

los cuales se detallan a continuacion:

a)

b)

d)

f)
9)

h)

)

Organizar acciones y destinar recursos para lograr el Manejo Integrado del Recurso Hidrico

(MIRH), en la cuenca EI Naranjo y con ello mejorar el nivel de calidad de vida de la poblacion.

Mejorar el estado de servicios de agua potable, alcantarillado, manejo de residuos sélidos y

liquidos, ampliandolos hasta lograr cobertura universal en la Cuenca.

Disefar y ejecutar la Politica Hidrica de la Cuenca, de corto, mediano y largo plazo, basados en

los principios de equidad social, eficiencia econdmica y sostenibilidad ambiental;

Articular las acciones de cada municipio a la Politica Hidrica de la Cuenca y vincular los

objetivos de ésta con las politicas regionales y nacionales del agua.

Promover el establecimiento de alianzas estratégicas por agua con otras instituciones publicas y

privadas, nacionales e internacionales.
Gestionar asistencia técnica y financiera ante organismos nacionales e internacionales.
Incorporar a la sociedad civil en el proceso de definicion y ejecucion de acciones.

Promover ante las autoridades del Organismo Legislativo y Ejecutivo la modernizacion del

régimen legal e institucional del agua.

Proyectarse en todos los aspectos que beneficien a nuestras comunidades, tales como: educacion,

salud, carretera y caminos.

La formulacion comin de politicas publicas que tengan relacién con desarrollo integral de los

municipios.
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k) Otros lineamientos que la Asamblea General considere necesarios para cumplir con el fin de la

Mancomunidad.

Dentro de los principales ejes estratégicos que trabaja la mancomunidad, para cumplir con la
mision para lo cual fue creada, se encuentra el eje de gestion ambiental y de riesgo, el desarrollo

econdmico local y el fortalecimiento institucional a nivel municipal y mancomunado.

7.2.2 Estructura organizacional y funcional de la mancomunidad.

e Estructura organizativa

La Mancomunidad de Municipios de la Cuenca del Rio Naranjo -MANCUERNA- es una
asociacion de municipios formada por ocho municipios, cinco del departamento de San Marcos (San
Antonio Sacatepéquez, San Pedro Sacatepéquez, San Marcos, Esquipulas Palo Gordo y San
Cristobal Cucho) y tres del departamento de Quetzaltenango (San Juan Ostuncalco, San Martin
Sacatepéquez y Palestina de los Altos), la cual segun los estatutos se ha organizado internamente en

dos drganos, el politico y el técnico.
El 6rgano politico esta organizado de la siguiente manera:

La Asamblea General integrada por los ochos consejos municipales de los ocho municipios

que la integran.

La Junta Directiva integrada por un presidente, vicepresidente, secretario, tesorero y un

vocal.

El Organo de Vigilancia y/o Tribunal de Honor: integrado por las tres municipalidades que

no integran la junta directiva.

Las comisiones de trabajo de gestion ambiental y de riesgo, de Fortalecimiento Institucional,

la de Fomento Econdmico y la de Infraestructura.

Ademas se ha electo una junta cotizadora y adjudicadora para resolver la evaluacion y

contratacion de personal, equipo, asistencia técnica y/o consultorias.
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¢ Oficina intermunicipal de planificacion -OIMP-

El 6rgano técnico y operativo esta integrado por la Unidad Intermunicipal de Planificacion
—OIMP- , dicha unidad, a su vez esta integrada por seis unidades: Gerencia, Administracion,
Gestion Ambiental y de Riesgo, Fomento Econdmico y Social, Fortalecimiento Institucional,

Departamento de Comunicacion Social y la de Obras Intermunicipales. En la Figura 1 se presenta
el organigrama de la Mancomunidad.



Diagrama 1 Organigrama
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Ademas de los integrantes de los 8 concejos municipales (alcalde, concejales y sindicos)

ubicado en la Oficina Intermunicipal de Planificacion —OIMP-, el cual se presenta en el Cuadro 2.

Cuadro 2 Recursos humanos

NOMBRES Y PUESTO PUESTO 2
APELLIDOS NOMINAL FUNCIONAL USIIGACIORI ISR | IFRCIASS O
Oscar Leonel Godinez | Coordinador Coordinador Coordinacion Ingeniero
Velésquez Administrativo Administrativo Administrativa Agrénomo
Luis Arturo Laparra Coordinador Coordinador Coordinacion gun(i:ggry
Gonzales Administrativo Administrativo Administrativa publico
Manuel Antonio Director de Director de Direccion de provectos Ingeniero
Gonzélez Lopez Proyectos Proyectos proy Agrénomo
Kewin Fernely Pérez Coordinador . L Ingeniero
Requena UGAR Coordinador UGAR | Coordinacion UGAR Ambiental
Byron Melvin Tul ioigdmador Coordinador Aguay | Coordinacion Agua & Ingeniero
Velasquez guay Saneamiento Saneamiento Agrénomo
Saneamiento
. Coordinador Coordinador Coordinacion de
Katerine Dallana o o o
. Fortalecimiento | Fortalecimiento Fortalecimiento Trabajadora
Ramos Dominguez o N o 03]
Institucional Institucional Institucional Social
. . . Técnico en
Rovin Wualberto Momtor_ep y Monltor_ep Y Oficina Técnica Produccion
Escobar Barrera Evaluacion Evaluacion .
Agricola
Responsable de Responsable de
Pedro Pablo Escobar compras y compras y Unidad de_ Comprasy o
contratacionesy | contrataciones y Contrataciones y Recursos | Técnico en

Gil

gestion de recurso
humano

gestion de recurso
humano

Humanos

Administracion
de Empresas

. . Encargada del p Auditor y
LenIyIKarlna Velasquez Area de Encargadg Qel Area Unidad Contable contador
de Leodn - de Contabilidad :
Contabilidad publico
Bachiller
Nery \_]uan Luis Tecnlcq en Tecnlcg en Unidad de Informatica mdystrlal y
Zacarias Fuentes Informética Informética perito en
Computacién
Andrea Mariana de Secretaria Secretaria L Secretaria
, L . Recepcion :
Ledn Sosa Recepcionista Recepcionista comercial
Omar Rosendo Vasquez | p; 1, Piloto Oficina OIMP N
Vazquez Nivel basico
Rebeca Elizabeth Conserje Conserje Oficina OIMP Bachiller por

Escobar Velasquez

madurez
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Karen Elisa Orozco
Garcia

Asistente
Administrativo
Financiero

Asistente
Administrativo
Financiero

Unidad de Compras y
Contrataciones y Recursos
Humanos

Administradora
de empresas

Coordinacién

Roger Aldai Ovalle Encargado de Encargado de Auditor y
Chilel Presupuestos Presupuestos Administrativa contador
publico
Técnico Técnico Encargado Técnico en
Daniela Isabel Fuentes | Encargado del 19 Centro de Formacion .
. . del Laboratorio de Laboratorio
Godinez Laboratorio de . MANCUERNA L
. Calidad de Agua Clinico
Calidad de Agua
. . . Responsable del | Responsable del :
éﬂg;?OAb'maEI Barrios Proyecto MIRS Proyecto MIRS Coordinacion UGAR 'Iorjgebrylerto |
Mancomunado Mancomunado mbienta
Supervisor del Supervisor del o
Yeferson Gutemberg proyecto MIRS | proyecto MIRS Coordinacién UGAR Tecnico en
Mancomunado Mancomunado Produccion
Agricola
Heber David Almendor Técnico como Técnico como Perito en
Orozco 9 comunicador de comunicador de Unidad de comunicacién | Electrénica
MANCUERNA | MANCUERNA Digital
Técnico para el
cambio Social y | Técnico para el
. . . de cambio Social y de . s
Candi Georgina Lépez Comportamiento | Comportamiento de Unidad de comunicacion Licda en
de MANCUERNA Ciencias de la
MANCUERNA Educacion
. Técnico en disefio | Técnico en disefio Licda en
Sara Maria Montes - - . L, RS .
David grafico de grafico de Unidad de comunicacion Dlseno_ (_Braflco
MANCUERNA MANCUERNA y Publicidad
Cindv Eabiola Ardiano Analista de Analista de Licda. En
Barri)c/)s laboratorio de laboratorio de Oficina Técnica Quimica
MANCUERNA MANCUERNA Biolbgica
Técnico como Técnico como
Vicky Daniela Agustin Inspect(_)r e Inspect(_)r e i (.
, saneamiento saneamiento Oficina Técnica
Pérez . .
ambiental de ambiental de
MANCUERNA | MANCUERNA Ingeniera Civil
. . . . Auditor y
Yosgllne Eunice Rivera | Asistente Asistente Contable | Unidad contable contador
Aguilar Contable X
publico
Henry Hermelindo Auditor interno de | Auditor interno de Unidad contable gun(iggéry
Fuentes Bamaca MANCUERNA | MANCUERNA publico

e Recursos Humanos a nivel municipal

Con relacion a las municipalidades, el recurso humano que labora en ellas va desde menos

de 20 empleados (Esquipulas Palo Gordo, San Antonio Sacatepéquez, San Cristébal Cucho); de

20 a 40 personas (San Juan Ostuncalco, San Martin Sacatepéquez y Palestina de los Altos), y dos
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municipalidades tienen méas de 100 personas (San Marcos y San Pedro Sacatepéquez), esto refleja
en parte la capacidad de las diferentes municipalidades en la prestacion de servicios. En cuanto a

la contratacion de personal, de las ocho municipalidades solamente en cuatro tienen establecido

procedimientos o normas, este ultimo aspecto es una debilidad de las municipalidades,
porque esto repercute en la calidad de personal y por ende en el servicio que prestan a la poblacion;
el Cddigo Municipal y la ley de servicio civil establecen que en las municipalidades que
sobrepasan los 20 empleados contratados, es importante crear un departamento de recursos

humanos, para buscar la eficiencia y eficacia en los empleados municipales (Cuadro 19).

Cuadro 3 Capacidad técnica de las municipalidades que integran mancuerna

Oficinas Técnicas MUNICIPIOS

San San San San Esqui- | Pales- | San San

Pedro | Marcos | Antonio | Cristébal | pulas tina Juan

Sac. Cucho Palo de Ostun- | Martin

Gordo los calco
Altos

OMP X X X X X X X X
DAPMA/Forestal/lUGAR X X X X X X X X
Unidades de Desarrollo X X X X X X X X
Econémico
Oficinas de la Mujer X X X
Oficinas de Servicios Publicos | - - X - X X - X
Municipales
Empresas Municipales de | X X - - - - - -
agua

Fuente: investigacion de campo 2009.

Como puede observarse en el cuadro anterior, las municipalidades de MANCUERNA
cuentan con oficinas técnicas, pero tienen una debilidad, y es que la mayoria, por no decir todas
trabajan de forma unilateral, es decir que no hay procesos de planificacion, ejecucion y evaluacion

de forma coordinada dentro de las municipalidades.

e Equipo, mobiliario y vehiculos

La Oficina Intermunicipal de Planificacion cuenta para su funcionamiento con equipo

informatico, mobiliario servicio de Internet, y dos vehiculos.
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e Recursos financieros

En lo que respecta a recursos econdmicos internos, la mancomunidad ha establecido una
cuota anual de veinticinco mil quetzales exactos (Q.25,000.00) por municipio, hasta el momento
6 de las ocho municipalidades estan al dia (San Martin Sacatepéquez, Palestina de los Altos, San
Antonio Sacatepéquez, San Pedro Sacatepéquez, San Marcos y San Cristébal Cucho). Dicho
financiamiento solo alcanza para cubrir el pago del personal de la gerencia en un 80% y del
personal que hace la limpieza, asi como el alquiler de la casa y sus servicios basicos. La
mancomunidad tiene convenio de cooperacion con la Agencia Espafiola de Cooperacion
Internacional (AECID), con el Programa de Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD);
MARN/PNUD/DANIDA.

Tuvo en el afio 2007 y 2008 con Fundacion Solar (financiada por Novib de Holanda), con
Municipios Democréaticos (convenio de cooperacion entre la secretaria Coordinadora Ejecutiva de

la Presidencia y la Union Europea).

e Herramientas de planificacion

La mancomunidad cuenta con un plan estratégico territorial del valle de San Marcos, que
no incluye a los tres municipios de Quetzaltenango (San Juan Ostuncalco, San Martin
Sacatepéquez y Palestina de los Altos), un plan estratégico de desarrollo integral participativo con
un enfoque ambiental y, dichos documentos han servido como guia para la ejecucion de acciones
y fortalecimiento de la mancomunidad, asi como para la elaboracion del presente Plan Estratégico
Territorial de MANCUERNA. 8 planes estratégicos de desarrollo integral, 8 planes de

fortalecimiento institucional y 230 planes comunitarios de desarrollo integral.

e Estructura funcional

La mancomunidad para su funcionamiento cuenta con estatutos, manual de organizacion y
funcionamiento, manual de procedimientos y reglamento interno; dichos documentos no son

conocidos por todas las autoridades y hay personal técnico y operativo que tambien los desconoce,
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esto ha influido en el cumplimiento de las funciones de las autoridades y del personal. La
Asamblea ha decidido en sus estatutos reunirse cuatro veces al afio de forma ordinaria y
extraordinaria cuantas veces sea necesario; y la junta directiva se retne el primer miércoles de
cada mes, para resolver asuntos administrativos y técnicos. Actualmente las autoridades 2008 —
2012 han cumplido en alto porcentaje con dichas reuniones y les ha servido para dar seguimiento

a los diferentes programas y proyectos que ejecutan actualmente.

Cabe mencionar que con la toma de posesion de la nueva junta directiva el 11 de octubre
del 2007, estas reuniones se han realizado de una manera sistematica, no sucedia lo mismo con la
junta directiva pasada. Para su funcionamiento la mancomunidad cuenta con instrumentos Yy
normativas legales que lo regulan, aunque no todos los municipios tienen reglamentos de los

servicios que prestan, mucho menos que estén aprobados, tal como se confirma en el Cuadro 20.
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Servicios San San San San La Reforma San Palestina San Total
municipales Marcos Antonio Cristébal Pe Martin. | de los Juan
Cucho dro Altos Ostuncalco Sl NO
Agua potable Sl No No Si Si No Si Si 4 4
Recoleccion de Sl Si Si Si No No Si Si 6 2
desechos
solidos
Administracion Si No No No No Si No No 2 6
de rastro
Administracion Si No Si Si Si Si No Si 6 2
de
Locales
Comerciales
Administracion Si No No Si No No No Si 3 5
de Cementerios
Alcantarillado Si No Si Si No No No No 3 3
Concejo Si Si Si Si Si Si Si Si 8 0
Municipal
Policia NO No No Si No No No Si 2 6
Municipal
Policia de | Si Si No Si No Si Si Si 6 2
Transito
Reglamento de No No Si Si No No No No 2 6
relaciones
laborales
Administracion Sl Si Si Si No No Si No 5 3
de
Mercados
Contabilidad y Si Si No Si No No No No 3 5
auditoria interna
Transporte Sl No No Si No No No Si 3 5
urbano,
taxis y buses
General Sl No No No No No No No 1 7
Municipal
Empresa de | SI No No Si No No No No 2 6
energia
Eléctrica
Cable y | No No No No No No No No 0 8
teléfonos
Complejo Sl No No Si No No No No 2 5
Social
Total 14 si 5Si 6 Si Si Si 2 Si4 SI5 Si8
3no 13 No 10 No 12 No 15 NO 13 NO 12 No 9
No
5

Fuente: Unidad de Fortalecimiento Institucional de MANCUERNA

La informacién anterior es producto de la investigacion de campo realizada por la unidad de

Fortalecimiento Institucional de la OIMP de MANCUERNA,

marzo 2020 Como puede

observarse en el cuadro anterior la mayoria de municipios no cuenta con reglamentos internos de

los servicios, lo que influye en que la gestion y sostenibilidad de los mismos, sea deficiente. Con

respecto a la administracion de los fondos y el control de presupuesto de ingresos y egresos se

registran a través del SIAF en 6 municipalidades (San Martin Sacatepéquez, San Juan Ostuncalco,
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Palestina de los Altos, San Antonio Sacatepéquez, Esquipulas Palo Gordo y San Cristébal Cucho
y dos a traveés del SICOIN WEB (San Pedro Sacatepéquez y San Marcos); lo mismo en cuanto a

las operaciones de caja fiscal se registran por medio de los dos sistemas conjuntamente.

e Organizacion y participacion ciudadana para el desarrollo integral

La mancomunidad para promover el desarrollo integral de su territorio, esté fortaleciendo
la organizacion y participacion ciudadana en los municipios, a traves del fortalecimiento del
Sistema Nacional de Consejos de Desarrollo a nivel comunitario y municipal. En la actualidad
existe organizados 8 Consejos Municipales de Desarrollo organizados y funcionando. Con
relacion a los Consejos Comunitarios de Desarrollo —-COCODES-, en el territorio de la
mancomunidad existe un total de 221 (COCODES), de las cuales el 99% est4 registrado y

legalizado en las municipalidades.

Cuadro 5 Consejos comunitarios de desarrollo organizados por municipio

MUNICIPIO TOTAL DE COCODES
ORGANIZADOS

San Marco, San Marcos. 33
San Pedro Sacatepéquez, San Marcos. 62
San Antonio Sacatepéquez, san Marcos. 22
San Cristébal Cucho, san Marcos. 15

La Reforma, San Marcos. 16
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Palestina de los Altos, Quetzaltenango 27
San Juan Ostuncalco, Quetzaltenango. 19
San Martin Sacatepéquez, Quetzaltenango. 39
TOTAL 233

Fuente: Registro de las Oficinas Municipales de Planificacion.

Con relacion a los COMUDES, no todos los sectores establecidos por la Ley de Consejos
de Desarrollo en su Art. 11 participan activamente, especialmente los representantes de las
entidades publicas con presencia en los municipios. El cambio constante de integrantes tanto de
las instituciones como de las comunidades, no les permite la implementacién y/o seguimiento a
las acciones planteadas en el Consejo, esto debido al desinterés o desmotivaciéon de algunos
integrantes, y en el caso de las comunidades por falta de recursos econdémicos, lo que no permite
a los representantes movilizarse constantemente, especialmente los de las comunidades mas

lejanas.

La mayoria de COMUDES, se han convertido en un espacio de informacién publica, lejos
estan de cumplir con su mandato legal que es el de ser una instancia para el analisis y discusion,
en donde se lleven a cabo consensos en torno al desarrollo del municipio. Ademas, sus propuestas
en la mayoria de casos no son vinculantes en la toma de decisiones del gobierno municipal; en
otros casos no hay capacidad de proponer politicas, programas y proyectos estratégicos. A esto
se suma que la mayoria de representantes comunitarios son de escasos recursos econémicos, lo
que les dificulta asistir a todas las reuniones ordinarias o extraordinarias, y lejos estan de llevar a
cabo un proceso de auditoria social. En algunos casos se hacen intentos para la elaboracion de
presupuestos participativos, ha sido mas visible en los municipios de San pedro Sacatepequez,

Palestina de los Altos y San Martin Sacatepéquez, en el resto de municipios casi no hay incidencia.
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e Presenciay coordinacion interinstitucional

La mancomunidad se esta convirtiendo en el motor dinamizador del desarrollo integral del
territorio, promoviendo la coordinacion interinstitucional a nivel pablico y privado, lo que ha dado
como resultado que la MANCUERNA, esté logrando la armonizacion y sinergias de varias
instituciones publicas (Educacion, FAO, Servicios para el desarrollo —SER- Fundacién Solar,
Cooperacién Espafiola, DANIDA, INAB, INTERVIDA, Ministerio de Ambiente) alrededor del
desarrollo de seis micro cuencas, programa de educacién ambiental. En el tema de la papa también
se ha logrado coordinar con funda sistemas, MAGA y FAO con el objetivo de mejorar la
produccion y comercializacion de la papa. Con INTECAP, y el Ministerio de Trabajo se esta
promoviendo la Insercién Laboral a través de un proyecto apoyado por Cooperacion Esparfiola y
con el apoyo de PNUD.

El fortalecimiento de las emprendedoras dentro del contexto de centro de servicios
empresariales para las mujeres. A nivel municipal se cuenta con presencia institucional publica,
que fortalecen la dindmica municipal, entre las cuales estan los Juzgados de Paz que se ha
establecido en solo 5 municipios y tres municipalidades ain no cuentan con esta dependencia,
Tribunal Supremo Electoral, Bomberos Voluntarios, Centro y Puestos de Salud del -MSPAS-,
ANACAFE, INTECAP, CONALFA, Ministerio de cultura y deportes, Policia Nacional Civil
(PNC), Correos, el MINEDUC a través de centros educativos de nivel primaria y basico, Escuelas
de Autogestion, SESAN, MAGA, Ministerio de Economia, Fondo Nacional para la Paz, Servicios
Juridicos y Sociales (SERJUS).

La problematica socioambiental en el territorio de la MANCUERNA no escapa a la situacion
general de exclusion presente en el Altiplano occidental guatemalteco. Situacion que se configuré
como producto de un modelo de desarrollo basado en un “dualismo funcional” que vinculaba a
minifundistas, en su gran mayoria, indigenas del Altiplano, quienes trabajaban temporalmente —y
trabajan, aunque en menor proporcién- en fincas de la costa sur del pais (PNUD, 1999). Dicho
modelo se ha extendido en los Gltimos afios, tanto en tipo de poblacién migrante como en destino
de migracion, ya que, los pobladores del altiplano ultimamente también estan migrando a fincas

del sureste mexicano y, algunos de ellos, a los Estados Unidos en forma indocumentada
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Para implementar el modelo de desarrollo en mencion, los grupos en el poder politico del
pais se han auxiliado de marcos legales que lo viabilicen, asi como también han promovido el
abandono gubernamental del Altiplano. Es decir, que para el caso de los municipios que conforman
la MANCUERNA, las condiciones extra regionales (politicas, planes de desarrollo etc.)
determinan, en gran medida, las caracteristicas de su problematica. Si bien también es cierto que,
dicha problematica, puede agravarse por las condiciones locales, tanto socioecondémicas
(demografia, escolaridad, desempleo etc.) como ambientales (degradacion del suelo, calidad y
cantidad de agua etc.). Partimos del hecho de que la problematica socioeconémica y ambiental

prevaleciente en la MANCUERNA es compleja.

Trataremos de sintetizarla y explicarla auxiliandonos, para su comprension, de relaciones
causales lineales, mediante la elaboracion de un Arbol de Problemas (Figura No. ), haciendo la
salvedad de que estamos conscientes que, en la realidad objetiva, todo esta relacionado con todo,
y lo que se presentan son interrelaciones entre los componentes de esta realidad. Sin embargo,
hay cierta direccionalidad en los procesos que permite establecer secuencias de fendmenos
independientemente de las interrelaciones que se consideran, pudiéndose identificar algunos
vinculos causales mas fuertes que son los que imprimen direccionalidad a la problematica. En ese
orden de ideas, y para una mejor explicacién, a continuacién, abordaremos las causas de la
problematica de acuerdo a los diferentes niveles en que se presentan, yendo de las causas nacionales

(primer nivel) a las regionales y locales (segundo y tercer nivel).

e Primer nivel

Acé encontramos al modelo de desarrollo -descrito anteriormente- cuya expresion mas
evidente consiste en la ausencia o inoperancia de politicas publicas nacionales, particularmente
ambientales y de ordenamiento territorial. Estos se consideran como factores extra regionales que
influyen directa e indirectamente en todos los procesos que se desarrollan en la MANCUERNA,

ya sean, de orden ambiental, econdmico, institucional o de cualquier otra indole.

e Segundo nivel

Se deben tanto a factores ambientales -donde se desarrolla la produccion-, como a factores

relacionados con los grupos sociales que la producen, y la economia que los rige. En este nivel, el
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indicador determinante relacionado con los factores ambientales, tiene que ver con el uso del suelo
para la produccion agricola, ya que la misma se realiza en suelos, principalmente de vocacion

forestal (%), situados en una zona considerada de recarga hidrica por excelencia.

En el caso de los factores sociales encontramos: a- bajos niveles de capacitacion y
educacion, (20.11% de analfabetismo), en relacién a la asistencia escolar de nifios y nifias, en tres
municipios de la MANCUERNA, hay un bajo rango de asistencia, b- escasa conciencia ambiental,
aunque no se cuentan con indicadores que midan este factor, que es meramente cualitativo, este
bajo nivel, resulta obvio ante evidencias observables a simple vista en el territorio como por
ejemplo, la cantidad de desechos sélidos en calles de centros poblados, carreteras, rios, etc. y como
se vera mas adelante por los niveles de degradacion ambiental, c- alta densidad (334
habitantes/km?) y aumento de la poblacion(un 16% en los Gltimos 5 afios), y, d- escasa
investigacion cientifica de la problematica socioambiental, ya que no existen centros de estudio ni

de documentacidn que aborden el conocimiento cientifico de la realidad objetiva en la region.

Los factores que rigen la actividad econOmica, en este nivel, estan directamente
relacionados con la alta ruralidad de la region (57.25%). En ese orden de ideas, la Poblacién
Econdmicamente Activa (PEA) de la MANCUERNA esté dedicada a la agricultura como actividad
principal (50.23%). La agricultura es realizada en una estructura agraria minifundista que ocupa a
los miembros de los hogares que las administran, pero también, ocupa, en un porcentaje
significativo a campesinos asalariados sin tierra (proletarios y semi proletarios agricolas). Es
importante mencionar, ademas, el alto grado de Poblacion Econémicamente Inactiva presente, ya

que esta duplica a la PEA.

En este nivel, los factores ambientales, econémicos y sociales, entran en una primera gran
contradiccion, la cual se sintetiza de la siguiente manera: mientras los suelos son, por lo general,
de vocacion forestal, la principal actividad econdmica tiene que ver con el uso de estos suelos para
actividades agricolas, dicha actividad es realizada por grupos sociales con escasa conciencia
ambiental y escasa formacion técnica lo que agrava la presién sobre el recurso suelo. Las causas
hasta aca mencionadas, afectan directamente a todos los procesos que se describen a continuacion
relacionados con un tercer nivel. Como se indica anteriormente, la linealidad en la presentacion

de las causas permite su mejor comprension y no significa que no existan interacciones entre ellas.
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e Tercer nivel

En este nivel, la economia local, la institucionalidad local —municipal, gubernamental y
privada-, la organizacion social, y el uso y manejo de los recursos naturales, son los procesos

determinantes de la problematica.

7.2.2 Procesos econdémicos.

Como factor principal de estos encontramos la precariedad ocupacional de los habitantes
de la MANCUERNA. Lo anterior debido a que, en seis de sus ocho municipios, el rango de la
precariedad es de medio a muy alto, es decir, los jefes de los hogares no tienen ningun nivel de
instruccion y de ellos dependen mas de cuatro personas por miembro del hogar ocupado. Al existir
precariedad ocupacional, se generan como consecuencia, dos situaciones problematicas, una al
interior de la unidad de produccion en los hogares rurales (agricultura poco tecnificada) y otra fuera
de la unidad de produccion en el contexto de las relaciones econdmicas en el mercado laboral local

y nacional, dichas situaciones las abordamos por separados para su mejor explicacion:

a- Agricultura poco tecnificada: la precariedad ocupacional no permite que el jefe del hogar tenga
mucha capacidad de adquirir -por su cuenta o participando en los escasos programas de
educacidén y extension agricola de la region- conocimientos técnicos que le permitan ser mas
eficiente en el manejo de la unidad de produccién. Asimismo, la unidad de produccion no es
capaz de ocupar toda la mano de obra familiar. En consecuencia, si la unidad de produccion es
de auto subsistencia los miembros del hogar se ven obligados, en primera instancia, a ampliar
la frontera agricola —si poseen bosque- y en segunda instancia, a migrar temporalmente a fincas

agro exportadoras.

Si la unidad de produccién agricola es excedentaria (miniriego), los agricultores tienen
mayores posibilidades de utilizar insumos quimicos agricolas, en tal virtud, la precariedad
ocupacional contribuye, por un lado, a que el uso de estos agroquimicos se de en forma
irracional, asi también, a que se amplié la frontera agricola, por desconocimiento de la
importancia de la conservacion del bosque, o por interés en mayores ingresos econémicos. Por
otro lado, en lo referente a la comercializacion de los excedentes de produccion, la precariedad
ocupacional contribuye a que los jefes de hogar tengan pocas oportunidades de accesar a
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fuentes de informacion de mercados, a que sean reacios a organizarse con otros productores,
esto aunado a la poca presencia de agroindustrias, que le den valor agregado a la produccién

agricola, hace que los productores vendan dicha produccidn a intermediarios.

b- Relaciones econémicas fuera de la unidad de produccion: en este aspecto, la precariedad
ocupacional contribuye a que el jefe del hogar no pueda desarrollar, de manera eficiente,
actividades de caracter micro empresarial (artesanales y comerciales) debido a, como se ha
indicado, su escasa formacion. De la misma manera tiene pocas oportunidades para acceder a
empleos no agricolas. Si a la precariedad ocupacional, y sus consecuencias, se suman factores
como: la poca o nula oportunidad de crédito para financiar actividades de caracter micro
empresarial artesanias por ejemplo, y la ausencia de empresas demandantes de mano de obra 'y
derivado de ella, escasas oportunidades de empleo, entonces las posibilidades de diversificacion

de fuentes de ingreso son muy limitadas.
7.2.3 Procesos institucionales.

En el territorio de la MANCUERNA hay presencia institucional de los diferentes
Ministerios del Gobierno Central, instituciones no gubernamentales e instituciones municipales.
Algunos rasgos que caracterizan la presencia institucional, en general, son: poca coordinacion inter
institucional; programas y proyectos especificos y circunstanciales, la mayoria de instituciones
obedecen directrices emanadas a nivel nacional en el caso de las organizaciones no
gubernamentales, incluso directrices internacionales; su area de influencia no corresponde
estrictamente a la delimitacion espacial de la MANCUERNA y cuentan con presupuestos muy

limitados.

A nivel local, las instituciones que tienen mayor presencia son las municipalidades (por lo
general las Unicas instituciones descentralizadas). Practicamente inciden en todos los procesos que
se desarrollan en la MANCUERNA. Aca abordaremos la incidencia municipal en el proceso
ambiental. En este contexto, diremos que factores tales como: la alta dispersién residencial en las
comunidades y su incidencia en los altos costos de mantenimiento y de introduccion de los servicios
domiciliares de agua y drenaje y la poca disposicion, por parte de la poblacién, al pago de servicios
publicos, aunada a la inexistencia de politicas municipales relacionadas con el medio ambiente,

contribuyen a que los mecanismos de recaudacién financiera municipal sean débiles.
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Los factores anteriores inciden en una gestion ambiental municipal débil, y en consecuencia,
esta gestion, a su vez, contribuye a que los indicadores ambientales muestren una baja cobertura de
servicios. En el caso del servicio de drenajes (descarga de aguas residuales), este servicio tiene una
cobertura menor al (36%) en los hogares de siete de los ocho municipios de la MANCUERNA. En
el caso de los desechos sélidos, sélo el 17.5% de hogares cuentan con servicio de recoleccion
domiciliar. A la descarga de aguas residuales y a los desechos solidos no se les da ningun tipo de
tratamiento, lo que contribuye a la contaminacion del agua y del suelo en diferentes puntos del

territorio.

Otra situacion, a la que contribuye la débil gestion ambiental municipal, es a la reduccién de
los caudales de agua para consumo humano debido a las situaciones analizadas anteriormente. A
mayor contaminacion, menor disponibilidad de agua. En ese orden de ideas, la disponibilidad de
agua, para consumo humano, también disminuye debido a que, por una débil gestion municipal, no
se controla ni registran las cantidades de agua para uso agricola, lo que provoca un uso irracional del

recurso hidrico.
7.2.4 Procesos ambientales.

Como indicamos la agricultura poco tecnificada contribuye al avance de la frontera
agricola. Este factor aunado a la tala ilicita, los incendios forestales, la mineria (materiales de
construccién), y el uso domestico de recursos forestales (madera y lefia) inciden en que un (59.55
%) del territorio este deforestado, recordemos que es un territorio eminentemente forestal. Si al
alto porcentaje de deforestacion sumamos que las medidas para mitigar este fenémeno,
(conservacién de suelos y reforestacion) son escasas y aisladas, entonces tendremos como
consecuencia suelos erosionados, al grado que siete de los ocho municipios de la MANCUERNA
presentan un alto grado de degradacion de tierras (Universidad Rafael Landivar, 2004). La erosion
del suelo contamina las fuentes de agua por el arrastre y deposito de particulas en las corrientes de

agua superficiales.

Asimismo reduce la cantidad de agua disponible debido a que aumenta la escorrentia y se
reduce la recarga hidrica del manto acuifero. En el aspecto economico, la erosion del suelo y los
factores que la ocasionan aunada a la atomizacion de las unidades de produccion agricola por

reparto de herencias familiares, ocasionan que la productividad y produccion agricola, en los
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hogares, sean bajas.  La baja productividad y produccién agricola, asociada con los factores
meramente econdmicos, vistos anteriormente como: la venta de excedentes de produccion agricola
aintermediarios y la escasa oportunidad de diversificacion de ingresos por actividades no agricolas,
dan como consecuencia que la mayoria de la poblacidn cuente con ingresos econémicos familiares
bajos (el 59.24% tiene ingresos menores a Q4,618.00 persona/aiio y el 15.11% tiene ingresos

menores a Q 2,181.00 persona/afio).

Hasta acd, hemos visto como los procesos econémicos, institucionales y ambientales se
desarrollan. Y como, al interaccionar estos, ocasionan que los usos multiples de los recursos
naturales (agua, suelo, bosque) sean, cada vez mas limitados. Asi también, originan que los
ingresos econdmicos de la poblacion sean bajos.  Los procesos concomitantes, limitacion de uso
de recursos naturales y bajos ingresos, son las causas fundamentales para considerar que la
poblacion de la MANCUERNA, en su mayoria, no pueda tener una vida tolerable, es decir, son
pobres, y de estos hay un amplio sector que son pobres extremos. Siendo la pobreza y la pobreza

extrema el problema fundamental de la poblacion.

Como efectos de la pobreza encontramos: medios y altos rangos de marginacién en cinco
de los municipios; altos niveles de emigracion temporal y definitiva; conflictividad social;
vulnerabilidad a desastres socio naturales; alta morbilidad y retardo de talla y vulnerabilidad
alimentaria, los municipios de la MANCUERNA presentan rangos altos y muy altos de esta
vulnerabilidad. Para concluir, queremos recalcar que la problematica de las poblaciones de la
MANCUERNA tiene su origen en la estructura socioeconémica del pais, y que, esta problematica,
va mas alla de explicaciones simplistas y lineales, que dejan entrever que dichas causas son
meramente locales, como por ejemplo: que la poblacion es pobre porque produce poco y se
reproduce mucho. Es cierto existen factores locales que contribuyen a la problematica, pero estos

factores la agravan, no la originan.

7.3 FODA

Cuadro 6 FODA

Fortalezas Oportunidades




37

Personal calificado: La URH cuenta con
profesionales con formacion académica sélida y
experiencia en diversas areas, como la
administracion, la ingenieria y la comunicacion.
Esto incluye roles clave como la Gerencia,
Coordinacion de la OIMP, y el Departamento de

Comunicacion Social.

Diversidad de especializaciones: La unidad
tiene acceso a personal con especializaciones en
diferentes areas relevantes para la
mancomunidad, como Gestion Ambiental,

Fomento Econémico y Social y Administracion.

Estructura organizacional definida: La URH
se encuentra dentro de una estructura
organizacional clara con una oficina
intermunicipal de planificacion que apoya la

coordinacion entre los municipios.

Desarrollo de politicas y normas: La
necesidad de establecer o mejorar
procedimientos y normas en las
municipalidades ofrece una oportunidad
para desarrollar politicas de Recursos

Humanos estandarizadas y eficaces.

Acceso a financiamiento y asistencia
técnica: La mancomunidad tiene la
posibilidad de gestionar asistencia técnica y
financiera ante organismos nacionales e
internacionales, lo cual puede utilizarse
para fortalecer sus capacidades en Recursos

Humanos.

Alianzas estratégicas: Formar alianzas
con otras instituciones puede ayudar a
mejorar los procesos de reclutamiento,
contratacion y capacitacion a través de la
colaboracion y el intercambio de buenas

practicas.

Debilidades

Amenazas

Falta de procedimientos establecidos en
algunas municipalidades: La ausencia de
procedimientos o0 normas en la contratacion y
gestion de personal en algunas municipalidades
afecta la calidad y consistencia en la

administracion del recurso humano.

Altos requisitos y presion: La ubicacion
geografica y las caracteristicas del terreno
pueden presentar desafios logisticos que
dificultan la gestién eficiente del personal.
Inestabilidad en recursos financieros: La
dependencia de recursos financieros

externos puede poner en riesgo la
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Necesidad de mejora en procesos de trabajo:
Los procesos actuales de reclutamiento,
contratacion, capacitacion y ambiente laboral
requieren una revision y fortalecimiento para
asegurar la eficiencia y eficacia en la gestion de
recursos humanos.

Capacitacion insuficiente: Puede haber
deficiencias en la capacitacion continua del
personal, lo que limita el desarrollo de

habilidades y competencias necesarias para

cumplir con las demandas del entorno operativo.

estabilidad y continuidad de las

operaciones de Recursos Humanos.

Cambios en la legislacion y politicas:
Cambios en las leyes y politicas nacionales
relacionadas con la gestion del personal y
recursos humanos pueden impactar en la
forma en que se deben gestionar estos

procesos.

7.4 Matriz de problemas

Cuadro 7 Matriz de problemas

Problema principal Causas Efectos

1. Ineficiencia en la | -Falta de personal suficiente | -Baja productividad en el

Gestion de Recursos | en areas clave (vacantes) cumplimiento de funciones

Humanos

-Alta rotacién de personal - Falta de continuidad en la

ejecucién de proyectos

-Deficiencias

coordinacién interna administracion de tareas

en la | Desorganizacion en la
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2. Procesos internos | Procedimientos poco claros o | Procesos lentos y
inadecuados desactualizados burocréticos
Insuficiente  documentacion | Errores en la ejecucion y
de procedimientos seguimiento de tareas
3. Falta de recursos y | Limitada formacion Falta de habilidades
capacitacion nuevas  herramientas avanzadas en el personal
técnicas
Escaso  presupuesto Bajo rendimiento en tareas
capacitacion y desarrollo especializadas

7.5 Arbol de problemas

Arbol de problemas

Problema principal

Causas

Efectos

Ineficiencia en la Gestion
de Recursos Humanos

Vacantes en puestos claves

Baja productividad

- Falta de contratacion o
sustitucién oportuna

- Retrasos en la ejecucion de
tareas

- Proceso de seleccion lento o
ineficaz

- Calidad deficiente en la
gestion de proyectos

Alta rotacion de personal

Falta de continuidad

- Condiciones laborales
inadecuadas

- Interrupciones en los
procesos operativos

- Falta de incentivos 0
reconocimiento

- Problemas en la
implementacion de politicas

Deficiencias en la coordinacién

Desorganizacion

interna Administrativa
- Comunicacion ineficaz entre - Errores en la gestion de
departamentos personal
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- Ineficiencias en la asignacion

planificacion y ejecucion de tareas | de tareas y recursos

7.6 Arbol de soluciones

Arbol de soluciones

Problema principal

Categoria de solucion

Solucion

Ineficiencia en la Gestién
de Recursos Humanos

Para vacantes en puestos
claves

Optimizar el proceso de seleccion

- Implementar un sistema de seleccion
mas agil y eficiente

- Mejorar la colaboracion con agencias
de reclutamiento

Fortalecer el proceso de contratacién

- Desarrollar descripciones de trabajo
claras y detalladas

- Agilizar los trdmites administrativos
y burocraticos

Para alta rotacion de
personal

Mejorar las condiciones laborales

- Revisar y ajustar los paquetes
salariales y beneficios

- Crear un ambiente de trabajo positivo
y motivador
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Implementar programas de
incentivos

- Establecer programas de
reconocimiento y recompensa

- Ofrecer oportunidades de desarrollo
profesional y crecimiento

Para deficiencias en la
coordinacion interna

Fomentar la comunicacion eficaz

- Crear canales de comunicacion claros
y efectivos

- Implementar reuniones regulares de
coordinacion interdepartamental

Integrar la planificacidn y ejecucion
de tareas

- Desarrollar un sistema integrado de
gestion de tareas y proyectos

- Establecer procedimientos
estandarizados y documentados




8. MANUAL DE PROCESOS DE COMPETENCIAS LABORALES Y
CONTRATACIONES DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS DE LA
MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO NARANJO
-MANCUERNA-
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8.1 Introduccién

En el contexto actual de las mancomunidades en el departamento de San Marcos, la gestion
eficiente y transparente del recurso humano se ha convertido en un pilar fundamental para el logro
de sus objetivos institucionales y comunitarios. La Mancomunidad de Municipios del Altiplano
Marquense (MANCUERNA) enfrenta desafios que exigen una estructura organizativa robusta,
donde los procesos de seleccion, evaluacion y comunicacion interna sean claros, accesibles y
confiables para todos los actores involucrados. La mision de MANCUERNA, que se centra en
promover el desarrollo integral y sostenible de las comunidades de los municipios que la
conforman, se sustenta en la capacidad de su equipo humano para ejecutar proyectos y acciones

gue generen un impacto positivo en la region.

Para ello, es esencial contar con un recurso humano bien capacitado, motivado y alineado
con los valores y objetivos estratégicos de la mancomunidad. La vision de MANCUERNA,
orientada a ser un referente en el desarrollo territorial y en la mejora de la calidad de vida de sus
habitantes, s6lo puede materializarse mediante una gestion del talento humano que potencie las
habilidades y competencias de sus colaboradores. Esta propuesta tiene como objetivo central la
definicion de procedimientos que garanticen una gestion de recursos humanos alineada con los
principios de transparencia y confiabilidad. En este sentido, se proponen una serie de objetivos
especificos que incluyen la creacion de manuales y guias actualizadas, el establecimiento de un
protocolo de comunicacion interna efectivo y la implementacién de un sistema digital que permita

un seguimiento integral de todas las etapas del proceso de gestion del personal.

Estos elementos son fundamentales para asegurar que el recurso humano de
MANCUERNA esté en capacidad de cumplir con los estandares de calidad y eficiencia requeridos
para alcanzar la mision y vision de la institucion. Al abordar estos objetivos, se busca no solo
optimizar la estructura interna de MANCUERNA, sino también fomentar el desarrollo profesional
y personal de sus colaboradores. Un enfoque en el desarrollo del recurso humano permite construir
una fuerza laboral comprometida y competente, capaz de enfrentar los retos actuales y futuros de
la region. De esta manera, se contribuye no solo al fortalecimiento institucional, sino también al
progreso de las comunidades, asegurando que el trabajo realizado tenga un impacto duradero y

significativo en el bienestar de la poblacién.



44

Esta vision integral de la gestion de recursos humanos dentro de MANCUERNA subraya
la importancia de alinear las capacidades y el compromiso del personal con los objetivos
estratégicos de la mancomunidad, garantizando que cada accién emprendida contribuya al
desarrollo sostenible y a la mejora de la calidad de vida en los municipios del altiplano marquense.

8.2 Justificacién

La gestion eficiente y transparente de los recursos humanos en MANCUERNA es crucial
para el éxito de sus iniciativas y para mantener la confianza de las municipalidades que la
conforman, asi como de sus socios y colaboradores. La mancomunidad, como entidad de
coordinacion y colaboracidn entre municipios, depende en gran medida de la capacidad, integridad
y desempefio de su personal para cumplir con su mision de promover el desarrollo integral y
sostenible de la regién del Altiplano Marquense.  Uno de los principales desafios a los que se
enfrenta MANCUERNA es la necesidad de implementar procedimientos claros y confiables que
aseguren la transparencia en la gestion del recurso humano. La creacion de manuales y guias
actualizadas es esencial para estandarizar los procesos de seleccion, evaluacion y capacitacion del
personal, asegurando que estos se realicen de manera justa y equitativa.

Esto no solo refuerza la legitimidad de las acciones de la mancomunidad, sino que también
asegura que todos los colaboradores conozcan y comprendan los criterios bajo los cuales se toman
las decisiones.  El establecimiento de un protocolo de comunicacion interna es igualmente
importante para mantener informados a todos los empleados sobre los procedimientos y politicas
de gestidn de personal. Una comunicacion efectiva fomenta un ambiente de trabajo colaborativo,
reduce la posibilidad de malentendidos y asegura que todos los miembros del equipo estén
alineados con los objetivos institucionales. Esto es vital para generar un sentido de pertenencia y
compromiso entre los empleados, lo que a su vez se traduce en un mejor desempefio y en el logro

de resultados positivos para la mancomunidad.

Por otro lado, la implementacion de un sistema digital de gestion de recursos humanos
representa un avance significativo hacia la modernizacion de los procesos internos. Este sistema
permite un registro detallado de todas las etapas del proceso de gestion de personal, desde la

seleccién hasta la evaluacion continua. Un enfoque digital no solo facilita la transparencia, sino
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que también mejora la eficiencia administrativa y proporciona datos precisos para la toma de
decisiones. La justificacion de estos esfuerzos radica en la necesidad de fortalecer la credibilidad
y la efectividad de MANCUERNA como una entidad coordinadora y promotora del desarrollo
regional. Al asegurar que los procesos de gestion de recursos humanos sean transparentes y
accesibles para las municipalidades, socios y colaboradores, se garantiza que las acciones de la

mancomunidad estén alineadas con los principios de buen gobierno y rendicion de cuentas.

Esto es particularmente importante en un contexto en el que la confianza de los actores
involucrados es esencial para la implementacion exitosa de proyectos que beneficien a la

comunidad en su conjunto.
8.3 Objetivos

Objetivo general

Definir procedimientos transparentes y confiables para la gestion del recurso humano de la
MANCUERNA.

Objetivos especificos

e Crear manuales y guias actualizadas que detallen todos los procedimientos
relacionados con la gestion del recurso humano.

e Establecer un protocolo de comunicacién interna que informe a todos los empleados
sobre los procedimientos y criterios utilizados en la gestion del personal.

e Implementar un sistema digital de gestion de recursos humanos que registre todas

las etapas del proceso de seleccién y evaluacion.
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e Tipo de Investigacion

La presente investigacion se enmarca en un enfoque de investigacion-accion participativa,
la cual se caracteriza por la colaboracion activa de todos los actores involucrados en el proceso de
cambio organizacional dentro del departamento de Recursos Humanos de la Mancomunidad de
Municipios de la Cuenca del Rio Naranjo (MANCUERNA). Este enfoque permite no solo
identificar y analizar los problemas y necesidades actuales, sino también disefiar e implementar
soluciones efectivas en tiempo real, garantizando asi la relevancia y aplicabilidad de los resultados

obtenidos.

e Delimitaciones

e Delimitacion temporal

Febrero 2024 a enero 2025

e Delimitacién espacial

Municipios: San Marcos, San Pedro Sacatepéquez, San Cristobal Cucho, San Antonio
Sacatepéquez, San Jose el Rodeo, El Quetzal del departamento de San Marcos. Municipios de
Palestina de los Altos, San Juan Ostuncalco y San Martin Sacatepéquez del departamento de

Quetzaltenango,

e Delimitacion institucional

Mancomunidad de Municipios de la Cuenca del Rio Naranjo -MANCUERNA- y

municipalidades anexas.

8.9 Alcance

Personal de la MANCUERNA incluyendo personal de los servicios publicos municipales

que las municipalidades han delegado a la MANCUERNA para su implementacion.
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8.10 Definiciones

Competencias: Habilidades y aptitudes que tienen las personas que les permiten desarrollar un
trabajo de forma adecuada.

Perfil de puesto: Descripcion de un conjunto de requisitos, funciones y competencias que se
asignan a un puesto dentro de una organizacion, para que sea ocupado por una persona que cumpla
con los requisitos descritos.

OIMP: Oficina Intermunicipal de Planificacion

MANCUERNA: Mancomunidad de Municipios de la Cuenca del Rio Naranjo
Planilla: Registro financiero de los sueldos pagados a los empleados.

RRHH: Recursos Humanos

8.11 Responsabilidades

El encargado de realizar las actividades del presente procedimiento es el responsable del
Departamento de Recursos Humanos, quien se vera apoyado por el personal de Gestion de Pagos,
los coordinadores/directores y el gerente de la MANCUERNA.

8.12 Descriptor de puestos

Manual de procedimientos de competencias laborales y contrataciones



8.13 Contratacion de personal

Diagrama 1 Proceso de Contratacion de Personal
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8.14 Procedimiento de contratacion de personal en relacion de dependencia.

Verificacion del puesto en el organigrama:

Accion: El gerente o coordinador verifica si el puesto existe y cuél es su descripcion en el

organigrama.
Revision de presupuesto:

Accidn: Se verifica la disponibilidad de presupuesto para crear un nuevo puesto si este no

existe.
Creacion del puesto con visto bueno de la gerencia:

Accidn: Con presupuesto disponible y aprobacién de la gerencia, se procede a crear el

nuevo puesto.
Elaboracion y autorizacion del perfil del puesto:

Accion: El gerente o coordinador utiliza el descriptor de competencias y funciones
CLC-FOR-01 para elaborar el perfil del puesto.

Documento: CLC-FOR-01 se completa con detalles de competencias y funciones

necesarias y se envia para autorizacion.

Modificacion y aprobacion del organigrama:

Accidn: Una vez autorizado el puesto, se actualiza el organigrama de la organizacién.
Solicitud de contratacion a RRHH:

Accidn: Se notifica al encargado de RRHH para comenzar el proceso de contratacion,

detallando toda la informacidn necesaria.
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Propuesta de ascensos internos o convocatoria externa:

Accion: Si hay candidatos internos, se consideran para ascensos; de lo contrario, se

procede con una convocatoria externa.

Documento: Se utilizan formatos internos para registrar propuestas de ascensos.
Publicacion de la convocatoria:

Accion: La convocatoria se publica interna y externamente utilizando varios canales.

Documento: Se emplea una descripcion detallada del puesto, posiblemente utilizando

elementos del CLC-FOR-01 para asegurar la precision.

Formacion de la terna evaluadora:

Accion: Se forma una terna evaluadora para revisar aplicaciones y conducir entrevistas.
Recepcidn y evaluacion de candidaturas:

Accion: Se reciben y revisan las candidaturas usando el formato de evaluacion de
expedientes CLC-FOR-09.

Documento: CLC-FOR-09 para evaluar y seleccionar candidatos para las entrevistas.
Entrevistas y seleccion de candidatos:
Accion: Se realizan entrevistas utilizando el formato de entrevista CLC-FOR-02.

Documento: CLC-FOR-02 asegura que se cubren todos los aspectos relevantes del perfil

del puesto.
Notificacion y formalizacion de la contratacion:

Accidn: El candidato seleccionado es notificado y se formaliza el contrato.
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Documento: Se utiliza el formato de acta de resultados CLC-FOR-04 para documentar

la decision final.

Registro y archivo de documentacion:

Accion: Toda la documentacion del proceso se archiva adecuadamente, incluyendo la
ficha de ingreso del personal CLC-FOR-14.

Documento: CLC-FOR-14 se completa para cada empleado nuevo y se archiva con otros

documentos relacionados.

NOTA:

Descriptor de competencias y funciones CLC-FOR-01.:

Propdésito: Este formato se utiliza para detallar las competencias y funciones especificas
del puesto a cubrir. Incluye descripciones detalladas de las responsabilidades y habilidades

necesarias para el puesto.

Uso en el proceso: El gerente o coordinador elabora el perfil del puesto utilizando este

formato y luego lo traslada al gerente para su autorizacion.
Formato de entrevista CLC-FOR-02:

Proposito: Guia estructurada para la realizacion de entrevistas, que asegura que se aborden

todas las areas importantes relacionadas con el puesto.

Uso en el proceso: La terna evaluadora elabora los instrumentos para la entrevista basados

en este formato.

Acta de resultados CLC-FOR-04:

Propésito: Documenta el resultado final de las evaluaciones de los candidatos, incluyendo
la justificacién de la seleccidn del candidato recomendado o la decisidn de rechazar a todos

los candidatos.
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Uso en el proceso: Al finalizar las entrevistas y la verificacion de la informacion, la terna

evaluadora consolida los resultados en esta acta.
Evaluacion de expedientes CLC-FOR-09:

Proposito: Utilizado por la terna evaluadora para valorar y calificar los expedientes de los

aspirantes, asegurando que cumplan con los requisitos del puesto.

Uso en el proceso: Después de recibir los expedientes, la terna evaluadora utiliza este

formato para seleccionar a los candidatos para las entrevistas.
Solicitud de empleo CLC-FOR-10:

Proposito: Formato estandar utilizado por los candidatos para proporcionar informacion

personal, educativa y de experiencia laboral relevante.

Uso en el proceso: Los candidatos lo presentan junto con sus expedientes cuando

responden a la convocatoria.
Ficha de ingreso del personal CLC-FOR-14:

Propésito: Recopila informacion detallada del empleado para su registro en la base de
datos de RRHH.

Uso en el proceso: Una vez que el candidato es contratado, el responsable de RRHH llena

esta ficha para documentar todos los detalles relevantes del nuevo empleado

Excepcion: Aguellos casos que por mutuo acuerdo por escrito entre MANCUERNA y otra
entidad, sobre la contratacion de personal que viene trabajando en procesos de prestacion de
servicios que asumira la MANCUERNA, se realizara la contratacion sin aplicar el proceso anterior,
toda vez se demuestre por la otra entidad que no tiene ninguna prestacion laboral pendiente de
cancelar al personal y adjuntando una ficha de evaluacion de capacidades béasicas de la persona

debidamente firmada y sellada por la entidad que en su caso la proponga.



8.15 Induccion al personal de nuevo ingreso

Diagrama 2 Induccidn al personal de nuevo ingreso
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Fijacion de la fecha de inicio: Se fija la fecha de inicio de labores para el personal de nuevo

ingreso.

Elaboracion de la agenda de induccién:

El jefe inmediato superior, con apoyo del encargado de RRHH, elabora una

agenda de induccién que incluya todos los puntos relevantes para el desempefio

del trabajo.

La agenda es enviada a gerencia para su aprobacion.

Aprobacién de la agenda:

La gerencia aprueba la agenda.

La agenda aprobada debe ser comunicada a todos los involucrados en la induccion

al menos 3 dias antes del inicio de labores.
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Contenido minimo de la agenda:
Bienvenida a MANCUERNA vy recorrido.
Presentacion de personal y funcionamiento de unidades.
Valores de MANCUERNA (Misién, Vision, etc.).
Generalidades del SGC y procedimientos puntuales.
Procedimientos administrativos y normativas.
Protocolos de comunicacion y visibilidad.
Politicas y procedimientos de informatica.
Creacidn de cuenta de correo y acceso a medios informaticos.
Realizacion de la induccion:
La induccidn se realiza el primer dia de trabajo del personal de nuevo ingreso.

Entrega de herramientas: Durante la induccion, se entrega el reglamento interno, el
reglamento operativo (si aplica), indumentaria, manual de puestos y funciones, y otras

herramientas acordes al puesto.
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Diagrama 3 Pago de sueldo a personal
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Elaboracion de planillas:

El responsable de RRHH elabora las planillas de sueldos y las envia al contador y auditor

interno para revision y firma.

Revision y firma de planillas:

Las planillas firmadas son enviadas al administrador para su visto bueno.
Traslado de planillas al responsable de pagos:

El responsable de RRHH traslada las planillas revisadas, visadas y firmadas al responsable

de pagos.

Gestion de pagos:
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El responsable de pagos, con la revision de la coordinacién administrativa, efectia la

planillay la gestiona en la banca en linea.
Autorizacion de pago:
El director administrativo envia un correo al gerente para autorizar el pago.

El gerente autoriza y notifica a la coordinacion administrativa para liberar el pago.

Notificacion de deposito:
El director administrativo notifica al encargado de RRHH del depdésito realizado.
Confirmacion de recepcion de pago:

El encargado de RRHH solicita al personal que firme los documentos de respaldo de pago.
Para el personal en plantas de tratamiento, los documentos se envian a través de los

encargados para recoger las firmas.
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8.17 Permisos y ausencias de personal

Diagrama 4 Permisos y ausencias de personal
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Inicio del proceso de permiso o ausencia:

Comienza cuando un empleado identifica la necesidad de ausentarse o solicitar un

permiso.
Notificacion de ausencia o solicitud de permiso:

Si es por enfermedad, el empleado notifica a su jefe inmediato y sigue el proceso

dependiendo del tipo de ausencia (IGSS, médico particular, etc.).
En caso de emergencia, el empleado también notifica a su jefe inmediato.
Para eventos predecibles, el empleado solicita permiso con antelacion.

Revision y aprobacion:
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El jefe inmediato revisa y aprueba las solicitudes, involucrando a la Gerencia o a la Junta

Directiva segun la duracién del permiso.
Gestion de documentacion:

Una vez aprobada la solicitud, se manejan los documentos necesarios (solicitudes,
formularios CLC-FOR-11, constancias médicas, etc.).

Registro y archivo:

El Departamento de RRHH registra y archiva todos los documentos y permisos en los

expedientes individuales de los empleados.

Notificacion de decision:

Se notifica al empleado sobre la decision tomada respecto a su solicitud de permiso.
Fin del proceso:

El proceso concluye una vez que se ha informado al empleado y se ha documentado

adecuadamente la ausencia o permiso.



Diagrama 5 Pago De Aguinaldo Y Bono Anual
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Accidn: El Responsable de RRHH, con el visto bueno del departamento de
Contabilidad, realiza los calculos segun lo estipula la ley y el presupuesto de cada
programa. Se elaboran las néminas de Bono 14 con datos al 30 de junio (para pago
el 15 de julio) y de Aguinaldos con datos al 30 de noviembre (para pago el 15 de
diciembre).

Documentos: néminas de bono 14 y aguinaldo.
Revision por coordinacion administrativa:

Accion: una vez concluidas las ndminas, se traslada la documentacion a la

Coordinacion Administrativa para su revision.

Decision: si la documentacion esta correcta, se procede al siguiente paso. Si hay

observaciones, se devuelve al responsable de RRHH para correcciones.
Revision y aprobacion final:

Accidn: el director administrativo revisa la documentacién y, sin observaciones, la

envia al encargado de pagos.
Decisién: confirmar la exactitud y autorizar los pagos.
Realizacién de pagos:

Accidn: el encargado de pagos realiza los depositos a través de banca en linea o

emite cheques segun corresponda.
Documentos: transferencias bancarias o cheques.
Validacion de gerencia:

Accidn: la gerencia verifica y valida la exactitud de los valores de las néminas para

el bono 14 y aguinaldo.
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Decision: si todo es correcto, se valida y firma los cheques o se aprueban las

transacciones.
Finalizacion del proceso:

Accion: Una vez validados y realizados los pagos, se cierra el proceso.
Nota Importante

Gestion de pagos: se sugiere revisar el procedimiento de "Gestion de Pagos" para
asegurarse de que todas las politicas y procedimientos relacionados con los pagos estén

actualizados y se sigan correctamente.

Diagrama 6 Vacaciones laborales
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8.19 Vacaciones laborales

e Proceso de gestion de vacaciones laborales

Derecho a vacaciones:
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Contexto legal: todo trabajador tiene derecho a un periodo de vacaciones
remuneradas de quince dias habiles después de cada afio de servicio continuo para

el mismo empleador, como establece el articulo 130 del Codigo de Trabajo.

Condiciones: para acceder a las vacaciones, el trabajador debe haber trabajado al

menos 150 dias durante el afio, conforme al articulo 131 del Codigo de Trabajo.

Planificacién de vacaciones:

Politica interna:

La mayoria del personal de MANCUERNA programa sus vacaciones en
diciembre, coordinadas de manera que no interrumpan los servicios

esenciales.

Personal interno: la Coordinacion Administrativa, con la aprobacion de la

Gerencia, elabora la programacion general anual de vacaciones.

Personal externo: el encargado de plantay el coordinador de cada programa
gestionan la programacion de vacaciones, usando el formato Programacion
de Vacaciones CLC-FOR-05, que luego es enviado al departamento de
RRHH con las firmas necesarias para su aprobacion.

Registro de vacaciones:

Accién de RRHH: el responsable de RRHH lleva un registro de vacaciones usando
el formato CLC-FOR-12.

Documento: este formato debe ser firmado por el trabajador al iniciar y finalizar su

periodo de vacaciones.
Archivado de documentacion:

Responsabilidad de RRHH: se archiva toda la documentacién relacionada con las

vacaciones en el expediente personal del empleado.
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Control: se mantiene un control adecuado de los registros para garantizar el

cumplimiento de las politicas internas y las normativas legales.

e Documentos y formatos utilizados

Programacion de vacaciones CLC-FOR-05: utilizado para planificar y aprobar las

vacaciones del personal, especialmente aquel que trabaja fuera de la oficina principal.

Registro de vacaciones CLC-FOR-12: utilizado para documentar oficialmente el inicio y

la conclusion del periodo vacacional del empleado.

8.20 Retiro y liquidacion de personal

Diagrama 7 Retiro y liquidacién de personal
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Notificacion de retiro:

Accion: el jefe de cada dependencia notifica a la Gerencia las razones del retiro del
empleado, ya sea por renuncia, despido o fallecimiento.

Decision: la Gerencia evalla la situacion y decide el curso de accion, trasladando la

decision al jefe administrativo.

Comunicacion de despido:

Accion: en caso de despido, el coordinador de unidad o director de programa comunica a

la Gerencia el motivo del despido, justificado adecuadamente y, si es posible, con pruebas.
Evaluacion de justificacion y decision gerencial:

Accidn: la Gerencia revisa la justificacion del despido y decide aplicar el despido o alguna

sancion disciplinaria segun el reglamento interno.

Ejecucion de decisiones:

Accion: Si se decide el despido, el caso se lleva ante el presidente de MANCUERNA, quien

es el Unico autorizado para emitir una notificacion de despido.

Documento: nota de despido.

Notificacion de despido y tramite de liquidacién:

Accidn: se notifica al trabajador con 15 dias de anticipacion y se traslada la notificacion
original al departamento de RRHH para iniciar los tramites de liquidacion.

Documento: liquidacién y finiquito laboral (CLC-FOR-13).

Calculo de liquidacion y finiquito:
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Accidn: RRHH elabora el calculo de liquidacion basandose en el Codigo de Trabajo y otras
leyes aplicables, incluyendo el aguinaldo, bono anual, indemnizacion y vacaciones

proporcional al tiempo de servicio.
Documento: CLC-FOR-13.
Revision y aprobacion de la liquidacion:

Accidn: el formato de calculo de liquidacion es revisado y firmado por el encargado de
contabilidad y luego recibe el visto bueno de auditoria interna antes de ser firmado por el
director administrativo y el gerente.

Elaboracion de la pdliza y pago:

Accidn: una vez aprobada, la liquidacion es procesada por contabilidad para la elaboracion

de la poliza y posteriormente el encargado de pagos realiza el cheque de liquidacién.

Recepcidn y revision de bienes:

Accion: el contador y el responsable de almacén revisan y decepcionan los bienes a cargo
del empleado utilizando el formulario Control de descargo y cargo de bienes (PRV-FOR-
16).

Documentos: PRV-FOR-16, tarjeta de responsabilidad (PRV-FOR-15).
Solvencia de valores y activos fijos:

Accidn: el contador emite una solvencia del manejo de valores y activos fijos, que es

necesaria antes de la entrega del cheque de liquidacion si hay faltantes de activos.

Entrega del cheque de liquidacion:
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Accidn: El ex empleado recibe el cheque de liquidacion tras hacer entrega del finiquito

firmado.

Documento: finiquito firmado.

Archivado de documentacion:

Accidn: RRHH archiva una copia de toda la documentacion y el Departamento de

Contabilidad archiva el expediente original.

8.21 Informes del personal
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Elaboracién del Informe Mensual:

Accion: Cada técnico de unidad elabora un informe mensual usando el formato
CLC-FOR-06 para informes técnicos 0 CLC-FOR-06.2 para el area

administrativa.

Plazo: El informe debe ser enviado por correo electrénico al coordinador de

unidad, director del proyecto o jefe inmediato, el penultimo dia habil de cada mes.

Documentacion: El informe se envia con copia al correo electronico de RRHH

(rrhh@mancuerna.org).
Revision y Aprobacion del Informe por el Jefe Inmediato:

Accidn: El coordinador de unidad, director del proyecto o jefe inmediato revisa el

informe y proporciona el visto bueno o solicita correcciones.

Comunicacion: La aprobacion o las correcciones se comunican mediante correo

electrénico.

Plazo: La comunicacion de la aprobacién o correcciones también debe realizarse

el pendltimo dia habil del mes.
Integracion y Entrega de Informes a Gerencia:

Accidn: Los directores o coordinadores integran los informes y los entregan a la
Gerencia.

Plazo: Los informes integrados se entregan el dia 03 de cada mes. Si el dia 03 es
sébado, se entregan el viernes anterior; si es domingo, se entregan el lunes

siguiente.

Comunicacién: La Gerencia revisa y autoriza los informes, respondiendo por

correo electrénico con copia a rrhh@mancuerna.org.



e Formatos y Documentos Utilizados
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e CLC-FOR-06: Formato de Informe Mensual para actividades técnicas.

e CLC-FOR-06.2: Formato de Informe Mensual para el area administrativa.

8.22
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Accion: El coordinador responsable o gerente evalla el desempefio del nuevo

empleado durante los primeros dos meses utilizando el formato electrénico CLC-

FOR-07.01 Evaluacion del Desempeio.

Comunicacion: La evaluacion completada se envia al responsable de RRHH para

su seguimiento.

Decision: Si el empleado no pasa la evaluacion inicial, se toman medidas de

mejora o se procede a la rescision del contrato.

Evaluaciones Anuales y por Proyecto:
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Accidn: Al finalizar el afio calendario y al término de cada proyecto o POA, el

personal es evaluado por el gerente, director o coordinador.

Formato Utilizado: Se emplea el mismo formato CLC-FOR-07.01 para asegurar

la consistencia en la evaluacion.

Plazo: Las evaluaciones deben ser enviadas al Responsable de RRHH antes del 15
de diciembre para su archivo y seguimiento.

Evaluacion al Expirar el Contrato:

Accidn: Cada persona es evaluada al expirar su contrato para decidir sobre la
renovacion del mismo.

Decision: Si la evaluacion es positiva y el empleado es considerado apto, se
renueva el contrato.

Evaluacion de Gerencia y Directores:

Accidn: Los coordinadores de unidad, directores de proyecto y la gerencia son

evaluados anualmente por el personal a su cargo.

Formato Utilizado: Para esta evaluacion se utiliza un formato diferente, CLC-
FOR-07-02.

Consideracion de Conclusiones y Recomendaciones:

Accidn: Las conclusiones y recomendaciones de las evaluaciones de gerencia
deben ser consideradas por la gerencia o la junta directiva para tomar decisiones

informadas sobre el liderazgo y la direccion de la organizacion.

Envio de Formatos de Evaluacién a RRHH:
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Accidn: Todos los formatos de evaluacion deben ser enviados al responsable de
RRHH dentro de los primeros 10 dias habiles del mes siguiente al de la

evaluacion.

Propdsito: Esto permite un adecuado archivo y seguimiento de todas las

evaluaciones realizadas.

e Formatos y Documentacion

e CLC-FOR-07.01: Formato electrénico para la Evaluacion del Desempefio, usado para
empleados y al finalizar proyectos o POA’s.
e CLC-FOR-07-02: Formato especifico para la evaluacion de los coordinadores, directores

y gerentes por parte de sus subordinados.

8.23 Capacitacion del personal

Diagrama 10 Capacitacion del personal
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Elaboracion del Plan de Capacitacion Anual:

o Accidn: Los coordinadores, la gerencia y el responsable de Recursos Humanos
colaboran para elaborar un plan de capacitacion anual. Este plan considera las
necesidades de formacion del personal y se ajusta a la politica de MANCUERNA
de contar con personal ya formado y con experiencia.

o Documento: Plan de Capacitacion Anual.
Solicitud de Capacitacion por el Personal Técnico:

o Accidn: Si un técnico identifica una capacitacion que podria mejorar su
desempefio, puede solicitarla a su coordinador. Si el coordinador considera que la
solicitud es valida, la traslada a la gerencia para aprobacion.

o Documento: Utilizacion del formato CLC-FOR-08 Programacion de

Capacitaciones para formalizar la solicitud.
Aprobacion de la Capacitacién por la Gerencia:

Accidn: La gerencia evalla la solicitud de capacitacion. Si aprueba, instruye al

coordinador o director para que proceda con la organizacion de la capacitacion.

Comunicacién: Confirmacion de la aprobacién y traslado de instrucciones al
departamento de RRHH.

Gestion de la Capacitacion Post-Evaluacion de Desempefio:

Accidn: Si durante la evaluacion del desempefio se identifica la necesidad de
capacitacion especifica, el coordinador de unidad, director de proyecto o gerente,
junto con RRHH, gestionan la capacitacion necesaria.

Documento: Traslado del formato CLC-FOR-08 al departamento de RRHH para

iniciar los tramites de organizacion de la capacitacion.

Evaluacion de la Capacitacion:
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Accidn: Si la capacitacion incluye una evaluacion formal por parte de la entidad
capacitadora, el participante debe alcanzar la nota minima establecida para

considerar la capacitacion como exitosa.

Decisiéon: Basado en los resultados de la evaluacién, se toman decisiones sobre la

eficacia de la capacitacion y las necesidades futuras de formacion.
Evaluacion de Resultados Post-Capacitacion:

Accion: Se realiza una evaluacién para determinar si la capacitacion ha tenido el

impacto deseado en el desemperio del personal.

Anélisis: Este paso es crucial para asegurar que las inversiones en formacion
generen un retorno en términos de mejoras de competencias y efectividad

operativa.

e Documentos y Formatos Utilizados

o CLC-FOR-08 Programacion de Capacitaciones: Formato utilizado para programar y

solicitar oficialmente capacitaciones dentro de la organizacion.

8.24 Sanciones al personal

Diagrama 11 Sanciones al personal
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Notificacion de la Falta:

Accion: El coordinador de unidad informa al gerente sobre la falta cometida por
un empleado.

Responsabilidad: El gerente evalda la situacion y decide la medida disciplinaria
apropiada basada en el Reglamento Interno de Trabajo de MANCUERNA.

Solicitud del Formato de Llamadas de Atencién:

Accidn: Una vez decidida la medida disciplinaria, el coordinador o el gerente
solicita el formato de llamadas de atencién, que es controlado y proporcionado por
el responsable de RRHH.

Detalles: En el formato se debe registrar la informacion relevante de la falta,

adjuntando copias de las pruebas si estan disponibles.
Reunion Disciplinaria:

Accidn: EIl gerente organiza una reunion con el empleado involucrado para

comunicar verbalmente y por escrito la medida disciplinaria, presentando las
pruebas respectivas.

Consideracion: Si el empleado se niega a firmar la documentacion, es necesario

obtener la firma de dos testigos que confirmen la accion disciplinaria.
Traslado de Documentacion a RRHH y Ministerio de Trabajo:

Accidn: Después de la reunion, el formato firmado y con pruebas adjuntas se
entrega al responsable de RRHH.

Obligaciones legales: RRHH debe enviar una copia del expediente completo al
Ministerio de Trabajo y Previsidn Social dentro de un plazo de 5 dias habiles

después de su recepcion.



Archivado de la Medida Disciplinaria:

Accion: RRHH archiva la documentacion de la medida disciplinaria en el

expediente personal del empleado.

Propdsito: Mantener un registro de todas las acciones disciplinarias para

referencia futura y para asegurar el cumplimiento de las normativas laborales.

e Consideraciones Importantes

o Plazo de Aplicacion: Las medidas disciplinarias deben aplicarse dentro de los 20 dias
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calendario siguientes a la comision de la falta, conforme al articulo No. 259 del Cédigo de

Trabajo, para garantizar su validez.

8.25 Conocimientos de la organizacion

Cuando sean detectados conocimientos especificos en un area o proceso, el responsable del

mismo segun las necesidades identificadas, procedera a gestionar la documentacion de aquellos

conocimientos que sean considerados criticos —actuales o que deben adquirirse- para la continuidad
de las operaciones de la MANCUERNA.

8.26 Documentacion asociada

Cuadro 8 Documentacion asociada

Cadigo Nombre
Perfil del puesto
Proposito: Definir claramente las responsabilidades y requisitos del
CLC-FOR-01 puesto.

Uso: Utilizado en el proceso de reclutamiento y seleccion para
asegurar que los candidatos comprendan las expectativas del puesto y
que los seleccionadores identifiquen al candidato méas adecuado.

CLC-FOR-02

Formato de entrevista
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Propdésito: Estandarizar las preguntas de entrevista para evaluar de
manera objetiva a los candidatos.

Uso: Empleado durante las entrevistas para guiar a los entrevistadores
y mantener la consistencia en la evaluacion de todos los candidatos.

Evaluacién escrita

Propdsito: Medir las competencias especificas de los candidatos que

CLC -FOR-03 no se pueden evaluar eficazmente a través de una entrevista.

Uso: Aplicado en procesos de seleccion para puestos que requieren
conocimientos técnicos o especificos.

Acta de resultados

Propésito: Documentar los resultados y decisiones de los procesos de
seleccion.

CLC-FOR-04 Uso: Se llena al concluir el proceso de seleccion para registrar
oficialmente las decisiones y justificar la eleccion o rechazo de
candidatos.

Programacién de Vacaciones
Proposito: Planificar y aprobar las vacaciones del personal de manera
organizada.

CLC -FOR-05 Uso: Utilizado para registrar y coordinar las vacaciones de los
empleados, asegurando que las ausencias no afecten negativamente las
operaciones.

Informe mensual
Propdsito: Facilitar la comunicacion regular sobre el progreso de las
actividades y proyectos.

CLC -FOR-06 y proy

Uso: Empleado por los técnicos para informar a sus superiores sobre el
avance de sus tareas, facilitando el seguimiento y la evaluacién del
desempefio.




76

Evaluacion del desempefio

CLC -FOR-07-
Propdsito: Evaluar sistematicamente el rendimiento de los empleados.
01 Uso: Aplicado anualmente o tras finalizar un proyecto para revisar el
desemperio de los empleados y determinar areas de mejora o
desarrollo.
Evaluacion del desempefio
CLC -FOR-07-
Propdésito: Similar al CLC-FOR-07-01, proporciona una evaluacion
02 estructurada del desempefio laboral.
Uso: Puede ser utilizado en diferentes contextos dentro de la
organizacion para asegurar que todos los niveles de personal sean
evaluados equitativamente
Programacion de capacitaciones
CLC -FOR-08
Propdsito: Organizar y documentar las capacitaciones aprobadas para
el desarrollo del personal.
Uso: Utilizado para planificar las sesiones de capacitacion y asegurar
que cumplen con los objetivos de desarrollo del personal y las
necesidades operativas.
Evaluacion de expedientes
CLC -FOR-09
Propésito: Evaluar los documentos presentados por los candidatos en
un proceso de seleccion.
Uso: Empleado para revisar y calificar la documentacion de los
candidatos, garantizando que cumplan con los requisitos del puesto.
Solicitud de empleo
CLC -FOR-10
Propdsito: Recopilar informacion estandarizada sobre los candidatos.
Uso: Utilizado por los aspirantes para proporcionar datos sobre su
educacion, experiencia y habilidades en un formato uniforme.
Permisos y ausencias del personal
CLC -FOR-11

Propésito: Gestionar y documentar las ausencias y permisos de los
empleados.




1

Uso: Empleado para formalizar las solicitudes de permiso y asegurar
que las ausencias estén debidamente autorizadas y registradas.

Registro de vacaciones

CLC -FOR-12
Proposito: Llevar un registro detallado de las vacaciones tomadas por
el personal.
Uso: Utilizado para administrar y monitorizar las vacaciones de los
empleados, asegurando el cumplimiento de las politicas de vacaciones
y la planificacién laboral.
Finiquito laboral

CLC -FOR-13
Propdésito: Calcular y documentar las compensaciones finales debidas
al empleado al terminar su relacion laboral.
Uso: Aplicado al concluir el empleo para asegurar que todas las
compensaciones se calculen y paguen correctamente segun lo
establecido por la ley.
Ficha de ingreso de personal

CLC -FOR-14
Propdésito: Registrar la informacion de nuevos empleados al ingresar a
la empresa.
Uso: Rellenado al momento de la contratacion para documentar todos
los datos relevantes de los nuevos empleados en los registros de
RRHH.
Cambio de puesto

CLC -FOR-15

Proposito: Formalizar y registrar los cambios de puesto dentro de la
organizacion.

Uso: Utilizado para documentar oficialmente los cambios de roles o
posiciones, asegurando gue se realicen de manera ordenada y
justificada.

9. CONCLUSIONES

Objetivo 1: Mejorar la eficiencia en los procesos de contratacion y capacitacion

e Conclusidn: La implementacién de los formatos estandarizados CLC-FOR-01 a CLC-

FOR-15 ha demostrado ser efectiva para estandarizar y agilizar los procesos de
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contratacion y capacitacion en MANCUERNA. Los formatos permiten una evaluacion y
documentacién coherente que contribuye a mejorar la transparencia y reduce los tiempos
de procesamiento en cada fase del ciclo de empleo, desde la seleccion hasta la

capacitacion y la evaluacion de desempefio.

Objetivo 2: Asegurar la conformidad con las normativas laborales y mejorar la

gestion del personal

Conclusion: La adopcion de procedimientos reglamentados y la utilizacion de
documentos formales como el CLC-FOR-13 para el finiquito laboral y el CLC-FOR-12
para el registro de vacaciones garantizan el cumplimiento de las leyes laborales vigentes y
facilitan una gestion eficiente del personal. Estos procesos no solo ayudan a prevenir
disputas laborales sino que también fortalecen la relacion entre empleadores y empleados
al asegurar que todos los derechos y obligaciones se respeten y documenten

adecuadamente.

Objetivo 3: Fomentar el desarrollo profesional y personal del equipo de

MANCUERNA

Conclusion: La programacion y realizacion de capacitaciones, documentadas a través del
CLC-FOR-08, han sido esenciales para el desarrollo de competencias del personal,
alinedndose con las politicas de MANCUERNA de contar con un equipo altamente
calificado. Las evaluaciones de desempefio, realizadas con los formatos CLC-FOR-07-01
y CLC-FOR-07-02, han permitido no solo identificar areas de mejora sino también

adaptar los planes de capacitacion a las necesidades reales y emergentes del personal.

Objetivo 4: Mantener altos estdndares de rendicién de cuentas y transparencia en

todas las operaciones

Conclusion: La rigurosa documentacion y archivo de todas las acciones disciplinarias y
evaluaciones de desempefio aseguran una alta transparencia en la gestion del personal. La
inclusion de testigos y la obtencion de firmas en documentos criticos, como se requiere en

el proceso de sanciones disciplinarias, refuerza la integridad de estos procesos y
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proporciona registros claros que pueden ser revisados por auditores internos y externos

para validar la justicia y la equidad de las decisiones tomadas.

10. RECOMENDACIONES

Digitalizacion y Automatizacion de Procesos

Recomendacidon: Implementar sistemas de informacion de recursos humanos (HRIS) para
digitalizar y automatizar los procesos de contratacién, capacitacion, evaluacion y
administracion de personal. Esto incluiria la conversién de formatos como CLC-FOR-01
hasta CLC-FOR-15 a versiones digitales que se puedan completar y archivar
electronicamente.

Beneficios: Mejoraria la eficiencia, reduciria errores de documentacion y facilitaria el

acceso Yy la recuperacion de informacion.
Capacitacion Continua en Normativas Laborales

Recomendacidn: Establecer un programa continuo de formacion para los coordinadores,
gerentes y el personal de RRHH en las ultimas actualizaciones de las leyes laborales y
mejores practicas de recursos humanos.

Beneficios: Asegurar el cumplimiento normativo y la capacidad del personal de RRHH

para manejar situaciones laborales complejas de manera efectiva y conforme a la ley.
Mejora en los Mecanismos de Retroalimentacion

Recomendacidn: Desarrollar y implementar un sistema mas robusto para la
retroalimentacion de los empleados, incluyendo encuestas andnimas y foros de discusion
que permitan a los empleados expresar sus preocupaciones y sugerencias de manera
segura.

Beneficios: Incrementar la satisfaccion y el compromiso del empleado, asi como

identificar areas de mejora desde la perspectiva del personal.
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Revision y Actualizacion del Reglamento Interno de Trabajo

Recomendacidn: Realizar revisiones periddicas del Reglamento Interno de Trabajo para
asegurar que sigue siendo relevante y efectivo frente a los cambios en la legislacion
laboral y las necesidades organizacionales.

Beneficios: Mantener las politicas internas actualizadas y relevantes, mejorando la
claridad y reduciendo los conflictos laborales.

Fortalecimiento del Proceso de Sanciones Disciplinarias

Recomendacién: Implementar sesiones de capacitacion para los gerentes sobre como
manejar las sanciones disciplinarias de manera justa y efectiva, asegurando que todas las
partes comprendan sus derechos y responsabilidades.

Beneficios: Minimizar el riesgo de disputas legales y mejorar el manejo de conflictos

dentro de la organizacion.

Integracion de Tecnologias de Seguimiento de Desempefio

Recomendacidn: Utilizar herramientas tecnoldgicas avanzadas para el seguimiento y
analisis del desempefio del personal, lo que permitiria realizar evaluaciones mas objetivas
y basadas en datos.

Beneficios: Mejorar la precision de las evaluaciones de desempefio y proporcionar a los

empleados informacidn mas detallada y constructiva para su desarrollo profesional.
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12. ANEXOS:

llustracion 2 Descriptor de puestos y funciones

MANCUERNA

(CODIGO DE
PUESTO)

GENERALIDADES
JEFE INMEDIATO

PUESTOS DIRECTOS
A 5U CARGD

PERFIL
EDUCACION

FORMACION
EXPERIENCIA

COMPETENCIAS

FUNCIONES

REVISADO POR:
(Firma)

CLC-FOR-01

DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES

(NOMBRE DEL PUESTO)

APROBADO POR:

(Firma)

Mombre ¥ Puesto de Jefe Inmediato

Mombre y Puesto de Jefe Inmediato

Mancomunidad de Municipios de la Cuenca del Rio Naranjo Version 1

Fuente: Archivo de recursos humanos MANCUERNA
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llustracién 3 Formato de entrevista

CLC-FOR-02 FORMATO DE ENTREVISTA

MANCUERNA

= e

CODIGO DE PUESTO: NOMBRE DEL PUESTO:

FECHA:

NOMBRE DEL
ENTREVISTADO:
NOMBRES DE LOS
INTEGRANTES DE LA
TERNA:

NOT

CUESTIONARIO

NOTA:

NOMBRE DEL
EVALUADOR:

FIRMA:

Mancomunidad de Municipios de la Cuenca del Rio Naranjo

Fuente: Archivo de recursos humanos MANCUERNA

Version 1
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llustracién 4 Evaluacion escrita

MANCUERNA CLC-FOR-03 EVALUACION ESCRITA

]

CODIGO DE PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO:

NOMBRE DEL
ENTREVISTADO:

FECHA:

CUESTIONARIO

85

FIRMA DEL ENTREVISTADO

EXCLUSIVO TERNA

NOTA:

NOMBRE DEL COORDINADOR
RESPONSABLE:

FIRMA:

Mancomunidad de Municipios de la Cuenca del Rio Naranjo

Fuente: Archivo de recursos humanos MANCUERNA

Version 1
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llustracién 5 Acta de resultados

MANCUERNA CLC-FOR-04 ACTA DE RESULTADOS

IS AN e

CODIGO DE PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO:

NOMBRES DELOS
MIEMBROS DE LA TERNA:

FECHA:

CUADRO DE ANALISIS

PERSONA ELEGIDA:

FIRMAS DE INTEGRANTES DE LA TERNA

(NOMBRE Y APELLIDOS) (NOMBRE Y APELLIDOS)
FIRMA FIRMA
(NOMBRE Y APELLIDOS) (NOMBRE Y APELLIDOS)
FIRMA FIRMA
Mancomunidad de Municipios de la Cuenca del Rio Naranjo Version 1

Fuente: Archivo de recursos humanos MANCUERNA
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lustracién 6 Programacion de vacaciones

Varsion 1
CLC-FOR-05 PROGRAMACION DE VACACIONES
MANCUERNA
CALCULO DE DIAS DE PERMISOS A CUENTA DE w
VACACIONES VACACIONES % Se reintegrana
. PERSOD0 DE
Nombre de Nombre del puesto Diss O | Lacacomes | sus labores el | onsemumciones
Contratade Finaliza | '#0orados o L Dia
Indo 2 |l w]| e w]e]le|n]|a]|alalaln 5
cidn a
=
f f. f.
Responsable de proyecto Recursos Humanos Vo.Bo. Gerencia

Fuente: Archivo de recursos humanos MANCUERNA



lustracién 7 Informe mensual

CLC-FOR-06 INFORME MENSUAL

MANCUERNA

NOMBRE:
PUESTO:
MES:

INFORME DE AVANCE DE ACTIVIDADES

(f)

(NOMBRE Y APELLIDOS DEL
SOLICITANTE)

() (f)

(NOMBRE Y APELLIDOS) (NOMBRE Y APELLIDOS)
REVISADO Vo. Bo. DE GERENTE

Mancomunidad de Municipios de la Cuenca del Rio Naranjo Version 1

Fuente: Archivo de recursos humanos MANCUERNA
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llustracion 8 Evaluacion de desempefio

CLC-FOR07-01
EVALUACION DE DESEMPENO

.H.I:I._ﬁNL'L! ERNA

[Debe ser lenada por coordinaciones, direcciones o gerente

PARTE I. INFORMACION BASICA:

Mombre de la persona evaluada:

Puesio que desempafia;

Fecha de evaluacidn:_

Modalidad de contratacidn:

PARTE Il. EVALUACION DE S5U TRABAJO
(Hacer doble Click sobre la casilla que desea marcar y poner activar en el cuadro de dialogo)

Aspecto a Evaluar Excelente Muy Batisfactorio MNecesita Insatisfactorio
bueno mejorar

Creathidad O [m] O0 O ]
Calltad del trabajo [m (=] [m] O ]
Cumpie cporunaments con las lareas encomendadas O [u] [m] [} u]
Tiene los conocimienios bécnicos para desempaiiar |:| D D |:| |:|
la= funcionss yi'o bneas sepon su contraba.

Relackin con los colegas D D D D |:|
Inkclathva [m] [m] O O O
Habiidades técnicas D D D D |:|
Conocimienic de ios procedimiznios requeridas O [N} a [m] ]
Trabajo &n equipo D D D D EI
Hablidadss comunicadonaies O [u] [m] O O
Capacidad de as0ciacion ¥ estabiecimienio de rades O ] u B o
Conocimienic del SGC de MANCUERNA O [u] [m] [m] ]
Calificacion gensral de su rendimisnto [m] [m} O O ]

PARTE lll. RECORD DE MEDIDAS DISCIPLIMARIAS DEL TRABAJADOR

PARTE IV. EXCLUSIVO PARA EVALUACION DE PERIODO DE PRUEBA
Se confirma al trabajador en su puesto
[] Rescisidn contrato del trabajador (Debera llenar las causas justificativas al final del documanta)

PARTE V. OPINION GENERAL DE LA PERSOMNA QUE ESTA EVALUANDO

PARTE V1. RECOMENDACIOMNES: a ser tomadas en cuenta por la junta directiva, gerencia y
departamento administrativo de MANCUERNA
ACCIONES A SEGUIR:

Mancomunidad de Municipios de la Cuenca del Rio Naranjo Versidn 1

Fuente: Archivo de recursos humanos MANCUERNA



llustracion 9 Evaluacion de desempefio

CLC-FOR-07-01
EVALUACION DE DESEMPENO

MANCUERNA

Debe ser llenada por coordinaciones, direcciones o gerente

EVALUACION DURANTE EL PERIODO DEL CONTRATO

Capacitacion Sobre qué aspectos
Llamada de Atencion Tipo
[ ] | Incentivo al trabajador Tipo:
Rescision del contrato A partir de:
[:] Otras recomendaciones relacionadas a la
designacion:

EVALUACION AL FINALIZAR EL CONTRATO
D Recontratacion o Extension del contrato
de la persona evaluada

D Aumento de Honorarios

E] Otras recomendaciones relacionadas a la
designacion:

Periodo: Del  al

Monto total a devengar:

En cualquiera de los casos en donde la recomendacion es rescindir el contrato poner
tres causas justificativas contundentes:
7 I

2.
3.
F. Vo. Bo.
Evaluador Nombres y Apellidos
Coordinador/ director /Gerente de MANCUERNA Gerente MANCUERNA
Mancomunidad de Municipios de la Cuenca del Rio Naranjo Version 1

Fuente: Archivo de recursos humanos MANCUERNA
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llustracion 10 Evaluacion de desempefio 2

CLC-FOR-07-02
EVALUACION DE DESEMPENO

MANCUERNA

Diebe ser llenada por Personal Téonsco y'o Gerenie

EVALUACION DE DESEMPENO
(PARA COORDINACION, DIRECCION O GERENCIA)

50 % cormesponds callficackén del i@cnico y 50 % por parie del Gerencla.

PARTE I. INFORMACION BASICA:

Mombre de la persona evaluada:

Puesio que desempefia;

Fecha de evaluacidn:_

Modalidad de coniratacidn:

PARTE Il. EVALUACION DE S5U TRABAJO
(Hacer doble Click sobre la casilla que desea marcar y poner activar en el cuadro de dialogo)

Aspecto a Evaluar Excelents Muy rio Ins
BB mejorar

FLAMEAMIENTD ¥ ORGAMIZACION

Se refiere al esiablecimienio de objetivos clamos y
razonables oconforme a las  fundones de  su 0 [n] O O [m]
depariamenio, Unidad o prayecic. a la delerminacion
de estralegias, a la distribudcn adecuada de las tareas
¥ @ |a delsgacian aficaz de 1a sulondad
SEGUIMIENTD ¥ SOLUCION DE PROELEMAE

Se reflere al esiablecimisnto de sisbemas efeciivos
para revisar los médodas, procedimisntos de frabaja,
mejorar &l progreso del personal, as| como, al inberés o [n] D D D
por verficar problemas existentes o pofendales,
pensrar  solciones INnovadoras ¥ guiar 3 sus
funcionarios en la soluckin de problemas, segan
coresponda.

TOMA DE DECISIONES

Ea refiere al establecimienio de prioridades para la
solcion de |os probiemas que se ke presenten,
resoliSnocios a0sCUBCETENbE &N cuAnic 3 bempo ¥ [m] [m] [m] [} o
resuliados., con e minimo de resgos al fomar las
decisiones mas acertadas y con apsgo & kas narmas y
polibcas establecidas.

RESPOMNIABILIDAD

S& mefers al cumplmisnto  consclemle O las
obligadiones de su labor, a la adminisiracion culdadosa n D O O a
de los recursos disponibies v & nespussta eficar a la

confianza depositada.
LIDERAZGD

Ea refiere a la promockan del frabajo &n equipo v a la 0 'n] D D D
mobvackin a ks empleagos hada sl logeo o los
resufiados esperados.

COMUNICACION

Sa reflers a la transmisian clara, organizada v eficaz de
ideas de informacion oral y escrita, al mantenimieric

O una actitud rscapiva hacia 1 IMormacken o purmos o o = = o
o= vista o8 Oiras perscnas y al mane|o discrecicnal de

gsips

RELACIONES INTERPERSONALEE E

INTERGRUPALES

Sa rmefere  al  manbsrimieric  de  relaciones

CONSUCEvas con oS departamenios, Seccianss, o o [m] [m] [m]

unidades, sic, de la nstitucan ¥ oiras onganizaciones,
sl como la inleraccion productiva con grupos de
trabajo ¥ a la represaniacion adecuada de k nstiucidn
cuando saa requerida.
Caliicacion pensral oe su rendimiento ] o [m] [m] [m]

Mancomunidad de Municipios de la Cuenca del Rio Naranjo Versidn 1

Fuente:

Archivo de recursos humanos MANCUERNA



lustracion 11 Programacion de capacitacion

CLC-FOR-08 PROGRAMACION DE CAPACITACION

MANCUERNA

Nombre del Curso:

Objetivo del Curso:

Fecha de realizacion:

Horas de curso:

Personal a capacitar:

Mombre y Apellidos Nombre del Puesto Unidad/Departamento/Area

Recursos Necesarios para la capacitacion:

Solicitado por: Aprobado por:

{Mombre y Puesto) (Nombre y Puesio de Gerente)

SEGUIMIENTO DE LA CAPACITACION

Capacitacion realizada si L ] no I

Observaciones:

{Nombre y Puesto)

omunidad de Mu licipios de la Cuenca del Rio Naranjc WVarsidn 1

Fuente: Archivo de recursos humanos MANCUERN



llustracion 12 Evaluacion de expedientes

CLC-FOR-08 EVALUACION DE EXPEDIENTES

Version 1

MANCUERNA
* los campos serdn llenados de scwerdo & las necesidades y carecleristicas de fa conirafacion
Puntos
Indicador Curicular (""'”'“:‘ ASFIRANTE A (NOMBRE] pto. | ASPIRANTES NOMBRE) | plo. | ASPIRANTEGC NOMBRE) | po.
total de 100)
:E Curmosum Viae mprescrdiie
3y
g [Emiia 0= Fommuans saiise mprEsCrie
i
g
&
E
g
=
iR
23
ESE
fg°
£
2
LR
L
Puntucion Total 100
Se considera para entrevista i haber obtemido
o manimo de
Se entrevistard
Fecha y hora probable
~ X A
Candidatos a Entrevistar B

Mombrs y frma
Coorsinator Tema Evakason

Fuente: Archivo de recursos humanos MANCUERNA

Nomire y frma
Seoetano Tema Evaisador
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llustracion 13 Solicitud de empleo

Mancomunidad de Municipio e la Cuenca del Rio Naranjo Wersicn 1
MANCUERNA CLC-FOR-10 SOLICITUD DE EMPLEDO
| MNota: La Informacién aqui proporcionada sera tratada confidencialmente
IFed"-a: Puesio que solicita:
Sueldo mensual deseado: Disponibilidad: FG TG

1 INFORMACION PERSONAL Reciente
MNombre Completo:
Direccion: Teléfono Celular:
Lugar de Nacimiento: Fecha de Nacmienio: dia, mes, afa Edad Sexo:
M F

DPI Mo. Mo. Afiliacion IGSS  [Clase y Mo. Licencia de conducir: Macionalidad

Sl es extranjeroda) con que documentos. cuenta

Estado Civil: Tipo de Sangre: para trabajar en &l pals
MNombre del Conyuguee: Teléfono
Cel.
Lugar de Trabajo del Conyugue: Afios de Unidn o Casado
Mombre del Padre: Nombre de la Madre:
Datos Generales
Trabajd antes en esta Institucidn: Si Mo Conoce a alguien en esta institucion 5 [ Mo
Puesto: Escriba su nombire
Si fiene parientes en esta Institucion mencidnelos:
Trabajaria en cualguier dependencia de la Institucidn? Fecha en que pueds iniciar labores:
i Ha estado afiliado a un sindicato? Si Mo i Esta dispuesto a Viajar? Si Mo
|Mencidnelo EPor qué?
i Que depories practica? Religidn:
¢ Oue hace en su tiempo libre? Acepia trabajar por resultados  Si L No LI
2. EDUCACION ¥ APTITUDES
Estudios MNombre de la Centro de Estudios Titulo obtenido Aflo Lugar
Primaria
Secundaria

Diversificado
Universidad
Postgrado
|Maestria
IDDcxuradu

Fuente: Archivo de recursos humanos MANCUERNA
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llustracion 14 Permisos y ausencia del personal

CLC-FOR-11
PERMISOS Y AUSENCIAS DEL PERSONAL
MANCUERNA
T Fecha:
Nombre:
Puesto:

No. de Contrato:
Unidad:
Proyecto:

Jefe Inmediato:

Por este medio solicito permiso para ausentarme de mis labores por la razon

siguiente
TIEMPO DE AUSENCIA SOLICITADO: DE A
f)
Mombre:
Respuesta: Permiso a Cuenta de Vacaciones [ ]
f fl
Nombre: Nombre:
Coordinador/ Director Gerente
PAANCUERNA MANCUERNA

Con copia a Recursos Humanos

f)

Fecha de Recibido

Nombre:
Recursos Humanos
MANCUERNA
Mancomunidad de Municipios de la Cuenca del Rio Naranjo Versidn 1

Fuente: Archivo de recursos humanos MANCUERNA
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llustracion 15 Registro de vacaciones

CLC-FOR-12
REGISTRO DE VACACIONES
(Proyecto)
PERIODO
HOMBRE:
PUESTO:

Tiene dias anticipados a cuenta de vacaciones: 51 _ NO __ Cudntos

Fecha (s) que tomara sus vacaciones:
Fecha de Inicio de Vacaciones:

Fecha de finalizacién de Vacaciones: Dias (s): I:l

Dias restantes de vacaciones por gozar:

Fl Fecha:

Trabajador

F) Fecha:
Nombre:

lefe Inmediato

F
o. Bo. RRHH
Mombra
DECLARACION: Yo, declaro que al haber obtenido la
aprobacion de mis vacaciones comespondientes al periodo..........J..........., por parte de mi empleador,
hice uso de las mismas desde el hasta el , reintegrandome por lo tante a mi

puesto de trabajo el dia

US0O EXCLUSIVO JEFE INMEDIATO O RECURSOS HUMANOS

Observaciones:

RRHH Fecha

Mancomunidad de Municipios de la Cuenca del Rio Naranjo Versidn 1

Fuente: Archivo de recursos humanos MANCUERNA



llustracion 16 Finiquito laboral

¢ i CLC-FOR-13

FINIQUITO LABORAL
oS

3D

En el Municipio de San Marcos. departamento de San Marcos, hoy xxxxx de xxxxxx del
ano dos mil xxx, como Notario, DOY FE, que la firma que antecede y calza a un documento
privado de Finiquito Laboral es AUTENTICA, por haber sido puesta el dia de hoy en mi
presencia por el sefior xxxxxxx, quien se identifica con DPI CUI xxxxxxxX) extendido por el
Registro Nacional de las Personas del Municipio de xxxxxx, departamento de xxxxx. El
signatario vuelve a firmar la presente Acta de Legalizacion previa lectura, ratificacion y

aceptacion de la misma. Doy Fe.

F.

ANTE Mi:

Mancomunidad de Municipios de la Cuenca del Rio Naranjo Version 1

Archivo de recursos humanos MANCUERNA
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llustracion 17 Ficha de ingreso de personal

MANCUERNA

CLC-FOR-14

FICHA DE INGRESO DE PERSONAL

DATOS PERSONALES

No. Afihacion IGSS:

Indique

Primer Nombre: Estado Civil: Unido Soltero Casado
Sepundo Nombre: Lugar ¥ Fecha de Nacimiento:
Primer Apellido: . Direccion
Sepundo Apellido: Telefono Residencial
DPICUL Celular
(Cormeo Electronico Licencia de Conducir
Nombre de Conyuge: Profesion -
No. de Hijos (Otros Estudios:
Nombre de Hijos Fecha de Nacimiento . .

(M) (Fy

Actualmente realiza algun estudio: 5i No

No. de Contrato
Provecto
Departamenta’Unidad:
Fecha de Contratacidn:
i argn:

. |Parentesco:

Medico particular:
Telefono
Tipo de sangre

Detalle de Alergias
En caso de emergencia llamar a
Telefono

PARA USO EXC

"LUSIVO DE RECURSOS HUMANOS

CARGO OCUPADO

FECHA DE INICIO

FECHA FINAL

Archivo de recursos humanos MANCUERNA
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llustracion 18 Asenso del personal o cambio de puesto

¢ ‘ CLC-FOR-15
ASENSO DEL PERSONAL O CAMBIO DE PUESTO

MANCUERNA

MG Ao

San Marcos,

Encargado(a)
Departamento de Recursos Humanos
MANCUERNA

Por este medio solicito se pueda iniciar proceso de contratacion bajo relacion de dependencia de la
siguiente persona: Para ocupar el puesto de:

Bajo las siguientes condiciones: Fecha de Inicio de labores:
Devengando un Salario Base de: (monto) y una Bonificacion de: (monto)
Financiado por el programa proyecto:

Adjunto:
Expediente del técnico profesional completo
Copia Evaluacion de Desempeiio/ REN FOR 06

f) f)
Nombre Nombre:
Coordinador/Director Encargado de Presupuestos
MANCUERNA MANCUERNA
f)
Nombre
Gerente
MANCUERNA

Con copia a Recursos Humanos

Non?bre~ Fecha de Recibido
Encargado de Recursos Humanos
MANCUERNA
Mancomunidad de Municipios de la Cuenca del Rio Naranjo Version 1

Archivo de recursos humanos MANCUERNA

99



100

12.1 Informe de Extension
e Festival Cultural y Feria del Libro Tujil
Introduccion

El Festival Cultural y Feria del Libro Tujil, celebrado del 5 al 7 de abril en el Parque Central
de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos, Yy el Jardin Shecano de la Municipalidad de San Pedro
Sac, fue un evento disefiado para celebrar y promover la rica herencia cultural de Guatemala. Este
festival incluyd una serie de actividades enriquecedoras, como presentaciones de poesia, conciertos

de canto, una feria del libro y la tradicional exhibicion de barriletes de Sumpango.

Este informe detalla la ejecucion de las actividades del festival, asi como mi participacion y
colaboracion como estudiante de la carrera de Administracion de Empresas en la Universidad de
San Carlos de Guatemala. Mi involucramiento se enmarcé dentro de una actividad de extension
del proceso del Ejercicio Préctico Supervisado (EPS), la cual buscaba aplicar los conocimientos

adquiridos en mi formacion académica al desarrollo y gestion de eventos culturales.
Objetivos

1. Promover la Cultura Local: Facilitar la exposicién y apreciacién de las diversas formas
de arte y tradiciones culturales guatemaltecas, incluyendo poesia, canto, literatura y
festividades tradicionales.

2. Fomentar la Lecturay el Interés por la Literatura: Ofrecer una plataforma para que los
autores locales y nacionales presenten sus obras, y para que el pablico tenga acceso a una
amplia gama de libros y material literario.

3. Celebrar las Tradiciones Locales: Mostrar y preservar las tradiciones culturales, como la
elaboracion y exhibicién de barriletes de Sumpango, fortaleciendo el sentido de identidad
y pertenencia en la comunidad.

4. Desarrollar Habilidades Practicas en Gestion de Eventos: Aplicar los conocimientos
adquiridos en la carrera de Administracion de Empresas para colaborar en la organizacion
y ejecucion del festival, proporcionando una experiencia practica en la gestion de eventos

culturales.
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Desarrollo de las Actividades
1. Presentaciones de Poesia

Durante el festival, se llevaron a cabo diversas presentaciones de poesia que incluyeron
tanto a poetas locales como a invitados especiales. Estas sesiones proporcionaron un espacio para
la expresion artistica y la conexidn con la audiencia a través de la palabra escrita. Mi participacion
en esta &rea incluyo la coordinacién con los poetas, la organizacion del programa de presentaciones

y la logistica relacionada con los espacios y horarios asignados.
2. Conciertos de Canto

El evento contd con conciertos de canto que celebraron tanto la musica tradicional como
moderna. Los musicos locales y regionales ofrecieron actuaciones que destacaron la diversidad
musical de Guatemala. En mi rol, colaboré en la gestion de la programacion de los conciertos, la

coordinacion con los artistas y la supervision de la infraestructura necesaria para los conciertos.
3. Feria del Libro

La feria del libro fue uno de los eventos centrales del festival, reuniendo a autores,
editoriales y amantes de la literatura. Los asistentes tuvieron la oportunidad de adquirir libros,
asistir a firmas de autores y participar en actividades literarias. Mi participacion incluy6 la
organizacion del espacio para los expositores, la coordinacion de las actividades relacionadas y el
apoyo logistico en el montaje y desmontaje de los stands.

4. Exhibicidn de Barriletes de Sumpango

La exhibicion de barriletes de Sumpango, una tradicion cultural emblematica, fue un gran
atractivo del festival. Los barriletes, que representan una parte significativa de la cultura
guatemalteca, fueron expuestos en el Jardin Shecano, brindando a los asistentes la oportunidad de
apreciar la habilidad y creatividad involucrada en su creacion. Colaboré en la organizacion de la
exhibicion, incluyendo la disposicion de los barriletes y la coordinacion con los artistas de otras

localidades responsables de su elaboracion.
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Conclusion

El Festival Cultural y Feria del Libro Tujil fue un éxito en términos de participacion y
enriquecimiento cultural. La integracion de diversas actividades culturales y literarias permitié una
experiencia completa para los asistentes, celebrando la riqueza cultural de Guatemala y
promoviendo el interés por la literatura y las artes.

Como estudiante de Administracion de Empresas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, mi participacion en este evento no solo me permitié aplicar los conocimientos
adquiridos en mi carrera, sino que también contribuyo al éxito general del festival. La experiencia
adquirida en la organizacion y gestion de eventos culturales ha sido invaluable y me ha brindado

una comprension méas profunda de la interaccion entre la cultura y la administracion.

Agradezco a los organizadores del festival y a la comunidad de San Pedro Sacatepéquez
por brindarme la oportunidad de ser parte de este evento significativo y por su apoyo durante todo

el proceso.

Memoria Fotografica:
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12.2 Informe de Actividad de

N

(o

AcCTiv,

Docencia

e Socializacion del Ensayo sobre Gestion Comunitaria del Bosque y el Ecoturismo en

Chuamanzan
Introduccion

El 22 de abril del presente afio, se llevo a cabo una sesion de socializacion en el Centro
Universitario de San Marcos dirigida a los estudiantes del 3er semestre de la carrera de
Administracion de Empresas. Durante esta sesion, se present6 un ensayo basado en el libro Gestion
Comunitaria del Bosque y el ecoturismo en el Municipio de Chuamanzén, Totonicapan,
Guatemala. EIl propoésito de esta actividad fue proporcionar a los estudiantes una comprension
detallada de como la gestibn comunitaria de recursos naturales y el ecoturismo pueden
interrelacionarse para promover la sostenibilidad ambiental y el desarrollo econémico local. El
ensayo analizé la implementacion de estrategias de gestion comunitaria en Chuamanzan y cdmo
estas préacticas, junto con el ecoturismo, han generado impactos positivos en la comunidad y el
medio ambiente. La actividad buscé destacar la relevancia de estos enfoques en el contexto de la
administracion y la importancia de la participacion comunitaria en la gestion de recursos naturales.
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Objetivos

1. Educar a los Estudiantes sobre Gestion Comunitaria y Ecoturismo: Proporcionar a los
estudiantes una vision clara de como las comunidades pueden gestionar sus recursos
naturales de manera sostenible y como el ecoturismo puede ser una herramienta eficaz en
este proceso.

2. Analizar el Impacto de las Estrategias Comunitarias en Chuamanzan: Examinar los
resultados y beneficios derivados de la implementacion de la gestion comunitaria del
bosque y el ecoturismo en Chuamanzén, y coémo estos enfoques pueden aplicarse a otros
contextos similares.

3. Fomentar la Reflexion Critica en Administracion de Empresas: Invitar a los estudiantes
a reflexionar sobre la importancia de la gestion de recursos naturales y el turismo en la
practica administrativa, y como estos elementos pueden integrarse en estrategias

empresariales sostenibles.
Conclusiones

1. Eficacia de la Gestion Comunitaria: La socializacion del ensayo resalté que la gestidn
comunitaria del bosque en Chuamanzan ha sido fundamental para la conservacién del
medio ambiente. La participacion activa de la comunidad en la administracion de los
recursos forestales ha conducido a practicas sostenibles que han reducido la deforestacion
y protegido la biodiversidad local.

2. Beneficios del Ecoturismo: Se concluyd que el ecoturismo ha jugado un papel crucial en
el desarrollo econémico de la region. Al integrar el turismo con la conservacion del bosque,
Chuamanzan ha creado oportunidades econdémicas para sus residentes y ha promovido una
mayor conciencia ambiental entre los visitantes.

3. Desarrollo Econémico y Cultural: La actividad demostrd que el ecoturismo no solo
contribuye a la estabilidad econdmica local, sino que también fortalece la identidad cultural
de la comunidad. La interaccion con los turistas y la exposicion de la cultura local han
fomentado un mayor orgullo y sentido de pertenencia entre los habitantes de Chuamanzan.

4. Aplicacion en la Administracion de Empresas: La socializacién subrayé la importancia

de considerar enfoques sostenibles y comunitarios en la administracién de empresas. Los
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estudiantes aprendieron que la integracion de practicas de gestion ambiental y de turismo
responsable puede ser una ventaja competitiva significativa y un factor clave para el
desarrollo sostenible.

5. Modelo Inspirador: Finalmente, se concluyé que la experiencia de Chuamanzan
sirve como un modelo inspirador para otras regiones que buscan combinar la gestion
sostenible de los recursos naturales con el desarrollo turistico. Este enfoque integrado
demuestra como la participacion comunitaria y la planificacion estratégica pueden generar
beneficios tanto ambientales como economicos. La actividad de socializacion brindo a los
estudiantes una comprensién mas profunda de como los conceptos teéricos aprendidos en
la carrera de Administracion de Empresas pueden aplicarse en la practica para abordar
desafios reales en la gestion de recursos y el desarrollo turistico. Se alent6 a los estudiantes
a considerar estos enfoques en su futura carrera profesional y a explorar como podrian ser

implementados en diferentes contextos.

Memoria Fotografica:




