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INTRODUCCION

La satisfaccion laboral representa ser un tema de interés y muy destacado en el
ambito laboral, dado que han sido muchos los estudios que se han realizado al
respecto, con la intension de determinar cuales son los multiples factores que
influyen de manera directa en la satisfaccion de las personas en sus ambientes
laborales, asi como ésta interviene en gran medida en el desempefio de los
colaboradores en sus puestos de trabajo, es por ello que resulta ser de
importancia y preocupacion para toda organizacion, conocer el nivel de
satisfaccion laboral percibido, y que ademas son entidades que velan por el
bienestar laboral de sus colaboradores, teniendo como fin primordial el valor que

constituye y representa el recurso humano dentro de la institucion.

Por tal razén surge la necesidad de realizar una investigacion, para lo cual se
desarroll6 el tema de tesis denominado “Programa de Satisfaccion Laboral para
el personal de la Direccion Administrativa de una Institucién del Sector Publico
dedicada a coordinar e impulsar la participacion de las mujeres en el desarrollo
del pais, ubicada en la Ciudad de Guatemala”, el cual tiene como propdsito
fundamental, proporcionar un aporte a la unidad objeto de investigacién, con el
objetivo de lograr mejorar y mantener un ambiente de trabajo acorde a las
necesidades de los colaboradores, y que los mismos se sientan satisfechos con
su lugar de trabajo, contribuyendo al desarrollo eficiente de su desempefio
laboral, y que ello no se convierta en un inconveniente para el alcance de los

objetivos organizacionales.

El trabajo de tesis que se presenta a continuacion, se encuentra constituido por

tres capitulos los cuales seran descritos seguidamente:



En el capitulo I, se presenta el marco tedrico, el cual se encuentra constituido de
la parte tedrica, es decir extractos de fuentes secundarias de investigacion, que
hace referencia a los temas vinculados de forma directa con la satisfaccion
laboral, que representan de forma generalizada y que son tomados como base,
para el desarrollo y soporte de la investigacion, asi como de la propuesta

realizada.

En el capitulo Il, se detallan los aspectos vinculados directamente con la unidad
de andlisis, siendo estos, los antecedentes y la metodologia utilizada en la
investigacion, en este capitulo también se hace mencion del diagnéstico de clima
laboral realizado, los resultados obtenidos a través de la recopilacién de

informacion, asi como el andlisis y la interpretacion correspondiente.

En el capitulo Ill, se desarrolla la propuesta denominada “Programa de
Satisfaccion Laboral para el personal de la Direccion Administrativa de una
Institucion del Sector Publico dedicada a coordinar e impulsar la participacion de
las mujeres en el desarrollo del pais, ubicada en la Ciudad de Guatemala”, la
cual esta constituida por la presentacion, justificacion de la propuesta, objetivos,
funcionamiento del programa, y la metodologia a utilizar, los recursos necesarios
para que pueda desarrollarse, y las diferentes fases para la implementacion, asi
mismo se presenta la integracion del programa en cuatro subprogramas los
cuales se denominan de la siguiente manera: subprograma uno “creacion de una
cultura de identificacién institucional con liderazgo eficaz y eficiente”,
subprograma dos “Formacion y desarrollo laboral competitivo”, subprograma tres
“Creacion de equipos multidisciplinarios”, y subprograma cuatro “Creacién de una

cultura de gestion estratégica de cambio y mejoramiento continuo”.



En el mismo contexto se presentan los planes de accion para la implementacion,
y los costos incurridos, y finalmente la evaluacién de la puesta en marcha de la
propuesta, posteriormente y como punto final se presentan las conclusiones,
recomendaciones, la bibliografia consultada, y los anexos para la presente

investigacion realizada.



CAPITULO |
MARCO TEORICO

A continuacion se presenta el capitulo I, el cual se encuentra constituido del

marco teorico, es decir la teoria que sustenta la investigacion realizada.

1.1 Sector publico
“El sector publico estd conformado por el conjunto de unidades de gobierno
general y empresas publicas que desarrollan actividades y funciones que son

competencia del Estado, o que son asumidos por éste”. (17:21)

1.1.1 Entidad publica

“El término entidad publica, se utiliza para referirse al hecho juridico y econémico
de reconocer la existencia legal de un organismo publico. Es decir, un organismo
de Estado es una entidad juridica porque existe legalmente, y es a la vez una
entidad econdmica porque tiene la capacidad de poseer activos e incurrir en
pasivos, y realizar actividades econdmicas y transacciones con otras entidades”.
(17:21)

Una entidad publica forma parte de un organismo publico, que tiene con objetivo
principal la administracion general de un estado, a través de la existencia legal y

econdémica ante un pais, a través la funcién principal del servicio publico.

1.1.2 Institucién publica
“‘Es un organismo que desempefia una funcién de interés publico dentro del
territorio nacional y que, por Orden Constitucional o Ley Ordinaria, es una

organizacion fundamental del poder soberano de un Estado o Nacion”.(17:22)



Una institucion publica es una entidad que forma parte del organismo ejecutivo,
la cual tiene como fin primordial la funcién publica de un pais, es decir tiene
como finalidad la gestion administrativa puablica a través del cumplimiento de las

politicas de gobierno establecidas y el servicio publico.

1.1.2.1 Institucion
Es una organizacion que cumple la funcién de interés publico, es decir esta
constituida por grupo de colaboradores que unen esfuerzos para desarrollar

funciones de caracter publico en beneficio de un pais.

1.1.2.2 Direccién Administrativa

Una direccién administrativa, forma parte de una institucion, representa una
pieza fundamental dentro de la misma, ya que en ella se concentra la
administracion de los recursos humanos, materiales, y de los servicios generales
de la entidad, la cual fue tomada como la unidad de analisis para la presente

investigacion.

1.1.3 Organismo ejecutivo

“El Organismo Ejecutivo es uno de los Organismo del Estado, cuya funcion es
ejercer el poder ejecutivo de la Republica de Guatemala. El Organismo Ejecutivo
se integra de los érganos que disponen la Constitucion Politica, la presente y

demas leyes”. (12:3)

Cabe mencionar que las instituciones del organismo ejecutivo, tienen como
objetivo principal la funcidn administrativa, asi como la gestion de politicas de
gobierno, a través de la administraciéon publica, la cual esta formada por un
conjunto de 6rganos administrativos que desarrollan una actividad para el logro

del bienestar general de la poblacion, a través de los servicios publicos.



1.2 Administracion

“La administracion es el manejo inteligente de los recursos estratégicos de la
organizacion para lograr una ventaja competitiva sustentable. Es la disciplina
conformada por una serie de actividades y operaciones tendientes a estructurar y
utilizar los recursos de manera Optima para realizar con direccion y sentido las
tareas necesarias para que los resultados de la organizacion estén dentro del

rango deseado”. (7:3)

Es un proceso por medio del cual las organizaciones administran los esfuerzos
humanos, asi como los recursos de que disponen, con el propdsito de alcanzar

los objetivos y metas organizacionales.

La administracion es una herramienta indispensable utilizada tanto en las
instituciones publicas como privadas, para administrar los recursos humanos y
materiales que posee una institucion, a través del proceso de creacion y disefio
de un ambiente en donde las personas que forman parte de la misma alcancen

con eficiencia los objetivos organizacionales esperados.

1.1.1 Administracion publica

“‘Se le llama administracién publica a la estructura de gobierno, esto es, el
conjunto de instituciones y funcionarios de un pais encargada de llevar la
administracion de todos los asuntos politicos, econémicos y sociales del mismo.
En otras palabras, es todo el aparato de instituciones y funcionarios o servidores
publicos que tienen la tarea de organizar, coordinar y colaborar en el
funcionamiento de todos los asuntos publicos de un Estado y asegurarse de la

buena prestacion de los servicios publicos”. (14: s.p)



1.1.2 Proceso administrativo

“El proceso administrativo es aquel que planea, organiza, integra, dirige y
controla las actividades de la organizacion y el que emplea los demas recursos
organizacionales, con el propésito de alcanzar las metas establecidas para la

organizacion”. (1:25)

El proceso administrativo es un conjunto de etapas y fases sucesivas a través
de las cuales se lleva a cabo la administracién de una organizacion, siendo estas
planeacién, organizacién, integracion, direccion y control, mismas que se

interrelacionan y forman un proceso integral.
La siguiente gréafica describe el proceso expuesto anteriormente:

Figura 1

Proceso administrativo
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1.1.2.1 Planeacion

La planeacion es la primera fase del proceso administrativo, permite planificar las
actividades que se realizaran en un futuro, con el propdsito de lograr los objetivos
establecidos, dicho proceso es indispensable ya que propicia el desarrollo de la
organizacion, reduce al maximo los riesgos y maximiza el aprovechamiento de

los recursos y el tiempo.

» Filosofia institucional
La filosofia institucional representa la razon de ser de una organizacién, es decir
el propdsito por el cudl fue creada, a continuacion se describen los elementos de

dicha filosofia.

a. Mision
‘La mision es la finalidad mas amplia que una organizacion escoge para si
misma”. (1:45). Representa la razon de la existencia de una institucion, es decir,

es la finalidad que condujo a la creacién de la misma.

= Vision
‘Una vision expresa las aspiraciones fundamentales de una organizacion,
apelando por lo general a las emociones e inteligencia de sus miembros”. (1:46).
La vision representa la imagen que la organizaciéon tiene de si misma y de su

futuro, es decir, lo que espera convertirse con el transcurso del tiempo.

= Valores
“Son un marco de referencia para la actuacién individual y colectiva al normar
criterios socialmente aceptados para la interaccidbn, que suponen en su

seguimiento una alta calidad de vida”. (1:46)



Los valores representan los principios que orientan el comportamiento de los
colaboradores dentro de la organizaciéon, ademas de ser lo que les permita
experimentar un clima laboral adecuado, en el que puedan desarrollar de manera

eficiente sus funciones y procurar el alcance de los objetivos.

b. Objetivos

“Un objetivo es un blanco que se debe alcanzar para que la organizacién cumpla
sus metas. Por su misma naturaleza, los objetivos son méas especificos que el
planteamiento de la mision y vienen a ser, en realidad, la traslacion de éste a

términos concretos que sirven para medir los resultados”. (1:46)

c. Metas
“Se definen como estados o condiciones futuras que contribuyen al cumplimiento
de la finalidad ultima de la organizacion. Las metas de una organizacion dan a

sus actividades el sentido basico de direccion”. (1:45)

d. Estrategias
“Es la determinacion de los objetivos basicos a largo plazo de una empresa y la
adopcion de los cursos de accién y la asignacidon de recursos necesarios para su

cumplimiento”. (11:130)

Las estrategias permiten establecer cursos de accién para alcanzar los objetivos,
a través de la adaptacion de los recursos con los que cuenta la organizacién, es
decir, se utlizan las alternativas eficientes que contribuyan a minimizar las

dificultades en el logro de los mismos.



e. Politicas
“Las politicas forman parte de los planes en el sentido de que consisten en
enunciados o criterios generales que orientan o encauzan el pensamiento en la

toma de decisiones”. (11:130)

Las politicas son parametros que sefialan los criterios guia para la toma de
decisiones de una organizacion, ya que permiten visualizar un camino claro,

preciso y seguro en la realizacion de las actividades cotidianas.

f. Programas

“‘Es probable que los programas sean el tipo de plan mas dificil de entender,
pues son una mezcla de objetivos, metas, estrategias, politicas, reglas,
asignaciones de trabajo, asi como los recursos financieros y humanos requeridos

para su cumplimiento”. (1:48)

Los programas son planes que contienen un conjunto de actividades, metas,
objetivos, procedimientos, pasos a seguir, politicas, reglas y otros elementos

indispensables para llevar a cabo un curso de accion.

En la propuesta de la investigacion que se plantea se incluiran subprogramas de
satisfaccion laboral, los cuales contaran con acciones con tiempos especificos

establecidos, las cuales permitiran alcanzar los objetivos en las areas de trabajo.

g. Presupuesto

“Es el instrumento de planeacion fundamental de muchas organizaciones, dado
gue obliga a la compafiia a realizar por anticipado una recopilacién numérica del
flujo de efectivo, gastos e ingresos, desembolsos de capital, utilizacion de trabajo

o de horas-maquina esperado”. (1:48)



» Instrumento administrativo de planeacién
A continuacion de describe el instrumento de planeacion utlizado en la

investigacion realizada.

a. Plan de accion

“Los grupos se sirven de los datos para desarrollar propuestas especificas de
cambio. La discusion se centra en los problemas reales de la organizacion. Los
planes deben ser especificos e incluir la determinacion de responsables y de
fechas”. (9:452)

Un plan describe y contiene cada una de las acciones que deben realizarse para
el cumplimiento de sus objetivos, asi como los responsables de la ejecucién de

las actividades, la asignacion de tiempo y costos incurridos.

1.1.2.2 Organizacién

La organizacion forma parte del proceso administrativo y tiene como propdsito
fundamental organizar por medio de la estructuracion, el funcionamiento de la
institucién, a través de la division del trabajo y la asignacién de funciones a los
puestos, relacionadas por lineas de mando, comunicacion y jerarquias, todo ello

con el fin de lograr alcanzar los objetivos organizacionales.

» Elementos de organizacion

Los elementos de planeacion utilizados en la investigacion realizada se
describen a continuacién, mismos que representan ser las piezas fundamentales
para el desarrollo de la funciéon de organizar, que implica la ordenacién tanto de

personas como de funciones asociadas a los puestos de trabajo.



a. Funciones
Las funciones representan ser las acciones realizadas por un puesto de
trabajo, es decir es la razon por la cual fue creado un puesto, formada en un

conjunto de actividades especificas.

b. Puestos
Son las funciones asignadas y ejecutadas por una persona, es decir es el
trabajo total asignado a un colaborador individual, constituido por un conjunto

especifico de actividades y responsabilidades.

c. Estructura organizacional

Es la divisién formal de los puestos de trabajo, y asignacion de funciones a
los mismos, de los cuales esta constituida un area de trabajo, para la
presente investigacion, se utilizé la estructura organizacional de la Direccion

Administrativa tomada como unidad de andlisis.

» Instrumentos de organizacién

Los instrumentos de organizacion utilizados en la investigacion realizada se
describen a continuacién, los cuales resulta indispensable utilizarlos durante el
proceso de organizacion y aplicarlos de acuerdo con las necesidades que se

presenten.

a. Descripcion y especificacion de puestos

Es la representacién escrita, que describe las actividades, responsabilidades,
requisitos del puesto, especificacion del puesto, relaciones laborales, entre
otros, mismos que fueron utilizados para realizar el andlisis de la informacién

recopilada en el trabajo de campo de la investigacién realizada.



b. Organigrama
Es la representacion grafica de la estructura organizacional de un area de
trabajo, misma que para investigacion realizada, se utilizé el organigrama

especifico de la Direccion Administrativa.

c. Manuales de organizacion

Es la unificacion de la informacion generalizada relacionada con los
descriptores de puestos y organigrama, entro otros aspectos, de un area de
trabajo, representado a través de un documento escrito, para efectos de la
investigacion realizada se realizan consultas a los manuales asociados a la

Direcciéon Administrativa.

1.1.2.3 Integracion

La funcion de integracion consiste en proporcionarle a una organizacion los
recursos necesarios para el funcionamiento eficiente de la misma y con ello
alcanzar los objetivos propuestos, es importante mencionar que los recursos que

debera integrar son humanos, materiales, financieros y tecnolégicos.

1.1.2.4 Direccién

“La direccidn constituye un proceso para guiar las actividades de los miembros
de wuna organizacibn en las direcciones apropiadas. Significa emitir
instrucciones, asignaciones u 6rdenes y guiar o vigilar a los subordinados para
asegurarse que sigan las instrucciones, mas que eso, dirigir es construir una
fuerza de trabajo efectiva, motivar a cada empleado y obtener de esa forma que
trabajen con voluntad y entusiasmo para lograr los objetivos de la compania”.
(1:202).
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La direccién de personal forma parte integrante del proceso administrativo, la
cual consiste en orientar las actividades que realizan los colaboradores que
trabajan en una organizacion, fomentando en los mismos, un ambiente laboral

adecuado y con ello lograr los objetivos organizacionales.

Es importante resaltar que para alcanzar la efectividad laboral, es indispensable
crear un ambiente de trabajo acorde a las necesidades y expectativas del
personal de la institucion, es decir, un clima laboral adecuado que mejore la

satisfaccion laboral.

> Elementos de direccion
A continuacion se describen los elementos de la fase de direccién, mimos que

fueron utilizados en la investigacion realizada.

a. Liderazgo

Es la capacidad que tiene una persona en influir de forma positiva en otras
personas, representan un conjunto de habilidades directivas de un individuo para
ejercer influencia en la forma de ser de las personas o de un grupo de

colaboradores.

b. Motivacion

La motivacion se refiere a los estimulos que mueven a las personas a realizar
determinadas acciones y permanecer en ellas hasta su culminacion, es
importante mencionar que deberan ser comportamientos positivos que interesan

a la institucion, ya que de ellos depende el éxito o fracaso de la misma.

A lo largo de los afios se han desarrollado diferentes teorias de la motivacion,
fue en la década de 1,950 cuando surgieron: la jerarquia de necesidades de

Abraham Maslow y la de los dos factores propuesta por Frederick Herzberg.
11



v Teoria de los dos factores
“La teoria de los dos factores de Frederic Herzberg, sefiala que la
satisfaccion laboral y la insatisfaccion laboral son producto de dos tipos
de experiencias distintas, a lo que él denomina modelo de los dos

factores (motivacion — higiene)”. (1:255)

Cabe mencionar que dicha teoria explica el comportamiento de las
personas en las diferentes situaciones de trabajo, a través de la
existencia de dos factores, la satisfaccion que es principalmente el
resultado de los factores de motivacion, y la insatisfaccion que es

principalmente el resultado de los factores de higiene.

Los factores relacionados con las sensaciones agradables respecto del
trabajo se llaman factores de motivacion, los relacionados con
sensaciones de insatisfaccion se llaman factores de higiene.
Los factores de motivacion son las caracteristicas de un puesto que al
estar presentes deben generar altos niveles de motivacion, estos factores
determinan si un trabajo es interesante y satisfactorio; sin embargo, dan
por resultado un desempefio superior solo en ausencia de insatisfaccion,
dichos factores se mencionan a continuacion:

= Retos

= Responsabilidades

= Reconocimiento

= Logros

= Progreso

= Crecimiento

= Trabajo por si mismo

12



Los insatisfactores tienen que ver con los factores de higiene, los cuales
son caracteristicas del ambiente de trabajo ajenas a un puesto
especifico, que en caso de ser positivas mantienen un nivel razonable de
motivacion laboral, aunque no necesariamente lo incrementan, dichos

factores se mencionan a continuacion:

= Condiciones de trabajo
= Politicas de la organizacion
= Supervision
= Compairieros de trabajo
= Seguridad laboral
Figura 2

Modelo de los dos factores de Herzberg

<

Insatisfaccion Satisfaccion

Enfoque tradicional

ﬁ

Enfoque de Herzberg

Insatisfacciéon No Insatisfaccién No Satisfacciéon Satisfaccion

> < >

Fuente: Elaboracion propia. Tesis 2014.
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v Factores de motivacion que aumentan la satisfaccion de trabajo

= “Trabajo estimulante: posibilidad de manifestar la propia personalidad
y de desarrollarse plenamente.

= Sentimiento de autorrealizacion: la certeza de contribuir en la
realizacion de algo de valor.

= Reconocimiento: la confirmacion de que se ha realizado un trabajo
importante.

= Logros y cumplimiento: la oportunidad de llevar a cabo cosas
interesantes.

» Responsabilidad mayor: la consecucion de nuevas tareas y labores
que engrandecen el puesto y den al individuo mayor control del
mismo.

» Categoria y status: titulos de los puestos, oficinas”. (1:257)

v Factores de higiene que ante su ausencia crean insatisfaccion en el

trabajo

= “Factores econdmicos: sueldos, salarios, prestaciones.

= Condiciones laborales: iluminacién y temperatura adecuada, entorno
fisico seguro.

= Seguridad: privilegio, antigiedad, procedimiento de quejas, reglas de
trabajo justas, politicas y procedimiento.

= Factores sociales: oportunidades para interactuar con los demas

trabajadores y convivir con los comparieros de trabajo”. (1:257)
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Figura 3

Factores de higiene y motivacion
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Fuente: Elaboracién propia. Tesis 2014.
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Para la investigacion se tomara de base la teoria de los dos factores de
Herzberg, los factores de higiene, los cuales se presentan a continuacion:
» Condiciones laborales
Politicas de la organizacion
Supervision
Liderazgo ejercido por los jefes

Relaciones interpersonales

YV V V V V

Seguridad

Asi como factores de motivacion, los cuales se presentan a continuacion:

Participacion
Responsabilidad
Crecimiento
Reconocimiento
Los logros

Realizacion

vV V.V V V VYV V

El desafio del trabajo

c. Comunicacién

La comunicacion es un proceso que implica la transmisién de informacion, es
uno de los aspectos mas importantes dentro de una organizacién, ya que si se
aplica correctamente permitird que la informacion, asi como las instrucciones que
se quieren transmitir, se realicen de forma clara, precisa y en tiempo oportuno

para evitar confusiones entre jefes y subordinados.

16



d. Supervision

La supervisidn es un proceso que consiste en verificar el cumplimiento de las
actividades asignadas a los colaboradores en los diferentes puestos que
conforman una institucion, supervisar es indispensable en cualquier organizacion
ya que forma parte de una funcién constante que los jefes deberan realizar, con
el objetivo de evaluar el desempefio eficiente de las tareas asignadas a cada

puesto de trabajo, para el alcance de los objetivos propuestos.

» Principios de direccion
Los principios de la fase de direccion se describen a continuacion, los cuales

sustentan la investigacion realizada.

a. Coordinacion de intereses

Uno de los principios indispensables dentro del proceso de direccion es la
coordinacion de intereses, ya que se refiere a la relacion que existe entre los
objetivos individuales e intereses personales y las metas organizacionales, es
decir, que los colaboradores alcanzan sus objetivos personales y se sienten

satisfechos logrando las metas de la organizacion.

b. Impersonalidad de mando

Este principio hace referencia a la autoridad y al mando, ya que surgen como
una necesidad de la organizacién para obtener resultados, es por ellos que tanto
los jefes como los subordinados deberan estar conscientes de que la autoridad
gue emana de altos mandos surge como un requerimiento para alcanzar los

objetivos organizacionales y no su voluntad personal o arbitrio.
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c. De la supervision directa

Hace énfasis en la importancia que deberad tener la supervision directa y
constante que los jefes ejerzan sobre los colaboradores en la realizacion de las
actividades planificadas.

d. De lavia jerarquica
Se refiere a la importancia de establecer un orden jerarquico en la transmision de
informacioén, que se realice a través de los canales de comunicacion adecuados

y de conformidad a niveles jerarquicos correspondientes.

e. Delaresolucion del conflicto
Se refiere a la importancia de resolver un problema suscitado dentro de la
organizacion en el momento oportuno, es decir, establecer lineamientos y

alternativas de solucion en el momento que se presenten dichos conflictos.

f. Del aprovechamiento del conflicto

Se refiere al aprovechamiento de las alternativas de solucion a los conflictos
presentados en la organizacion, mismas que pueden utilizarse como referencia al
momento de suscitarse un problema similar, situacion de la que ya se tiene

conocimiento previo de las posibles soluciones.

» Empoderamiento

El empoderamiento es un proceso utilizado en las organizaciones para atribuir
poder a los colaboradores a través de la participacion y trabajo en equipo, lo que
permite que el personal esté mas identificado con la institucion, y sean tomados

en cuenta en la toma de decisiones como parte importante de la misma.
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» Instrumentos de direccion
Los instrumentos de direccion aplicados a la investigacion realizada se describen

a continuacion.

a. Ejecucién de planes
Se refiere a la responsabilidad que tienen los directivos de ejecutar los planes

establecidos con anterioridad para la consecucién de metas organizacionales.

b. Guia de los esfuerzos de los subordinados
Se refiere a la capacidad que deben tener los directivos para guiar y motivar a los
colaboradores en relacion al cumplimiento de los objetivos con voluntad y

compromiso hacia la organizacion.

c. Alcanzar las metas de la organizacion

El alcance de las metas organizacionales es un reto constante que debera
conseguirse a través de la transmision de informacion a los colaboradores,
dandoles a conocer las metas de la organizacion y guiar los esfuerzos de los
subordinados para lograr el cumplimiento de las mismas, lo que permitira que el

personal se identifique con la institucion.

1.1.2.5 Control

La funcién de control consiste en verificar el cumplimento de los objetivos
planteados en la funcién de planeacion, a través de un sistema de medicién que
se utiliza para evaluar la ejecucién de los planes, cabe mencionar que el control
estd estrechamente relacionado con la planeacion, a la cual sirve como

retroalimentacion para futuros planes.
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1.1.2.6 Cultura organizacional

Es la union de normas, experiencias, habitos, costumbres y valores, que de una
forma u otra caracterizan a un grupo de colaboradores que pertenecen a un area
laboral en especifico, las cuales son compartidas, y que a su vez son capaces de
controlar la forma en la que interactian con el propio entorno y entre ellos
mismos, son caracteristicas que los identifican y los hacen diferentes a cualquier

otro grupo laboral.

1.1.2.7 Clima organizacional

El clima laboral se refiere a un conjunto de cualidades, atributos o propiedades
relativamente permanentes en un ambiente de trabajo, que son percibidas y/o
experimentadas por los colaboradores que integran una organizacion y que

influye directamente en el comportamiento de los mismos.

> Factores de satisfaccion laboral
A continuacion de describen los factores que intervienen en la satisfaccion

laboral de un colaborador.

a. Reconocimiento

Reconocimiento se define como la “atencion personal, manifestar interés,
aprobacion y aprecio por un trabajo bien hecho”. (21:192). Reconocer el
esfuerzo que un colaborador realiza por hacer un trabajo bien hecho y de manera
eficiente, es demostrarle que su esfuerzo y dedicaciéon han sido observados,
valorados y tomados en cuenta, darle la verdadera importancia al trabajo
realizado, hacerlo sentir parte fundamental de la organizacion y del desarrollo de

la misma.
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Pueden aplicarse programas de reconocimiento no econémicos como por
ejemplo tarjetas de felicitacion, felicitaciones verbales frente a los demas
compafieros de trabajo, empleado del mes, entre otros, lo cual dependera de la
creatividad y politicas de la organizacion, asi mismo pueden existir
reconocimientos econdémicos, los cuales dependeran directamente de los
reglamentos internos, asi como de las politicas establecidas por las

instituciones.

b. Capacitacion y desarrollo

“‘La capacitacion se refiere a las actividades que ayudan a los empleados a
superar las limitaciones y a mejorar su desempefio en los puestos que poseen.
Desarrollo se refiere a las practicas que ayudan a los empleados a adquirir
competencias que necesitaran en el futuro para poder avanzar en sus carreras”.
(5:440)

La capacitacién y desarrollo dentro de cualquier organizacion, es un medio por el
cual los colaboradores puedan mejorar tanto sus conocimientos como Sus
capacidades laborales, y con ello alcanzar un desempefio eficiente, los cuales

benefician tanto a los empleados como a las instituciones.

e Diagndstico de necesidades de capacitacion
Un diagnostico de necesidades de capacitacion, se refiere a la
herramienta que permite conocer la opinién de los colaboradores en

relacion a los temas requeridos que deberan ser objeto de capacitacion.
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d. Participacion

La participacion es importante en toda organizacion, ya que es utilizada para
involucrar a los colaboradores en la toma de decisiones, resolucion de
problemas, delegacién de funciones y responsabilidades, lo que permitira

fortalecer la identificacion y compromiso del personal con la institucion.

e. Trabajo en equipo

El trabajo en equipo se refiere a union y coordinacion de un grupo colaboradores
para la realizacion de actividades dentro de una organizacién, con el fin de
alcanzar los objetivos propuestos.

Es primordial en el trabajo en equipo, la union y empatia entre los integrantes,
ya que en mas de una oportunidad, sera necesario comprender a otro integrante
y, asimismo, apoyar las distintas ideas que vayan naciendo con el desarrollo de

las actividades.

f. Relaciones interpersonales

Las relaciones interpersonales se refieren a la interaccion que existe entre los
colaboradores dentro de una organizacion, fomentando el trabajo en equipo, se
debe buscar que los equipos sean eficaces, es decir, que logren ideas
innovadoras, alcancen sus metas y se adapten al cambio; sus miembros deben
estar altamente comprometidos, tanto con el equipo como con las metas de la
organizacion. Si los empleados de la institucion conforman equipos de trabajo,
sus relaciones interpersonales se mejorardn notablemente puesto que se hara
satisfactorio el trabajo, se desarrollara la confianza mutua entre los miembros del

equipo y la organizacion.
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g. Condiciones laborales

Las condiciones laborales forman parte importante dentro de las organizaciones,
ya que reflejan el ambiente de trabajo percibido por los colaboradores, por la
vinculaciéon que existe con el entorno laboral, cabe destacar que dichas
condiciones influyen en la satisfaccion laboral del personal, ya que estan
relacionadas con espacio fisico de las instalaciones de la institucion para realizar
las funciones asignadas, areas de ventilacion, mobiliario y equipo adecuado y en
buenas condiciones, seguridad y limpieza de la infraestructura, entre otros
factores, todo ello hace que los colaboradores trabajen con eficiencia y

satisfechos.

» Técnicalas 5 “S”

5’S” es una filosofia de trabajo que permite desarrollar un plan
sisteméatico para mantener continuamente la clasificacion, el orden y la
limpieza, lo que permite de forma inmediata una mayor productividad,
mejorar la seguridad, el clima laboral, la motivacion del personal, la
calidad, la eficiencia y, en consecuencia, la competitividad de la
organizacion.

Esta metodologia fue elaborada por Hiroyoki Hirano, y se denomina
5”’S” debido a las iniciales de las palabras japonesas seiri, seiton,
seiso, seiketsu y shitsuk que significan clasificacion, orden, limpieza,

estandarizacion y disciplina.
Clasificacion, significa distinguir claramente entre lo que es necesario y

debe mantenerse en el area de trabajo y lo que es innecesario y debe

desecharse o retirarse.
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Orden, significa organizar los modos de situar y mantener las cosas
necesarias de modo que cualquiera pueda encontrarlas y usarlas

facilmente.

Limpieza, significa limpiar suelos y mantener las cosas en orden,
ademas de identificar las fuentes de suciedad e inspeccionar el equipo
durante el proceso de limpieza con el fin de identificar problemas de
escapes, averias o fallos.

Estandarizacion, significa que se mantienen consistentemente la
organizacion, orden y limpieza mediante un estandar o patrén para
todos los lugares de trabajos tanto fabriles como administrativos. Esto
implica elaborar estandares de limpieza y de inspeccion para realizar

acciones de autocontrol permanente.

Disciplina, significa seguir siempre procedimientos de trabajo

especificado (y Estandarizado).
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La integracion de las 5”’S” satisface multiples objetivos. Cada “S” tiene un objetivo

particular:

Cuadro 1

Integracion de la técnica las 5 “S”

Denominacién

Concepto Objetivo particular
En Espafiol En Japonés
o . Separar Eliminar del espacio de
Clasificacion Seiri _ _ _ o
innecesarios trabajo lo que sea inutil
_ Situar Organizar el espacio de
Orden Seiton _ . .
necesarios trabajo de forma eficaz
o o Suprimir Mejorar el nivel de limpieza
Limpieza Seiso _
suciedad de los lugares
L _ Seifializar Prevenir la aparicion de la
Estandarizacion  |Seiketsu ) _
anomalias suciedad y el desorden
Mantener la _ Seguir Fomentar los esfuerzos en
o Shitsuke _ _
disciplina mejorando este sentido

Fuente: Elaboracién propia. Tesis 2014.

Por otra parte, la metodologia pretende:

v' Mejorar las condiciones de trabajo y la moral del personal. Es

D N N NN

mas agradable y seguro trabajar en un sitio limpio y

ordenado.

Reducir gastos de tiempo y energia.

Reducir riesgos de accidentes o sanitarios.

Mejorar la calidad de la produccion.

Mejorar la seguridad en el trabajo.
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i. Compromiso organizacional

El compromiso laboral es uno de los factores indispensables en la organizacion,
ya que representa la identificacion y compromiso que tiene el colaborador con la
institucién, es decir, se siente pieza fundamental dentro la misma, se basa
especificamente en la aceptacion de la institucion y, por lo tanto, del logro de los
objetivos, todo ello permitird la permanencia y estabilidad laboral de los

colaboradores en una entidad.

1.1.2.8 Satisfaccion laboral

La satisfaccion laboral se refiere a la actitud general que tiene el colaborador en
relacibn a su trabajo, es importante mencionar que la satisfaccion esta
intimamente relacionada con las conductas positivas frente a sus obligaciones
laborales, puede decirse que el hecho que se sienta a gusto con el trabajo, surge
a partir de la correspondencia entre el trabajo real y las expectativas del

colaborador.

a. Medicion de la satisfaccion laboral

Medir la satisfaccion laboral es uno de los aspectos indispensables dentro de
toda organizacion, ya que a través de ella se podra conocer el nivel de
satisfaccion que tienen los colaboradores en relacion a las funciones de su
puesto de trabajo, es importante mencionar varios aspectos adicionales, tales
como el trato recibido por parte del jefe y comparfieros, cumplir con las reglas y
criterios de desempefio que establece la institucién, asi como la adaptacion del

personal al ambiente de la misma, lo que permitira evaluar la satisfaccion laboral.

Existen dos métodos mas conocidos utilizados en la medicién de la satisfaccion

laboral, los cuales se describen a continuacion:
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» Calificacion unica general
“Consiste en pedir a las personas que respondan a una pregunta,
coémo estd: considerando todos sus aspectos, ¢qué tan satisfecho
se siente con su trabajo?, y los entrevistados dan su respuesta
rodeando con un circulo un numero entre uno y cinco que
corresponden a las respuestas: muy satisfecho o muy insatisfecho”.
(21:78)

» Calificacion sumada
‘Es la suma de las facetas del trabajo, es mas elaborado. Se
identifican los elementos clave de un trabajo y se pregunta al
empleado su opinién respecto a cada uno de ellos. Entre los
factores caracteristicos que se incluirian estan de indole del trabajo,
supervision, salario actual oportunidades de ascender y relaciones
con los empleados. Estos factores se califican con una escala
estandarizada y se suman para dar una calificacién general de la

satisfaccion con el trabajo”. (21:78)

Para efectos de la presente investigacion se utilizar4 el método de calificacién
sumada, la cual permitir4 obtener los porcentajes de satisfaccion laboral.

b. Insatisfaccion laboral

La insatisfaccion laboral se refiere al comportamiento de desagrado de un
colaborador en relacion al trabajo realizado, asi como el ambiente laboral
percibido en las areas de trabajo.

27



c. Diferencia entre motivacion y satisfaccion

La diferencia que existe entre motivacion y satisfaccion, es basicamente que la
primera es un impulso provocado para conseguir un deseo o una meta, es lo que
se espera obtener después de un estimulo, y el segundo se refiere al resultado,

es decir, es lo que se experimenta una vez que se cumpla el deseo o la meta.

d. Mejora continua

“‘La mejora continua, si se quiere, es una filosofia que intenta optimizar y
aumentar la calidad de un producto, proceso o servicio. Es mayormente aplicada
de forma directa en empresas de manufactura, debido en gran parte a la
necesidad constante de minimizar costos de produccion obteniendo la misma o
mejor calidad del producto, porque como se sabe, l0S recursos econémicos son
limitados y en un mundo cada vez mas competitivo a nivel de costos, es
necesario para una empresa manufacturera tener algun sistema que le permita

mejorar y optimizar continuamente”. (6: s.p)

Un proceso de mejora continua consiste en la actualizacion constante de las
organizaciones en relacion a procesos, tecnologias y capacidades de los
colaboradores, que provoquen competitividad, tanto para los empleados como
para las areas de trabajo.
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CAPITULO II
DIAGNOSTICO DE LA SATISFACCION LABORAL PARA LOS
COLABORADORES DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA DE UNA
INSTITUCION DEL SECTOR PUBLICO OBJETO DE INVESTIGACION

A continuacion se describe el capitulo II, el cual contiene el diagndstico de
satisfaccion laboral realizado en la Direccion Administrativa, mismo que describe
de manera gréfica los resultados obtenidos en el proceso de la investigacion, asi

como el analisis correspondiente.

2.1 Descripcion de la situacion actual

Actualmente la Direccién Administrativa cuenta con 17 puestos, de los cuales 11
son administrativos y 6 operativos, mismos que son desempefiados por 30
personas, dicha Direccién tomada como unidad de analisis, forma parte de una

institucién del sector publico.

Cabe destacar que la Direccion Administrativa representa una pieza fundamental
dentro de la institucién, ya que concentra la administracion de los recursos
humanos, materiales y de los servicios generales de la entidad. Asi mismo, es
importante mencionar que en dicha direccion se han presentado una serie de
situaciones, tales como renuncias frecuentes, sobrecarga de trabajo para unos
puestos y muy poca para otros, los horarios de salida de los colaboradores son
muy prolongados, constantemente se presentan llegadas tarde, procesos de
trabajo incompletos, comunicacién deficiente entre los diferentes niveles
jerarquicos, conflictos entre compaferos de trabajo, falta de participacion y
compromiso laboral, ausencia de actividades de trabajo en equipo, ademas de la
existencia de condiciones de trabajo no idoneas para el desarrollo normal de las

actividades laborales.



Adicionalmente se sabe que en la Direcciéon Administrativa no se ha efectuado un
diagndstico de clima laboral, que permita conocer la opinién de los colaboradores
con respecto a temas relacionados con su puesto de trabajo y espacio fisico de
las &reas de trabajo en general.

Es por ello que se realizo el presente diagndstico, que refleja la situacion actual
de la satisfaccion laboral, lo cual se sustenta en los resultados obtenidos en la
investigacion realizada, mismos que se detallan a continuacion, en el presente

capitulo.

2.2 Antecedentes de la Institucion

La SEPREM surge a raiz del cumplimiento de los compromisos emanados de la
firma de los Acuerdos de Paz y la suscripcion por parte del Estado guatemalteco
de convenciones, convenios y declaraciones internacionales en donde se
reconoce la necesidad urgente de tomar medidas para transformar la situacion
social y econdmica de las mujeres por medio de politicas, estrategias, planes y
programas de desarrollo.

El 24 de febrero del afio 2000, mediante el Acuerdo Legislativo 14-2000, emitido
por el Congreso de la Republica, que insté al Presidente de la Republica a crear
una Secretaria de la Mujer con el objeto de dar respuesta a las demandas de las
mujeres y respuesta a los compromisos internacionales del Estado guatemalteco.
El 17 de mayo del afio 2000, se emite el Acuerdo Gubernativo 200-2000, el
Presidente de la Republica de ese entonces crea la Secretaria Presidencial de la
Mujer como la entidad que asesora y coordina politicas publicas en materia de
promocion y desarrollo de las mujeres guatemaltecas, bajo su direccion

inmediata.
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2.2.1 Direccion Administrativa

La Direccién Administrativa objeto de investigacion, forma parte de institucién
descrita en los parrafos anteriores, en la misma se concentra los recursos
humanos, materiales, y servicios generales de la entidad, por tal razon fue

considerada como la unidad de analisis de la investigacion realizada.

2.2.2 Filosofia institucional
A continuacion se describe la filosofia institucional de la entidad, tomando en
consideracion que la Direccion Administrativa forma parte de la misma, la cual

fue tomada como la unidad de analisis de la investigacion.

2.2.2.1 Mision
“Somos la Institucion gubernamental responsable de asesorar y apoyar al
Presidente de la Republica en los planes, programas y proyectos para la

promocion de las politicas inherentes al desarrollo integral de la mujer”.

e Vision
“Ser la Institucion gubernamental reconocida y aceptada como referente

del Estado para dignificacion de la mujer guatemalteca”.

e Valores
v" Responsabilidad: Con el desarrollo del Pais.
v Respeto: A las personas en una accion de aceptacion y valoracion del
ser humano.
v Lealtad: A las personas, al trabajo, al Pais en cumplimiento de una
accion de honor y gratitud.
v" Integridad: Implica una accién de rectitud en sus actos y bondad con

las personas.
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v' Transparencia: Implica una accién de actuar con la verdad.

\

Equidad: Velar por los derechos y obligaciones para todos en general.
v" Igualdad: Proporcionar oportunidad en las mismas condiciones tanto
para hombres, mujeres y personas con capacidades especiales.

v Justicia: Velar por el cumplimiento del bien comun para la sociedad.

v" Interculturalidad: comunicacion e interaccion entre personas y grupos
con identidades culturales especificas, donde no se permite que las
ideas y acciones de una persona o grupo cultural esté por encima del
otro, favoreciendo en todo momento el dialogo, la concertacién y con

ello, la integracion y convivencia enriquecida entre culturas.

2.2.2.2 Objetivos
‘Dar seguimiento a la integracion y aplicacion de la Politica Nacional de
Promocion y Desarrollo Integral de las Mujeres (PNPDIM) y Plan de Equidad de
Oportunidades (PEO) 2008-2023, dentro de las diversas instituciones del Estado,
articulandola con el Plan de Gobierno, especificamente con los tres pactos”.

v' Pacto Hambre Cero

v Pacto por la Seguridad, la Justicia y la Paz

v Pacto Fiscal y de Competitividad
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2.2.3 Estructura organizacional
A continuacion se presenta la estructura organizacional de la Institucidn, en la cual la unidad de analisis se
encuentra ubicada en la Direccion Administrativa.
Cuadro 2
Direccion Administrativa de una Institucion del Sector Publico
Afo 2014

ORGANIGRAMA GENERAL
SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

[ CONSEND COMSULTIVO ]_ — —| SECRETARIA PRESIDEMCIAL DE LA — _[ ASESORIA JURIDICA ¥ TECMICA ]

MUJER

UNIDAD DE AUDITOR A INTERMA ]

[ SUBSECRETARIA PRESIDEMCIAL DE LA ]

MUIER

Direccitn Direccién de Direccion de Direccitn de Diir=ccidn de Direccion Direccion de
Administrativa Planificscidn Promocion de la Fortalecimiento Comumicacion y Financiera Cooperacion
Mlionitoreo y nujer Institucional relacionss pablicss Imternacional

Ewalusacidan.

COMpras y [ . ]
CONtrataciones Progra clon
[ Recursos Humanos ] Imrestizacion I Capacitacion

] Estadistica

contabilidad

Archivo y
oorrespondencia

[ Servicios generales ]

. . Relaciones

Monitoren y

Evaluacion

Fuente: Elaboracion propia. Tesis 2014.
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Cuadro 3

Organigrama nominal Direccion Administrativa

Direccién Administrativa de una Institucién del Sector Publico

Ano 2014

Director administrativo

Jefe de departamento de
compras y contrataciones

Jefe de departamento de recursos

humanos

Encargado de
reclutamiento de
persanal

Encargado de comprasy
contrataciones

Encargado de
selecciodn de
personal

Encargadode
nominasy salarios

Encargadode
gestiones legales
de recursos
humanos

Encargado de
movimientos de
personal

Jefe de departamento archivoy
correspandencia

Encargadode
centro de
documentacion

Asistente de
comprasy
contrataciones

Fuente: Elaboracién propia. Tesis 2014.

Asistente de
reproduccién de
documentos

lefe de departamento de servicios

generales

——

Encargado de
servicios de
transporte

Encartgado

administrativo
financiero

Conductor de

vehiculos

Conserje




2.3 Metodologia de la investigacion

Para la elaboraciéon de la investigacion, relacionada con el diagnostico de
Satisfaccion Laboral en la Direccion Administrativa, se hace necesario mencionar
qgue la informacion de campo fue recopilada a través de la utilizacion de la

metodologia de la investigacion cientifica.

Los métodos que fueron aplicados en el proceso de investigacion se denominan
inductivo- deductivo y el método cientifico en sus tres fases, los cuales
permitieron la recopilacion y andlisis de la informacion necesaria para la

conformacién de los tres capitulos del presente documento.

Seguidamente se utilizé una boleta de encuesta la cual fue fundamental para la
elaboracion del presente capitulo, y que fue aplicada al cien por ciento de los
colaboradores de la unidad de analisis, siendo estos 30, mismos que estan
divididos en los niveles administrativo y operativo respectivamente, con el
objetivo de determinar el nivel de satisfaccion laboral, utilizdndose de esta
manera la técnica de censo. Antes de ser aplicada la boleta de encuesta a los
colaboradores de la Direccidén Administrativa, se aplicd una prueba piloto a una
pequefia parte del personal de la unidad objeto de investigacion, lo cual permitio
determinar la efectividad de la misma.

Dicha encuesta fue elaborada por medio de diez factores relacionados con la
satisfaccion de los colaboradores, siendo los siguientes: participacion,
comunicacion, crecimiento, reconocimiento, liderazgo, capacitacion y desarrollo,
trabajo en equipo, relaciones interpersonales, condiciones laborales, compromiso
organizacional, los cuales estan conformados de cuatro preguntas cada uno, con
respuestas de opcion mdaltiple, siendo estas siempre, casi siempre, a veces,

nunca, las mismas fueron aplicadas al total de la poblacion.
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Finalmente, se procedio a realizar el analisis e interpretacion de los resultados
obtenidos como producto del diagnostico realizado, mismos que se dan a

conocer en el presente capitulo.

2.4 Situacion actual de la satisfaccion laboral en la unidad de anélisis
A continuacidon se describe la situacion actual de la unidad objeto de
investigacion, en relacion a la satisfaccion laboral, en los factores evaluados,

mismos que se describen a continuacion.

2.4.1 Factores motivacionales

Los factores de motivacion representan principalmente el resultado de la
satisfaccion laboral o bien sensaciones agradables respecto del trabajo,
provocando altos niveles de motivacion, tomando en consideracion que explican
el comportamiento real de las personas en las diferentes situaciones que se
presentan en el trabajo, es importante destacar que los factores motivacionales
fueron evaluados en el diagnéstico realizado en la investigacion efectuada, por lo

gue se describen a continuacion los resultados obtenidos.

2.4.1.1 Participacion

La participacion del colaborador en una organizacion es uno de los factores
indispensables en una relacion laboral, significa hacer participes a los
subordinados de la solucién de los problemas, y pedirles su opinién relacionada
con aspectos de su puesto de trabajo, todo ello fomenta la autoestima y se

convierte en un incentivo personal.
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Grafica 1
Participacion
Direccién Administrativa de una Instituciéon del Sector Publico
Afo 2014

M Insatisfaccién

B Satisfaccidon

Nivel Administrativo Nivel Operativo

Fuente: Investigacion de campo. Tesis 2014.

En la gréfica anterior se muestra que los colaboradores del nivel administrativo
en su mayoria siendo ellos 18 de los 22 encuestados demuestran que no existe
un estimulo de parte del jefe inmediato, en relacion a la participacion laboral,
manifiestan que actualmente no se realizan reuniones laborales que permitan
expresar las diferentes situaciones mas comunes que impiden el desarrollo
efectivo del trabajo realizado, ademas consideran importante, que se tomen en
cuenta las sugerencias personales en cuento a los cambios laborales realizados

en relacién a nuevas instrucciones y metodologia de trabajo a utilizar.
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Ademas exteriorizan la necesidad de ser escuchados en cuanto a las razones
por los cuales se suscitan ciertos problemas, tales como improductividad, e
incumplimiento de tiempos en la entrega de actividades especificas, solicitadas
por el jefe inmediato, siendo estas situaciones en su conjunto lo que representa
descontento, y el resto de personas indican que en algunas ocasiones se toman
en cuenta las opiniones individuales, quedando satisfechos en relacion a este

factor.

El nivel operativo no es la excepcién, ya que en la grafica se refleja que 6 de los
8 encuestados manifiestan inconformidad, quienes afirman no ser escuchados y
demuestran su descontento en relacion a dicho factor, indicando que los jefes
inmediatos no brindan oportunidades de participacion activa, lo que provoca
disgusto y resistencia a la aportacion de opiniones, relacionadas con el area de
trabajo, por no ser tomadas en cuenta, manifiestan la existencia de problemas y
conflictos laborales constantes, errores y demoras frecuentes en las actividades
realizadas, a diferencia de las pocas personas que indican que en ocasiones se
toma en cuenta las sugerencias, opiniones y/o puntos de vista personales, es

decir existe participacion individual por lo que afirman estar satisfechas.

Por tanto es importante resaltar que es evidente los resultados obtenidos a
través de la grafica, la cual refleja la falta de actividades de participacion en
ambos niveles, de los cuales esta conformada la Direccion Administrativa,
relacionados directamente con la estimulacién hacia la participacion laboral de
forma individual y colectiva, lo que provoca descontentos laborales, y resistencia
al cambio, por no ser tomadas en cuenta tanto las sugerencias como las
opiniones de los colaboradores, todo ello en relacién a sus areas de trabajo, lo

gue ocasiona disgusto laboral.
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Es importante mencionar que las debilidades encontradas en el factor
mencionado en los parrafos anteriores, puede causar problemas constantes,
tales como principalmente que no exista identificacion organizacional, asi como
de involucramiento y adaptacion por parte de los colaboradores a las areas de
trabajo, la disminucién de la calidad y efectividad laboral, la no aceptacion e
inconformidad de los mismos en la toma de decisiones realizadas por los jefes
inmediatos, ausencia de alternativas de solucién de problemas y/o conflictos
laborales, es decir que si la situacion actual no cambia, puede provocar el
incumplimiento de metas, asi como que los objetivos de la Direccidbn no se

cumplan.

2.4.1.2 Comunicacion

La comunicacion es un proceso que implica la transmisién de informacion, es
uno de los aspectos méas importantes dentro de una organizacion, ya que si se
aplica correctamente permitrd que la informacién, asi como las
responsabilidades e instrucciones que se quieren transmitir, se realicen de forma
clara, precisa y en tiempo oportuno para evitar confusiones entre jefes y

subordinados.
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Gréafica 2
Comunicacion
Direccion Administrativa de una Institucién del Sector Publico
Afio 2014

M Insatisfaccion

m Satisfaccion

Nivel Administrativo Nivel Operativo

Fuente: Investigacion de campo. Tesis 2014.

El nivel administrativo con base a los resultados obtenidos a través de la grafica,
demuestra que la mayor parte de los colaboradores siendo estos 19 de 22
encuestados estan en desacuerdo con la comunicacion que existe actualmente
en su area laboral, debido a que la informacion relacionada con objetivos, metas
y cambios que se realicen dentro del area de trabajo no es compartida, lo que
provoca que los mismos no sepan dirigir sus esfuerzos personales con los
laborales, asi mismo las instrucciones recibidas en relacion a sus puestos de
trabajo es insuficiente, la transmisién de informacién por parte del jefe inmediato,
manifiestan que no es de forma cordial, clara y precisa, cuando existe ausencia
de algunos colaboradores, los comparferos de trabajo no comparten las
acontecimientos ocurridos durante la ausencia, y en ocasiones se quedan con

los mensajes que se deberian compartir.
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Ademas de transmitir informacion incompleta y con actitudes que no son
cordiales, y Unicamente se realiza de forma verbal, por lo que no queda
constancia de las acciones realizadas, todo ello ocurre por la dificultad que
existe en la transmision y distribucion de informacién en forma escrita y en
tiempo oportuno, actualmente no se cuentan con canales de comunicacion a
nivel interno, siendo este un obstaculo que impide que la comunicacion por parte
del jefe inmediato y en general sea incompleta, es decir los canales de
comunicacion no se utilizan correctamente, provocando atrasos laborales y falta
de cumplimiento de los metas, por otro lado una cantidad pequefia de
colaboradores revelan estar satisfechos con los procesos de comunicacion

aplicados.

Asi mismo, de acuerdo al resultado de las encuestas se puede observar en la
gréfica presentada que en el nivel operativo, 6 de 8 encuestados manifiestan
desagrado, debido a que la comunicacion existente entre el jefe inmediato y el
subalterno, asi como con los compafieros de trabajo, se encuentra débil, y no es
suficiente, lo que provoca malos entendidos y problemas laborales entre
colaboradores, cabe destacar que el personal no tiene conocimiento de las
responsabilidades que conlleva el puesto que desempefia, debido a la falta de
informacion relacionada con las mismas, lo cual puede generar desviacién de
informacion y/o mensajes mal transmitidos, asi mismo no reciben instrucciones
claras y en forma oportuna, recibiendo llamadas de atencion constantes por
tiempos de trabajo improductivos, segin lo demuestra las respuestas
proporcionadas por la mayor cantidad de colaboradores encuestados, a
diferencia de una minima cantidad de personas quienes indican estar satisfechos

con el proceso de comunicacion desarrollado.
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En este sentido, actualmente existe descontento en ambos niveles, debido a que
los colaboradores estan inconformes con el proceso de comunicacion
desarrollado, de continuar esta situacion la Direccion se vera perjudicada por la
inexistencia de canales eficientes de comunicacion a nivel interno, debido a que
dicho proceso no se lleva a cabo dentro de un sistema determinado de
actividades interrelacionadas, es decir no se construye, transmite y preserva una
comunicacion clara de instrucciones, responsabilidades, cambios, metas, entre
otros, lo que ocasionara que los colaboradores de alguna manera no obtengan
el conocimiento previo de lo que acontecera, impidiendo el desarrollo eficaz de
funciones, asi como obstaculizando el proceso de transmisién de informacién
entre los miembros que conforman dicha Direccion, y que los objetivos no se

logren.

2.4.1.3 Crecimiento laboral

El desarrollo personal alcanzado dentro de las organizaciones es a lo que se
denomina crecimiento laboral, el cual representa un factor que se refiere
especificamente a las oportunidades que la institucion le puede brindar al
colaborador, es decir desarrollar las habilidades y actitudes que ya posee, pero
gue es necesario que se demuestren a través de un estimulo constante, en tal
sentido la entidad le deber4 proveer de recursos que le permitan obtener
incremento en la eficiencia de sus funciones y por lo tanto generar resultados

positivos tanto para la entidad, como en el crecimiento personal.
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De acuerdo a la investigacion realizada en el nivel administrativo, tal como se
observa en la gréafica, la cual revela que 20 de 22 los colaboradores encuestados
muestran desagrado en relacién con este factor, lo cual se confirma, por la
carencia de oportunidades de crecimiento laboral, de informacién acerca de los
resultados, sean estos positivos 0 negativos obtenidos como producto del trabajo
realizado, la ausencia de indicadores relacionados con los aspectos que reflejan
estar fortalecidos, asi como los que necesitan mejorar, los errores en los cuales
incurrieron, asi como los tiempos improductivos de trabajo, metas no alcanzadas,

y actividades no concluidas.
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Tomando en consideracion los aspectos mencionados en el parrafo anterior
hacen referencia a elementos laborales perjudiciales, lo que provoca que en
ocasiones exista rotacion de personal, asi como traslados de colaboradores
para otros puestos de trabajo por parte de los jefes inmediatos, tomando en
consideracion que los sucesos mencionados con anterioridad no se realizan por
ascensos laborales, a diferencia de una cantidad menor de personas que indican

estar satisfechas.

Asi mismo, en el caso del nivel operativo es similar al caso anterior, situacién que
se puede comprobar tomando en consideracion los resultados de la grafica, la
cual refleja que 6 de los 8 encuestados manifiestan no sentirse a gusto con las
oportunidades de crecimiento que se les proporciona, debido a que los jefes
inmediatos no evaltan el desempefio laboral, en el mismo contexto, no brindan
informacion relacionada con los resultados alcanzados y los errores mas
comunes incurridos a través de las actividades asignadas y realizadas, no
reciben ningun tipo de retroalimentacion, asi como las debilidades y las areas de
mejora que deben fortalecer los subalternos, impidiendo el desarrollo laboral, lo
gue provoca que los colaboradores sientan indiferencia hacia el trabajo realizado,
y desinterés por ejecutarlo, mientras un menor nimero de encuestados sienten

estar satisfechos.

De conformidad con lo que afirman los encuestados de ambos niveles, la
distribucién de tareas no se realiza de forma equitativa, es decir en partes iguales
para todos, asi como las actividades que desempefian no son guiadas,
observadas y supervisadas por su jefe inmediato de manera constante, y no se

les informa si el trabajo que realizan lo hacen de manera correcta.

44



Los efectos negativos que pueden darse de continuar esta situacion, es la no
transmision de oportunidades de mejora continua, que estén impidiendo el
desarrollo laboral interno de los colaboradores, todo lo cual representa un
aspecto poco beneficioso para el progreso constante de la Direccion, lo que

puede impedir el alcance de los objetivos propuestos.

2.4.1.4 Reconocimiento laboral

Reconocimiento se refiere a la atencion personal, manifestar interés, aprobacion
y aprecio por un trabajo bien hecho, reconocer el esfuerzo que un colaborador
realiza por hacer un trabajo bueno, es decir que cumpla con los procedimientos y
lineamientos establecidos, y de manera eficiente, es demostrarle que su
esfuerzo y dedicaciéon han sido observados, valorados y tomados en cuenta,
darle la verdadera importancia al trabajo realizado, hacerlo sentir parte

fundamental de la organizacién y del desarrollo de la misma.
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De acuerdo a los resultados obtenidos a través de la investigacion, la grafica que
se presenta anteriormente, revela que 19 de 22 de personas encuestadas del
nivel administrativo demuestran descontento, por la falta de reconocimiento y
recompensa al esfuerzo por el trabajo realizado, manifiestan que no son
felicitados de ninguna manera, ni verbal y/o escrita, ni en tiempo oportuno por el
trabajo elaborado de manera correcta, es importante destacar que los jefes
solicitan a los colaboradores tiempos extras de trabajo, todo ello debido a los

retrasos laborales constantes.

Expresan que en ocasiones se sientes maquinas productoras y no personas
colaboradoras, no estan satisfechos con el trabajo que realizan, es decir no se
sienten parte importante de su trabajo, ni pieza fundamental para el desarrollo de
las metas de la Direccion, lo que provoca desinterés laboral, a diferencia de una
minima parte de los encuestados quienes indican estar satisfechos debido a que

en algunas ocasiones les han demostrado reconocimiento.

En el nivel operativo, segun la grafica 6 de 8 colaboradores indican estar pocos
convencidos, lo que manifiesta que el desempefio laboral no es reconocido a
través de los jefes inmediatos, es decir no reciben ningun tipo de comentario
alentador cuando realizan las actividades asignadas de manera correcta y
eficiente, de ninguna de las dos modalidades es decir de forma verbal y/o escrita,
ni en tiempo oportuno, manifiestan que en la actualidad no se reconoce la labor

de los colaboradores mas productivos.
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Los colaboradores indican que en muchas ocasiones Unicamente trabajan por
cumplir un horario y no por resultados laborales eficientes, o que provoca
desinterés, es decir que el colaborador desconoce la verdadera importancia que
tiene el trabajo realizado, y con ello se impide el alcance de los logros
propuestos, a diferencia de una cantidad menor de encuestados quienes indican

estar satisfechos.

De continuar dichas situaciones la Direccién, se vera perjudicada, por la
inexistencia de reconocimientos laborales proporcionados al personal, creando
en los colaboradores una cultura de rutina laboral y descontento, desinterés asi
como, la no identificaciobn con el trabajo realizado, o que puede impedir el
desarrollo constante y el incumplimiento de los objetivos propuestos.

2.4.2 Factores de clima organizacional

En la investigacion realizada, el clima organizacional fue utilizado como una
herramienta que permite recopilar informacion y a través de los resultados
obtenidos conocer la situacion actual en relacién a la satisfaccion laboral de los
colaboradores de la unidad objeto de investigacion, es por ello que se describen

a continuacion los factores evaluados.

2.4.21 Liderazgo
Cuando se habla de liderazgo regularmente se piensa en autoridad, es dirigir un
trabajo, grupo de personas, es decir es un proceso de administrar las actividades

laborales de los miembros de un grupo y de influir en ellas de forma positiva.
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De conformidad con los resultados reflejados en la grafica anterior, donde 14 de
los 22 colaboradores encuestados del area administrativa reconocen que el
liderazgo ejercido por su jefe inmediato resulta ser un tanto incorrecto, indicando
gue no se sienten apoyados en el desarrollo de su trabajo, las llamadas de
atencién no son justas ni equitativas, por lo que consideran que su jefe inmediato
no incentiva al personal a trabajar con entusiasmo, y el mismo no dirige de
manera correcta las actividades asignadas a cada uno de los puestos de trabajo,
lo que provoca incapacidad para influir de manera positiva en los colaboradores y
con ello promover la iniciativa laboral de manera constaste, a una diferencia poco

significativa de colaboradores que indican estar satisfechos con este factor.
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Por otro lado en el nivel operativo, en la grafica presentada, se hace referencia a
la mitad de los colaboradores encuestados es decir 4 de los 8 interrogados, los
cuales se encuentran inconformes respecto al factor de liderazgo, lo que indica
que perciben un abuso de autoridad por parte del jefe inmediato, asi como en
ocasiones malos tratos, y llamadas de atencion constantes, asi mismo es
importante mencionar que existe simpatia, compatibilidad y transmisién de
informacion Unicamente con algunos de los colaboradores asegura el personal,
cabe destacar que en ocasiones se han realizado actividades especificas y
Unicamente participan algunos miembros del personal, los que tienen mas
confianza con el jefe, asi como la asistencia a talleres y reuniones de trabajo
programadas, Yy el resto de colaboradores, quienes muestran estar satisfechos

con relacion al liderazgo que en ocasiones es ejercido por su jefe.

Cabe destacar que en tal sentido, si la situacion continta, la unidad de analisis
se vera perjudicada tomando en consideracion que son los jefes inmediatos los
gue no desempeian un liderazgo que se ajuste a las situaciones y necesidades
gue se presentan en las areas de trabajo, y son ellos quienes administran las
actividades del personal bajo su cargo, de ellos dependera la correcta
administracion del recurso humano, son ellos quienes representan ser los
instrumentos clave, no solo para el desarrollo de sus areas de trabajo, sino de
forma general para el crecimiento constante de los colaboradores, lo que implica
gue un colaborador mal guiado puede impedir tanto el logro de metas como el de

los objetivos propuestos.
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2.4.2.2 Capacitacion y desarrollo

La capacitacion y desarrollo dentro de cualquier organizacion, es un medio por el
cual los colaboradores puedan mejorar tanto sus conocimientos como sus
capacidades laborales, y con ello alcanzar un desempeio eficiente, los cuales
benefician a las personas de forma individual, como a las instituciones por contar

con personal competitivo.
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Con base a los resultados obtenidos, la grafica muestra que en el nivel
administrativo, que 15 de 22 encuestados, es decir mas de la mitad de los
colaborados, revelan estar en desagrado con el factor de capacitacion, el
personal afirma que reciben poco entrenamiento o en efecto nunca han recibido,
manifiestan sentirse desactualizados en temas relevantes para el correcto
desempeiio de sus funciones, y cuando existen oportunidades de formacion que
son muy pocas veces en el afo, los jefes inmediatos envian al personal
equivocado, es decir a los colaboradores que no utilizan los temas capacitados
en sus areas laborales, asi como personal de nuevo ingreso, y en su mayoria
consideran que las pocas capacitaciones recibidas no han aportado las
herramientas necesarias para fortalecer los conocimientos, asi mismo aseguran
gue no se les proporciona oportunidades de formacion y crecimiento laboral
externo debido al bajo presupuesto destinado para dicha actividad, aseguran que
son las razones que los jefes inmediatos responden a las consultas realizadas
por los colaboradores en relacion a las necesidades de capacitacién y formacion

laboral expuestas.

A diferencia una cantidad menor de colaboradores, quienes consideran que son
tomados en cuenta cuando se realizan cualquier tipo cursos de capacitacion,
talleres, diplomados, entre otros, tomando en consideracion que los temas de
formacion en su mayoria no se relacionan con las areas de trabajo que se

necesita fortalecer.
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Por otro lado, el nivel operativo refleja un resultado similar, 6 de los 8
colaboradores encuestados, afirman estar en descontento, en relacion a las
oportunidades de capacitacion que la organizacion les proporciona, no reciben
informacion en tiempo oportuno relacionada con cursos y talleres de formacion y
crecimiento laboral, en ocasiones se atribuyen nuevas funciones y no cuentan
con ningun tipo de adiestramiento, ademas carecen de cursos de formacion
interna que permita fortalecer las areas de trabajo, alguna veces reciben talleres
de capacitacién relacionados con temas que no aportan los conocimientos
adecuados para los puestos en los cuales se encuentran, en algunas ocasiones,
gue indican ser muy eventuales, se llevan a cabo capacitaciones proporcionadas
por instituciones externas y en la mayoria de veces no son tomados en cuenta,
aseguran que los jefes inmediatos les indican que no fueron tomados en cuenta,
porque no se pueden descuidar ciertas actividades cotidianas, y que en préximas
ocasiones los enviaran, mismos que manifiestan que no sucede, y el resto de

colaboradores indican estar satisfechos.

Es evidente las manifestaciones de descontento reflejadas en ambos niveles, por
lo tanto, si las situaciones presentadas relacionadas con el factor mencionado en
los parrafos anteriores contindan, la Direccibn se vera perjudicada, por la
carencia de personal capacitado para el desemperio eficiente de las funciones en
los puestos de trabajo, asi como la no garantia de personal competitivo,
estancamiento del crecimiento laboral y por lo tanto incumplimiento de los

objetivos propuestos.
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2.4.2.3 Trabajo en equipo

El trabajo en equipo se refiere a la unién y coordinacion de un grupo de
colaboradores para la realizacion de actividades dentro de una organizacion, con
el fin de alcanzar los objetivos propuestos en comun. Es primordial en el trabajo
en equipo, la union y empatia entre los integrantes, ya que en mas de una
oportunidad, serd necesario comprender a otro integrante y, asimismo, apoyar

las distintas ideas que vayan surgiendo con el desarrollo de las actividades.

Grafica 7
Trabajo en equipo
Direccion Administrativa de una Institucion del Sector Publico
Afo 2014

M Insatisfaccidn

m Satisfaccidn

s

d

Nivel Administrativo Nivel Operativo

Fuente: Investigacion de campo. Tesis 2014.

53



La grafica refleja que 3 de los 22 encuestados del nivel administrativo se sienten
en desacuerdo con las actividades de trabajo en equipo desarrolladas, debido a
qgue indican en muy pocas ocasiones las funciones del &rea de trabajo se
desarrollan en equipo, no reciben apoyo y soporte laboral en las dificultades de
trabajo que puedan tener, no existe cooperacion laboral entre compaferos de

trabajo.

Cabe resaltar que aunque son pocas personas, las que indican no estar
convencidas con dicho factor, es importante mencionar que todo ello se da por la
cultura individualista que en la actualidad adquieren, por los conflictos constantes
entre jefes, subalternos y compafieros de trabajo, por tal razén prefieren el
trabajo individual para evitar el contacto directo con los demas colaboradores.

A diferencia de una cantidad mayor de encuestados que indican estar
satisfechos con las actividades que se realizan en equipo, y que la eficiencia de
las mismas dependera directamente de la actitud que cada colaborador tenga en
relacion a las actividades realizadas, y ponerlas en practica constantemente, sin
embargo los mismos manifiestan que las respuestas proporcionadas fueron
dadas para evitar conflictos con el jefe, por lo que se infiere que efectivamente no

existe trabajo en equipo.
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En el nivel operativo, se refleja segun la gréafica, que 6 de los 8 encuestados
manifiestan sentirse en desagrado con las actividades relacionadas con el
trabajo en equipo, debido a que consideran no haber recibido apoyo dentro de su
area de trabajo, asi como de otras &reas, esto podria darse debido a que a las
personas no siempre se les toma en cuenta por parte del jefe, para participar en
las diferentes actividades, asi también se presenta inexistencia de coordinacion y
cooperacién entre los colaboradores, asi como demasiada autonomia en la

realizacion de su trabajo.

Cabe resaltar que el personal afirma no recibir en ningln momento apoyo de su
jefe inmediato y muy poco de sus compafieros de trabajo, debido a que cada
colaborador realiza sus actividades asignadas de forma individual, y solo se
preocupan por cumplir con las mismas, cuando surge algun tipo de consulta o
bien problema laboral, no tienen la confianza suficiente para solicitar ayuda al
jefe inmediato, asi mismo la informacion relacionada con el area de trabajo no
se comparte, por lo que puede tomarse como egoismo Y falta de comparfierismo,
ademas existe sobrecarga de trabajo para algunos puestos, y llamadas de
atencion constates por los tiempos de trabajo improductivos, a diferencia de una
cantidad menor de personas que indican estar satisfechos con las actividades de

trabajo en equipo ejecutadas.

En el mismo contexto, es importante resaltar que si las situaciones contindan
presentandose constantemente, la unidad de analisis se vera perjudicada por la
inexistencia de actividades en equipo y armonia en la realizacion de las mismas,
y que ello impida tanto el alcance de las metas individuales como de los objetivos

laborales de la Direccion, y se paralice el desarrollo de los colaboradores.
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2.4.2.4 Relaciones interpersonales

Las relaciones interpersonales se refieren a la interaccion que existe entre los
colaboradores dentro de una organizacion, fomentando el trabajo en equipo, se
debe buscar que los equipos sean eficaces, es decir, que logren ideas
innovadoras, alcancen sus metas y se adapten al cambio; sus miembros deben
estar altamente comprometidos, tanto con el equipo como con las metas de la
organizacion, es de vital importancia la buena relacion que exista entre jefes,
subalternos y comparieros de trabajo dentro una institucion, eso hard que las
relaciones interpersonales se llevan a cabo de la mejor manera, y con ello lograr

un ambiente laboral agradable.
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En el nivel administrativo segun los datos de la grafica anterior, 13 de los 22
encuestados afirman estar en descontento con el ambiente laboral percibido en
sus areas de trabajo, manifiestan la mala relacion que existe con sus jefes y
comparferos de trabajo, no se sienten lo suficientemente apoyados en los
inconvenientes presentados, no existen relaciones amistosas y de confianza
entre colaboradores, existe egoismos, desconfianza, malos entendidos,
distorsion de informacion en contra de ciertos colaboradores, actitudes que el
jefe inmediato permite y toma en cuenta para las llamadas de atencién
posteriores, sin escuchar las razones del personal que se esta acusando, se

confia cierta informacién Unicamente a ciertos colaboradores.

Ademas constantemente existes situaciones en las cuales algunos compaferos
de trabajo, adquieren autoridades de puestos de jerarquias que no les
corresponden, y brindan instrucciones y llamadas de atencion injustificables sin
recibir 6rdenes de los jefes inmediatos, es decir lo realizan por iniciativa propia, lo
gue provoca un ambiente tenso y desagradable de trabajo, a diferencia de una

cantidad menor de encuestados, los cuales se siente satisfechos con este factor.

Por otro lado el nivel operativo segun la gréfica refleja que 4 de los 8
encuestados, es decir la mitad de los colaboradores manifiestan poco agrado, en
relacion al contexto laboral percibido, muestran descontento por la falta de un
ambiente de confianza y armonia entre colaboradores, y por la sobrecarga de
trabajo para algunos puestos, existen tiempos improductivos de trabajo, y las
llamadas de atencién no se dan de forma equitativa.
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Asi mismo consideran que la relacion con su jefe inmediato no cumple con los
pardmetros establecidos, puesto que demuestran favoritismo hacia cierto
personal en especifico, y no reciben apoyo alguno de parte de sus jefes, por lo
gue no se sienten en total libertad de expresar inconformidades o inconvenientes
gue se pueda presentar en el desarrollo de sus actividades laborales, porque
aseguran pueden ser actitudes tomadas como perjudiciales en la estabilidad
laboral, manifiestan percibir un ambiente de aislamientos, y envidias laborales
entre compaferos de trabajo, y el resto de personal encuestado, revelan estar

satisfechos con el ambiente laboral en cuanto a las relaciones interpersonales.

Las situaciones descritas en los parrafos anteriores son perjudiciales para la
ambos niveles, debido a que los colaboradores conviven en un ambiente tenso y
desagradable de trabajo, lo que puede convertirse en una cultura poco
beneficiosa y que puede perjudicar la convivencia laboral y relaciones
interpersonales, las cuales no pueden evitarse por el contacto directo de las
relaciones laborales necesarias para el desarrollo del trabajo, lo que impide el

cumplimiento de las metas y objetivos propuestos por la Direccion.

2.4.2.5 Condiciones laborales

Las condiciones laborales forman parte importante dentro de las organizaciones,
ya que reflejan el ambiente de trabajo percibido por los colaboradores, por la
vinculacion que existe con el entorno laboral, ademas de un ambiente laboral
agradable, es indispensable contar con un espacio fisico en buenas

circunstancias.
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La gréfica refleja que en el nivel administrativo, 19 de los 22 los colaboradores
encuestados muestran estar inconformes con las condiciones laborales
actuales, uno de los aspectos que mencionan, son los espacios entre cada
escritorio, mismos que aseguran son inadecuados, manifiestan preocupacion
constante por las emergencias que puedan surgir, en relacion a sismos, entre
otros, ya que temen caerse y lastimarse por la falta de espacio, en cuanto a
iluminacién y ventilacion de las areas de trabajo es inapropiado, ya que las
ventanas de las instalaciones son muy reducidas, provocando que exista poca
iluminacién, lo que obliga a utilizar la mayor parte del dia la luz eléctrica, por la
poca visibilidad, y reportan aumentos constantes de temperaturas y cantidades

altas de polvo, acaros y olores fuertes a humedad.
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Asi mismo la mayoria de colaboradores presentan descontento en relacion al
mobiliario que utilizan siendo este, escritorio, silla, entre otros, debido a que no
se encuentran en buenas condiciones, lo que puede causar riesgos laborales, el
equipo de coOmputo se encuentra desactualizado y presenta fallas contantes, el
equipo de oficina se encuentra muy deteriorado, cabe destacar que los
colaboradores aseguran que los archiveros tanto de metal, como de escritorio,
no se dan abasto para el resguardo adecuado de la documentacién de las
diferentes oficinas, y algunos no cuentan con las llaves respectivas, lo que
provoca que los escritorios secretariales se encuentre siempre ocupados por la
falta de espacio, a diferencia de una cantidad pequefia de personas, tal como se
puede observar en la gréafica, quienes afirman estar satisfechos en relacién a las

condiciones laborales actuales.

El nivel operativo no es la excepcion, como se puede observar la grafica refleja
gque 6 de los 8 encuestados, manifiestan estar en desacuerdo con las
condiciones laborales en las que se encuentran, afirman que el espacio fisico no
es el adecuado, laboran un nimero muy elevado de personas en lugares muy
reducidos, se encuentran en oficinas compartidas, obstruyendo el paso correcto
a las personas, la ventilacion de las areas de trabajo es escasa, y en ocasiones
se utilizan aparatos ventiladores, los cuales ya estan bastante deteriorados y
presenta fallas constantes, para el abastecimiento de aire, y con ello evitar las

temperaturas muy altas.

En relacién a las puertas de las oficinas son de madera, no aptas para la
seguridad de la informacion, y bodegas de almacenamiento de equipo, insumos
e implementos de limpieza, asi como el estado del mobiliario y equipo se
encuentran muy deteriorado con muchos tiempo de uso, los implementos de
limpieza se encuentran en malas condiciones y no aptas para una correcta
limpieza.
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Cabe destacar que los pasillos son muy reducidos y los colaboradores
manifiestan temor por los accidentes laborales, por otro lado una minoria de

encuestados indican estar satisfechos con este factor.

Es importante resaltar que se evidencia descontento en ambos niveles, por lo
gue, si las situaciones presentadas actualmente continlan, pueden causar
problemas y perjudicar a la Direccion, por la no atencidén prestada relaciona con
las condiciones laborales, que en el presente no cumplen con las condiciones
ambientales adecuadas, provocando un riesgo de salud y seguridad laboral en
los colaboradores, creando un ambiente de depresién y tensidn, que puede
impedir el desempefio laboral tanto de forma individual como al personal en

general, frenando el alcance tanto de las metas con de los objetivos propuestos.

2.4.2.6 Compromiso organizacional

El compromiso laboral es uno de los factores indispensables en la organizacion,
ya que representa la identificacion y compromiso que tiene el colaborador con la
institucion, se basa especificamente en el reconocimiento, aceptacion y lealtad
hacia la institucién y, por lo tanto, del logro de los objetivos, todo ello permitira la

permanencia y estabilidad laboral de los colaboradores en una entidad.
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En relacion al nivel administrativo la grafica refleja que 2 de los 22 encuestados,
manifiestan estar inconformes con dicho factor, lo cual indica que algunos de los
colaboradores no cumplen con las normas establecidas por la Direccion, es decir
gue se observa impuntualidad de horarios de ingreso, incumplimiento de
funciones, tiempos improductivos de trabajo, falta de esfuerzo y dedicacién en el
desempeiio de su trabajo, se muestra renuentes en cuanto a la colaboracién
solicitada por el jefe inmediato, lo que hace que en ocasiones existan llamadas
de atencion frecuentes y ello provoca inestabilidad laboral y falta de compromiso

profesional por parte del colaborador.
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Por otra parte una cantidad mayor de encuestados, aseguran tener compromiso
laboral y contribuir al desarrollo del mismo, cabe resaltar que dichas situaciones,
se dan de forma voluntaria, y por el tiempo que tienen laborando para la
Direccion, afirman se siente parte de la misma, aseguran trabajar arduamente, y
se sienten comprometidos con el desarrollo efectivo de la misma, es importante
mencionar que el personal afirma, que aunque las condiciones laborales en las
gue actualmente se encuentran no llenan en un cien por ciento sus expectativas,
unen esfuerzos para que todo cambie y puedan alcanzarse facilmente los

objetivos propuestos.

Situacion similar se presenta en el nivel operativo, la grafica 2 de las 8 personas
encuestas, afirman sentir desagrado, lo que indica que algunos colaboradores
presentan incumplimiento e irresponsabilidad en relacion a sus funciones, lo que
significa que sus esfuerzos no estan encaminados al logro de los objetivos de la
Direccién, es decir realizan sus funciones sin ponerle mayor dedicacién y

esmero, no trabajan hacia un objetivo en comun.

A diferencia de una cantidad mayor de personas, quienes manifiestan contribuir
al compromiso laboral, a través del esfuerzo constante, responsabilidad y

compromiso individual.

En el mismo contexto es importante mencionar que el factor evaluado en los
parrafos anteriores muestra un comportamiento un tanto positivo, pero que
existen inconformidades en cuanto a las condiciones laborales que en general se
desarrollan, debido a que manifiestan no cumplen con sus expectativas

laborales, mostrando disgusto.
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De continuar dichas situaciones negativas de los factores anteriormente
mencionados, Yy que las mimas no mejoren, el compromiso laboral adquirido
actualmente decrecera, perjudicando la estabilidad emocional y laboral de los
colaboradores, ya que las metas y objetivos propuestos tendran obstaculos para

alcanzarse.
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2.5 Analisis y discusion de resultados

A continuacion se describen los resultados obtenidos a través de la investigacion realizada.

Cuadro 4
Factores de Satisfaccién Laboral
Direccion Administrativa de una Institucion del Sector Publico

Afio 2014
FACTORES EVALUADOS INSATISFACCION (-) SATISFACCION RESUMEN
Z

8 8

)

CASI > O

No. Factor NUNCA A VECES SIEMPRE T <

SIEMPRE %) L

< =

g 0,
1 |PARTICIPACION 43% 37% 13% 7% 80% 20%
2 | COMUNICACION 37% 46% 10% 7% 83% 17%
3 |CRECIMIENTO LABORAL 46% 40% 7% 7% 86% 14%
4 | RECONOCIMIENTO LABORAL 56% 27% 10% 7% 83% 17%
5 |LIDERAZGO 43% 17% 17% 23% 60% 40%
6 | CAPACITACION Y DESARROLLO 43% 27% 23% 7% 70% 30%
7 | TRABAJO EN EQUIPO 13% 17% 30% 40% 30% 70%
8 | RELACIONES INTERPERSONALES 40% 17% 33% 10% 57% 43%
9 | CONDICIONES LABORALES 46% 37% 10% 7% 83% 17%
10 | COMPROMISO ORGANIZACIONAL 7% 7% 26% 60% 14% 86%

PROMEDIOS | 37.40% 27.20% 17.90% 17.50% 64.60% 35.40%

Fuente: Investigacion de campo. Tesis 2014.




Grafica 11
Factores de Satisfaccion Laboral
Direccion Administrativa de una Institucién del Sector Publico
Afio 2014
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Fuente: Investigacion de campo. Tesis 2014.

La satisfaccion laboral se refiere a la actitud general que tiene el colaborador en
relacion a su trabajo, es importante mencionar que la satisfaccion esta
intimamente relacionada con las conductas positivas frente a sus obligaciones
laborales, puede decirse que el hecho que se sienta a gusto con el trabajo, surge
a partir de la correspondencia entre el trabajo real y las expectativas del

colaborador.

Una de las herramientas utilizadas para medir la satisfaccion laboral en la
investigacion realizada, la cual permite conocer la actitud general que tiene el
colaborador en relacibn a su trabajo, son la evaluacibn de los factores
motivacionales, asi como la de los factores de clima laboral, los cuales se hace

referencia a continuacion:
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a. Factores motivacionales
» Participacion
» Crecimiento
» Reconocimiento

» Comunicacion

b. Factores de clima organizacional
> Liderazgo

Capacitacion y desarrollo

Trabajo en equipo

Relaciones interpersonales

Condiciones laborales

YV V. V V V

Compromiso organizacional

De acuerdo al diagndstico realizado en la unidad de analisis y tomando en
consideracion la ausencia de una herramienta de medicién de satisfaccion

laboral, a continuacion se describen de manera general los resultados obtenidos.

La grafica presentada anteriormente, refleja la forma generalizada de los
resultados obtenidos en ambos niveles, a través del diagnéstico realizado, en
donde se observa y se evidencia, la inexistencia de oportunidades de
participacion, crecimiento, reconocimiento, y de capacitacion y formacién laboral,
gue la Direccién actualmente no brinda a sus colaboradores, dichos resultados
se comprueban a través de los manifestaciones reveladas por el personal, lo que

representa los porcentajes altos de insatisfaccion que se pueden observar.
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Cabe destacar que el liderazgo, la comunicacion, el trabajo en equipo y
relaciones interpersonales son factores que se encuentran intimamente
relacionados, los cuales muestran debilidad, aspectos que se comprueban a
través de las manifestaciones de descontento que manifiestan los colaboradores.

De conformidad con los datos observados, se determina la existencia de
insatisfaccion laboral actual, en la Direccion objeto de investigacion, lo cual se
pudo comprobar en la presentacion generalizada de los resultados obtenidos, y
gue ademas se confirma a través del analisis individual de los factores evaluados

en los parrafos anteriores, asi como en la representacion gréafica de los mismos.

De continuar dichas situaciones la Direccibn Administrativa puede verse
perjudicada por los niveles de insatisfaccion laboral presentado en la actualidad,

aspectos que pueden impedir el desarrollo continuo de la misma.

En el mismo contexto y de acuerdo a los resultados obtenidos a través de la
investigacion realizada, se comprueba la hipétesis planteada, la cual manifiesta
la existencia de insatisfaccion laboral en la entidad, por la presencia de un clima
laboral inadecuado, presentado en la actualidad, lo cual se comprobé a través
del diagnéstico realizado y andlisis de los datos de los factores de motivacion y
clima laboral evaluados, los cuales en su mayoria reflejan porcentajes altos de
insatisfaccion laboral, y es por ello que se hace necesario implementar acciones
gue permita fortalecer el nivel de satisfaccién laboral de los colaboradores, a
través de una propuesta de mejora, la cual se presenta en el capitulo tres mismo

gue se presenta a continuacion.
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CAPITULO Il
PROGRAMA PARA MEJORAR LA SATISFACCION LABORAL DE LOS
COLABORADORES DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA DE UNA
INSTITUCION DEL SECTOR PUBLICO UBICADA EN LA CIUDAD DE
GUATEMALA
A continuacion se describe el capitulo tres el cual se encuentra constituido por la
propuesta que permitird minimizar las debilidades encontradas en la Direccion
Administrativa, en relacion a los factores motivacionales y de clima evaluados en

la investigacion.

3.1 Presentacion de la propuesta

La presente propuesta tiene como finalidad brindar una herramienta de apoyo a
la Direccion Administrativa, a través de un programa de Satisfaccion Laboral,
gue contiene subprogramas, que seran utilizados como instrumentos
indispensables que permitan fortalecer el nivel de satisfaccion laboral de los
colaboradores, de tal manera que se cumplan los objetivos propuestos.

Es indispensable mencionar que la propuesta se encuentra enfocada en los
factores motivacionales y de clima organizacional evaluados, que en su mayoria
presentan los niveles de insatisfaccion mas altos, datos que fueron obtenidos en

la investigacion realizada, a través del diagnostico efectuado.

Cabe resaltar que la propuesta de Programa de mejora de Satisfaccién Laboral,
gue a continuacion se presenta esta constituida de la siguiente manera:
justificacion, objetivos, la descripcion y presentacion general del programa, el
funcionamiento, la metodologia a utilizar, los recursos indispensables a utilizar,
las estrategias del programa, la evaluacion y seguimiento de la propuesta, y los

costos aproximados que seran utilizados para la implementacion de la misma.



3.2 Justificaciéon de la propuesta

En el capitulo anterior se hizo mencion y se evidencio la necesidad de llevar a
cabo una investigacion que permitiera conocer con certeza la situacion actual de
la satisfaccion laboral de la Direccion, misma que se efectuo a través del proceso

de un diagnostico de evaluacion de factores motivacionales y de clima laboral.

Cabe resaltar que luego de conocer los resultados obtenidos a través del
diagndstico realizado, se concluye que actualmente existe insatisfaccion laboral,
misma que manifiestan los colaboradores, y que ademas se refleja en el analisis
de la informacién recopilada en las graficas presentadas en el capitulo dos,
razones suficientes por las cuales se hace necesario implementar, una propuesta
gue permita incrementar el nivel de satisfaccién laboral del personal de la

Direccion Administrativa.

Para ello se presenta a continuacion la siguiente propuesta, la cual se denomina,
Programa para mejorar la Satisfaccion Laboral de los colaboradores de la
Direccion Administrativa de una institucion del Sector publico ubicada en la
ciudad de Guatemala, siendo un programa es un instrumento que contiene una
serie de pasos que permite realizar y/o llevar a cabo un acontecimiento, mismo
gue incluye las estrategias de los diferentes factores motivacionales y de clima
laboral que demuestran debilidad, dicho programa permitirA establecer acciones

gue fortalezcan el nivel de satisfaccion laboral de los colaboradores.

Cabe resaltar que la presente propuesta, representa un modelo que servird como

base para ser implementada a nivel general de la Institucion.
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3.3 Objetivo de la propuesta

A continuacion se presentan los objetivos que se pretenden alcanzar a través de

la implementacion de la presente propuesta.

3.3.1

3.3.2

Objetivo general

Mejorar en un 90% la satisfaccion laboral de los colaboradores en un
mediano plazo, a través de la aplicacion de los subprogramas que integra
el programa de satisfaccion laboral propuesto, con base a los resultados

de la problematica detectada.

Objetivos especificos

Promover en las autoridades superiores y Jefes inmediatos de la
Direccion Administrativa, la disposicion, interés y esfuerzo por mejorar la
satisfaccion laboral de los colaboradores en un 90%, a través de la
implementacion del Programa de Satisfaccion Laboral propuesto, con
base a los factores motivacionales y de clima laboral evaluados en un

periodo menor a un afo.

Incrementar en un 90% nivel de satisfaccion laboral de los colaboradores
de la Direccion objeto de investigacion a través de actividades internas de
reconocimiento,  participacion, trabajo en equipo, relaciones
interpersonales, crecimiento laboral, comunicacion, capacitacion vy
desarrollo, liderazgo, y ademas crear un ambiente de condiciones
laborales que se ajusten a las necesidades laborales de los colaboradores

en un mediano plazo.
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e Mantener en un 90% el nivel de satisfaccién laboral, a través de la
implementacion de forma periddica, de los subprogramas propuestos, que
permita fortalecer las areas que presentan mayor debilidad en un

mediano plazo.

3.4 Programa de satisfaccion laboral

A continuacién se presenta el programa de satisfaccion laboral el cual incluye
cuatro estrategias, las cuales estan conformados por los factores motivacionales
y de clima laboral que fueron evaluados en la investigacion realizada, con base a
los resultados de satisfaccion relacionados con los indices méas bajos obtenidos a
través del diagndstico realizado, cabe resaltar que la presente propuesta tiene
como finalidad ser utilizada como una instrumento administrativo que permita
fomentar actividades especificas relacionadas con la mejora de la satisfaccion

laboral de los colaboradores de la Direccion objeto de investigacion.

3.4.1 Funcionamiento del programa de satisfaccion laboral

El programa de Satisfaccibn Laboral propuesto tiene como finalidad el
funcionamiento de estrategias que sean utilizadas como medios y herramientas
indispensables, que permitan elevar el nivel de satisfaccion de los colaboradores,
para ello es indispensable cumplir a cabalidad las actividades propuestas en
cada de una de las estrategias, y realizarlas de forma peridédica, de tal manera
gue se promueva constantemente, e incremente el nivel de satisfaccion laboral

dentro de la Direccién Administrativa.
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3.4.2 Metodologia para laimplementacion de la propuesta

Las autoridades superiores de la Direccion Administrativa, deberan analizar y
evaluar la propuesta, seguidamente se realizard una convocatoria de reunion
para los jefes inmediatos de las diferentes areas de las cuales se encuentra
comprendida dicha Direccion, con el objetivo de dar a conocer la propuestay a la
vez establecer y delegar funciones especificas, asi como para la elaboraciéon de
la programacién de actividades que se desarrollaran para poner en marcha la

propuesta en mencion.

En el mismo contexto las autoridades superiores en la reunién convocada,
deberan exponer a los jefes inmediatos las razones por las cuales se debera
implementar dicha propuesta, tomando en consideracion, que deberan transmitir
la informacion relacionada con los datos obtenidos en el diagndstico realizado,
en el proceso de la investigacion efectuada, los efectos mas relevantes que

actualmente estan ocasionando dichos problemas de inconformidad.

Ademas deberan enfatizar en relacion al fortalecimiento de satisfaccion laboral
gue se podra alcanzar con la puesta en marcha de la misma, y tomando en
consideracion que la mayor preocupacion de la Direccidn, es la estabilidad
laboral de los colaboradores, la cual incluye la satisfaccibn que se esta
obteniendo en el trabajo, logrando con ello el alcance de los objetivos laborales

propuestos.
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Luego de la puesta en marcha de la propuesta, se realizaran reuniones de
trabajo con los jefes inmediatos, con el objeto de evaluar los logros obtenidos a
través de la implementacion de la misma, es decir dandole el seguimiento
respectivo, en dicha reunion se hard necesario que se presenten informes
escritos como documentacion de respaldo, donde se expondran los resultados
obtenidos, los objetivos alcanzados, los cambios observados, y las actividades

gue aun se encuentran en proceso de culminacion y alcance.
3.4.3 Recursos paralaimplementacion de la propuesta

A continuacion se describen los recursos que deberan utilizarse para la

implementacion de la propuesta en mencion.
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Cuadro 5
Recursos para laimplementacion de la propuesta
Direccién Administrativa de una Institucion del Sector Publico

Afno 2014
No. | Recursos Descripcion Responsable
1 Recursos Para la eficaz implementacién del programa, sera necesario contar con la participacién, | Personal
humanos disposicion y apoyo constante de las autoridades superiores, jefes inmediatos asi como del | Administrativo y
personal operativo de la Direccién Administrativa. operativo de la
Direccion.
2 Recursos Para la implementacion del programa propuesto, debera existir la disponibilidad de equipo | La Direccion
tecnoldgicos tecnolégico para el desarrollo de las actividades que conllevan la realizacion de los | Administrativa e
subprogramas, para ello la Direccion deberd gestionar la disponibilidad del recurso, asi | instituciones
como las instituciones externas que proporcionen actividades al personal. externas.
3 Recursos Para el desarrollo del programa propuesto se debera contar con todos los materiales y | La Direccion
materiales espacio fisico necesarios, para la implementacion de las actividades que constituyen los | Administrativa e
subprogramas, mismos que proporcionara la Direcciéon o bien las Instituciones cuando se | instituciones
requieran la intervencion de las mismas. externas.
4 Recursos Para la implementacién de algunas acciones que contiene la propuesta, es preciso | Autoridades
institucionales | gestionar la intervencion del algunas instituciones como lo son, Instituto Nacional de | superiores de la
Administraciébn Publica, -INAP-, Secretaria de Planificacion y Programacion de la | Direccibn y de
Presidencia, -SEGEPLAN-, entre otras. Recursos
Humanos.

Fuente: Elaboracién propia. Tesis 2014.
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Figura 4
Fases paralaimplementacién de la propuesta
Direccién Administrativa de una Institucién del Sector Publico

Ano 2014

Reunionlaboral informativa al
personal de la Direccion
Administrativa.

Involucramientoy creacion de
conciencia en relacion a la
importancia delfortaleci miento
y mejora de la satisfaccion
laboral en los colaboradores.

Implementacion y aplicacion
del Programa de Satisfaccion
Labaoral.

Evaluacidndela
implementacion del programa

y retroalimentacion posterior 8
cada subprograma realizado.

Fuente: Elaboracién propia. Tesis 2014.



L)

Cuadro 6

Integracion del Programa de Satisfaccion Laboral propuesto
Direccién Administrativa de una Institucion del Sector Publico

Afno 2014
. FACTORES DE CLIMA ORGANIZACIONAL
No. | INTEGRACION DE LA ESTRATEGIA RELACIONADOS CON LAS ESTRATEGIAS
1 Creacion de una cultura de e Participacion
identificacion institucional con e Reconocimiento
liderazgo eficaz y eficiente. e Liderazgo
2 Formaciébn y  desarrollo laboral e Crecimiento laboral.
competitivo. e Capacitacion y desarrollo.
3 Creacion de equipos e Trabajo en equipo.
multidisciplinarios. e Relaciones interpersonales.
4 Creacion de una cultura de gestion e Comunicacion.
estratégica de cambio y mejoramiento e Condiciones laborales.
continuo.

Fuente: Elaboracién propia. Tesis 2014.




3.4.4 Estrategias del programa
A continuacidon se presenta la descripcion de cada una de las estrategias que

integra la propuesta.

3.4.4.1 | ESTRATEGIA UNO: Creacion de una cultura de identificacién laboral

con liderazgo eficaz y eficiente.

Estrategia uno denominada creacién de una cultura de identificacién institucional
con liderazgo eficaz y eficiente, se encuentra integrado por el factor de
participacion, reconocimiento y liderazgo, la cual consiste en establecer una
cultura de identificacion laboral, es decir que los colaboradores sean orientados a
través de un liderazgo eficaz y eficiente, el cual permita que los mismos
construyan una identidad con la Direccién, que la conozcan, que entiendan la
razon de ser de la misma, los objetivos para los cuales esta encaminado el
trabajo que realizan, tomando en consideracion las oportunidad de
involucramiento que la misma le proporcione al personal, en todas y cada una
de las actividades que sean planificadas por la Direcciébn administrativa, con el fin
mismo de tomar en cuenta la intervencion de cada colaborador, incentivandolos
a la aportacion de ideas innovadoras, que permitan alcanzar los objetivos
propuestos de manera efectiva y en tiempo oportuno, y que ademas sea
reconocido constantemente el esfuerzo realizado por la ejecucidon de las tareas
asignadas a los puestos de trabajo, fortaleciendo con ello, el nivel de aceptacién
hacia la Direccion, y que a la vez la unificacion de dichos factores que se

encuentran deficientes, pueda incrementarse el nivel de satisfaccion laboral.
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[ Participacion ]

La participacion laboral se encuentra constituida por las oportunidades de

intervencion que la entidad deberd proporcionar a los colaboradores de la

Direccion Administrativa, en acciones tales como, que se tome en cuenta tanto

las opiniones, sugerencias, cambios, recomendaciones, entre otros aspectos de

los colaboradores en relacién a las situaciones presentadas en las diferentes

areas de trabajo, con el objetivo de escucharlos, analizar sus puntos de vista y

tomar decisiones conjuntas, de tal forma que todos estén de acuerdo, y asi se

fortalezca la participacion del personal, y con ello se mejore la satisfaccion

laboral en relacién a dicho factor.

a. Objetivos

Mejorar en un 80% la satisfaccion de los colaboradores en relacion al

factor de participacién en un mediano plazo.

Promover la participacion de los colaboradores en un 85%,

proporcionandoles responsabilidades y autoridad, en un mediano plazo.

Promover la participacion de los colaboradores en un 70% a través de la

toma de decisiones efectivas en un periodo menor a un afo.

Promover la participacion de un 85% de los colaboradores en reuniones

de trabajo programadas por las autoridades superiores de la Direccion.
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b. Descripcion de actividades de participacion propuestas

A continuacion se describen las actividades de participacion.

1. Formacion de una comision de participacion laboral formada por
equipos de trabajo
La formacion de una comision, la cual se encontrara constituida a
través de equipos de trabajo formados por tres o cuatro personas por
el nimero de colaboradores que integra la Direccion Administrativa,
como primer punto se debera establecer una planificacion general de
trabajo, con el objeto de involucrar a todos los colaboradores
principalmente dandoles a conocer los objetivos que se pretenden
alcanzar con las funciones asignadas a cada puesto de trabajo, vy el
aporte que cada colaborador proporciona, fomentando la importancia
del trabajo efectivo realizado y la contribucion que se alcanzara a
través de la intervencion tanto individual como de equipo, y con ello

obtener los resultados que se pretenden adquirir.

Cabe resaltar que en cada uno de los equipos que se deberan
conformar deberan existir roles que permitan, adquirir compromiso y
responsabilidad individual del personal, mismos que quedaran
establecidos de acuerdo al criterio y decision de los jefes inmediatos,
asi como la rotacién de equipos de acuerdo al tiempo que consideren

pertinente y oportuno las autoridades superiores.
En relacion a los diferentes roles y actividades asignadas, es

oportuno que exista diversidad de funciones y que trabajen bajo los

mismos lineamientos, enfocados hacia el objetivo en coman.
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Asi mismo debera existir la evaluacion de las actividades asignadas,
y la retroalimentacion respectiva, es importante resaltar que cada
equipo debera presentar un informe de las actividades realizadas, es
importante mencionar que los equipos deberan formar actividades de
interrelacion, es decir que la actividad del primer equipo, conlleve a la
consecucion del otro equipo y asi sucesivamente, para ello es
necesario que se establezcan tiempos especificos para culminacion

de la intervencion de cada equipo.

A continuacion se describe la integracion de la comision de
participacion laboral, la cual se encuentra formada por los equipos de
trabajo y la descripcion general de las funciones y/o roles asignados a

los colaboradores relacionados a cada equipo.

v' Equipo encargado del planteamiento de problemas e
inconvenientes encontrados en las areas de trabajo: Las
actividades que debera desempenfar dicho equipo, se definen
como la recopilacion de informacién relacionada con los
problemas e inconvenientes encontrados en las diferentes
areas de trabajo, y con ello se establezcan los resultados
encontrados a través de las actividades de indagacion

realizadas.

v' Equipo encargado del andlisis de problemas, situaciones e
inconvenientes encontrados: Los integrantes del equipo,
estaran a cargo de analizar y definir tanto los problemas,
situaciones negativas e inconvenientes encontrados en las

areas de trabajo.
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v" Equipo encargado de la toma de decisiones: Luego de definir y
establecer las diferentes situaciones por las cuales se estan
enfrentando las diferentes areas de trabajo, una de las
funciones principales que debera realizar en conjunto dicho
equipo de trabajo, es tomar las decisiones pertinentes y
establecer los lineamientos efectivos que permitan dar soluciéon

a los problemas encontrados.

v/ Equipo encargado de seleccionar las alternativas y/o
propuestas de solucién: Las actividades relacionados con
dicho equipo, se definen como las alternativas y propuestas de
solucion a los problemas, situaciones e inconvenientes
encontradas, que estan provocado circunstancias negativas
que impiden el alcance de los objetivos laborales en las
diferentes areas de trabajo, proponiendo los cambios sugeridos

a dichas problematicas.

2. Reuniones semanales de trabajo para verificar el avance y
alcance de los objetivos establecidos en los equipos formados.
Las reuniones de trabajo se deberan realizar una vez por semana en
los horarios establecidos por las autoridades superiores de la
Direccion Administrativa, con el fin de verificar y analizar el avance y
alcance de los objetivos establecidos por los equipos formados, de tal
forma que se evalle la participacion, involucramiento y aporte
individual y como equipo de trabajo, y con ello comunicar los
resultados obtenidos, y establecer las bases y lineamientos de la
metodologia de trabajo utilizada o bien la rotacién de roles y equipos,

para las nuevas actividades asignadas.
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Todo ello dependerd de los alcances obtenidos y queda a
consideracion de la junta calificadora, la cual estara formada por los
jefes inmediatos de las diferentes areas de trabajo, quien sera la
encargada de verificar el desempefio de cada uno de los equipos y
definir la calificacion obtenida como equipo, asi como de verificar el

alcance de los objetivos propuestos.

A continuacion se describen las actividades asignadas a los
integrantes que forman parte de la junta calificadora de equipos de

trabajo de participacion laboral.

v' Evaluacion del desempefio de equipos de trabajo: La
evaluacion del desempefio de los equipos de trabajo estara a
cargo de los jefes inmediatos encargados de cada equipo,
informando el alcance de los objetivos propuestos con
anterioridad, destacando los avances obtenidos, todo ello se

debera realizar a través de reuniones de trabajo.

v Retroalimentacion del trabajo desempefiado y establecimiento
de metodologia de trabajo: La retroalimentacién de equipos se
refiere a la informacion proporcionada a los colaboradores,
destacando las fortalezas y debilidades obtenidas, a través de

las actividades realizadas.
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A continuacion se propone un formato utilizado para calificar el
desemperio de los equipos de trabajo formados, el cual se encuentra
integrado por cuatro columnas las cuales describen el nombre del
equipo, las funciones asignas al mismo, la metodologia de calificacion
y las observaciones que representan las debilidades encontradas por

equipo de trabajo.

Cabe destacar que la calificacion deberd estar comprendida de la
siguiente manera, 20% para el objetivo no logrado, 50% para el
objetivo en proceso y 100% para el objetivo logrado, tomando en
consideracion que la calificacion deberan colocarla en los cuadros
correspondientes, con las denominaciones mencionadas en el parrafo
del inicio, y solo podran asignar Unicamente una calificacién, es decir
seleccionar un solo porcentaje, a continuacion se proporciona el

formato correspondiente y un ejemplo de la utilizacién del mismo.
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Cuadro 7

Disefio de formato y ejemplo de calificacion otorgada por la junta calificadora de equipos de trabajo de
participacion laboral

Ano 2014

Direccién Administrativa de una Institucién del Sector Publico

No. | Nombre y/o
descripcién del equipo
de trabajo (EJEMPLO):
Equipo encargado del
planteamiento de
problemas e
inconvenientes
encontrados en las
areas de trabajo.

Funciones asignadas a los equipos de trabajo.
Las actividades se definen como la recopilacién de
informacion relacionada con los problemas e
inconvenientes encontrados en las diferentes areas
de trabajo, y con ello se establezcan los resultados
encontrados a través de las actividades de

indagacion realizadas.

Evaluacion del

desempeiio de
equipos. (Calificacién otorgada

por la junta calificadora de

equipos).

Objetivo Objetivo Objetivo

Logrado en no
proceso logrado

Observaciones adicionales
(Retroalimentacion).

En este espacio se colocan las
observaciones encontradas a
los equipos, de tal forma que
sea un retroalimentaciéon al
trabajo desempefiado.

1 Equipo encargado del Problemas e inconvenientes encontrados: Objetivo Objetivo | Objetivo Los objetivos del equipo fueron
planteamiento de 1. Equipos de computo presentan fallas. Logrado en no logrados, sin embargo se hace
problemas e 2. Las dudas relacionadas con el puesto de trabajo proceso | logrado [ necesario  que  sean  mas
inconvenientes no son resultas en el momento oportuno. 3. El 100% especificos los ) problemas
encontrados en las trabajo no es distribuido de forma equitativa. 4. No z:;z::oss" p:;n ej:lplotipzn d(:
areas de trabajo. se evalla el trabajo realizado. 5. Falta de insumos insumos  no  cuentan,(colocar

de trabajo. listado).

Nombres y firmas de los integrantes de la junta calificadora de equipos.

Nombres y apellidos del integrante de la junta calificadora de equipos Firma

Juan Pablo Enriquez Morales

Firma del integrante de la junta calificadora.

Mario Roberto Paredes Gémez

Firma del integrante de la junta calificadora.

Lidia Margarita Gonzalez Monterroso

Firma del integrante de la junta calificadora.

Fuente: Elaboracion propia. Tesis 2014.




3. Curso de capacitacion ylo taller denominado

empoderamiento, dirigido a Jefes inmediatos de la Direccion
Administrativa.

El curso de capacitacion relacionado con el tema de
empoderamiento consiste en definir la forma correcta de transmitir
responsabilidades y autoridad a los colaboradores en la
realizacion de las actividades laborales, se propone que el curso
sea tomado y gestionado en INTECAP, u otras instituciones que
desarrollen cursos con dicho tema, el cual se describe de forma
generalizada, describiendo el contenido minimo que debera
contener el mismo, tomando en consideracion que los cursos son
actualizados afo con afio y con ello puede mejorar el contenido

del mismo.

A continuacion se describe un formato del contenido minimo que
deberéa contener un curso del tema de empoderamiento, tomando

como base los cursos impartidos en INTECAP en afios anteriores.
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Cuadro 8
Formato de contenido minimo para un curso y/o taller de empoderamiento
Direccién Administrativa de una Institucion del Sector Publico
Afio 2014

Contenido minimo de un curso de empoderamiento

Nombre del curso: Empoderamiento
Duracion del curso: 08 horas
Curso dirigido a: Jefes inmediatos

Durante el desarrollo del curso, el participante adquirird médotos, técnicas y herramientas
necesarias para desarrollar sus competencias personales y grupales para la aplicacién del
Objetivo del curso: empoderamiento en las areas laborales.

Se desarrollaran clases expositivas y talleres demostrativos de situaciones actuales que
Metodologia: requieran la aplicacion del empoderamiento de casos laborales reales.

Contenido minimo del curso
1. Generalidades del empoderamiento a nivel mundial
2. Elementos del empoderamiento
2.1Querer, Sabery Poder.
2.2 Concepto y definicion de empoderamiento
2.3 Poderen los lugares de trabajo
2.4 Diferencia entre poder y autoridad
2.5 Diagndstico del nivel de empoderamiento adquirido
2.6 Ventajas y desventajas del empoderamiento
2.7 Otros
3. El proceso del empoderamiento
3.1Planear.
3.2 Dirigir (A quines).
3.3 Delegar (Qué se delega).

3.4 Métodos, técnicas, herramientas, y habilidades adquiridas con el empoderamiento (Ejemplo: Reuniones de
trabajo, negociar, comunicar, entre otras).

3.5 Deteccion, andlisis de problemas y toma de decisiones.

3.6 Actitud de voluntad en el empoderamiento

3.7 Trabajos grupales.

3.8 Inconvenientes encontrados en un proceso de aplicacion de empoderamiento

4, Aplicacion del empoderamiento

5. Evaluacion del empoderamiento en accion

Fuente: Elaboracion propia. Tesis 2014.

87



Figura 5
Esquema de participacién laboral del curso denominado “empoderamiento”
Direccién Administrativa de una Institucion del Sector Publico
Afo 2014

* Toma conjunta de decisiones.

: L * Delegar responsabhilidades.
Acciones de participacion,
dirigidas a: * Apoyo y soporte en problemas laborales.

* Participacion representativa (organizacion
de equipos de trabajo, formacion de
junta calificadora de equipos).

Jefes inmediatos

* Tomar en cuenta opiniones, sugerencias
entre otros.

* Utilizacion de buzon de sugerencias.
* Revisary analizar sugerencias.

e Evaluar sugerencias a través de formatos
establecidos.

Resultados adquiridos,
dirigidos a:

Colaboradores

Fuente: Elaboracion propia. Tesis 2014.

1. Buzon de sugerencias: El buzon de sugerencias es una herramienta de

comunicacion interna que permitirh que los colaboradores coloquen de
manera andnima los cometarios, sugerencias, opiniones, entre otros en
relacibn a temas relacionados con las funciones y/o situaciones
presentadas en las diferentes areas de trabajo, ello les permite expresar

con tranquilidad la informacién que consideren necesario.
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Cabe resaltar que dentro de la propuesta de un buzon de sugerencia, se
sugiere que exista un formato para la evaluacion de las mismas, que
permita realizar un conteo de las sugerencias mas frecuentes, de uno a
cinco veces mencionada, lo que dara como resultado la seleccion de las
mas mencionadas, y la busqueda de alternativas de solucion, en el mismo
contexto las demas sugerencia mencionadas de igual manera se tomaran

en cuenta.

El formato cuenta con una columna denominada sugerencia, en la cual se
debera colocar la denominacion de la sugerencia propuesta, asi mismo
aparece la siguiente columna que indica, la cantidad de colaboradores que
coinciden con la misma sugerencia, en la cual se deberd colocar el
namero de colaboradores que la mencionaron, la siguiente columna se
denomina frecuencia la cual se encuentra constituida del parametro de
frecuencia establecidos, es decir de 5 0 mas veces sefalada, en ella se
debera marcar una “X” en la sugerencia que aplique o bien tenga una
cantidad de cinco o mas veces solicitada, y la columna de observaciones,
gue sera util para mencionar cualquier observacion adicional e importante
gue se considere pertinente.

Es importante resaltar que el buzén de sugerencia debera revisarse por lo
mMenos una vez por semana, y estara a cargo de los jefes inmediatos de
las diferentes unidades de la Direccion Administrativa, asi como la

evaluacion correspondiente.
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Figura 6
Disefio de buzén de sugerencias
Direccién Administrativa de una Institucién del Sector Publico

Ano 2014

Fuente: Elaboracion propia. Tesis 2014.

Cuadro 9
Ejemplo de formato para evaluacion de sugerencias
Direccién Administrativa de una Institucién del Sector Publico

Afo 2014
CANTIDAD DE COLABORADORES QUE FRECUENCIA de5 o MAS
NO. SUGERENCIA CONCIDEN CON LA SUGERENCIA PROPUESTA VECES MENCIONADA OBSERVACIONES
1. Instrucciones proporcionadas por 7 X Sugerencia urgente e
escrito. importante
2. Revision y evaluacion de funciones 3 Sugerencia importante
asignadas.
3. Capacitaciones del tema de equidad 5 X Sugerencia urgente e
de género. importante
4, Preferencia por algunos 6 X Sugerencia urgente e
colaboradores del area de trabajo. importante

Fuente: Elaboracion propia. Tesis 2014.
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Cuadro 10

Plan de accion “fortalecimiento de la participaciéon laboral”
Direccién Administrativa de una Institucién del Sector Publico

Ano 2014

INSTITUCION: Direccién Administrativa.

NOMBRE DEL PLAN: Fortalecimiento de la participacién laboral.

OBJETIVO: Proporcionar mecanismos necesarios para realizar la implementacion del programa a través de acciones para mejorar la
participacion laboral en un 100% en un mediano plazo.

No. Actividad Metas Responsable Tiempo | Medicién de |Costos aproximados en |[Presupuesto
las metas quetzales
(Indicador)
1|Presentacion de la propuesta |Concientizacion de las |[Personal de 1 mes 90% Q.500.00
a las autoridades superiores |autoridades superiores [Recursos (Abril . o
de la Direccion Administrativa |en relacion a la Humanos. 2015) Equipo Audiovisual
a través de una reunién de importancia de la Q.150.00, Papeleria y
trabajo. participacion laboral a atiles Q. 150.00,
nivel interno. refrigerio QZOOOO
2|Aprobacion de la propuesta a |Discusion y aprobacion |Autoridades 1 mes 100% Q.500.00
través de una reunion de de la propuestaenun |[superiores de la |(Abril Equipo Audiovisual
trabajo. 100%. Direccion 2015) Q.150.00, Papeleria y
Administrativa. atiles Q. 150.00,
refrigerio Q.200.00
3|Implementacion de Establecimiento de Jefes 1 mes 100% |Capacitacion, Papeleria |Q.1500.00
actividades:Capacitacion actividades internas de |inmediatos de la|(Abril y utiles a utilizar.
tema empoderamiento, participacion laboral. Direccién 2015)
reuniones laborales. Administrativa.
4 |Participacion e Participacion e Personaldela |1 mes 90% |Papeleria y utiles a Q.1000.00
involucramiento de involucramiento de Direccién (Abril utilizar en las
colaboradores en las personal en actividades |Administrativa. |2015) actividades programas
diferentes actividades internas. Q.1000.00
internas programadas.
5|Evaluacién de participacion Evaluar el Jefes 1 mes 100% |Papeleria y ttiles a Q.300.00
laboral. involucramiento del inmediatos de la|(Abril utilizar
personal en las Direccion 2015)
actividades internas Administrativa.
programadas.
Costo estimado de implementacion: El costo total de implementaciéon del plan es de Q.3300.00 Total:
Q.3,300.00

Fuente: Elaboracion propia. Tesis 2014.




[ Reconocimiento ]

El reconocimiento laboral se refiere directamente a las metas individuales
alcanzadas y proporcionadas por la entidad, son acciones tales como reconocer
al colaborador en las diferentes facetas laborales, a través de actividades
internas, mismas que incrementen la satisfaccion laboral de dicho factor
mencionado anteriormente y se fortalezca la identificacibn con la institucion

dichas actividades deberan estar interrelacionadas.

a. Objetivos
¢ Incrementar el nivel de satisfaccion manifestado por los colaboradores, en

relacion al reconocimiento laboral, en un 80% en el mediano plazo.

e Aumentar en un 90% las actividades de reconocimiento a los

colaboradores destacados por su eficiencia, en un periodo de un afo.

e Proporcionar reconocimientos al 100% de los colaboradores

sobresalientes y destacados, por su eficiencia, en el mediano plazo.

b. Descripcién de actividades de reconocimiento laboral propuestas

A continuacion se describen las actividades de reconocimiento laboral.
1. Certificado de excelencia laboral del colaborador del mes:

Entregar certificados de excelencia laboral para el colaborador

destacado y eficiente del mes de forma personal.
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2. Plaquetas y medallas conmemorativas para colaboradores
antiguos: Entregar plaquetas y medallas conmemorativas para
colaboradores antiguos, la entrega de los mismos, se deberé realizar
de forma personal y en el tiempo que las autoridades lo decidan,
como alternativa se propone gue la entrega se realice en los eventos
de aniversario de la Direccion, asi como es de vital importancia
mencionar que la institucion sera la encargada de gestionar el
proceso de elaboracion y/o compra de los reconocimientos de

acuerdo a disponibilidad y como considere conveniente.

3. Cartelera de cumpleafieros del mes: Elaboracién de una cartelera
gue contenga el listado de nombres y fechas especificas de los

cumpleaferos del mes.

4. Tarjetas de cumpleafieros: Elaboracion y entrega de forma
personal, de tarjetas con un mensaje de cumpleafios, para los

colaboradores cumpleafieros de cada mes.

5. Dia de recreacion: Otorgar un dia laboral especifico por area de
trabajo, mediante el consentimiento, en una reunion de trabajo de las
autoridades superiores de la Direccion, que permita la

implementacion de actividades externas de recreacion.

6. Actividades de aniversario preparadas por comisiones internas
de trabajo: Planificar las actividades de aniversario de la Direccion, a
través de la formacion de comisiones de trabajo, que permitan
organizar y desarrollar el evento programado, por medio de la
participacion e involucramiento de todo el personal a nivel de la
Direccion Administrativa.
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7. Convivios de fin de afio preparados por comisiones internas de
trabajo: Planificar las actividades de los convivios de fin de afio de la
Direccion, a través de la formacién de comisiones de trabajo, que
permitan organizar y desarrollar el evento programado, por medio de
la participacion e involucramiento de todo el personal a nivel de la

Direccion Administrativa.

8. Pines para colaboradores eficientes y destacados: Entregar pines
conmemorativos de forma personal, para colaboradores eficientes de
cada afo laboral, misma que se realizard en las actividades de

celebracion de los convivios de fin de afo.
A continuacion se presentan los disefios propuestos (figuras) de los

reconocimientos laborales, en el orden en el cual se encuentran descritos

en los parrafos anteriores.
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Figura 7
Diseno de certificado de excelencia laboral del colaborador del mes
Direccién Administrativa de una Institucién del Sector Publico
Afo 2014

@Emmmmmmm

[I EMPLEADD DEL MES

SE OTORGA EL PRESENTE RECONOCIMIENTO A:

ANA LUCIA MORALFES GOMEZ

POR SU EXCELENTE DESEMPENO LABORAL DURANTE EL MES DE ENERO:
ENTREGADO EN LA CIUDAD DE GUATEMALA, ANO 2014.

DIRECCION ADMINISTRATIVA L 4

Fuente: Elaboracion propia. Tesis 2014.
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Figura 8
Disefio de plagquetas conmemorativas para colaboradores antiguos
Direccion Administrativa de una Institucion del Sector Publico
Afio 2014

GRACIAS POR FORMAR PARTE DE LA FAMILIA DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA, Y CONTRIBUIR DURANTE ESTOS ANOS DE SERVICIO AL
DESARROLLO DEL PAiS!!

LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

Otorga el presente reconocimiento a:
JOSE EDUARDO GARCIA ALDANA
Por su espiritu de colaboracion, dedicacién, constancia y entrega durante 10 afios
de servicio, en los que ha contribuido con el fortalecimiento de la Direccién, y
desarrollo de nuestro pais.
Guatemala de la Asuncién, mayo de 2015.

Fuente: Elaboracion propia. Tesis 2014.
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Figura 9
Disefio de medallas conmemorativas para colaboradores antiguos
Direccién Administrativa de una Institucion del Sector Publico
Afo 2014

Portada y contraportada de medalla

la Direcdén v descarrollo del pois.

Guactemaalca, Mayo ZO015.

Cordon de la medalla y Disefio final

Fuente: Elaboracién propia. Tesis 2014.
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Figura 10
Disefio de cartelera de cumpleafieros del mes
Direccién Administrativa de una Institucion del Sector Publico
Afo 2014

{FELIZ CUMPLEANOS TE DESEA LA DIRECCION ADMINISTRATIVA, Y DESEAMOS QUE ESTE NUEVO ANO

ESTE LLENO DE MUCHOS EXITOS PERSONALES, QUE LA FUERZA DE DIOS LOS ACOMPANE SIMPRE,
BENDICIONES!!!!!!

Fuente: Elaboracion propia. Tesis 2014.
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Figura 11
Disefio de tarjetas para cumpleafieros
Direccién Administrativa de una Institucion del Sector Publico
Afo 2014

14 DE MAYO 2015

A

CSfelicidades

LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

LE DESEA UN FELIZ CUMPLEANOS A UN GRAN COMPANERO Y AMIGO DE
TRABAJO.

I Licenciado. Cristian Castillo

GRACIAS POR CONTRIBUIR CON SU TRABAJO AL DESARROLLO DE GUATEMALA!!!
LE DESEAMOS UN ANO LLENO DE EXITOS Y BENDICIONES QUE EL SENOR TODO
PODEROSO GUIE SIEMPRE SU CAMINO!!

Fuente: Elaboracién propia. Tesis 2014.
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Figura 12
Disefio de invitacion del dia de recreacion
Direccion Administrativa de una Institucién del Sector Publico
Afio 2014

LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

TE INVITA A PARTICIPAR EN EL TALLER DENOMINADO “ACTIVIDADES DE ESPARCIMIENTO”, PROGRAMADO PARA EL
DiA 12 DE JUNIO DE 2015.

“LA DIRECCION ADMINISTRATIVA TE INVITA A PARTICIPAR”

VEN Y DISFRUTA DE ESTE DIA QUE ESTA PREPARADO EXCLUSIVAMENTE PARA TI.

TE ESPERAMOS, NO TE LO PUEDES PERDER!!!

CONFIRMAR ASISTENCIA.
GUATEMALA, JUNIO DE 2015.

Fuente: Elaboracién propia. Tesis 2014.
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Figura 13
Formacién de comision de aniversario
Direccién Administrativa de una Institucion del Sector Publico

Ano 2014

DIRECCION ADMINISTRATIVA

COMISION “ANIVERSARIO —DIRECCION ADMINISTRATIVA-, 2015".

GUATEMALA, 2015.

Fuente: Elaboracion propia. Tesis 2014.
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Figura 14
Descripcion de actividades de las comisiones de aniversario
Direccién Administrativa de una Institucién del Sector Publico
Afo 2014

COMISION DE LOGISTICA

COMISION DE PROTOCOLO
El personal que integra la comision de logistica, seran

=l fpErEeEl GLe Mizers 1 cor_mgon de protocollo,- seran los encargados de administrar las actividades
- _encargados ik a.dml_n,lstrar las  actividades relacionadas con la gestion de traslado tanto de
relacionadas con la organizacion general del evento. personal como de mobiliario y equipo para el evento.

COMISION DE RECEPCION

El personal que integra la comision de recepcion, seran los
encargados de administrar las actividades relacionadas las
fases que contendra la recepcion del evento.

COMISION DE COMUNICACION SOCIAL COMISION DE FOTOGRAFIA
El personal que integra la comision de comunicacion El personal que integra la comision de fotografia,
social, seran los encargados de administrar las seran los encargados de administrar las actividades
actividades relacionadas con la difusion y divulgacion relacionadas con la captura de las fotografias y
de material informativo del evento. videos del evento.

Fuente: Elaboracién propia. Tesis 2014.
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Figura 15
Formacion de comision de convivio navidefio
Direcciéon Administrativa de una Institucién del Sector Publico
Afo 2014

DIRECCION ADMINISTRATIVA

COMISION “CONVIVIO NAVIDENO -DIRECCION ADMINISTRATIVA-, 2015".

PROTOCOLO

PREMIACION
LOGISTICA
COMURNICACION

GUATEMALA, 20i15.

Fuente: Elaboracion propia. Tesis 2014.
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Figura 16
Descripcion de actividades de las comisiones de convivio navidefo
Direccién Administrativa de una Institucién del Sector Publico
Afo 2014

COMISION DE PROTOCOLO

El personal que integra la comision de protocolo, seran
los encargados de administrar las actividades
relacionadas con la organizacion general del evento.

COMISION DE COMUNICACION SOCIAL

El personal que integra la comision de comunicacion
social, seran los encargados de administrar las
actividades relacionadas con la difusiéon y divulgacion
de material informativo del evento.

COMISION DE LOGISTICA

El personal que integra la comision de logistica, seran
los encargados de administrar las actividades
relacionadas con la gestion de traslado tanto de
personal como de mobiliario y equipo para el evento.

COMISION DE RECEPCION

El personal que integra la comision de recepcion, seran los
encargados de administrar las actividades relacionadas las
fases que contendra la recepcién del evento.

COMISION DE PREMIACION

El personal que integra la comision de premiacion,
seran los encargados de administrar las actividades
relacionadas la gestion y entrega de los premios a los
ganadores en el evento.

Fuente: Elaboracion propia. Tesis 2014.




G0T

Cuadro 11

Plan de accion “fortalecimiento del reconocimiento laboral”
Direccion Administrativa de una Institucion del Sector Publico

Ano 2014

INSTITUCION: Direccién Administrativa.

NOMBRE DEL PLAN: Fortalecimiento del reconocimiento laboral.

OBJETIVO: Proporcionar mecanismos necesarios para realizar la implementacién del programa a través de acciones para mejorar los
reconocimientos laborales en un 100% en un mediano plazo.

No. Actividad Metas Responsable Tiempo | Medicién de |Costos aproximados en |Presupuesto
las metas quetzales
(Indicador)
1|Presentacion de la Concientizacion de las Personal de 1 mes 90% | Equipo Audiovisual Q.500.00
propuesta a las autoridades |autoridades superiores en|Recursos (Mayo Q.150.00, Papeleria 'y
superiores de la Direcciéon [relacion a la importancia [Humanos. 2015) Gtiles Q. 150.00,
Administrativa a través de del reconocimiento refrigerio Q.200.00
una reunion de trabajo. laboral a nivel interno.
2|Aprobacion de la propuesta [Discusion y aprobacion |Autoridades 1 mes 100% |Equipo Audiovisual Q.500.00
a través de una reunion de |de la propuesta. superiores de la|(Mayo Q.150.00, Papeleria 'y
trabajo. Direccion 2015) Gtiles Q. 150.00,
Administrativa. refrigerio Q.200.00
3|Implementaciéon de Proporcionar Personal de 1 mes 100% |Impresiéon de Q.5000.00
actividades: Elaboracién e reconocimientos Recursos (Mensual) reconocimientos.
impresion de los laborales en tiempo Humanos.
reconocimientos laborales. |[oportuno para el personal
de la Direccion
Administrativa
4|Entrega de reconocimientos |Reconocer el esfuerzo Personal de la |1 mes 90%|Entrega de Q.500.00
laborales al personal de la  |realizado por los Direccion (Mensual) reconocimientos

Direccién Administrativa.

colaboradores a través
de la entrega de
condecoraciones
laborales.

Administrativa.

Costo estimado de implementacién: El costo total de implementacién del plan es de Q.6500.00

Total: Q.6,500.00

Fuente: Elaboracién propia. Tesis 2014.




[ Liderazgo ]

Liderazgo factor que debera ejercer el jefe inmediato en el personal bajo su
cargo, seran acciones tales como reconocer al colaborador en las diferentes
facetas laborales, asi como proporcionarle el apoyo necesario en todas las
actividades que se requiera, dandoles a conocer la importancia del trabajo que
realizan a nivel individual, a través de actividades internas, mismas que
incrementen la satisfaccion laboral del factor mencionado anteriormente y se

fortalezca el involucramiento de todos los colaboradores a nivel general.

a. Objetivos
e Incrementar en un 80% el porcentaje de satisfaccion en relacién al

liderazgo, en un mediano plazo.

e Fortalecer las habilidades de liderazgo de los jefes inmediatos de la
Direccion Administrativa, que permita influir de forma positiva en un

80% de los colaboradores, en un mediano plazo.

e Influir en el 80% de los colaboradores, a través de la aplicacion del
liderazgo que mejor se ajuste a las situaciones laborales, en un

mediano plazo.

b. Descripcion de actividades de liderazgo propuestas

A continuacién se presenta la descripcion de las actividades de liderazgo.

1. Formacién de técnicas grupales: La formacion de técnicas
grupales, tiene como finalidad establecer actividades relacionadas
con el involucramiento de los colaboradores con la formacion
dindmicas de equipos tales, como, debate, la mesa redonda, el
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panel, talleres laborales, entre otros, con el objetivo de establecer
roles en las diferentes actividades realizadas, tomando en

consideracion la variabilidad y constancia de las mismas.

Curso de couching vy liderazgo, motivacién y comunicacion
para jefes inmediatos: El curso de couching y liderazgo seran
aplicados a los jefes inmediatos de la Direccion Administrativa, el
cual puede ser proporcionado por INTECAP o bien por cualquier
institucion que ofrezcan cursos y/o talleres relacionados con el
tema de liderazgo, a continuacién se proponen dos cursos
proporcionados por INTECAP, tomando en consideracion que el

contenido puede variar de acuerdo a la actualizacion del tema.
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Cuadro 12
Curso: Couching

Direccién Administrativa de una Institucién del Sector Publico

Ano 2014

Curso: COUCHING

Nombre del curso:

Counching

Duracion del curso:

10 dias

Curso dirigido a:

Jefes inmediatos

Objetivo del curso:

Durante el desarrollo del curso, el participante adquirird técnicas y herramientas efectivas
para el manejo y el aprovechamiento del counching.

Descripcion del curso:

El curso se enfocard en el desarrollo de técnicas y herramientas efectivas para el liderazgo.

Contenido del curso

1. Principios basicos del counching

2. Los distitos papeles del couch

3. Guia de rendimiento del directivo: técnicas de couching
4. Counching para mejorar el rendimiento

5. Otros

Fuente: INTECAP 2015.

Figura 17

Esquema de liderazgo del curso denominado “Couching”
Direccién Administrativa de una Instituciéon del Sector Publico

Acciones de Couching,
dirigidas a:
Jefes inmediatos

Resultados adquiridos,
dirigidos a:
Colaboradores

Ano 2014

Delegar responsabilidades

Aplicacion del liderazgo situacional en
actividades laborales.

Apoyo y soporte en problemas laborales.
Funciones y habitos del lider

Tomar en cuenta opiniones, sugerencias
entre otros.

Acetacion y adaptacion al cambio.
Resulucion de problemas y conflictos
Flexibilidad y liderazgo equitativo.

Fuente: Elaboracién propia. Tesis 2014.
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Cuadro 13
Curso: Liderazgo, Motivacion y Comunicacién
Direccién Administrativa de una Institucion del Sector Publico
Afo 2014

Curso: Liderazgo, Motivacion y Comunicacion

Nombre del curso: Liderazgo, Motivacién y Comunicacion
Duracion del curso: 10 dias
Curso dirigido a: Jefes inmediatos

Durante el desarrollo del curso, el participante adquirira técnicas y herramientas efectivas
Objetivo del curso: de motivacion y comunicacidn para el liderazgo.

El curso se enfocard en el desarrollo de técnicas y herramientas efectivas para el
Descripcion del curso:  |liderazgo.

Contenido del curso

1. Generalidades del liderazgo

2. Motivar a los empleados

3. El lider como impulsor

4, Crear su propio plan de desarrollo de liderazgo
5. Otros

Fuente: INTECAP 2015.

Figura 18

Esquema de liderazgo del curso denominado “Liderazgo, Motivacién y
Comunicaciéon”
Direccion Administrativa de una Institucion del Sector Publico
Afio 2014

Toma de decisiones.

Delegar responsabilidades.

El lider dentro de las area s de trabajo.
Contruyendo el liderazgo.

Lider en accion

Acciones de liderazgo,
dirigidas a:
Jefes inmediatos

Tomar en cuenta opiniones, sugerencias
entre otros.

Revisar y analizar sugerencias.
Aplicacion del liderazgo equitativo.
Colaboradores motivados, aplicando
técnicas de trabajo en equipo.

Resultados adquiridos,
dirigidos a:
Colaboradores

Fuente: Elaboracién propia. Tesis 2014.
109



3. Asignacion de compafero guia para el personal de nuevo
ingreso: La asignacion de un compafiero guia se realiza para los
colabores de recién ingreso, actividad que permite que exista
armonia, compromiso, entusiasmo, comparerismo, identificacion
organizacional, seguridad laboral, para ambos colaboradores,
dicha atribucion la realizard el Jefe inmediato, tomando en

consideracion gque se realice de forma constante y equitativa.

Cabe resaltar que las funciones del colaborador guia comprenden
desde induccion a las funciones asignadas, asi como la
adaptacion del mismo al puesto de trabajo y a la Direccion

Administrativa.

4. Mensajes de bienvenida al nuevo colaborador: El mensaje de
bienvenida al nuevo colaborador comprende la elaboracion de una
tarjeta sencilla de papel, que contenga un mensaje de bienvenida
gue comprenda de forma general la informacién mas importante de la
Direccion, y que a la vez, refleje la importancia que tiene la

incorporacion del nuevo colaborador para la misma.

5. Presentacion formal de la incorporacion del nuevo personal: La
presentacion formal del nuevo colaborador a la Direccidon
Administrativa, es una de las actividades mas importantes que
definen la estabilidad y satisfaccion laboral de un colaborador, es la
primera impresion que conserva en la mente, en relacion al lugar de

trabajo.
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Esta actividad estard a cargo del Jefe inmediato, en donde se
presentara de manera formal al nuevo integrante, presentandolo al
personal en general de la Direccion, y destacando aspectos tales
como el nombre de la persona, el area en el cual trabajara, entre
otros aspectos, cabe destacar que el jefe inmediato designara a un
colaborador antiguo de forma aleatoria, para que le de las palabras

de bienvenida al colaborador de nuevo ingreso.
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Figura 19
Disefio de tarjeta de bienvenida al colaborador de nuevo ingreso
Direccién Administrativa de una Institucién del Sector Publico
Afo 2014

LA DIRECCION ADMINIS‘I’I!A'I'IVA TE LA LA MAS CORDIAL DE LAS PIENVENIDAS!!

[ | o> Vg
) 3
%e

\

LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

La Direccion Administrativa es donde se concentra la funcion de la optimizacion de
los recursos, se rige de valores tales como lealtad, integridad, transparencia,
equidad, igualdad, entre otros, siendo una de sus fortalezas la dignificacion del
colaborador, y es por ello que te da l1a mas cordial bienvenida a esta familia, y te
invita a formar parte importante e indispensable para el desarrollo del pais.

BIENVENIDO!!! GUATEMALA, Julio 2015.

Fuente: Elaboracion propia. Tesis 2014.
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Cuadro 14

Plan de accion “fortalecimiento del liderazgo”
Direccién Administrativa de una Institucion del Sector Publico

Afno 2014
INSTITUCION: Direccién Administrativa.
NOMBRE DEL PLAN: Fortalecimiento del liderazgo.
OBJETIVO: Proporcionar mecanismos necesarios para realizar la implementacion del programa a través de acciones para mejorar el liderazgo en
un 100% en un mediano plazo.
No. Actividad Metas Responsable Tiempo | Medicion de |Costos aproximados en [Presupuesto
las metas quetzales
(Indicador)
1|Presentacion de la Concientizacion de las Personal de 1 mes 90% |Equipo Audiovisual Q.500.00
propuesta a las autoridades |autoridades superiores en|Recursos (Junio Q.150.00, Papeleria y
superiores de la Direccién relacion a la importancia |Humanos. 2015) utiles Q. 150.00,
Administrativa a través de del liderazgo a niwvel refrigerio Q.200.00
una reunién de trabajo. interno.
2|Aprobacién de la propuesta [Discusién y aprobaciéon Autoridades 1 mes 100% |Equipo Audiovisual Q.500.00
a través de una reunion de de la propuesta. superiores de la|(Junio Q.150.00, Papeleriay
trabajo. Direccién 2015) utiles Q. 150.00,
Administrativa. refrigerio Q.200.00
3|Gestion de cursos de Calendarizacion de Jefes semestral 100% |Cotizaciones Q.500.00
capacitacion de Counching |actividades internas de inmediatos.
y Liderazgo. liderazgo.
4|Implementacién de Aplicar el tipo y estilo de |Jefes 1 mes 90% |Capacitaciones, Q.5000.00
actividades internas de liderazgo de acuerdo a inmediatos. (Mensual) Papeleria y utiles a
liderazgo, y cursos de las situaciones que se utilizar.
capacitacion recibidos. presenten en la Direccién
Administrativa.
Costo estimado de implementacion: El costo total de implementacion del plan es de Q.6500.00 Total: Q.6,500.00

Fuente: Elaboracién propia. Tesis 2014.




3.44.2 [ ESTRATEGIA DOS: Formacién y desarrollo laboral competitivo]

La estrategia dos, denominada formacion y desarrollo laboral competitivo, se
encuentra integrado del factor de crecimiento laboral, y el de capacitacion y
desarrollo, la cual consiste en establecer mecanismos de formacion y desarrollo
laboral, a través de oportunidades de crecimiento laboral interno y externo
proporcionadas al personal de la Direccion, informandolos e involucrandolos en
actividades de formacion tales como talleres, capacitaciones, diplomados,
seminarios, entre otros que son puestos a disposicién por instituciones externas,
tales como Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia de la
Republica -SEGEPLAN- , Instituto Nacional de Administracion Publica -INAP-, y
el Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad -INTECAP-, entre otros,
ademas de brindar beneficios al personal, que pueda comprobar a través de
documentos validos, la existencia de actividades académicas externas en las
cuales se encuentre involucrado, con el fin de formar y garantizar personal
competitivo, y con ello se incremente el nivel de satisfaccion laboral de los
colaboradores de la Direccion Administrativa de la entidad objeto de

investigacion.

[ Crecimiento laboral ]

El crecimiento laboral, es uno de los factores de clima laboral en el cual se
deberan implementar acciones de mejora, las cuales la Direccién debera
proporcionar a los colaboradores, a través de actividades tales como,
oportunidades de desarrollo a nivel interno, como externo, que permitan
fortalecer el crecimiento laboral del personal, y de forma equitativa para las

diferentes areas de trabajo que integra la Direccién Administrativa.
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Es importante resaltar que deberan ser actividades de responsabilidad conjunta,
tanto del colaborador como de la entidad, a través de la implementacion y
aplicacion de estrategias por parte de la institucién, y el cumplimiento y
compromiso del personal en la realizacion efectiva de las mismas, todo ello con
el objetivo de desarrollar y fortalecer las habilidades individuales de los mismos
a nivel interno y externo, asi como para asegurar la competitividad de los
colaboradores, y a la vez incrementar el nivel de satisfaccion laboral en el factor

anteriormente mencionado.

a. Objetivos
e Incrementar el porcentaje de satisfaccion laboral en un 90% en los
colaboradores, en relacion a las oportunidades de crecimiento en el

mediano plazo.

¢ Proporcional al 100% de los colaboradores oportunidades de crecimiento

laboral, en un mediano plazo.

¢ Evaluar el rendimiento labor de los colabores posterior a las actividades de

crecimiento laboral, en un 90% en un mediano plazo.

b. Descripcion de las actividades de crecimiento laboral propuestas

A continuacion se presenta la descripcion de las actividades de crecimiento

laboral.
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1. Horarios de salida flexibles para personas que actualmente estan
estudiando una carrera universitaria: Una de las estrategias que
permiten que los colaboradores se incentiven, es proporcionares
oportunidades de inicio y /o continuidad de actividades académicas, a
través de asignacion de horarios flexibles para el personal que

actualmente estudia una carrera universitaria.

Dichos horarios, los definira el Jefe inmediato, a través de la
reorganizacion de horarios de ingreso (15 minutos antes de la hora
establecida) y horarios de almuerzo (15 minutos antes de la hora
establecida), de tal forma que se le proporcione horarios flexibles que
permitan que el personal tenga oportunidades de asignacion de carreras
académicas o bien cursos libres en temas especificos de trabajo.

2. Reconocimiento por méritos académicos: Los reconocimientos por
meéritos académicos seran entregados de forma personal a los
colaboradores que demuestran a través de la documentacion
correspondiente, la aprobacion de cursos académicos o bien culminacion
de carreras universitarias, entregandoles un diploma de reconocimiento

por rendimiento y/o méritos académico.
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3.

4.

Oportunidades de estudio de carreras académicas on line. (Virtuales),
a través de cartelera académica: Las oportunidades de estudios de
cursos o carreras académicas de forma virtual deberan ser transmitidos a
todos los colaboradores de la Direccion Administrativa, mismos que
pueden ser brindados por instituciones externas, y que la entidad debera
promover a nivel interno, por medio de la participacion del personal, a
través de una convocatoria de suscripcion, informando la metodologia a
utilizar, fechas, horarios, y el tiempo establecido, a través de correo

institucional y/o cartelera académica.

Actualizaciéon de informacion académica en la base de datos interna
para ascensos posteriores: La actualizacion de informacion académica
se debera realizar en la base de datos interna, a través de la confrontacion
de la documentacion de soporte correspondiente, que garantice la
aprobacion de cursos y/o carreras académicas, de tal forma que los datos

permanezcan actualizados para posibles oportunidades de ascensos.
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Fuente:

Figura 20
Disefio de certificado de excelencia académica
Direccién Administrativa de una Institucién del Sector Publico
Afo 2014

DIRECCION ADMINISTRATIVA

CERTIFIGADO DE EXCELENCIA ACADEMIGA

LA DIRECCION ADMINISTRATIVA OTORCA EL PRESENTE RECONOCIMIENTO A:

POR SU EXCELENTE RENDIMIENTO ACADEMICO.
ENTREGADO EN LA CIUDAD DE GUATEMALA, ANO 2015.

Elaboracion propia. Tesis 2014.
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Figura 21
Disefio de cartelera académica
Direcciéon Administrativa de una Institucién del Sector Publico
Afio 2014

@ﬂmummﬁmmmmmmmm

LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

TE INVITA A PARTICIPAR EN LOS CURSOS PRESENCIALES Y VIRTUALES 2015, QUE
OFRECE INAP Y SECEPLAN, PARA MAS INFORMACION CONSULTA TU CORREO
INTERNO, DONDE RECIBIRAS LA INFORMACION ESPECIFICA Y COMPLETA DEL
CONTENIDO Y REALIZACION DE LOS MISMOS, Y/0 CONSULTA LAS PACINAS WED
DISPONIBLES.
K GUATEMALA, OCTUBRE 2015. )

Fuente: Elaboracién propia. Tesis 2014.
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Cuadro 15

Plan de accién “fortalecimiento del crecimiento laboral”
Direccién Administrativa de una Institucién del Sector Publico

Ano 2014

INSTITUCION: Direccién Administrativa.

NOMBRE DEL PLAN: Fortalecimiento del crecimiento laboral.

OBJETIVO: Proporcionar mecanismos necesarios para realizar la implementacion del programa a través de acciones para mejorar el crecimiento
laboral de los colaboradores en un 100% en un mediano plazo.

No. Actividad Metas Responsable Tiempo Medicion de | Costos aproximados en |Presupuesto
las metas quetzales
(Indicador)

1|Presentacion de la Concientizacion de las Personal de 1 mes 90% | Equipo Audiovisual Q.500.00
propuesta a las autoridades |autoridades superiores en|Recursos (Julio Q.150.00, Papeleria y
superiores de la Direccion relacion a la importancia |[Humanos. 2015) udtiles Q. 150.00,
Administrativa a través de del crecimiento laboral de refrigerio Q.200.00
una reunién de trabajo. los colaboradores a nivel

interno.

2|Aprobacion de la propuesta |Discusidon y aprobacion Autoridades 1 mes 100% |Equipo Audiovisual Q.500.00
a través de una reunioén de de la propuesta superiores de la|(Julio Q.150.00, Papeleria y
trabajo. Direccion 2015) uatiles Q. 150.00,

Administrativa. refrigerio Q.200.00

3|Elaborar la programacion de |Establecimiento de Jefes 1 mes 100% |Equipo Audiovisual Q.500.00
actividades especificas de actividades internas de inmediatos de (Julio Q.150.00, Papeleria y
crecimiento laboral. crecimiento laboral. la Direccion 2015) uatiles Q. 150.00,

Administrativa. Materiales Q.200.00

4| Implementar acitivdades de Mantener informado al Jefes 1 mes. 90% |Impresién de Q.500.00
crecimiento tales como: personal de las inmediatos de (Mensual) documentos
Horarios flexibles de salida, |oportunidades de la Direccion informativos.
elaboracién de cartelera crecimiento laboral a nivel| Administrativa.
académica informativa, interno y externo.
reconocimiento por meritos
academicos, entre otras.

5|Verificacion de resultados Evaluar el rendimiento Jefes 1 mes. 90% |Material y equipo. Q.300.00

obtenidos a traves de las
oportunidades de
crecimiento laboral interno y
externo.

alcanzado a traves de las
oportunidades de
crecimiento laboral
proporcionadas.

inmediatos de
la Direccion
Administrativa.

(Mensual)

Costo estimado de implementacion: El costo total de implementacién del plan es de Q.2300.00

Total: Q.2,300.00

Fuente: Elaboracion propia. Tesis 2014.




[ Capacitacién y desarrollo ]

El factor de capacitacion y desarrollo del personal, se refiere al adiestramiento
gue se debera proporcionar a los colaboradores de la Direccion Administrativa, a
través de acciones tales como, oportunidades de formacion a nivel interno y
externo, que permitan fortalecer los conocimientos y las habilidades del personal,
y con ello asegurar la competitividad académica y laboral, asi como aumentar el

nivel de satisfaccién laboral de los mismos.

a. Objetivos
eIncrementar el porcentaje de satisfaccion laboral respecto a las
oportunidades de capacitacion y desarrollo de los colaboradores en un

90%, en el mediano plazo.

¢ Detectar las necesidades de capacitacion de forma individual para el 90%

de los colaboradores de acuerdo al nivel jerarquico, en el corto plazo.

¢ Gestionar capacitaciones para el 90% de los colaboradores en temas que

sean necesarios, en el mediano plazo.

b. Descripcion de actividades de capacitacion y desarrollo propuestas

A continuacion se describen las actividades de capacitacion y desarrollo.
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1. Promocidn y divulgacién de cursos de capacitacion externa de
forma presencial, a través de cartelera informativa: Los cursos de
capacitacion externa de forma presencial, son las oportunidades de
formacion y desarrollo profesional que instituciones externas ofrecen.
Cabe destacar que es la Direccion, la responsable de hacer participe
a los colaboradores, a través del involucramiento y la participacion
activa de los mismos, para ello es importante informar al personal de
los diferentes niveles, por medio la publicacion de anuncios y/o
carteleras internas, que permitan trasmitir la informacion relacionada
con dichos cursos, por lo que el Jefe inmediato debera considerar los
mecanismos de participacion, tales como,, la formacion de grupos y
horarios en los cuales asistiran los colaboradores de cada area, los
cursos tienen la finalidad de fortalecer tanto los conocimientos como
las habilidades del colaborador en areas especificas de trabajo, los
cuales tiene como objetivo desarrollar de manera efectiva las

funciones asignadas a los puestos laborales.

2. Promocién y divulgacién de cursos de capacitacion externa de
forma virtual, por medio de cartelera informativa: Los cursos de
capacitacion virtuales son promovidos por instituciones externas, los
cuales pueden tomarse en linea y a toda hora del dia, lo que significa
gue se ajusta a los horarios de los colaboradores, y se realizan en
tiempos poco prolongados, es decir la duracion es relativamente
corta, asi mismo es importante mencionar que existen diversidad de
temas, mismos que se ajustan a las areas de interés.

Para informar al personal es necesario contar con herramientas de
trasmision tales como carteleras informativas y a través de correo

institucional.
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Por lo que queda a disposicion del personal los horarios que mejor se
ajusten a sus necesidades, lo que permite fortalecer los
conocimientos y habilidades profesionales de los colaboradores,
haciéndolos competentes en las diferentes &areas que se

desempefian.

. Promocion y divulgacion de diplomados presenciales y virtuales,
por medio de cartelera informética: Los diplomados presenciales y
virtuales son oportunidades de formacion y desarrollo profesional que
brindan instituciones externas, los cuales deberd promocionar la
entidad a nivel interno, a través de la diferentes medios, tales como la
cartelera informativa, paginas web y/o correo institucional, los Jefes
inmediatos deberan desarrollar los mecanismos de participacion, es
decir la organizacién de grupos, y horarios que mejor se ajusten tanto
para los colaboradores como para la Direccién, de tal forma que no se
paralicen por completo las actividades laborales, son posibilidades de
incrementar tanto los conocimientos como las habilidades de los

colaboradores en temas especificos de las areas de trabajo.
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4. Promocion y divulgacion de talleres de capacitacién interna, por
medio de cartelera informativa: La programacion de talleres de
formacion a nivel interno, se realiza con la finalidad de fortalecer las
areas de trabajo en las cuales los colaboradores muestras debilidad,
para ello es indispensable establecer tanto los temas a capacitar
como la metodologia a utilizar, la organizacion de los grupos a
capacitar, fechas y horarios, actividades que estaran a cargo de los
Jefes inmediatos, asi como las relacionadas con la trasmision de la
informacion de los talleres programados, a través de circulares

informativas y correo institucional.
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Figura 22

Disefio de cartelera informativa de formacion y desarrollo profesional
Direccion Administrativa de una Institucion del Sector Publico
Afo 2014

/———————————————\

LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

TE INVITA A PARTICIPAR EN LOS SIGUIENTES CURSOS DE FORMACION DE FORMA VIRTUAL
COMPLETAMENTE GRATIS!!

CURSOS DE CAPACITACION VIRTUALES IMPARTIDAS POR INAP Y SEGEPLAN.
CURSOS Y DIPLOMADOS DE FORMA VIRTUAL IMPARTIDAS POR INTECAP.
PARA MAS INFORMACION VISITA LOS PORTALES WEB DE LAS INSTITUCIONES PATROCINADORAS, O BIEN
CONSULTA NUESTRA PAGINA WEB DE SEPREM.
S| TE INTERESA PARTICIPAR SOLICITA AL PERSONAL DE RECURSOS HUMANOS MAS INFORMACION PARA QUE
SEA ENVIADA A TU CORREO ELECTRONICO INTERNO.

CUPO LIMITADO!!!! GUATEMALA, SEPTIEMBRE 2015.

\———————————————

Fuente: Elaboracion propia. Tesis 2014.
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Figura 23
Disefio de invitacion de participacion en taller de formacion
Direccion Administrativa de una Institucion del Sector Publico
Afo 2014

C iIATENCION AMICO COLARORADOR DE -LA DIRECCION ADMINISTRATIVA-

LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

TE INVITA A PARTICIPAR EN EL TALLER DENOMINADO “OPTIMIZACION DE
LOS RECURSOS TECNOLOGICOS”, EL CUAL SE LLEVARA A CABO LOS DIiAS LUNES Y
MIERCOLES, EN HORARIOS DE 10:00 A.M. A 11:00 A.M. EN LAS INSTALACIONES DE LA
DIRECCION, EN EL SALON DE UsSO$ MULTIPLES, EL MISMO TENDRA UNA DURACION
DE DOS SEMANAS DEL 06 AL 17 DE OCTUBRE DEL ANO EN CURSO.

ﬂ LICENCIADO: CARLOS ROBERTO RIVERA MOLINA 1

GUATEMALA, OCTUBRE 2015.

SE TOMARA ASISTENCIA

Fuente: Elaboracién propia. Tesis 2014.



5. Diagnéstico individual de necesidades de capacitacion: El
presente diagnaostico, consiste en la aplicacion de un formato que se
proporciona a continuacion, mismo que es efectivo para conocer las
necesidades de capacitacion que los colaboradores de la Direccion
requieren, mismo que cuenta con las instrucciones de llenado

correspondientes.

Ademas se propone un formato para recopilacién de informacion de
necesidades de capacitacion por nivel jerarquico y por area de
trabajo, mismo que cuenta con las instrucciones de llenado

correspondientes.

En el mismo contexto se proporciona una herramienta de evaluacion,
que debera utilizarse luego de culminada las actividades de
capacitacion recibidas, dicha evaluacion debera realizarse de forma
individual, la misma cuenta con las instrucciones de llenado

correspondiente.
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Cuadro 16
Diagnostico individual de necesidades de capacitacion
Direccion Administrativa de una Institucion del Sector Publico
Afio 2014

Diagnastico individual de necesidades de capacitacion

El presente formulario tiene como finalidad conocer [as necesidades de capacitacion de los
Descripcion de |colaboradores de la Direccion Administrativa, por lo que es necesario que sea llenado de forma
laactividad: ~ {individual.

Objetivode la |Conocer el 90% de las necesidades de capacitacion y temas especfficos en los que desean ser
actividad:  |capacitados en el corto plazo.

A continuacion encontrara varias areas de trabajo, de las cuales debera seleccionar los que
considere necesarias, e indicar los temas especificos de capacitacion, enas cuales considera
Instrucciones: |necesario fortalecer.

Nombre del colaborador;

Necesidad de capacitacion: Indique  |{Que tiempo estaria dispuesto a
el tema especifico de capacitacion en |invertir en el tema de
el que desea ser capacitado capacitacion propuesto

Area de trabajo en la que

desea ser capacitado
No.

—_—

Informatica

N

Contable

(OS]

Admininistrativa

Gestion de riesgos
Hlaborales

5(Otras

Comentarios y sugerencias

Fuente: Elaboracion propia. Tesis 2014.
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Cuadro 17
Consolidado de necesidades de capacitacion
Direccion Administrativa de una Institucion del Sector Publico
Afio 2014

Consolidado de necesidades de capacitacion de los colaboradores de la Direccion
Administrativa por area de trabajo y por nivil jerarquico

- Poblacion objeto de
Area de trabajo con -!é Necesidades de Capacttacion
requerimiento de 'g capacitacion: temas |
capacitacion L especificos Nimero de colaboradores
c por nivel jerarquico
L Nivel Nivel
0 operativo  |administrativo
1
2
3
4
5
6
1
8
9
10
Observaciones generales

Fuente: Elaboracién propia. Tesis 2014.
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Cuadro 18

Formato de evaluacion de actividades de capacitacion

Direccion Administrativa de una Institucion del Sector Publico

Ano 2014

Evaluacion de actividades de capacitacion del personal de la Direccion Administrativa

Actividad de capacitacion: Fecha:

Expositor (a):

Descripcion
dela
evaluacion:

Con el fin de conocer nuestras oportunidades de mejora, solicitamos tomarse unos minutos de su

tiempo para evaluar la presente actividad de capacitacion.

Objetivo de

la evaluacion:

Conocer en un 90% la opcidn de los colaboradores en relacion a las actividades de capacitacion, a
través de la evaluacion correspondiente, luego de culminada la misma.

Instrucciones:

Marque con una "X" en la escala calificacion correspondiente, evaluando la actividad de capacitacion

recibida, de acuerdo a la alternativa que considere pertinente.

No.

Escala de calificacion

Area

Excelente |Muy bueno bueno

deficiente

[EEN

Calidad de expositor

N

Contenido del tema

(98]

Horario de inicio y finalizacidn

=N

Metodologia utilizada (dinamicas, analisis,
estudio de casos, entre otros

U

Calificacion general de activiadad

6

Aporte de la presente actividad para el
fortalecimiento de sus competencias

Informacion complementaria

¢Qué fue lo que mas le gustd de la actividad de capacitacion?:

¢Qué fue lo menos que le gustod de la actividad de capacitacion?:

Comentarios y sugerencias:

iGracias por su colaboracion!

Fuente: Elaboracion propia. Tesis 2014.
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Cuadro 19
Plan de accion “fortalecimiento de capacitacion y desarrollo”
Direccién Administrativa de una Institucion del Sector Publico
Afo 2014

INSTITUCION: Direccion Administrativa.

NOMBRE DEL PLAN: Fortalecimiento de las oportunidades de capacitacion ydesarrollo.

OBJETIVO: Proporcionar mecanismos necesarios para realizar la implementaciéon del programa a través de acciones para mejorar las oportunidades de
capacitacion ydesarrollo de los colaboradores en un 100% en un mediano plazo.

No. Actividad Metas Responsable Tiempo Medicion de | Costos aproximados en |Presupuesto
las metas quetzales
(Indicador)
1|Presentacidon yaprobacién de|Concientizacion de las Personal de 1 mes 90% | Equipo Audiovisual Q.500.00
la propuesta a través de una autoridades superiores en Recursos (Agosto Q.150.00, Papeleria 'y
reunién de trabajo. relacién a la importancia de las [Humanos. 2015) uatiles Q. 150.00,
oportunidades de formacion, refrigerio Q.200.00

capacitacion y desarrollo
laboral de los colaboradores a
nivel interno.

2|Gestionar con instituciones Brindar oportunidades de Personal de Trimestral 100% Equipo Audiovisual Q.500.00
externas las oportunidades formacién, capacitacion y Recursos Q.150.00, Papeleria y
de formacién, capacitacion y desarrollo laboral, Humanos. atiles Q. 150.00,
desarrollo laboral. proporcionadas por refrigerio Q.200.00

instituciones externas tales
como INTECAP, INAP,
SEGEPLAN, entre otras.

3|Gestionar los temas de Mantener informado al personal |Personal de Trimestral 100% |Cotizaciones de Q.500.00
capacitacion con expertos en |de las oportunidades de Recursos capacitacion
areas especificas a nivel formacioén, capacitaciéon y Humanos.
interno. desarrollo laboral a nivel
interno.
Actividades de capacitacion Personal de 1 mes. 90% |Capacitaciones Q.2500.00
desarrolladas, relacionadas Desarrollar actividades de Recursos (Mensual) realizadas.
con temas especificos capacitacion para el personal Humanos.
4|requeridos. de la Direccion.
Elaborar carteleras Mantener informado al personal |Jefes 1 mes. 90% |Material y equipo. Q.500.00
informativas. de las oportunidades de inmediatos de la|(Mensual)
formacioén, capacitacion y Direccién
desarrollo labora a nivel interno |Administrativa.
S y externo.

Costo estimado de implementacion: El costo total de implementacién del plan es de Q.4,500.00 Total: Q.4,500.00

Fuente: Elaboracion propia. Tesis 2014.



3.44.3 ESTRATEGIA TRES: Creacion de equipos multidisciplinarios.

La estrategia tres, denominado creaciébn de equipos multidisciplinarios, se
encuentra integrado del factor de trabajo en equipo, y el de relaciones
interpersonales, la cual consiste en la formacion a nivel interno de equipos
multidisciplinarios, que permita la relacion laboral e interpersonal de manera
efectiva, que sean creados con el fin de que cada colaborador forme parte
importante e indispensable de los resultados obtenidos a través del trabajo
realizado de forma individual y colectivo es decir por equipo, asi como crear
concientizacién en relacion al aporte individual que cada uno proporciona, al
contribuir al alcance de los objetivos del equipo formado, todo ello permitira el
fortalecimiento de la convivencia de los colaboradores como comparfieros de
trabajo y miembros de una misma area de trabajo, laborando en un ambiente de
armonia, disponibilidad y comparfierismo, asi como elevar el nivel de satisfaccion

laboral del personal de la Direccién Administrativa.

[ Trabajo en equipo }

El factor de clima laboral que se refiere directamente al trabajo en equipo,
consiste en el desarrollo de actividades internas de las cuales se encuentra
constituido, estan disefiadas con el objetivo de fortalecer el trabajo en equipo de
los colaboradores de la Direccion Administrativa, acciones que deberan practicar
de manera constante en las diferentes areas de trabajo, de manera que el
desempeiio de las funciones se realice de manera eficiente y satisfactoria,
tomando en consideracion que con ello se podra eliminar las actitudes negativas
y la monotonia en la realizacién de las mismas, con el objetivo de incrementar el

nivel de satisfaccion laboral en los colaboradores.
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a. Objetivos
e Incrementar en un 90% los porcentajes de satisfaccion laboral en relacién

al factor del trabajo en equipo en el mediano plazo.

¢ Concientizar al 90% de los colaboradores en relacion a la importancia de

las actividades de trabajo en equipo en el mediano plazo.

¢ Concientizar al 90% de los jefes inmediatos en relacion a la promocion de

las actividades en equipo, en el mediano plazo.

[ Relaciones interpersonales }

El factor de relaciones interpersonales se encuentra constituido por la
convivencia que los colaboradores practican constantemente dentro de la
Direccion, es decir las formas de relacion laboral entre compafieros de trabajo,
para el fortalecimiento de las relaciones laborales se hace necesario aplicar
técnicas que permitan la convivencia personal acompafiada de actividades

internas relacionadas con la formacion de equipos de trabajo.
a. Objetivos
e Elevar el porcentaje en un 90% de satisfaccion laboral en relacion a

dicho factor, en el mediano plazo.

e Mejorar las relaciones interpersonales en un 80% en el mediano

plazo.
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b. Descripcion de actividades de trabajo en equipo y relaciones
interpersonales propuestas
A continuacion se describen las actividades de trabajo en equipo y relaciones

interpersonales.

1. Formacién de grupos de trabajo de gestidon de riesgos laborales:
La formacion de grupos de trabajo de gestion de riesgos laborales,
esta constituido por la organizacién de equipos de colaboradores que
se establecen para construir comisiones de trabajo, con el objetivo de
establecer y fortalecer las relaciones interpersonales y el trabajo en
equipo a nivel interno, y al mismo tiempo se pretende que los mismos

trabajen hacia un objetivo en comun.

La integracion del grupo denominado gestion de riesgos laborales,
representa un aspecto indispensable tanto para los colaboradores
como para la entidad, debido a la importancia que tiene la seguridad
laboral en casos de emergencia, para ello se hace necesario como
punto de partida la interaccion de equipos a través de capacitaciones
relacionadas con la prevencion de accidentes laborales, es
indispensable destacar que este tipo de capacitaciones son
proporcionados por instituciones internas como lo son SEGEPLAN y
CRUZ ROJA GUATEMALTECA, entre otras, las autoridades
superiores deberan gestionar el procedimiento correspondiente, y las
actividades internas quedaran a cargo de la Direccion a través de la

intervencion de los Jefes inmediatos.
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Uno de los objetivos principales de la formacion de los grupos de
colaboradores es la convivencia, las relaciones interpersonales
contantes, asi como el contacto directo, el trabajo en equipo a
desarrollar, y la integracién de personal multidisciplinario de tal forma

gue todos sean incluidos como entes participantes de las comisiones.

Las comisiones estaran conformadas por los colaboradores, las

cuales se denominaran de la siguiente manera:

v' Primeros auxilios: Comisiébn encargada de gestionar con
instituciones externas y Recursos Humanos a nivel interno, los
CUrsos respectivos para primeros auxilios en casos de
emergencias internas.

v' Botiquin médico laboral: Comisién encargada de preparar los
botiquines médicos para las diferentes areas de trabajo, para
casos de emergencias internas.

v' Simulacros de movimientos sismicos: Comision encargada de
gestionar con instituciones externas y Recursos Humanos a nivel
interno, los cursos correspondientes de formacion de simulacros

de sismos en casos de emergencias internas.

Las actividades internas a realizar de las comisiones se describen a
continuacién, tomando en consideracién que la formacién de las
comisiones es recomendable, realizarlas de forma cuatrimestral,
haciendo una redistribucion de personal, de tal manera que existe

interaccidn constante entre compafieros de trabajo.

135



Reuniones de trabajo: Las reuniones de trabajo seran
organizadas por los Jefes inmediatos, una vez por semana
utilizando como maximo media hora de la jornada laboral, las
mismas seran en primera instancia, realizar la planificacion de
actividades, asi como del plan de accion institucional, relacionado
con acciones propias de la comision, con énfasis en la seguridad
laboral, asi como para verificar el avance de las actividades

realizadas.

Programacion de actividades: La programacién se realizara
para organizar a los equipos de trabajo, las actividades y los
tiempos especificos para la entrega de resultados.

Establecimiento de roles funcionales: Se hace necesario el
establecimiento de roles que permitan establecer las funciones de

los integrante de cada comision.

Actividades asignadas: Los equipos de trabajo realizaran las
actividades asignadas de tal forma que exista una interaccion
constante de los colaboradores de las diferentes areas de trabajo,
buscando el alcance de los objetivos establecidos, asi como
desarrollando propuestas que mejoren la prevencion de riesgos

laborales internos.

Elaboracion del plan de accion por comisiones: Los equipos
de trabajo deberan elaborar un plan de accion a futuro que
permita ponerlo en practica acciones de seguridad laboral y

prevencion de desastres.
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v' Evaluacion de actividades asignadas: La evaluacién de las
actividades asignadas se hace indispensable, porque permite
verificar el alcance de los objetivos propuestos en cada comision
y aplicar la retroalimentacion para los casos en los que fuese

necesario.

2. Equipo multidisciplinario “rompecabezas’: El equipo

rompecabezas se debera formar a través de la integracion de equipos
multidisciplinarios para la programacion y desarrollo de las funciones

de trabajo en las diferentes areas de la Direccion administrativa.

La definicibn rompecabezas (definido como los objetivos que se
pretenden alcanzar con la intervencion individual y colectiva de los
colaboradores de la Direccion Administrativa), proviene de la
participacion de todos los equipos formados con el objetivo de
trabajar para el alcance de los objetivos de la Direccion, es decir que
los esfuerzos estén encaminados hacia un objetivo comuan, formar el
rompecabezas, con el aporte tanto individual, tomando en
consideracion la variabilidad de conocimientos y habilidades con las
gue posee el personal a nivel individual, asi como de equipo,

buscando la eficacia y eficiencia del aporte proporcionado.

En el mismo contexto es importante mencionar que la formacion de
este tipo de equipos de trabajo puede realizarse para actividades
temporales especificas o bien para actividades laborales

permanentes.
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A continuacion se describen las actividades que se deberan realizar

en los equipos multidisciplinarios:

v

Contar con objetivos comunes: Establecer y socializar los
objetivos comunes que se pretenden alcanzar en la Direccion

Administrativa.

Contar con una organizacion claramente definida en la que se
pretende: Organizar el equipo de trabajo asi como las actividades
a desarrollar a través de los siguientes aspectos:

Que se va a hacer (metas a alcanzar)

Como se va a hacer (Procedimientos a utilizar)

Quien lo va a hacer (Funciones asignadas a los colaboradores)

Asignar roles especificos: Asignar funciones especificas para los
colaboradores que integran los diferentes equipos de trabajo,
tomando en consideracion las areas a las que pertenece el

personal.

Mantener una comunicacion clara y fluida: Definir de forma
clara y precisa los objetivos y metas que se pretenden alcanzar,

asi como las instrucciones especificas proporcionadas.

Establecer un sistema de colaboracion y apoyo en donde se
premie lo correcto y se sefiale y retroalimente lo incorrecto:
Destacar la efectividad de las funciones de los equipos, y

retroalimentar las debilidades presentadas.
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v' Contar con reglas claramente definidas: Establecer las reglas
gue deberan cumplir como equipos de trabajo, entre las que se
pueden mencionar, cumplimiento de entrega de documentos
solicitados, puntualidad, responsabilidad, tiempos especificos de

trabajo, asistencia a reuniones programadas, entre otras.

v' Coordinar y mantener buenas relaciones interpersonales:

Crear una cultura y ambiente de armonia y convivencia positiva.

v' Colaborar espontaneamente y ofrecer ayuda mutua: Los
miembros de los equipos deberan mostrar colaboracion constante

de mafnanera voluntaria.

v Mantener afinidad, armonia e identificacién con el equipo:
Los integrantes de los diferentes equipos deberan crear un
ambiente de convivencia positiva, compatibilidad y armonia de tal

manera, que exista identificacion con el equipo.

v Contar con conciencia de equipo: Los integrantes de los
diferentes equipos deberan crear de forma individual conciencia de
equipo, es decir trabajar para el alcance de los objetivos comunes,
demostrando actitudes de colaboracion, apoyo, involucramiento e

interés por el trabajo del equipo.
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v' Establecer un nombre que identifigue al equipo: Los
integrantes de los equipos formados, lo identificaran a través del
establecimiento de un nombre que permita identificar al equipo de
los deméas, tomando en consideracion las caracteristicas
especificas de los integrantes del mismo, quedara bajo la

responsabilidad del equipo la asignacion y denominacion.

v’ Evaluar el desempefio del equipo: La evaluacion de la
efectividad del equipo es una herramienta que permitird establecer
el desempefio de las funciones realizadas y verificar el avance de

los objetivos que se pretenden alcanzar.

v' Retroalimentar el desempefio del equipo: La retroalimentacion
es la herramienta que permitira definir y comunicar al equipo las

deficiencias encontradas en el trabajo realizado.

v' Rotacion de equipos: Los integrantes de los equipos pueden

rotar de acuerdo a las disposiciones de los Jefes inmediatos.

Programacion de gimnasia laboral: Una de las actividades que
permite el fortalecimiento de las relaciones interpersonales y trabajo
en equipo se denomina gimnasia laboral, misma que permite mejorar
la convivencia, armonia y satisfaccion laboral, asi como para la
identificacion, prevencion y control de riesgos y efectos negativos

producidos por el trabajo diario.
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La metodologia a utilizar para la implementacion de la programacion

de la gimnasia laboral se define de la siguiente manera:

v" Definir la rutina de ejercicios a utilizar.

v Establecer los horarios y tiempos especificos de la rutina de
gimnasia laboral (se recomienda los dias viernes, por las mafanas,
en rutinas aproximadamente de 10 a 15 minutos por dia).

v’ Establecer la calendarizacion de la rotacion del personal asignado
para que dirija la rutina de ejercicios. (Se recomienda que sea
dirigido por diferentes colaboradores, de tal forma que exista
participacion e involucramiento de todo el personal, para ello,
pueden utilizar una hoja impresa, que contenga la rutina de
gimnasia laboral, lo cual permitird que la persona que dirija la

actividad, pueda utilizarlo como herramienta de consulta).

A continuacion se describe una propuesta de ejercicios para una rutina de

gimnasia laboral:
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Cuadro 20
Propuesta de rutina diaria de gimnasia laboral
Direccién Administrativa de una Institucion del Sector Publico
Afio 2014

No.

Rutina de gimnasia laboral

Estando de pie, gire la cabeza hacia el lado derecho, hasta que su mentén
guede casi en la misma direccién que su hombro. Sostenga esta posicion por
un minuto y vuelva al centro. Luego hagalo al lado contrario. Repita el
ejercicio tres veces.

Estando de pie, incline su cabeza hacia atras, permanezca en esa posicion
por medio minuto. Vuelva al centro. Baje la cabeza mirando hacia el suelo y
sostenga por medio minuto. Realice tres repeticiones a cada lado. Recuerde
gue los movimientos deben ser lentos y suaves.

Estando de pie, encoja sus hombros hacia las orejas. Sostenga por 10
segundos. Descanse y repita el ejercicio tres veces.

Estando de pie, encoja los hombros hacia sus orejas y muévalos hacia atras
en circulos. Luego hagalo en direccién opuesta. Realice tres repeticiones a
cada lado.

Estando de pie, lleve sus manos a la cinturay sus hombros hacia atras.
Contraiga el abdomen y sostenga 10 segundos. Repita el ejercicio tres veces.

Estando de pie, balancee la planta del pie desde la punta hasta el talén.
Repita el ejercicio tres veces.

Estando de pie, realice movimientos circulares de tobillo hacia ambos lados
con cada pie. Repita el ejercicio tres veces.

Estando de pie, estire los brazos hacia al frente, junte las palmas de las
manos Yy realice movimientos hacia abajo, arriba y lados. Repita el ejercicio
tres veces.

Estando de pie, separe las piernas, contraiga el abdomen, incline su espalda
hacia al frente y estire los brazos. Cuente hasta 10 y repita el ejercicio tres
veces.

10

Estando de pie, entrelace sus manos y realice rotaciones de mufieca hacia
los dos lados. Repita el ejercicio tres rotaciones.

11

Estando de pie, estire su brazo derecho hacia el frente de manera que la
palma de la mano quede hacia arriba. Con la mano izquierda empuje hacia
abajo los dedos de la mano derecha. Descanse y cambie de lado. Repita el
ejercicio tres veces.

12

Estando de pie, estire los brazos hacia al frente, junte las palmas de las
manos Yy realice movimientos hacia abajo, arriba y lados. Repita el ejercicio

tres veces.

Fuente: Elaboracién propia. Tesis 2014
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Cuadro 21
Plan de accion “fortalecimiento del trabajo en equipo y relaciones interpersonales”

Direccién Administrativa de una Institucion del Sector Publico
Afo 2014

INSTITUCION: Direccion Administrativa.

NOMBRE DEL PLAN: Fortalecimiento de las actividades de trabajo en equipo yrelaciones interpersonales.

OBJETIVO: Proporcionar mecanismos necesarios para realizar la implementacién del programa a través de acciones para mejorar las oportunidades
de trabajo en equipo yrelaciones interpesonales en los colaboradores en un 100% en un mediano plazo.

No. Actividad Metas Responsable Tiempo Medicion de Costos aproximados |Presupuesto
las metas en quetzales
(Indicador)

1|Presentacion de la Concientizacion de las Personal de 1 mes 90% [Equipo Audiovisual Q.500.00
propuesta a las autoridades superiores en |Recursos (Septiembre Q.150.00, Papeleria y
autoridades superiores de [relacién a la importancia |Humanos. 2015) utiles Q. 150.00,
la Direccién Administrativa |del trabajo en equipo y refrigerio Q.200.00
a través de una reunién de |relaciones interpersonales
trabajo. a nivel interno.

2|Aprobacion de la propuesta|Discusion y aprobacion de |Autoridades 1 mes 100% |Equipo Audiovisual Q.500.00
a través de una reunion de |la propuesta. superiores de (Septiembre Q.150.00, Papeleriay
trabajo. la Direccion 2015) utiles Q. 150.00,

Administrativa. refrigerio Q.200.00

3|Desarrollo de actividades Establecimiento de Jefes Trimestral 100% |Materiales y papeleria|Q.500.00
en equipo, tales como actividades internas de inmediatos de y utiles a utilizar
equipos rompecabezas trabajo en equipo y la Direccién
para actvidades relaciones Administrativa.
especificas, gimnasia interpersonales.
laboral, entre otros.

4[Convocar al personal a Formacion de equipos de |Personal de la |1 mes. 90% |Materiales y papeleria|Q.500.00
reuniones informativas de [trabajo para cubrir en un Direccion (Mensual) y utiles a utilizar
trabajo. 100% las diferentes Administrativa.

actividades programadas.
5(Evaluacion de los equipos |Evaluar el involucramiento |Jefes Trimestral 90% |Materiales y papeleria|Q.500.00

de trabajo formados.

del personal en las
actividades internas
programadas.

inmediatos de
la Direccion
Administrativa.

y utiles a utilizar

Costo estimado de implementacion: El costo total de implementacién del plan

es de Q.2,500.00

Total: Q.2,500.00

Fuente: Elaboracion propia. Tesis 2014.




3.44.4 ESTRATEGIA CUATRO: Creacién de una cultura de gestion

estratégica de cambio y mejoramiento continto

La estrategia cuatro, denominada creacion de una cultura de gestion de cambio y
mejoramiento continuo, se encuentra integrado del factor de comunicacion, y del
factor de condiciones laborales, la cual consiste en el establecimiento y creacion
de una cultura que permita la adaptacion al cambio y mejoramiento continuo, a
través del fortalecimiento de los instrumentos de comunicacion utilizados, es
decir implementar sistemas de transmisidbn de informacién actualizados,
utilizando para ello la tecnologia que se encuentre al alcance de las posibilidades
de adquisicion de la Direccion, todo ello permitirda una cultura de cambio
constante, en el cual los colaboradores puedan estar informados
constantemente de los acontecimientos importantes en los cuales se encuentran
involucrados, y poder aportar sugerencias o bien transmitir inconformidades de
tal forma que se eliminen toda clase de limitantes o bien barreras que impidan la

correcta comunicacion interna.

En el mismo contexto es indispensable adquirir herramientas innovadoras que
permitan mejorar las condiciones laborales y eliminar la preocupacion y
descontento por el entorno en el cual se encuentran en la actualidad, que permita
un cambio de ambiente laboral, lo que contribuira a la mejora continua de las
funciones asignadas y a la vez pueda fortalecer el nivel de satisfaccion por el

trabajo elaborado.
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[ Comunicacién ]

La comunicacién laboral es uno de los factores de clima laboral, en el cual se
hace necesario implementar herramientas de transmisién de informacién interna,
gue permitan eliminar las barreras que impiden la comunicacion eficiente y
efectiva entre colaboradores de la Direccion Administrativa, dichas herramientas
se presentan a continuacién, mismas que contribuyen a incrementar el nivel de

satisfaccion laboral del personal.

a. Objetivos
e Mejorar en un 90% el porcentaje de satisfaccion laboral en relacién a la

comunicacion existente en la actualidad, en un periodo de un afio.

e Eliminar en un 80% las fuentes informales de transmision de

informacion utilizadas en la actualidad, en el mediano plazo.

e Promover en los colaboradores la divulgacion del 100% de la
informacion importante y de caracter urgente, de manera oportuna, en

el corto plazo.

b. Descripcion de actividades de comunicacion propuestas

A continuacién se describen las actividades de comunicacion.
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1. Revista informativa: La revista informativa es una herramienta que
permitira informar a los colaboradores los logros obtenidos en el
trascurso del afio laboral y noticias importantes de la Institucion, la
misma se encontrard constituida por diferentes segmentos
fotograficos informativos realizados a nivel interno, los cuales pueden
ser. seccion de eventos mensuales, aniversario de la Institucion,
convivio navidefo, actividades especiales, entre otros, mismos que
reflejen el trabajo realizado por los colaboradores de la direccion, la
elaboracién de la revista permitira fortalecer la comunicacion a nivel
general, en el mismo contexto se hace necesario mencionar que se
presenta Unicamente una propuesta de portada, y el contenido de la
misma, podra variar de acuerdo a las necesidades informativas de la

institucion.

2. Agenda telefonica interna: La agenda telefonica es una herramienta
de comunicacién interna, que permitira mantener una comunicacion
constante con las diferentes areas de trabajo, de forma practica y en
corto tiempo, que garantice una comunicacién interna efectiva y

directa.
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3. Boletin informativo: El boletin informativo es una herramienta de
comunicacion interna, utilizada para informar al personal de las
actividades programadas relacionadas con las actividades de la
Institucion, es importante resaltar que el boletin estara constituido de
informacion general y puede ser modificado y/o cambiado de acuerdo
a las disposiciones de las autoridades superiores, el boletin puede

elaborarse de manera mensual.

A continuacién se presentan los disefios (figuras) de herramientas informativas

en el orden en los cuales fueron descritos en los parrafos anteriores.
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Figura 24
Disefio de revista informativa anual
Direcciéon Administrativa de una Institucién del Sector Publico
Afio 2014

(L M—

LA DIRECCION ADMINISTRATIVA, PRESENTA LAS NOTICIAS MAS
RELEVANTES, DESTACADAS E IMPORTANTES DEL ANO 2015.

ANUARIO INFORMATIVO 2015.

Fuente: Elaboracion propia. Tesis 2014.
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Figura 25
Disefio de agenda telefonica
Direccion Administrativa de una Institucién del Sector Publico
Afio 2014

DIRECCION/DEPARTAMENTO/AREA EXTENSION

Direccion Administrativa 001

Compras y contrataciones 002

Recursos Humanos 003

Archivo y correspondencia 004

Servicios generales 005

Fuente: Elaboracion propia. Tesis 2014.



0ST

Figura 26

Disefo de boletin informativo

Direccién Administrativa de una Instituciéon del Sector Publico

BOLETIN INFORMATIVO..DI|

Ano 2014

INISTRATIVA- OCTUBRE 2013!!

LA DIRECCION ADMINISTRATIVA INFORMA:

-

2015, A LAS 10:00 A.M.

-

SATENCION — ATENCION?

~

LA DIRECCION ADMINISTRATIVA INFORMA QUE SE TIENE PROGRAMA UNA REUNION DE
TRABAJO PARA EL PERSONAL DEL AREA OPERATIVA, EL DIA 25 DE OCTUBRE DEL ANO

__/

Fuente: Elaboracién propia. Tesis 2014.
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Cuadro 22

Plan de accién “fortalecimiento de la comunicacioén laboral”
Direccién Administrativa de una Institucién del Sector Publico

Ano 2014

INSTITUCION: Direccién Administrativa.

NOMBRE DEL PLAN: Fortalecimiento de la comunicacién laboral.

OBJETIVO: Proporcionar mecanismos necesarios para realizar la implementacion del programa a través de acciones para mejorar la comunicacion
laboral entre los diferentes nivies jerarquicos en un 100% en un mediano plazo.

anual informativa, agenda
telefénica interna, boletin
informativo, entre otros.

material informativo, de
manera constante y
actualizada.

Jefes
inmediatos.

No. Actividad Metas Responsable Tiempo | Medicién de [Costos aproximados en |Presupuesto
las metas quetzales
(Indicador)
1(Presentacion de la Concientizacion de las Personal de 1 mes 90% |Equipo Audiovisual Q.500.00
propuesta a las autoridades |autoridades superiores en Recursos (Octubre Q.150.00, Papeleria'y
superiores de la Direccién relacion a la importancia Humanos. 2015) utiles Q. 150.00,
Administrativa a través de comunicacion laboral a nivel refrigerio Q.200.00
una reunioén de trabajo. interno.
2|Aprobacion de la propuesta |Discusion y aprobaciéon de la |Autoridades 1 mes 100% |Equipo Audiovisual Q.500.00
a través de una reunién de propuesta en un 100%. superiores de la|(Octubre Q.150.00, Papeleria 'y
trabajo. Direccién 2015) Gtiles Q. 150.00,
Administrativa. refrigerio Q.200.00
3|Gestion de elaboracion de Definir las herramientas Personal de 1 mes 100% |Cotizaciones. Q.300.00
material informativo. informativas utilizadas para Recursos (Octubre
transmitir informacion Humanos, y 2015)
actualizada a los Jefes
colaboradores. inmediatos.
4|Elaboracién de material Mantener informados a los Personal de 1mes 90% Materiales, papeleria y (Q.500.00
informativo de comunicacion |colaboradores a través de Recursos (Octubre utiles a utilizar
interna, tales como, revisata |herramientas que contengan [Humanos, y 2015)

Costo estimado de implementacién: El costo total de implementacién del plan es de Q.1,800.00

Total: Q.1,800.00

Fuente: Elaboracion propia. Tesis 2014.




[ Condiciones laborales 1

El factor de clima organizacional de condiciones laborales se refiere a los
ambientes que la Direccidn proporciona a los colaboradores, mismas que juegan
un papel de suma importancia para el desarrollo de las actividades laborales del
personal, por lo que se hace necesario proponer una herramienta que permita
brindar las condiciones adecuadas de trabajo para el desarrollo eficiente de las
funciones asignadas al personal, asi como contribuir al incremento del nivel de

satisfaccion laboral.

a. Objetivos
eElevar el porcentaje en un 90% de satisfaccion laboral de los
colaboradores en relaciéon a las condiciones laborales en el mediano

plazo.

e Mejorar en un 90% las condiciones laborales actuales en las que se

desarrollan laboralmente los colaboradores, en el mediano plazo.

e Mejorar en un 75% los entornos ambientales fisicos, en el mediano plazo.

b. Descripcién de la actividad de condiciones laborales propuesta
A continuacion se describe la actividad de condiciones laborales.
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1. Técnicalas 5 “S”: Latécnicala5 “S”, es una herramienta
indispensable para mejorar las condiciones ambientales de trabajo, es
decir proporciona mecanismos que permiten realizar cambios en los
ambientes fisicos de trabajo, que contribuyan al desarrollo eficiente
de las funciones laborales asignadas, asi como al incremento de la

satisfaccion laboral.

v' SEIRE= CLASIFICAR: Clasificar es separar u ordenar por clases,
tipos, tamafios, categorias, o frecuencia de uso. Esta primera fase
consiste en separar, en el area de trabajo, las cosas que sirven de
las que no son dutiles, lo necesario de lo innecesario, con
autorizacion para aquellas cosas que lo requieran, es muy comudn
encontrar exceso de cierto articulos de consumo como papeleria
que podria ponerse amarilla, exceso de inventarios de materias
primas, exceso que implica un costo muy alto, por pérdida del

material.

v' SEITON= ORGANIZAR: Organizar es ordenar un grupo de objetos,
partes o elementos, dentro de un conjunto. En esta fase es
necesario tener a disposicién una ubicacion de cualquier elemento,
de tal manera que esté listo para que cualquiera lo pueda usar en el

momento en que lo necesite.
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% Algunas recomendaciones para organizar, pueden ser:

a. Organizar los articulos mediante claves alfanuméricas o
numeéricas.

b. Determinar lugares de almacenamiento por periodos de
utilizaciéon: a la mano lo que se utilice diariamente, luego lo
de uso semanal, mensual, anual, entre otros.

c. Por caracteristicas, como tamafio, color, funcionamiento,
informacion que brinda u otras.

d. También se pueden combinar métodos (los anteriores).

% Se recomienda si se establecen lugares de ubicacion de
algunos elementos, cada usuario debera colocar en su justo

lugar el articulo que tomo al terminar de utilizarlo.

v' SEISO= LIMPIEZA: Limpiar es el acto de quitar lo sucio de algo, en
esta fase de trata de eliminar manchas, mugre, grasa, polvo, entre
otros, de los pasillos, talleres de trabajo, oficinas, bodegas,
escritorios, o0 bancos de trabajo, sillas, bibliotecas, estantes,
ventanas, puertas, equipos, herramientas, y otros elementos del
sitio de trabajo; y mantener permanentemente condiciones

adecuadas de aseo e higiene.

Para ello se recomienda lo siguiente:
+« Quitar la suciedad (aspirar, cepillar, barrer, sacudir, entre
otros).
«» Sacar y devolver los elementos o equipos que funcionan

incorrectamente o a los que les hace falta alguna pieza.
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+ Adecuar los medios o materiales y equipo disponibles
para que su uso sea mas eficaz.

% Es importante resaltar, que es recomendable los cambios

de ubicacion fisica de los escritorios que utilizan los

colaboradores, ello permitira percibir otro tipo de ambiente

por la ubicacion del mismo.

v' SEIKETSU= BIENESTAR PERSONAL.: El bienestar personal es el
estado en que la persona puede desarrollar de manera facil y
comoda todas sus funciones. Consiste en mantener la limpieza,
mental y fisica en cada colaborador, medidas de sanidad publica y
condiciones de trabajo sin contaminacion. El bienestar de personal
no requiere de un procedimiento especial, sino mas bien es el
resultado de aplicar los conceptos anteriores, que si se desarrollan
de manera adecuada, conducen a permanecer de un ambiente

saludable y cémodo para quienes laboran en él.

Algunos aspectos a considerar pueden ser:
% Recordar permanentemente la importancia de mantener
mente sanay cuerpo sano.
¢ Insistir en la necesidad de vestir con ropa limpia y apropiada,
y de cumplir con las normas de seguridad.
« Mantener excelentes condiciones de higiene en los servicios
comunes de los colaboradores, como cafeteria, restaurantes,

sanitarios, pasillos, entre otros.
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v SHITSUKE= AUTO DISCIPLINA: La disciplina es el apego a un
conjunto de leyes o0 reglamentos que rigen ya sea a una
comunidad, a una institucion o bien a la propia vida; la disciplina es
orden y control personal que se logra a través de un entrenamiento
de las facultades mentarles, fisicas y morales. Su practica
sostenida desarrolla en la persona disciplina, es decir un
comportamiento confiable. La disciplina, autodisciplina o autocontrol
se refiere al hecho de que cada colaborador mantenga como
hébito.

Algunos aspectos a considerar pueden ser:

« Tirando los papeles, basura, entre otros, en los lugares
correspondientes.

+ Ubicando en su lugar las herramientas, materiales y equipos

después de usarlos.

% Dejando limpias las areas de uso comun una vez realizadas
las actividades en la misma.

« Dando a conocer las estrategias de autodisciplina a las
personas que estan en su area de trabajo, todo ello aplica a
las personas que no lo practican, sean o no integrantes de la
organizacion.

+« Aplicando las estrategias de autodisciplina en otras areas de

trabajo.
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Cuadro 23
Significado de las iniciales que comprenden la técnica las 5 “S”
Direccién Administrativa de una Institucion del Sector Publico

Afo 2014
A quien va Japonés Espafiol Significado
dirigido

A las herramientas 1. SEIRO 1. CLASIFICACION Mantenga solo lo necesario.

de trabajo y equipo

de oficina.

A las herramientas 2. SEITON 2. ORGANIZACION Mantenga todo en orden.

de trabajo y equipo

de oficina.

A las herramientas 3. SEISO 3. LIMPIEZA Mantenga todo limpio.

de trabajo y equipo

de oficina.

A las personas 4. SEIKETSU 4. BIENESTAR Cuide su salud fisica y mental.
PERSONAL

A las personas 5. SHITSUKE 5. AUTO DISCIPLINA Mantenga un comportamiento

confiable.

Fuente: Elaboracién propia. Tesis 2014.



En el mismo contexto es importante mencionar que la técnica anteriormente
presentada, tiene como objetivo final, mejorar las condiciones laborales de los
colaboradores, asi mismo se hace necesario la evaluacion de la aplicacion de la
misma, a través de una herramienta denominada verificacion de la
implementacion de la técnica 5S, que consiste en la utilizacion de un formato de
evaluacion, que permite establecer una puntuacién a las actividades realizadas,
a través de la ponderacion minima o maxima dependiendo de los resultados

obtenidos, a continuacién se propone dicha herramienta.

La herramienta esta constituida de la siguiente manera, la primera columna que
lleva el control de los aspectos a evaluar, en cada uno de los elementos que
conforma la técnica (clasificacion, organizacion, limpieza, bienestar personal y
disciplina), en la segunda columna aparece la descripcion de los aspectos a
verificar, seguidamente la ponderacion del aspecto evaluado, la cual comprende
una calificacion de uno a cinco puntos, mismos que se asignaran de acuerdo al
cumplimiento de la actividad, y por ultimo la columna de observaciones, en la
cual, se colocan las observaciones encontradas en la evaluacion, o bien las

causas por las cuales no se obtuvo la calificacion mayor (5 puntos).

Asi mismo es importante mencionar que dicha actividad de evaluacion, la
realizard el jefe inmediato de cada una de las areas de trabajo luego de la
aplicacién de la técnica, y se realiza una evaluacion por persona, la técnica
puede ser utilizada trimestralmente, tomando en consideracién que la misma se

ajuste al contexto de la Direccion.
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Cuadro 24

Lista de verificacion de cumplimiento y seguimiento de la aplicaciéon de latécnica 5 “S”
Direccién Administrativa de una Institucién del Sector Publico

Ano 2014

OBSERVACIONES
(DESCRIBA LAS

PUNTAJE
ASPECTOS A - CAUSAS, CUANDO
No. VERIEICAR QUE VERIFICAR (SUGERENCIAS) I(DDUEN}FSSS) NO ALCANCE LA
CALIFICACION DE 5
PUNTOS).
CLASIFICACION
Objetos de cualquier
clase en pasillos y areas | Existencia de objetos que obstruyen el paso, sefiales de
1| de circulacion. identificacién.
Identificacion, seguridad, (papelera, documentos, cajones de
) escritorio, entre otros), papeleria y material de trabajo disperso y
2 | Areas de trabajo. desordenado, inservibles).
3 | Archivos. Identificacion, vigencia y seguridad.
Clasificacion de Existencia y uso apropiado de basureros, adecuados para el area
4 | desechos. de trabajo.

SUB TOTAL CLASIFICACION (MAXIMO 20 PUNTOS)
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ORGANIZACION

Distribucién adecuada
de areas de trabajo.

Organizacion fisica de acuerdo a las areas de trabajo.

Lugares adecuados
para papeleria,
archivos, herramientas,
y utensilios.

Lugares adecuados de ubicacion.

Orden en el puesto de
trabajo.

Muebles, Utiles de oficina, documentos, materiales, entre otros,
es su lugar de origen.

Acceso a
documentacioén fisica y
magnética (digital).

Verificar que lo solicitado se entregue en menor tiempo posible.

SUB TOTAL ORGANIZACION (MAXIMO 20 PUNTOS)

LIMPIEZA

Limpieza de puestos de
trabajo.

Equipos, escritorios, Utiles de oficina.

Limpieza de &reas
comunes.

Pasillos, bafios, paredes, areas sociales. (Contribuir a la
permanencia de limpieza de &reas comunes).

Recoleccion
permanente de
desechos.

Estado de los basureros. (Colocar la basura en su lugar, verificar
gue los desechos se encuentren en el interior de los utensilios
para la recoleccion de basura).

Presentacion personal.

Presentacion adecuada del personal.

SUB TOTAL LIMPIEZA (MAXIMO 20 PUNTOS)
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BIENESTAR
PERSONAL

Ambiente de trabajo
(oficinas).

Luz, ruido, ventilacion.

Motivacion.

Evidencias de incentivos y capacitaciones, talleres, diplomados
entre otros.

Dotacion de equipos 'y
materiales de oficina.

Existencia de implementos.

Ambiente laboral.

Relaciones interpersonales, (El ambiente que se percibe en
cuanto a las relaciones laborales).

Normas de seguridad y
ambiente.

Aplicacién de normas de seguridad y ambiente. (En casos de
emergencia, existencia de mecanismos de seguridad laboral).

SUB TOTAL BIENESTAR PERSONAL (MAXIMO 25 PUNTOS)

DISCIPLINA

Uso permanente de
uniforme (si existiera y
gafete de identificacion
laboral), asi como de
equipos de proteccion
personal (Este ultimo
aspecto aplica para el
personal operativo).

Cumplimiento de reglas de utilizacién de uniforme y/o gafete de
identificacién laboral, y de acuerdo al calendario establecido y
dotacién entregada.

Puntualidad.

Inicio de reuniones, ingreso a las instalaciones de la institucion,
(verificacion fisica en el lugar de trabajo).

Técnica "5S".

Conocimientos y aplicaciones de la técnica “5S”.

Cumplimiento de la
reglas de la técnica “5S”.

Verificar el cumplimiento de las reglas de la utilizacion de la
técnica.

Aplicacién de los
procedimientos implicitos
en la técnica “5S”.

Verificar el cumplimiento de los procedimientos.

SUB TOTAL DISCIPLINA (MAXIMO 25 PUNTOS)

PUNTAJE FINAL (MAXIMO 110 PUNTOS)

Fuente: Elaboracion propia. Tesis 2014.




e Formacion de comisiones de control visual

La formacién de comisiones de control visual, se proponen con el objetivo de
verificar el cumplimiento de la aplicacion de la técnica la 5 “S”, mismas que seran

formadas por los Jefes inmediatos.

Asi mismo se propone un formato que contiene los aspectos visuales
considerados para la evaluacion del control visual, efectuada por las comisiones

formadas.

Ademas se incluye el formato de ponderacion para la asignacion de calificaciones

en el formato correspondiente, mismos que se describen a continuacion.
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Figura 27

Comisiones de control visual de condiciones laborales de las areas de trabajo
Direccién Administrativa de una Institucién del Sector Publico

Clasificacion

Organizacion

Ano 2014

e Comision encargada de verificar la clasificacién de

documentos, papeleria, insumos, entre otros en ambos
niveles jerarquicos.

* Comision encargada de verificar la organizacién de los

espacios fisicos de trabajo.

L| m p|eza y  Comisidn encarga de verificar la limpieza de las

Disciplina

Fuente: Elaboracion propia. Tesis 2014.

diferentes areas de trabajo, asi como del cumplimiento
de las lineamientos de disciplina establecidos.



voT

Cuadro 25

Formato de comisiones de control visual, para evaluar la aplicacion de la técnica de la 5”S”
Direccion Administrativa de una Institucion del Sector Publico

Ano 2014

Formato de comisiones de control visual, para evaluar la aplicacién de l1a 5 "S" por colaborador

Nombre del colaborador a evaluar: Fecha:

Descripcién del
formato:

El presente formato contiene una evaluacién, que permite verificar el
cumplimiento de los lineamientos establecidos para los colaboradores en
relacién a los aspecto de condiciones laborales, a través de un control visual,
estableciendo una calificaciéon que permita medir dicho cumplimiento.

Verificar el 90% de las actividades relacionadas con la aplicacién y

Objetivo del formato: |seguimiento de latécnicala 5"S", através de comisiones de control visual, en

el corto plazo.

Instrucciones:

Marque con una "X" en la escala calificacién correspondiente, el
cumplimiento de los aspectos visuales observados, de acuerdo a la alternativa

que considere pertinente.

No.

Aspectos visual a Escala de calificaciéon

evaluar Excelente Muy bueno Bueno Deficiente

Limpieza inicial

1
2|Optimizacién
3|Formalizacién

4|Permanencia

Comentarios y sugerencias:

Fuente: Elaboracion propia. Tesis 2014.
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Cuadro 26

Aspectos de control visual a evaluar
Direccion Administrativa de una Institucion del Sector Publico

Afio 2014
grg Limpieza inicial Optimizacion Formalizacion Permanencia
1 2 3 4

Separar lo que
es util delo Revisary establecer los

Clasificar inutil Clasificar las cosas utiles |lineamientos de orden  |Estabilizar
Eliminar lo que |Definir la manera de dar [Colacar ala vistalos

Organizacion no es Util undrdenalos objetos  |lineamientosde orden  [Mantener

Localizar los lugares Buscar las causas de

Limpiar las dificiles de limpiary suciedad y establecer

Limpieza instalaciones  [buscar una solucion mecanismos de solucion  [Mejorar
Eliminar lo que |Determinarlas zonas  |Establecery cumplir Evaluar (Auditar

Bienestar personal |no es higiénico |sucias lineamientos de limpieza |las"5")
Acostumbrarse a aplicarlas5"S" de forma personal y en equipo, asi como respetary

Disciplina cumplir los procedimientos y lineamientos establecidos en los lugares de trabajo.

Fuente: Elaboracion propia. Tesis 2014.




Cuadro 27
Definicion de aspectos visuales

Direccién Administrativa de una Instituciéon del Sector Publico

Ano 2014

No. |Aspecto visual

Definicion

1|Limpieza inicial

Condiciones iniciales (Inicio de la aplicacién de la técnica).

2|Optimizacion

Mejorar y superar las condiciones iniciales.

3|Formalizacién

Establecimiento y cumplimiento de instrucciones para realizar las
actividades asignhadas.

4{Permanencia

Mantenimiento de las condiciones asociadas a la técnicalas 5"S".

§ Fuente: Elaboracion propia. Tesis 2014.

Cuadro 28

Escala de calificacion con ponderacién asignada
Direcciéon Administrativa de una Institucién del Sector Publico

Ano 2014

Escala de calificacion Ponderacion asignada

Excelente

Cumple en un 100%56.

Muy bueno

Cumple en un 80%6.

Bueno

Cumple en un 60%56.

Deficiente

Cumple en menos del 502 o
Nno cumple.

Fuente: Elaboracion propia. Tesis 2014.
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Cuadro 29
Plan de accion para el “fortalecimiento de las condiciones laborales
Direccion Administrativa de una Institucion del Sector Publico
Aio 2014

INSTITUCION: Direccion Administrativa.

NOMBRE DEL PLAN: Fortalecimiento del condiciones laborales.

OBJETIVO: Proporcionar mecanismos necesarios para realizar la implementacién del programa a través de acciones para mejorar las condiciones
laborales de los colaboradores en un 100% en un mediano plazo.

5”S”, formacion de
comisiones de control visual y
formatos de evaluacion.

condiciones laborales de

la Direccion Administrativa.

superiores de la
Direccion
Administrativa,
Personal de
Recursos
Humanos, y
Jefes
inmediatos.

(Mensual)

No. Actividad Metas Responsable Tiempo Medicion de | Costos aproximados en |Presupuesto
las metas quetzales
(Indicador)

1|Presentacion de la propuesta |[Concientizacion de las Personal de 1 mes 90% | Equipo Audiovisual Q.500.00
a las autoridades superiores |autoridades superiores en |Recursos (Noviembre Q.150.00, Papeleria y
de la Direccion Administrativa |relacién a la importancia Humanos. 2015) utiles Q. 150.00,
a través de una reunion de de las condiciones refrigerio Q.200.00
trabajo. optimas laborales nivel

interno.

2|Aprobacién de la propuesta a |Discusién y aprobacién de |Autoridades 1 mes 100% |Equipo Audiovisual Q.500.00
través de una reuniéon de la propuesta en un 100%. |superiores de la [(Noviembre Q.150.00, Papeleria y
trabajo. Direccion 2015) utiles Q. 150.00,

Administrativa. refrigerio Q.200.00

3|Elaboracion del programa de |Establecer la metodologia |Personal de 1 mes (Julio 100% | Equipo Audiovisual Q.500.00
actividades internas a utilizar para la Recursos 2015) Q.150.00, Papeleria y
relacionadas con las implementacién de la Humanos, y utiles Q. 150.00,
condiciones laborales técnica las 5 “S”. Jefes Materiales Q.200.00
Optimas para el desarrollo de inmediatos.
las funciones.

4[Implementacion de la técnica |Mejorar en un 100% las Autoridades 1 mes. 90% |Materiales y equipo. Q.1000.00

Costo estimado de implementacion: El costo total de implementacion del plan es de Q.2500.00

Total: Q.2,500.00

Fuente: Elaboracion propia. Tesis 2014.




3.5 Presupuesto
A continuacion se describe el presupuesto de la propuesta con costos totales
aproximados.
Cuadro 30
Costo total de la propuesta

Direccién Administrativa de una Institucién del Sector Publico

Ano 2014
No. Descripcion Costo total Costo total
por aproximado
Estrategia
1 ESTRATEGIA 1 Q.16,300.00 Q.16,300.00
A | Participacion Q. 3,300.00
B Reconocimiento Q. 6,500.00
C | Liderazgo Q. 6,500.00
2 ESTRATEGIA 2 Q. 6,800.00 Q. 6,800.00
A Crecimiento Q. 2,300.00
B Capacitacion y desarrollo Q. 4,500.00
3 ESTRATEGIA 3 Q. 2,500.00 Q. 2,500.00
Ay B | Trabajo en equipo y Relaciones Q. 2,500.00
interpersonales
4 ESTRATEGIA 4 Q. 4,300.00 Q. 4,300.00
Comunicacion Q. 1,800.00
B Condiciones Laborales Q. 2,500.00
Otros gastos Q. 5,000.00 Q. 5,000.00
MONTO TOTAL DE LA Q. 34,900.00 Q. 34,900.00
PROPUESTA

Fuente: Elaboracién propia. Tesis 2014.
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3.6 Evaluacion de laimplementacion de la propuesta
A continuacion se presenta un disefio de un modelo de evaluacion y
retroalimentacion para la implementacién de la propuesta, tomando en
consideracion que dicho formato, permitira verificar, el avance, seguimiento y

alcance de la propuesta realizada, a través de cada uno de las estrategias

propuestas.

Cuadro 31
Disefio del formato para la evaluaciéon de laimplementacion de la propuesta
por estrategias
Direccién Administrativa de una Institucién del Sector Publico
Afo 2014

Formato de evaluacion de laimplementacion de la propuesta
(Por estrategias)
No. | Estrategia Evaluacion Observaciones generales

Cumplimiento de objetivos (Retroalimentacion)
Alcanzado No alcanzado

1

2

3

4

Fuente: Elaboracion propia. Tesis 2014.
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El formato que se presenta en el cuadro anterior, se debera llenar a través del
siguiente procedimiento, colocar el nombre de la estrategia implementada en la
casilla correspondiente, marcar una “X” Unicamente en el cuadro que represente
la evaluacion obtenida, para ellos se presentan dos opciones (alcanzado y No
alcanzado, que se refiere a los objetivos alcanzados a través de la
implementacion de las estrategias), en la cual podra marcar una de las opciones,
gue se presentan en la columna denomina con el mismo nombre “evaluacion”, y
en la columna observaciones generales, deberan describir de forma generalizada

los alcances de la propuesta e informacién adicional.
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1.

CONCLUSIONES

La unidad de andlisis no utiliza ningun tipo de instrumento, que le
permita conocer de forma general las actitudes de los colaboradores,
relacionados con su lugar de trabajo, es decir no aplican mecanismos
gue permitan mantener satisfechos laboralmente a su personal, por lo
anterior expuesto se comprueba positivamente la hipétesis uno
planteada, debido a que se confirma que existe insatisfaccion laboral
en la Direccion Administrativa, a causa de un clima laboral

inadecuado.

La ausencia de un programa de satisfaccion laboral que permita
conocer de forma generalizada, la actitud del trabajador frente a su
propio trabajo, estas actitudes son determinadas conjuntamente por las
caracteristicas actuales del puesto, como por las percepciones que
tiene el trabajador de lo que deberian ser, es decir de las condiciones
adecuadas, todo ello ha provocado que exista un nivel muy bajo de
satisfaccion laboral, adquiriendo actitudes no deseadas y negativas
que pueden impedir el alcance tanto de las metas como de los

objetivos organizacionales.
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3. La ausencia de un liderazgo que se ajuste a las situaciones
presentadas, asi como de oportunidades de participacion y el no
reconocimiento a los colaboradores por el esfuerzo laboral, provoca
que los mismos muestren descontento e insatisfaccion, debido a que
no son tomadas en cuenta sus opiniones y/o sugerencias, y aumenta
cada vez mas el desinterés por participar activamente en las

actividades programadas por la Direccion Administrativa.

4. Los colaboradores manifiestan estar en descontento, por la ausencia
de oportunidades de crecimiento laboral, asi como también
exteriorizan las necesidades de recibir de manera constante, cursos de
capacitacion, diplomados y talleres de formacion laboral, situacion que
provoca desactualizacion de temas laborales especificos para el

desarrollo eficiente del trabajo.

5. Los colaboradores aseguran que no existen relaciones cordiales entre
jefes, subalternos y compafieros de trabajo, a causa de las actitudes
negativas de la mayoria de colaboradores, perciben un ambiente tenso
de conflictos laborales constantes, y ausencia de cooperacion para
realizar actividades en equipo, lo que provoca inconformidades

laborales.
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6.

El personal de la Direccibn manifiesta, que existe un proceso de
comunicacion deficiente, entre jefes, subalternos y compaferos de
trabajo, asi mismo las condiciones laborales que la misma proporciona
en la actualidad, no cumplen con los parametros establecidos, es decir
no son las adecuadas para el desarrollo efectivo del trabajo,

situaciones que provocan y aumentan el nivel de descontento laboral.

La falta de satisfaccion laboral manifestada por los colaboradores
encuestados, es una situacion comun detectada de manera constante
en la Direccion, misma que resulta ser preocupante para las
autoridades superiores, y que esta impidiendo el desarrollo normal de

la unidad objeto de investigacion.
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RECOMENDACIONES

1. Realizar periddicamente un diagnéstico de clima laboral que permita
evaluar y determinar las percepciones que tienen los colaboradores en
relacion a su lugar de trabajo, es decir acerca de la satisfaccion laboral
actual, y con ello se tome como herramienta de solucion la aplicacion de

las estrategias propuestas en el programa.

2. Implementar el Programa de Satisfaccion Laboral propuesto, dandole el
seguimiento y evaluacidn respectiva, y realizando las actualizaciones
correspondientes de acuerdo a las necesidades presentadas por el
personal, con el objetivo de incrementar el nivel de satisfaccion laboral de

los colaboradores de la Direccion Administrativa.

3. Los jefes inmediatos y autoridades superiores deben ejercer un liderazgo
situacional y participativo en las situaciones de conflictos y/o problemas
laborales, que permita adaptarse a las diferentes circunstancias
presentadas en las areas de trabajo tales como las técnicas de adaptacion
al cambio el lider flexible y equitativo entre otras, asi como brindar
oportunidades participacion como lo son la revisién de forma constante del
buzén de sugerencias, delegar actividades individuales y grupales, entre
otras, ademas es importante proporcionando los reconocimientos
adecuados y en tiempo oportuno como lo son, el colaborador del mes,
reconocimiento por estabilidad laboral, entre otros, mismos que permitan

premiar el esfuerzo laboral realizado.
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4. Gestionar con instituciones externas y a nivel interno, procesos de
actualizacion de conocimientos para los colaboradores, a través de la
aplicacion de cursos de capacitacion, diplomados y talleres de formacion,
tales como de las areas de informética, gestion de riesgos, equidad de
género, temas contables, entre otros, que permitan incrementar el
crecimiento laboral, y al mismo tiempo garantizarle a la Direccion la

permanencia de personal competitivo.

5. Incrementar las actividades internas de trabajo en equipo tales como la
formacion de equipos multidisciplinarios para actividades especificas,
formacion de equipos para actividades del tema de gestidn de riesgos
laborales, y para la programacion de actividades de gimnasia laboral, que
permitan que los colaboradores puedan trabajar a través de la convivencia
constante, y que trabajen hacia el cumplimiento de un objetivo en comun,
reduciendo con el ello los conflictos laborales, asi como fortalecer la
coordinacion de actividades, armonia, y las relaciones interpersonales

entre jefes, subalternos y compafieros de trabajo.

6. Evaluar el estado actual de las condiciones en las cuales se encuentran
las oficinas, asi como el espacio fisico en el cual se encuentra el personal
a través de un control visual, y gestionar los procesos correspondientes de
cambio o bien modificacién de infraestructura, que permitan que el trabajo
se desempefie de manera eficiente, y en condiciones aptas para el
desarrollo de las mismas, y aplicar la técnica de las 5 “S” propuesta en el
programa en mencién, misma que pueda realizarse de manera periddica
del tal forma que el ambiente en cual se desenvuelven mejore, y el nivel

de satisfaccion laboral aumente.
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7. Realizar de manera periédica y tomando en consideracion las
necesidades presentadas por el personal, el diagndstico de clima laboral,
por lo menos dos veces por afio, utilizando para ello la boleta de
encuesta, para la recopilacién de informacion, a través de proceso del
trabajo de campo de la investigacion realizada, y que puede ser tomada

como base y extraida de los anexos incluidos.
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ANEXOS

ENCUESTA PERSONAL DIRECCION ADMINISTRATIVA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS Boleta No.

Objetivo: Recolectar informacion relacionada con la situacién actual del clima laboral de la Institucion.

Instrucciones: A continuacion se presentan una serie de preguntas, marque con una “X” el nimero que corresponde a su respuesta, segun la
siguiente clasificacion, llenando los espacios en blanco donde se solicita.

1= SIEMPRE
2= CASI SIEMPRE
3= A VECES

4= NUNCA

Datos generales:

Sexo: Tiempo de laborar en la institucion:

M |:| Menos de 1 afio |:|
F |:| De 1 a 2 afios |:|
Més de 2 afos |:|

Puesto dentro de la institucioén:




viIc

Interrogantes

1. ¢Mijefe toma en cuenta mi opinién cuando se realizan reuniones de trabajo?

2. ¢ Mijefe me traslada informacion relacionada con asuntos de mi trabajo de forma escrita y en tiempo
oportuno?

3. ¢Mijefe me da a conocer el resultado de mi trabajo, cada vez que el mismo concluye?

4. ¢ Mijefe me hace sentir parte importante de mi area de trabajo?

5. Cuando se presentan cualquier tipo de problema en mi area de trabajo ¢ Mi jefe lo soluciona de forma
efectiva?

6. ¢La organizacion me brinda oportunidades de formacion y crecimiento laboral de manera frecuente?

7. ¢Mijefe realiza actividades que fomenten el trabajo en equipo?

8. ¢Eltrabajo se distribuye en partes iguales para todos los puestos de trabajo?

9. ¢En milugar de trabajo cuento con un espacio fisico suficiente para desarrollar mis funciones?

10. ¢Mis metas personales estan relacionadas con mi trabajo?

11. ¢Mijefe me comparte informacion relacionada con las actividades de mi &rea de trabajo?

12. ¢Mijefe me comunica en tiempo oportuno los cambios de instrucciones relacionadas con mi puesto
de trabajo?

13. ¢Recibo algun tipo de retroalimentacién de mi trabajo, cada vez que el mismo concluye?

14. ¢Mi desempefio laboral es reconocido por parte de mi jefe?

15. ¢Mijefe demuestra algun tipo de preferencia por alguno de mis compafieros de mi area de trabajo?

16. ¢Cuando se me asignan nuevas funciones de trabajo, he recibido algun tipo de capacitacion?




vIE

17.

¢,Con frecuencia realizo actividades de trabajo en equipo en mi area de trabajo?

18.

¢La relacion que existe entre mi jefe y compafieros de trabajo, es cordial y amistosa?

19.

¢Las condiciones ambientales relacionadas con temperatura, iluminacién, ventilacion, entre otras, de
mi area de trabajo son adecuadas?

20.

¢ Considero que soy una pieza fundamental en el desarrollo de la organizacion?

21.

¢ Cuando se presenta un problema en mi area de trabajo, mi jefe toma en cuenta mis sugerencias?

22.

¢La comunicacion que existe con mi jefe y compafieros de trabajo me resulta facil?

23.

¢Mi jefe me indica los errores incurridos en mi puesto de trabajo?

24.

¢Mi esfuerzo laboral es recompensado por parte de mi jefe?

25.

¢ Considero que mi jefe abusa de mi puesto de trabajo (maltrato, gritos, entre otros) cuando se dirige
hacia mi persona?

26.

¢Las capacitaciones recibidas hasta el momento, me han ayudado a mejorar mi trabajo?

27.

¢,Cuéando se realizan actividades de trabajo en equipo, recibo apoyo de parte de mis compafieros de
trabajo?

28.

¢ El ambiente laboral creado por mi jefe y compafieros de trabajo es el ideal para desempefiar mis
funciones?

29.

¢ El mobiliario que utilizo (silla, escritorio, entre otros), se encuentran en buenas condiciones?

30.

¢Mi esfuerzo laboral esta4 enfocado en contribuir al alcance de los objetivos de la organizacion?

31.

Cuando he presentado propuestas para mejorar mi trabajo, ¢se han tomado en cuenta?

32.

¢La informacion relacionada con los objetivos y metas de mi area de trabajo, me lo dan a conocer
oportunamente?
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33.

¢Mi jefe me informa acerca de las oportunidades de mejora en cuanto a mi puesto de trabajo?

34.

¢Mi trabajo eficiente es recocido a través de comentarios alentadores de parte de mi jefe?

35.

¢Mi jefe me brinda todo el apoyo necesario en el desarrollo de mis funciones relacionadas con mi
puesto de trabajo?

36.

¢Mi jefe me toma en cuenta para las capacitaciones programadas?

37.

¢Las actividades grupales asignadas a mi area de trabajo, se desarrollan en equipo?

38.

¢ Existe un ambiente de confianza con mi jefe y compafieros de trabajo?

39.

¢Mi espacio fisico de trabajo se mantiene en condiciones éptimas de limpieza?

40.

¢ Mis compafieros de trabajo se esfuerzan por alcanzar los objetivos de la organizacién?

Gracias por su colaboracion!!



