UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

“EVALUACION DEL CLIMA ORGANIZACIONAL PARA
IMPLEMENTAR UN PLAN DE MEJORAS PARA UNA
MUNICIPALIDAD DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA”

FRANCISCO JAVIER CUMAR CULAJAY

ADMINISTRADOR DE EMPRESAS

GUATEMALA, JUNIO DE 2018



FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

“EVALUACION DEL CLIMA ORGANIZACIONAL PARA
IMPLEMENTAR UN PLAN DE MEJORAS PARA UNA
MUNICIPALIDAD DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA”

TESIS
PRESENTADA A LA JUNTA DIRECTIVA
DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

POR

FRANCISCO JAVIER CUMAR CULAJAY

PREVIO A CONFERIRSELE EL TITULO.DE

ADMINISTRADOR DE EMPRESAS

EN EL GRADO ACADEMICO DE

LICENCIADO

GUATEMALA, ABRIL DE 2018



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
MIEMBROS DE LA JUNTA DIRECTIVA

DECANO Lic. Luis Antonio Suérez Roldan
SECRETARIO Lic. Carlos Roberto Cabrera Morales
VOCAL PRIMERO Lic. Carlos Alberto Hernandez Galvez
VOCAL SEGUNDO MSc. Byron Giovani Mejia Victorio
VOCAL TERCERO Vacante

VOCAL CUARTO P.C. Marlon Geovani Aquino Abdalla
VOCAL QUINTO P.C. Carlos Roberto Turcios Pérez

PROFESIONALES QUE PRACTICARON EL EXAMEN DE AREAS
PRACTICAS BASICAS

Area Matematica — Estadistica Licda. Thelma Marina Soberanis de
Monterroso
Area Administracion — Finanzas Lic. Jaime René Ocampo Muralles

Area Mercadotecnia — Operaciones Lic. Vicente Freixas Pérez
JURADO QUE PRACTICO EL EXAMEN PRIVADO DE TESIS
PRESIDENTE: Licda. Nancye Dorothy Brown Méndez

SECRETARIA: Licda. Olivia Concepcion Cortez Giron
EXAMINADOR: Lic. Alvaro David Reyes Hernandez



Guatemala, 12 de octubre de 2017.

Licenciado:

Luis Antonio Suarez Roldan

Decano de la Facultad de Ciencias Econémicas
Universidad de San Carlos de Guatemala

Su despacho

Sefor Decano:

De conformidad al nombramiento emitido por ese Decanato, de fecha veintitrés de
marzo del dos mil diecisiete, le informo que he realizado las actividades de
asesoria, revisién y discusion del contenido del trabajo de tesis denominado
“EVALUACION DEL CLIMA ORGANIZACIONAL PARA IMPLEMENTAR UN
PLAN DE MEJORAS PARA UNA MUNICIPALIDAD DEL DEPARTAMENTO DE
GUATEMALA”, elaborado por el estudiante Francisco Javier Cumar Culajay.

La tesis cumple con las normas y requisitos académicos necesarios y constituye
un aporte valioso para la facultad.

Con base en lo anterior, emito dictamen favorable a efecto que se realicen los
tramites correspondientes, previo a obtener el titulo de Administrador de Empresas
en el grado académico de Licenciado.

Atentamente,

Admiriistfadora de Empresas
Colegiada No. 7328



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA

FACULTAD DE CIENCIAS

ECONOMICAS
EDIFICIO"S-8
Ciudad Universitaria zona 12
GUATEMALA, CENTROAMERICA

DECANATO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS, GUATEMALA
VEINTITRES DE ABRIL DE DOS MIL DIECIOCHO. ‘

Con base en el Punto QUINTO, inciso 5.1 subinciso 5.1.1 del Acta 12-2018 de la sesioén
celebrada por la Junta Directiva de la Facultad el 12 de abril de 2018, se conocié el Acta
ADMINISTRACION 299-2017 de aprobacién del Examen Privado de Tesis, de fecha 20
de noviembre de 2017 y el trabajo de Tesis denominado: “EVALUACION DEL CLIMA
ORGANIZACIONAL PARA IMPLEMETAR UN PLAN DE MEJORAS PARA UNA
MUNICIPALIDAD DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA”, que para su
graduacion profesional presentd el estudiante FRANCISCO JAVIER CUMAR

CULAJAY, autorizandose su impresion.

Atentamente,

“ID Y ENSENAD A TODOS”

SECRETARIO




AGRADECIMIENTOS

A MIS ABUELOS Rafael Cumar Guerra e Inocenta Cumar
Guerra por su carifilo, apoyo econoémico y
afectivo por el que siempre se caracterizaron
y recordaré siempre.

A MIS PADRES Miguel Angel Cumar Garcia y Maria Victoria
Culajay Guinac por educarme, cuidarme y
ensefiarme valores y principios éticos que son
la base de mis acciones.

A MIS HERMANOS Andrés Rafael Cumar y Miguel Angel Cumar
por el apoyo econdmico y moral que me
brindaron cuando lo necesité.

A MI FAMILIA Abuelos maternos, tios, primos, cufiadas y
sobrinos por su carifio y apoyo en todo
sentido.

A MIS AMIGOS De la familia, de trabajo, de estudios, de

colonia y de deporte por sus consejos Yy
atencion brindada.

A LA UNIVERSIDAD SAN Por ser el Alma Mater que me proveyo del
CARLOS DE GUATEMALA alimento intelectual y donde me forjé
profesionalmente.

AL PUEBLO DE Porque con sus impuestos han contribuido a
GUATEMALA financiar mi formacion académica.
A LOS LICENCIADOS Por su caracter, independencia, objetividad,

comprension, dedicacion y esfuerzo implicito
en este logro académico.

A MI ASESORA DE TESIS Lic. Lorena Hernandez por su tiempo, sentido
de urgencia y conocimiento compartido en el
proyecto de tesis desarrollado.

A LA MUNICIPALIDAD DE Por brindarme la oportunidad de realizar mi
CHINAUTLA proyecto de tesis dentro de sus instalaciones.



INDICE

Contenido Pagina

Introduccion i
CAPITULO |
MARCO TEORICO

1.1 Administracion publica 1
1.1.1 Gobierno local 1
1.1.1.1 Municipalidad 2
1.2 Administracion 2
1.2.1 Proceso administrativo 2
1.2.1.1 Planeacion 3
a. Elementos de la planeacion 3
b. Instrumentos de la planeacién 5
1.2.1.2 Organizacion 6
a. Elementos de la organizacién 6
b. Instrumentos de la organizacién 7
1.2.1.3 Integracién 8
1.2.1.4 Direccién 8
a. Elementos de la direccion 8
b Cultura organizacional 10
Cc Satisfaccion laboral 10
d. Clima organizacional 11
e Productividad 20



CAPITULO I
DIAGNOSTICO DE CLIMA ORGANIZACIONAL DE UNA MUNICIPALIDAD DEL
DEPARTAMENTO DE GUATEMALA

Contenido Pagina
2.1 Metodologia de la investigacion 21
2.2 Antecedentes 25
2.2.1 Marco legal 25
2.2.2 Filosofia institucional 27
2.2.2.1 Mision 27
2.2.3  Obijetivos 28
2.2.4 Productividad 29
2.2.5 Estructura organizacional 30
a. Nivel estratégico 32
b. Nivel tactico 32
C. Nivel técnico 32
2.2.6 Informacién general de los servidores publicos 33
a. Género 33
b. Edad 34
C. Nivel académico 34
d. Tiempo de laborar en la institucion 35
e. Filosofia institucional y objetivos 36
2.3 Situacion actual del clima organizacional 38
2.3.1 Factores higiénicos o de insatisfaccion 40
2.3.1.1 Comunicacion 40
2.3.1.2 Condiciones fisicas y ambientales 42
2.3.1.3 Estabilidad laboral 44

2.3.1.4 Liderazgo 46



Contenido Pagina

2.3.1.5 Politicas 48
2.3.1.6 Relaciones interpersonales 50
2.3.1.7 Supervision 52
2.3.1.8 Trabajo en equipo 54
2.3.2 Factores motivacionales o satisfactorios 56
2.3.2.1 Capacitacion 56
2.3.2.2 Delegacioén de autoridad 58
2.3.2.3 Desarrollo profesional 60
2.3.2.4 Orgullo e identificacion 62
2.3.2.5 Reconocimientos 64
2.4 Andlisis de resultados 66
CAPITULO 1l

PLAN PROPUESTO PARA MEJORAR EL CLIMA ORGANIZACIONAL DE UNA
MUNICIPALIDAD DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA

3.1 Justificacion de la propuesta 69
3.2 Alcance 70
3.3 Objetivos 71
3.3.1 Objetivo general 71
3.3.2  Objetivos especificos 71
3.4 Metodologia 71
3.5 Recursos 73
3.6 Contenido de la propuesta 74
3.6.1 Programa de sensibilizacion 74
3.6.1.1 Alcance 75

3.6.1.2 Objetivo 75



Contenido

3.6.1.3
3.6.14
3.6.2
3.6.2.1
3.6.2.2
3.6.2.3
3.6.3
3.6.3.1
3.6.3.2
3.6.3.3
3.6.3.4
3.6.4
3.64.1
3.6.4.2
3.6.4.3
3.7

3.8

3.9
3.10

Metodologia

Recursos

Programa de comunicacion

Alcance

Objetivos

Subprogramas

Programa de portafolio de estudios
Alcance

Objetivos

Metodologia

Recursos

Programa de reconocimientos

Alcance

Objetivos

Subprogramas

Evaluacion de programas y subprogramas
Costo total del plan de mejoras propuesto
Beneficios del plan propuesto

Retroalimentaciéon

Conclusiones

Recomendaciones

Bibliografia

Pagina

75
81
82
83
83
83
105
105
105
105
109
110
110
110
111
123
126
126
127
129
130
131



pd
© O ~N O O D W N R o

N NN N NNDNRRRR R R R B R R
o U0 M WN P O © 0 N O 00 M W N R O

INDICE DE CUADROS

Titulo

Total de servidores publicos por puestos

Estructura del cuestionario de Clima Organizacional
Ponderaciones del cuestionario de Clima Organizacional
Parametros establecidos por las autoridades de la Institucion
Ejecucion presupuestaria anual

Diagnostico de clima organizacional

Cronograma general de implementacion del plan propuesto
Plan de accion del programa de sensibilizacion

Recursos humanos del programa de sensibilizacion

Recursos fisicos del programa de sensibilizacion

Recursos financieros del programa de sensibilizacién

Plan de accion del subprograma de comunicacién efectiva
Recursos humanos del subprograma de comunicacion efectiva
Recursos fisicos del subprograma de comunicacion efectiva
Recursos financieros del subprograma de comunicacion efectiva
Plan de accion del subprograma de reuniones informativas
Recursos humanos del subprograma de reuniones informativas
Recursos fisicos del subprograma de reuniones informativas
Recursos financieros del subprograma de reuniones informativas
Plan de accion del subprograma de comunicacion interna
Recursos humanos del subprograma de comunicacion interna
Recursos fisicos del subprograma de comunicacion interna
Recursos financieros del subprograma de comunicacion interna
Plan de accion del programa de portafolio de estudios
Recursos humanos del subprograma de portafolio de estudios

Recursos financieros del subprograma de portafolio de estudios

Pagina

22
23
24
25
29
66
72
77
81
81
82
85
88
88
89
91
93
93
94
96
104
104
105
107
109
109



No.

27
28
29
30
31
32

33

34

35

36

37
38
39

Titulo

Recursos financieros del subprograma de portafolio de estudios
Parametros de evaluacion del servidor publico del mes

Plan de accion del subprograma del servidor publico del mes
Recursos humanos del subprograma servidor publico del mes
Recursos fisicos del subprograma servidor publico del mes
Recursos financieros del subprograma servidor publico del mes
Plan de accion del subprograma de reconocimiento a la
trayectoria

Recursos humanos del subprograma reconocimiento a la
trayectoria

Recursos fisicos del subprograma reconocimiento a la trayectoria
Recursos financieros del subprograma reconocimiento a la
trayectoria

Evaluacion del desarrollo de implementacion del plan propuesto
Costo total de implementacién del plan propuesto

Beneficios del plan propuesto

Pagina

110
112
113
117
117
118

120

122
122
123

124
126
127



INDICE DE FIGURAS

No. Titulo Pagina

1 Organigrama general actual 31



pd
© O ~N O O D W N R o

e e e e e e e e
© O N o oD W N R O

INDICE DE GRAFICAS

Titulo

Servidores publicos por género

Servidores publicos por rango de edad

Servidores publicos por nivel académico

Servidores publicos por tiempo de laborar en la institucion
Conocimiento de la filosofia institucional y objetivos
Situacion actual del clima organizacional

Porcentaje de satisfaccion de comunicacion

Porcentaje de satisfaccion de condiciones fisicas y ambientales
Porcentaje de satisfaccion de estabilidad laboral
Porcentaje de satisfaccion de liderazgo

Porcentaje de satisfaccion de politicas

Porcentaje de satisfaccion de relaciones interpersonales
Porcentaje de satisfaccion de supervision

Porcentaje de satisfaccion de trabajo en equipo
Porcentaje de satisfaccion de capacitacion

Porcentaje de satisfaccion de delegacion de autoridad
Porcentaje de satisfaccién de desarrollo profesional
Porcentaje de satisfaccion de orgullo e identificacion

Porcentaje de satisfaccién de reconocimientos

Pagina

33
34
35
36
37
39
41
43
45
47
49
51
53
55
57
59
61
63
65



No.

© 00 N o o b~

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19

INDICE DE FORMATOS

Titulo

Programacion de la conferencia de clima organizacional
Afiche de la conferencia de clima organizacional
Evaluacion de comprension de la conferencia de clima
organizacional

Programacion del taller de comunicacién efectiva
Evaluacion de comprension del taller de comunicacién efectiva
Minuta de reuniones informativas

Planificacion anual de comunicados internos
Comunicado interno de "cumplearieros del mes"
Comunicado interno: “servidor publico del mes”
Comunicado interno: “reconocimiento a la trayectoria”
Comunicado interno: “comunicados importantes”
Comunicado interno: “asuetos y feriados”

Comunicado interno: “plazas vacantes”

Afiche de portafolio de estudios

Diploma del servidor publico del mes

Certificado de regalo para el servidor publico del mes
Afiche del servidor publico del mes

Diploma de reconocimiento a la trayectoria

Evaluacion del plan propuesto

Pagina

78
79

80

86
87
92
97
98
99
100
101
102
103
108
114
115
116
121
125



INDICE DE ANEXOS

No. Titulo Pagina

1 Boleta de encuesta de clima organizacional 134



INTRODUCCION

El clima organizacional se refiere al conjunto de percepciones que tienen los
colaboradores de una determinada institucion respecto a los factores de:
comunicacion, condiciones fisicas y ambientales de trabajo, estabilidad laboral,
liderazgo, politicas, relaciones interpersonales, supervision, trabajo en equipo,
capacitacion, delegacion de autoridad, desarrollo profesional, orgullo e
identificacion con la instituciébn y reconocimientos. Estos factores influyen
directamente en el comportamiento de los colaboradores y son medidos a través

de la satisfaccion laboral y productividad.

Con el objetivo de identificar el nivel de satisfaccion de los factores que conforman
el clima organizacional e implementar medidas correctivas para optimizarlos, se
realiz6 el trabajo de tesis titulado: “EVALUACION DEL CLIMA ORGANIZACIONAL
PARA IMPLEMENTAR UN PLAN DE MEJORAS PARA UNA MUNICIPALIDAD
DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA”.

El presente informe esta integrado por tres capitulos y estos se describen a
continuacion: Capitulo I, comprende el marco referencial que sirvié de base para
el desarrollo de la evaluacion del clima organizacional y el plan de mejoras
propuesto. En el Capitulo Il se describen los resultados obtenidos del diagnéstico
de clima organizacional, estableciendo la situacién actual de la institucion objeto
de andlisis. El Capitulo Il contiene el plan de mejoras propuesto basado en los

resultados obtenidos en la evaluacion de clima organizacional.

Por dltimo se presentan las conclusiones, recomendaciones, bibliografia

consultada y los anexos.



CAPITULO |
MARCO TEORICO

A continuacion se definen los temas y subtemas que sirven de referencia para el
diagnostico de clima organizacional, aplicado en la institucién objeto de analisis y

sobre los cuales radica la metodologia de investigacion utilizada.

1.1  Administracion publica

“La administracion publica es el conjunto de Organos Administrativos que
desarrollan una actividad para el logro de un fin (bienestar general), a través de
los servicios publicos (que es el medio de que dispone la administracion publica

para lograr el bienestar general)”. (1:6)

La administracion publica es el medio por el cual el gobierno central ejecuta sus
programas, es una entidad de servicio que se rige bajo la filosofia politica del
estado y que contempla al Gobierno desde un angulo institucional y de accion
dindmica, la cual abarca a los organismos que prestan los servicios publicos como

los ministerios y entidades descentralizadas (entre estas las Municipalidades).

1.1.1 Gobierno local

“La autoridad legislativa, judicial y ejecutiva de una unidad de gobierno local, se
limita a las zonas geograficas mas pequefias (municipios) en las que puede
dividirse a un pais con fines politicos o administrativos. Suelen depender en gran

parte de transferencias de la Administracion Central”. (8:23)

La sectorizacion publica guatemalteca considera al gobierno local como un
subsector que comprende a las municipales departamentales, entidades publicas
municipales no empresariales, entidades publicas municipales de seguridad social

y mancomunidades de municipalidades.



1.1.1.1 Municipalidad

“La municipalidad es el ente del Estado responsable del gobierno del municipio, es
una institucion auténoma, es decir, no depende del gobierno central. Se encarga
de realizar y administrar los servicios que necesita una ciudad o un pueblo”.
(14:s.p.)

La municipalidad es la institucién de méxima autoridad en un municipio, se encarga
de planificar, controlar y evaluar el crecimiento y desarrollo de su ciudad o
comunidad, haciendo énfasis en mejorar la calidad de vida de los vecinos. Esta
integrada por el alcalde, los sindicos y concejales, quienes conforman el Consejo

Municipal.

1.2  Administracion
“La administracion es un proceso a través del cual se coordinan y optimizan los
recursos de un grupo social, con el fin de lograr la méaxima eficacia, calidad,

productividad y competitividad en la consecucion de sus objetivos”. (10:3)

La administracion es un proceso sistematico y légico, cuyo fin es alcanzar la
maxima eficiencia en el logro de los objetivos de un grupo social, por medio de la

adecuada coordinacion de recursos.

1.2.1 Proceso administrativo
“El proceso administrativo es el conjunto de fases o etapas sucesivas a través de

las cuales se efectua la administracion”. (10:26)

El proceso administrativo es un método sistematico para llevar a cabo actividades
interrelacionadas o funciones administrativas, con el propdsito de alcanzar un fin.
Consta de cinco fases las cuales son: planeacion, organizacion, integracion,

direccion y control. Para la presente investigacion se consideran las siguientes:



1.2.1.1 Planeacion

“La planeacion es la determinaciéon del rumbo hacia el que se dirige la organizacion
y los resultados que se pretende obtener mediante el andlisis del entorno y la
definicién de estrategias para minimizar riesgos tendientes a lograr la mision y

vision organizacional con una mayor probabilidad de éxito”. (10:41)

La fase de planeacion es el proceso para fijar un curso alternativo de accioén, en el
cual se establecen los objetivos organizacionales, asi como determinar los medios
para alcanzar el fin deseado, lo cual permite el logro de los resultados y adaptacion

al medio ambiente en el que se desenvuelve.

a. Elementos de la planeacién
Los elementos que integran la planeaciéon son: mision, vision, valores, objetivos,
metas, estrategias, politicas, procedimientos, programas, presupuestos, normas,

reglas y tacticas. Para la presente investigacion se analizaran los siguientes:

e Misién
“La mision de una empresa es su razon de ser, es el propdsito o motivo por el cual

existe. La mision es de caracter permanente”. (10:42)

La mision de una organizacion consiste en especificar su actividad principal que la
distingue de otras similares y el motivo por el cual fue creada. Responde a tres
preguntas basicas: ¢ Quiénes somos? ¢ Qué hacemos? ¢ Por qué lo hacemos?. Es
imprescindible que los colaboradores conozcan la misibn de una organizacion,

para orientar sus actividades hacia un mismo fin.



» Vision
“La vision es el enunciado del estado deseado en el futuro para la organizacion.
Provee direccion y forja el futuro de la organizacion estimulando acciones

concretas en el presente”. (10:42)

La vision expresa las aspiraciones fundamentales de una organizacion, como se
visualiza en el futuro y las acciones que establecen para conseguirlo. Responde a
la pregunta: ¢Qué queremos llegar a ser?. La importancia de la vision radica en
gue los colaboradores conocen las expectativas de la institucion y saben hacia

donde ir y cémo hacerlo.

» Valores
Los valores son “pautas de conducta o principios que orientan el comportamiento
de los individuos en la organizacion. Los valores deben compartirse y practicarse

por todos los miembros de la empresa”. (9:46)

Los valores dentro de una organizaciéon funcionan como un marco de referencia
para la actuacion individual y colectiva, dado que se fijan criterios que caracterizan
a cada una de estas. Ejercen direccion, integridad y autodisciplina a los

colaboradores.

e Objetivos
“Los objetivos representan los resultados que la empresa espera obtener, son fines

por alcanzar, establecidos cuantitativamente a un tiempo especifico”. (10:46)

Los objetivos son los resultados que una organizacion desea alcanzar dentro de
un periodo determinado, se caracterizan por ser realizables, medibles,
cuantificables y plantearse en funcién de una unidad de tiempo. Permiten evaluar

productividad y eficacia al compararlos con los logros obtenidos.



e Programas
“‘Un programa es el documento en el que se plasman el tiempo requerido y la
secuencia de actividades especificas que habran de realizarse para alcanzar los

objetivos, asi como los responsables de los mismos”. (10:46)

Para la presente investigacion se considera que un programa es un documento
gue esta conformado por alcance, objetivos, metodologia, plan de accion, formatos
y recursos. Generalmente se desarrolla a largo plazo y es elaborado en funcion de

las estrategias organizacionales.

e Presupuestos
“El presupuesto es un documento en el que se determina por anticipado, en
términos cuantitativos (monetarios y/o no monetarios), el origen y asignacion de

los recursos, para un periodo especifico”. (10:47)

El presupuesto es un instrumento en el cual se estima el capital, los costos, los
ingresos y las unidades o productos requeridos para lograr los objetivos. Estos se
elaboran en base a los prondsticos y datos numéricos de los resultados obtenidos
anteriormente por la organizacion. En su elaboracién participan los responsables

de las areas funcionales, departamentos o secciones involucradas.

b. Instrumentos de planeacion
Los instrumentos de planeacién mas usuales son: la matriz FODA, grafica de Gantt

y plan de accion, este ultimo se analizara en la presente investigacion.

e Plan de accién
“El documento impreso que abarca la proyeccion de la accidén en un periodo amplio

se le denomina plan de accion, hoy conocido como estrategia de accion”. (5:72)



Un plan de accién es un documento que se utiliza para implementar las estrategias
y alcanzar los objetivos planteados, se detalla cada actividad a desarrollarse e

identifica a los responsables, tiempos y costos.

1.2.1.2 Organizacion
‘La organizacién consiste en el disefio y determinacion de las estructuras,
procesos, sistemas, métodos y procedimientos tendientes a la simplificaciéon y

optimizacion del trabajo”. (10:61)

La organizacion define limites a los que el trabajador se ajusta, establece autoridad
y obligaciones para que cada quien desarrolle sus tareas. Se definen las areas
funcionales, las estructuras, los procesos, sistemas y jerarquias para lograr los
objetivos de la organizacion, asi como los sistemas y procedimientos para efectuar

el trabajo.

a. Elementos de la organizacion
Los elementos que integran el proceso de organizacion son: funciones, jerarquias

y puestos. Para la presente investigacion se consideran los siguientes:

e Funciones
“Consiste en agrupar las actividades analogas segun su funcién primordial para

lograr la especializacién y, con ello, una mayor eficiencia del personal”. (10:62)

Las funciones establecidas en el proceso de organizacion, consisten en realizar
una departamentalizacién basada en la especializacién del trabajo que ayuda a

las instituciones a desempeniar con eficiencia sus diversas actividades.



e Jerarquias
“‘Esta definida dentro de la estructura organizacional, establece las lineas de
mando, asigna responsabilidades e indica el lugar que cada puesto ocupa dentro

de la organizacién”. (10:62)

También denominada jerarquizacion, radica en definir dentro de la estructura
organizacional, niveles jerarquicos, lineas de autoridad y responsabilidad, con el

objetivo que los colaboradores identifiquen su papel dentro de la organizacion.

e Puestos

“Se compone de las actividades que desempefa una persona, que se engloban
en un todo unificado, forma parte del organigrama de la compafiia y la posicion
donde se encuentre definida su nivel jerarquico, la subordinacién (ante quien es
responsable), los subordinados (sobre quien ejerce autoridad) y el departamento

o la division donde se localiza”. (10:62)

Después de haber definido las funciones y jerarquias dentro de la organizacion, se
establecen los puestos, esta actividad corresponde a la definicibn de las

actividades, obligaciones y requisitos propios de cada unidad de trabajo.

b. Instrumentos de la organizacion
Los instrumentos de organizacion que se utilizan son: organigramas, manuales,
diagramas de proceso y cuadros de distribucion del trabajo o de actividades. Para

la presente investigacion, se analizara el siguiente:

e Organigrama
“Un organigrama es una representacion grafica de la estructura formal de una
organizacion, muestra las interrelaciones, las funciones, los niveles jerarquicos,

las obligaciones y las lineas de autoridad”. (10:69)



Un organigrama representa de forma grafica, las areas funcionales de una
organizacion, delimita funciones, responsabilidades y jerarquias. Determina las
areas que conforman la institucién y los colaboradores identifican con claridad los

niveles de autoridad y responsabilidad que poseen.

1.2.1.3 Integracién
“La integracidén es la funcion a través de la cual se eligen y obtienen los recursos
necesarios para poner en marcha las decisiones requeridas para ejecutar los

planes de acuerdo con la arquitectura organizacional”. (10:85)

El proceso de integracion radica en identificar las necesidades de personal dentro
de la organizacion, ubicar el mercado de talento humano, reclutar, seleccionar,
integrar, promover, evaluar, desarrollar y capacitar a las personas, con el fin de

aumentar la efectividad, eficiencia y productividad de la institucion.

1.2.1.4 Direccion
‘La direccidn es la ejecucion de los planes de acuerdo con la estructura
organizacional, mediante la guia de los esfuerzos del grupo social a través de la

motivacion, la comunicacion y el ejercicio del liderazgo”. (10:105)

La direccion es la parte esencial y central de la administracion, ya que por medio
de un liderazgo efectivo, motivacion adecuada del personal, establecimiento de los
canales de comunicacion formales y una supervision adecuada, influye

positivamente en los colaboradores para la realizacion de sus actividades.

a. Elementos de la direccion
Los elementos que conforman la direccibn son: motivacion, liderazgo,

comunicacion y supervision. A continuacion se define la motivacion:



e Motivacion

“La motivacién es una de las labores mas importantes de la direccion, a la vez que
la mas compleja, pues por medio de esta se logra que los empleados ejecuten el
trabajo con responsabilidad y agrado, de acuerdo con los estandares establecidos,
ademas de que es posible obtener el compromiso y la lealtad del factor humano”.
(10:107)

La motivacion consiste en influir en la conducta de los colaboradores para que
realicen sus actividades de forma eficiente, impactando directamente en la
productividad de los mismos. La motivacibn es generada por los procesos
organizacionales de capacitacion, delegacion de autoridad, reconocimientos, entre

otros.

Se conocen varias teorias de la motivacion, dentro de las cuales se mencionan:
jerarquia de las necesidades (Abraham Maslow), de los dos factores (Frederick
Herzberg), teoria X y teoria Y (Douglas Mcgregor), teoria ERG (Alderfer), teoria de
las expectativas (Victor Vroom), teoria de las necesidades de la motivacion
(McClelland). Para la presente investigacion se considera la teoria de los dos
factores expuesta por Frederick Herzberg y se define a continuacion:

» Teoria de los dos factores de Herzberg
La teoria de los dos factores de Frederick Herzberg, indica que la satisfaccion de
las personas depende de dos factores: higiénicos o insatisfactores vy

motivacionales o satisfactores.

v' Factores higiénicos o de insatisfaccién
Estos factores son el conjunto de condiciones extrinsecas (contexto laboral de los

colaboradores), cuando estas no existen 0 no son adecuadas, generan



insatisfaccion. Sin embargo cuando si existen condiciones, no necesariamente

motivan a los empleados, Unicamente mantienen un nivel de no insatisfaccion.

Dentro de estos factores estan: comunicacion, condiciones fisicas y ambientales
de trabajo, estabilidad laboral, liderazgo, politicas, relaciones interpersonales,

supervision y trabajo en equipo.

v' Factores motivacionales o satisfactorios

Estos factores son el conjunto de condiciones intrinsecas (contenido de trabajo),
cuando existen las condiciones adecuadas crea niveles de motivacion solidos que
pueden derivar en un buen desempefio laboral. Si estas condiciones no se dan, el

trabajo no resulta satisfactorio.

Dentro de estos factores se incluyen: capacitacion, delegacion de autoridad,

desarrollo profesional, orgullo e identificacion con la institucion y reconocimientos.

Los factores indicados anteriormente, seran definidos en el clima organizacional.

b. Cultura organizacional
“La cultura organizacional es un conjunto de habitos y creencias establecido por
medio de normas, valores, actitudes y expectativas compartidos por todos los

miembros de una organizacion”. (3:124)

La cultura organizacional es el conjunto de simbolos, tecnologias, rituales,
creencias, valores y expectativas que perciben los colaboradores y que se

transmiten hacia los nuevos miembros de la organizacion.

c. Satisfaccion laboral
“La satisfaccion laboral se define como una sensacién positiva sobre el trabajo
propio, que surge de la evaluacion de sus caracteristicas”. (12:79)
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La satisfaccion laboral es considerada una variable dependiente del clima
organizacional, ya que en ella se evaluan las percepciones de los colaboradores

respecto a los factores que integran este ultimo.

d. Clima organizacional

“Se refiere a las percepciones compartidas por los miembros de una organizacion
respecto al trabajo, el ambiente fisico en que este se da, las relaciones
interpersonales que tienen lugar en torno a €l y las diversas regulaciones formales

que afectan a dicho trabajo”. (13:161)

El clima organizacional, también llamado ambiente laboral, comprende las
percepciones colectivas e individuales que existen entre los colaboradores
respecto a su organizacion. Dentro de una institucién pueden existir varios climas
diferentes, como departamentos o unidades posea y se les denomina microclimas,

gue en su conjunto conforman un clima laboral global o general.

e Fases del andlisis del clima organizacional

Las fases del estudio del clima organizacional son las siguientes:

» Fase de alineamiento
“‘En esta fase se obtiene un compromiso por parte de la alta direccion sobre la
importancia del clima organizacional, se obtiene un profundo conocimiento de la

organizacion y se construye el instrumento de medicion”. (19:s.p.)
También llamada fase de disefio, en esta se definen los factores del clima

organizacional que se evaluaran, las preguntas, el tipo de escala de respuestas,

la poblacion o muestra (si es necesario) y el formato de los instrumentos.
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» Fase de sensibilizacién
“En la fase de sensibilizacion se definen los conceptos de medicion, se realiza una
campafa de publicidad y comunicacion interna, se integran los recursos humanos

con el estudio de clima”. (19:s.p.)

También llamada fase de comunicacién, en esta se define e implementa la
estrategia de comunicacion a todos los colaboradores de la institucion sobre el

diagndstico de clima organizacional que se llevara a cabo.

» Fase de medicion
‘En esta fase se realiza la convocatoria de los colaboradores y se aplica la
metodologia de medicion seleccionada para el estudio de clima organizacional

haciendo énfasis en el anonimato y confidencialidad de la informacion”. (19:s.p.)

También llamada fase de aplicacion, en esta se aplican las técnicas de recoleccién
de informacion cualitativa y cuantitativa (censo, entrevista y observacién), ya sea

en papel o via electronica.

v’ Técnicas de medicion del clima organizacional
Para evaluar el clima organizacional se utilizan varias técnicas, entre las cuales

estd el censo, entrevista, observacion y analisis de indicadores de la organizacion.

Las técnicas utilizadas varian de acuerdo a las caracteristicas de la organizacion
gue se evalle y los objetivos que se persigan; para la presente investigacion, se

aplicara la entrevista, el censo y la observacion.

Se entrevistara al Alcalde Municipal y Jefe de Recursos Humanos con el objetivo
de identificar y analizar las politicas y practicas de gestion del personal, asimismo
se realizara un censo tomando en cuenta a todos los colaboradores de las

unidades administrativas, con el fin de analizar los factores higiénicos y
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motivacionales que inciden en el clima organizacional; por medio de la observacion
se identificaran comportamientos y actitudes de los colaboradores en cuanto al
liderazgo, comunicacién, relaciones interpersonales, trabajo en equipo, orgullo e
identificacion con la institucion, asimismo se verificaran las condiciones fisicas y

ambientales de trabajo, ayudando al analisis de los resultados.

i. Censo
“Es la técnica mediante la cual se adquiere informacion de un grupo o parte de la
poblacién, a la que se le denomina muestra. Consiste en indagar o interrogar a

determinadas personas, a través de un cuestionario”. (11:85)

El censo es una técnica, que utiliza como instrumento el cuestionario, en este se
plantean preguntas o afirmaciones que permiten evaluar los factores que
conforman el clima organizacional. Se llena de forma anénima y es suministrado a
todos los colaboradores para que el andlisis sea eficaz y con resultados confiables.
Cabe mencionar que para la presente investigacion, el censo de clima

organizacional ser& estructurado bajo la escala de Likert.

ii. Entrevista
“La entrevista es el proceso por medio del cual dos o mas personas entran en
estrecha relacion verbal, con el objetivo de obtener informacién fidedigna y

confiable sobre todo a algun aspecto del fenébmeno que se estudia”. (11:82)
La entrevista es un encuentro concertado entre dos 0 mas personas para tratar un

asunto especifico, se realiza por medio de una boleta o guia que permite recopilar

informacion que ayude a alcanzar los objetivos de la investigacion.
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iii. Observacion
“‘Observar, en investigacion, significa fijar los sentidos sobre un determinado
aspecto, total o parcial, de la realidad del fenbmeno que se estudia, y registrar

mental, gréfica y descriptivamente éste, para su analisis posterior”. (11:79)

La técnica de observacion es la accidbn de verificar personalmente el
comportamiento del fendmeno que se investiga, con el objetivo de establecer un
conocimiento claro y conciso del mismo; como instrumento se utiliza una guia de

observacion.

iv. Encuesta
“‘Consiste en indagar o interrogar a determinadas personas, a través de un
cuestionario previamente preparado, calificado y sometido a prueba, segun los

objetivos que se pretenden alcanzar por medio de esta técnica”. (11:85)

Una encuesta es un procedimiento propio de una investigacién descriptiva, permite
recopilar datos cuantitativos y cualitativos por medio del planteamiento de
preguntas cerradas o abiertas respectivamente. Se suministra a toda la poblacion

0 a una muestra representativa. Se utiliza el cuestionario como instrumento.

v. Investigacion bibliografica

“‘Este tipo de investigacion como su nombre lo indica, se basa en fuentes
documentales o bibliogréficas (fuentes secundarias) que son los textos o
documentos. Es importante sefialar que los documentos no necesariamente son

escritos, estos pueden ser videos, grabaciones o paginas electronicas”. (11:15)

La investigacion bibliografica se caracteriza por la utilizacion de los datos
secundarios como fuente de informacion, siendo estos fisicos o digitales: libros,
revistas, investigaciones previas, documentales, entre otros. El instrumento que se

utiliza son las fichas bibliograficas.
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vi. Muestreo

“La categoria muestreo se deriva de muestra y, en técnicas de investigacion, una
muestra es una fraccién o una parte de un grupo poblacional (universo) que retne
ciertas caracteristicas que las hace compatibles y por tanto representativas de ese
grupo”. (11:86)

Muestreo es la técnica de seleccionar una parte representativa de la poblacién que
se pretende analizar y se le denomina muestra. Debe caracterizarse por ser
extrapolable a la poblacién. Entre las ventajas de utilizar el muestreo se menciona:

ahorro en recursos financieros, humanos y tiempo.

» Fase de analisis y entrega de los resultados

‘Los resultados del estudio del clima organizacional deben ser entregados
inmediatamente después de su evaluacion por medio de un informe, asimismo se
entregan las recomendaciones y pasos a seguir, estos resultados se entregan a la

alta direccion de la organizacion”. (19:s.p.)

Esta fase implica entregar los resultados obtenidos, posterior al andlisis
correspondiente para cada factor. Asimismo se genera un informe con la
segmentacion de los factores evaluados. Es conveniente comunicar los resultados

globales a toda la organizacion.

e Factores del clima organizacional
Para el diagnéstico de clima organizacional en la institucion objeto de andlisis, se
consideran trece factores que son clasificados segun la teoria de los dos factores

de Frederick Herzberg y quedan establecidos de la siguiente forma:

» Factores higiénicos

Los factores higiénicos son los siguientes:
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v Comunicacion

“La comunicacién es un elemento clave, porque los administradores no trabajan
con cosas, sino con informacion acerca de ellas. Ademas, todas las funciones
administrativas, como la planeacion, la organizacion, la direccion y el control, solo
pueden funcionar en la practica mediante la comunicacion. Esta es indispensable

para el funcionamiento de la organizacién”. (3:308)

La comunicacion es un medio que sirve a los miembros de una organizacion para
alcanzar las metas individuales y colectivas, dado que a través de ella, se transmite
informacion de forma oral y escrita. La comunicacion puede darse de forma vertical
(ascendente y descendente) y horizontal por medio de canales formales o

informales dentro de la organizacion.

v' Condiciones fisicas y ambientales de trabajo
“Las condiciones ambientales de trabajo son las circunstancias fisicas en las que

el empleado se encuentra cuando ocupa un cargo en la organizacion”. (2:482)

Las condiciones fisicas se refieren a las herramientas y mobiliario que esta a
disposicion de los colaboradores para la realizacién de sus tareas, asimismo el
entorno ambiental se basa en la iluminacion, ventilacién, temperatura y ruidos a

los que estan sometidos los trabajadores en sus puestos de trabajo.

v' Estabilidad laboral
“La estabilidad laboral es la percepcion que tiene todo trabajador de conservar un
puesto de forma permanente, dicha estabilidad garantiza los ingresos en forma

directa para satisfacer las necesidades propias del individuo”. (18:s.p.)

La estabilidad laboral es considerada como la seguridad que perciben los
colaboradores de permanecer en su puesto de trabajo en un mediano y largo
plazo. Este factor incide directamente en la satisfaccion de las necesidades de los
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trabajadores, dado que por su relacion laboral con la institucién, perciben un

salario que es utilizado como un medio para comprar bienes y servicios.

v' Liderazgo
“El liderazgo se refiere a enfrentar el cambio. El lider desarrolla una vision de
futuro, define el rumbo a seguir, comunica esta idea a los demas, logra que se

comprometan y los inspira a superar obstaculos”. (3:339)

El liderazgo es el conjunto de caracteristicas y habilidades propias de una persona
gue influyen en la forma de pensar y actuar de los colaboradores, logrando que se

alcancen los objetivos y metas trazadas.

v' Politicas
“‘Representa la percepcidn que tiene los miembros de la organizacion acerca de la
cantidad de politicas, reglas, procedimientos, tramites y otras limitaciones a que

se ven enfrentados en el desarrollo de su trabajo”. (15:s.p.)

Las politicas radican en los procedimientos, normas y tramites que conforman los
procesos organizacionales de las instituciones, estas pueden ser flexibles o
rigidas, segun la naturaleza de la institucion y el tipo de liderazgo que prevalezca

en las mismas.

v' Relaciones interpersonales
“Es la percepcién por parte de los miembros de la empresa acerca de la existencia
de un ambiente de trabajo grato y de buenas relaciones sociales tanto entre pares

como entre jefes y subordinados”. (16:s.p.)

Las relaciones interpersonales se refieren a las interacciones sociales reciprocas
entre dos o mas colaboradores de la misma organizacion y se utiliza la
comunicacién como el medio de expresion.
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v' Supervision

“La supervision es una actividad técnica y especializada que tiene como fin
fundamental utilizar racionalmente los factores que le hacen posible la realizacion
de los procesos de trabajo: el hombre, la materia prima, maquinarias,
herramientas, dinero, entre otros elementos que en forma directa o indirecta

intervienen en la consecucidn de bienes, servicios y productos.” (6:415)

La supervision tiene como actividad primordial, verificar que las actividades que
realizan los trabajadores son correctas o no. La supervision también radica en
proveer a los colaboradores de herramientas y suministros para que realicen sus

tareas de forma optima.

v' Trabajo en equipo
“Genera una sinergia positiva a través del esfuerzo coordinado. Los esfuerzos de
sus individuos dan como resultado un nivel de rendimiento superior a la suma de

los aportes individuales”. (4:323)

El trabajo en equipo es una técnica que se utiliza en las organizaciones que
consiste en integrar un grupo estructurado de colaboradores alrededor de criterios
de productividad y eficiencia orientados al logro de metas. Este ayuda a que se
desarrolle una cultura de compafierismo, solidaridad y sentido de pertenencia.
Dentro de cada equipo existen reglas y normas, bajo las cuales se rigen los

integrantes del mismo.

» Factores motivacionales

Los factores motivacionales son los siguientes:

v' Capacitacion
“‘Otorga a los trabajadores conocimientos mas profundos para el correcto
desempefio de tareas especificas”. (7:89)
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La capacitacion es el proceso mediante el cual se brindan conocimientos y
herramientas a los trabajadores que permiten desempefiar sus funciones
correctamente. Son beneficiosas tanto para los colaboradores, como para las
organizaciones, derivado que desarrolla las competencias de las personas para
gue puedan ser mas productivas, creativas e innovadoras, a efecto de que

contribuyan mejor a los objetivos organizacionales.

v' Delegacion de autoridad
“La delegacion de la autoridad parte de la idea de otorgar a las personas el poder,
la libertad y la informaciébn que necesitan para tomar decisiones y participar

activamente en la organizacion”. (3:288)

La delegacion de autoridad y responsabilidad consiste en facultar a los
colaboradores para que tomen decisiones importantes sobre aspectos propios de
sus actividades diarias, esto fomenta la administracion participativa, los modulos

de trabajo orientado al equipo y la autonomia.

v' Desarrollo profesional

“El desarrollo profesional estd mas enfocado hacia el crecimiento personal del
empleado y se orienta hacia la carrera futura y no se fija solo en el puesto actual.
Todas las personas, sin importar sus diferencias individuales se pueden y se
deben desarrollar’. (2:415)

El desarrollo profesional es parte del crecimiento personal y radica en apoyar a los
colaboradores para alcanzar las metas profesionales planteadas, generando un

aumento en la motivacion y por ende en su productividad.
v' Orgullo e identificacién con la institucién
“‘Se refiere al sentimiento de identificacion y orgullo de los empleados por

pertenecer a la institucion”. (17:s.p.)
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El orgullo e identificacién de los colaboradores hacia su organizacion, corresponde
a la medida en que cada empleado se siente orgulloso por su trabajo, analizando
Sus sentimientos con respecto a su tarea, a su equipo de trabajo y a la propia

institucion.

v Reconocimientos

“Los reconocimientos son las prestaciones e incentivos que las personas esperan
como recompensa de su desempefio. Esto sirve de esfuerzo positivo para que
ellas perfeccionen su desempefio y para que se sientan satisfechas con lo que
hacen”. (3:30)

Un sistema de reconocimientos proporciona una manera eficaz de estimular a los
colaboradores para que logren niveles altos de productividad, estos se

caracterizan por ser monetarios y no monetarios.

e. Productividad
“Implica la obtencion de los maximos resultados con el minimo de recursos. En
este sentido, la productividad es la relacién que existe entre la cantidad de insumos
necesarios para producir un determinado bien o servicio y los resultados
obtenidos”. (10:23)

La productividad es un indice de eficiencia, dado que permite evaluar la relacion
entre los recursos invertidos y los bienes producidos o servicios prestados en un

periodo de tiempo establecido.
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CAPITULO I
DIAGNOSTICO DEL CLIMA ORGANIZACIONAL DE UNA MUNICIPALIDAD
DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA

En el presente capitulo se describe la metodologia utilizada para la investigacion,
los antecedentes de la institucién objeto de analisis y los resultados obtenidos del
diagnostico de clima organizacional, determinados por los factores higiénicos:
comunicacién, condiciones fisicas y ambientales de trabajo, estabilidad laboral,
liderazgo, politicas, relaciones interpersonales, supervision y trabajo en equipo; asi
como los factores motivacionales: capacitacion, delegacién de autoridad,

desarrollo profesional, orgullo e identificacion con la institucion y reconocimientos.

2.1 Metodologia de la investigacion

Se aplico el método cientifico en sus tres fases, en la fase indagadora, se obtuvo
informacién de fuentes primarias y secundarias, es decir, la informacion
proporcionada directamente por los servidores publicos de la institucién sobre las
percepciones de los factores evaluados que integran el clima organizacional y las
consultas que se realizaron en los diferentes textos, informes, paginas web e
investigaciones previas; en la fase demostrativa se comprobé la hip6tesis uno y en
la fase expositiva, se presentan los resultados obtenidos en el informe final de
tesis. Se utilizé el método deductivo derivado que se aplicaron los conceptos y

teorias de lo general a lo particular.

Las técnicas utilizadas fueron: la investigacion bibliogréafica, entrevista, censo y
observacion. La investigacion bibliografica fue desarrollada por medio de las
consultas realizadas a los textos, leyes, ensayos, memorias de labores,
presupuestos, documentales y paginas web. El censo fue suministrado al total de
servidores publicos de las unidades administrativas, siendo 27 personas y

distribuidas de la siguiente forma:



Cuadro 1
Total de servidores publicos por puestos
Municipalidad del departamento de Guatemala

Afo 2017
Unidad administrativa Puesto Se[vu_jores
publicos
Jefe de DAFIM 1
Asistente de contabilidad 2
Direccién de Administracion Oficial de receptoria 1
Financiera Municipal (DAFIM) Asistente de tesorerfa 2
Asistente de compras 1
Asistente de ndbminas 1
. Jefe del IUSI 1
Impuesto Unico Sobre Inmuebles Oficial del IUSI 1
(Iusl

Inspector 1
Informatica Jefe de Informética 1
Juzgado Municipal Juez 1
Policia Municipal de Transito (PMT) | Inspector 1
Recursos Humanos Jefe de recursos humanos 1
Relaciones Publicas Jefe de relaciones publicas 1
i . Secretaria Municipal 1

Secretaria Municipal — -
Oficial de Secretaria 2
L - Jefe de Servicios Publicos 1

Servicios Publicos — — T
Oficial de Servicios Publicos 4
. ) Jefe de la Oficina de la Mujer 1
Trabajo Social — - :

Oficial de Trabajo Social 2
TOTAL 27

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

La observacion fue aplicada en las visitas realizadas en las instalaciones de la
institucién, donde se identificaron comportamientos y actitudes de los servidores
publicos en cuanto al liderazgo, comunicacion, relaciones interpersonales, trabajo
en equipo, orgullo e identificacion con la institucion, asimismo se verificaron las
condiciones fisicas y ambientales de trabajo, ayudando al analisis de los

resultados.
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Los instrumentos utilizados para la recoleccion de la informacién fueron: fichas
bibliograficas, guia de entrevista, cuestionario y guia de observacion. A través de
un cuestionario estructurado bajo la escala de Likert y con un espacio para anotar
comentarios, se obtuvo informacién cuantitativa y cualitativa de los factores
higiénicos y motivacionales que influyen en el clima organizacional de la institucion
objeto de analisis, los cuales se describen a continuacion:

Cuadro 2
Estructura del cuestionario de Clima Organizacional
Municipalidad del departamento de Guatemala
Afio 2017

No. Descripcién Total preguntas

Conocimiento de la filosofia institucional y
objetivos

4

Factores higiénicos

Comunicacion

Condiciones fisicas y ambientales de trabajo
Estabilidad laboral
Liderazgo

Politicas

Relaciones interpersonales

Supervision

O N[O~ WIN|PF
gjlojiojor|or|o1|o| o

Trabajo en equipo

Factores motivacionales

9 | Capacitacion

10 | Delegacion de autoridad

11 | Desarrollo profesional

12 | Orgullo e identificacion con la institucion

(2 I SN RN I 2 B N

13 | Reconocimientos

Total 73

Fuente: elaboracién propia. Afio 2017.

Las ponderaciones que fueron asignadas a las cuatro posibles respuestas del
cuestionario de clima organizacional suministrado a los servidores publicos de la

institucién son las siguientes:
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Cuadro 3
Ponderaciones del cuestionario de Clima Organizacional
Municipalidad del departamento de Guatemala

Afo 2017
Respuesta Pregunta positiva | Pregunta negativa
Totalmente de acuerdo 4 puntos 1 punto
De acuerdo 3 puntos 2 puntos
En desacuerdo 2 puntos 3 puntos
Totalmente en desacuerdo 1 punto 4 puntos

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

La guia de observacion fue estructurada en base a los trece factores analizados y

utilizada en las visitas a las instalaciones de la institucion.

Con las autoridades de la institucion se establecié un porcentaje de satisfaccion
laboral minimo aceptado del 75%. Este porcentaje fue definido considerando que
el promedio de las respuestas seran de 3 puntos. A continuacion se define por

medio de la siguiente formula:
C@ 27 (4)

C = cantidad de servidores publicos

Donde:

P = ponderacién segun respuesta

4 = constante que representa la maxima ponderacion de las respuestas

Asimismo se definieron los siguientes rangos para identificar el nivel de

satisfaccion laboral de los servidores publicos de la municipalidad analizada:
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Cuadro 4
Parametros establecidos por las autoridades de la Institucion
Municipalidad del departamento de Guatemala

Afo 2017
Rango en porcentaje | Nivel de satisfaccion
=< 50% Deficiente
51% - 74% Oportunidad de mejora
75% - 90% Aceptable
=> 91% Optimo

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

2.2 Antecedentes

La Municipalidad objeto de analisis fue creada en el afio 1945, durante el gobierno
del Doctor Juan José Arévalo Bermejo y es una institucion publica que goza de un
régimen autbnomo en su administracion. La administracion del gobierno municipal,
estd a cargo del Consejo Municipal, integrado por el Alcalde, los Sindicos y
Concejales. El Alcalde Municipal es el encargado de ejecutar las politicas, planes,
programas y proyectos aprobados por el Consejo. Actualmente esté afiliada a la
Asociacion Nacional de Municipalidades (ANAM), que es una entidad privada que
apoya la descentralizacion y autonomia de las municipalidades asociadas y tiene

como obijetivo estimular el desarrollo social y econémico de las mismas.

2.2.1 Marco legal

Las leyes y manuales que reconocen y establecen las lineas de accion de la

institucién analizada son los siguientes:

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, capitulo VII, Régimen
Municipal.

e Ley Electoral y de Partidos Politicos.

e Codigo Municipal, decreto 12-2002, y sus reformas en el decreto 22-2010.

e Ley de Servicio Municipal, decreto 1-87.

e Leyde lo Contencioso Administrativo.
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Ley de Contrataciones del Estado
Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de

Guatemala

Del articulo 68 del Cdédigo Municipal se extraen las competencias de las

municipalidades, siendo las siguientes:

“‘Abastecimiento domiciliario de agua potable debidamente clorada;
alcantarillado, alumbrado publico; mercados; rastros; administracién de
cementerios y la autorizacion y control de cementerios privados; limpieza y
ornato; formular y coordinar politicas, planes y programas relativos a la
recoleccion, tratamiento y disposicién final de desechos y residuos soélidos
hasta su disposicion final.

Pavimentacion de las vias publicas urbanas y mantenimiento de las mismas.
Regulacion del transporte de pasajeros y carga, Yy sus terminales locales.

La autorizacion de megafonos o equipos de sonido a exposicién al publico en
la circunscripcion del municipio.

Administrar la biblioteca publica del municipio.

Promocién y gestion de parques, jardines y lugares de recreacion.

Gestion y administracion de farmacias municipales populares.

La prestacion del servicio de policia municipal.

Cuando su condicion financiera y técnica se los permita, generar la energia
eléctrica necesaria para cubrir el consumo municipal y privado.

Delimitar el area o areas que dentro del perimetro de sus poblaciones puedan
ser autorizadas para el funcionamiento de los siguientes establecimientos:
expendio de alimentos y bebidas, hospedaje, higiene o arreglo personal,
recreacion, cultura y otros que por su naturaleza estén abiertos al publico.
Desarrollo de viveros forestales municipales permanentes, con el objetivo de

reforestar las cuencas de los rios, lagos, reservas ecologicas y demas areas
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de su circunscripcion territorial para proteger la vida, salud, biodiversidad,
recursos naturales, fuentes de agua y luchar contra el calentamiento global.
e Las que por mandato de ley, le sea trasladada la titularidad de la competencia

en el proceso de descentralizacion del Organismo Ejecutivo”.

2.2.2 Filosofia institucional

La filosofia institucional de la Municipalidad objeto de andlisis comprende mision,
vision y valores, los cuales estan descritos en la pagina web de la Municipalidad y
son comunicados en el proceso de induccion del personal, estos se describen a

continuacion:

2.2.2.1 Misién

“Somos una institucion publica que trabaja por el desarrollo integral del municipio
con la ejecucion de buenas politicas, programas de desarrollo urbano y rural, en
el que se incluyen a los mas necesitados, implementamos proyectos sostenibles,
gue son dirigidos a promover la salud y el desarrollo, la cultura, los deportes y el

bienestar comun para todos los que habitamos en este hermoso municipio”.

e Vision
“Ser la institucion que impulse permanentemente el desarrollo integral del
Municipio, a través de la cobertura total de las necesidades demandadas por las

comunidades”.

e Valores

Los valores que se practican en la institucién son los siguientes:

e “Responsabilidad en brindar un servicio util y eficiente a los vecinos con el
objetivo de satisfacer sus necesidades.

e Respeto hacia los vecinos y compafieros de trabajo.
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Honestidad es la base sobre la cual se basan todas las actividades que se
realizan.
Rapidez en el servicio para resolver los problemas que aquejan a los vecinos

de este municipio.”

2.2.3 Objetivos

La institucion objeto de andlisis define sus objetivos en el Plan Operativo Anual

(POA). EI POA es una herramienta en la cual se ordena légicamente las acciones

gue se proponen realizar para un periodo no mayor a 1 afio y lograr las metas

trazadas por el gobierno local, alineado con el Plan Nacional de Desarrollo (PND).

El POA del presente periodo define los siguientes objetivos:

“‘Apoyar al sistema educativo del municipio de Chinautla con personal humano
para beneficiar a 28,150 familias.

Dotar de insumos avicolas a 1,500 familias del area urbana y rural del municipio
de Chinautla.

Conservar, mantener y mejorar el pozo de la aldea Concepcion Sacojito.
Dragar y nivelar el cauce del rio las vacas de la colonia Tecun Uman, sector 2,
colonia Joya Senahu.

Conservar la calidad de la infraestructura de la cancha polideportiva del
asentamiento San Julian, Sector 8.

Conservar la calidad de la infraestructura en un centro de estudio del municipio
para beneficiar a 4,000 personas.

Construir un centro de salud en el Sector B4 de Tierra Nueva Il.

Conservar, mantener y mejorar la instalacion de drenajes sanitarios en sectores
de Tierra Nueva I.

Conservar y mejorar la calidad de las calles pavimentadas desde la colonia

Anita a Los Encuentros.
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e Mejorar la calidad de las instalaciones de los cementerios municipales de
cuatro lugares del municipio de Chinautla.

e Mejorar la infraestructura habitacional a 125 familias de Tierra Nueva |l y II.”

2.2.4 Productividad

La productividad de la Municipalidad analizada se calculé por medio de la
ejecucion presupuestaria anual, dado que el presupuesto de egresos se basa en
el Plan Operativo Anual (POA) y por ende, al lograr el 100% de ejecucion se puede

inferir que se realizaron las metras trazadas en el POA.

A continuacion se presentan los porcentajes de ejecucion presupuestaria para los
afos 2016 y 2017, periodos en los cuales las autoridades actuales son las
responsables de los mismos:

Cuadro 5
Ejecucion presupuestaria anual
Municipalidad del departamento de Guatemala

Afno 2017
AR Porcentaje de ejecucion
fio X
presupuestaria
2016 39%
2017 50%

Fuente: Secretaria Municipal de la institucion objeto de andlisis. Afio 2017.

Es importante mencionar que no lograr un 100% de la ejecucion presupuestaria
depende de varios factores como lo son: procesos burocréaticos de contrataciones
y compras, productividad de los servidores publicos, retrasos en los proveedores,

entre otros.
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2.2.5 Estructura organizacional
La estructura organizacional de la Municipalidad analizada esta representada en
un organigrama general, en el que se establecen las diferentes unidades

administrativas, los niveles jerarquicos, lineas de autoridad y responsabilidad:
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Los niveles jerarquicos representados en el organigrama indicado son los

siguientes:

a. Nivel estratégico
Correspondiente al Consejo Municipal, integrado por el Alcalde, los Sindicos y
Concejales, quienes fueron elegidos democratica y popularmente; en este nivel se

aprueban politicas, programas, planes y proyectos municipales.

b. Nivel tactico

Integrado por las unidades administrativas ejecutoras que dirigen, ordenan e
implementan politicas y acciones relacionadas a los programas, planes y
proyectos aprobados por el Consejo Municipal. Las unidades ejecutoras minimas
consideradas en el Cédigo Municipal, son las siguientes:

e Secretaria Municipal

e Administracion Financiera

e Oficina Municipal de Planificacién

e Juzgado de Asuntos Municipales

e Oficina de Servicios Publicos

e Administracion general y de Recursos Humanos

e Otras unidades como Policia Municipal, Relaciones Publicas, entre otras.

c. Nivel técnico
Conformado por las distintas areas de trabajo que realizan las labores y acciones

establecidas por los niveles superiores.

La estructura organizacional actual de la institucién analizada es vertical, funcional
y de tramo estrecho de control, lo cual es positivo dado que muestra las
interrelaciones entre cada unidad administrativa, jerarquias, mejores controles de

personal y cumple con lo establecido en el Cédigo Municipal de Guatemala.
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2.2.6 Informacion general de los servidores publicos

Con el objetivo de identificar caracteristicas propias de los servidores publicos de
la institucion objeto de analisis, comprender sus comportamientos y considerarlos
en la propuesta del siguiente capitulo, se recab¢ informacion en cuanto al género,
edad, escolaridad, antigiiedad en la institucion y conocimiento de la filosofia

institucional y objetivos, los resultados son los siguientes:

a. Género
Los resultados obtenidos en cuanto a la cantidad de servidores publicos por
género de la institucion analizada son los siguientes:

Grafica 1
Servidores publicos por género
Municipalidad del departamento de Guatemala
Afio 2017

Femenino S Masculino
(15) pe (12)

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

Se evidencia que las politicas de reclutamiento y seleccion del personal de la
Municipalidad practican la inclusibn de género, asimismo se observa
representatividad de mujeres en todos los niveles jerarquicos de la institucion,

siendo positivo, dado que no se discriminan a las personas por su genero.
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b. Edad
La cantidad de servidores publicos por rango de edad de la instituciéon analizada
son los siguientes:

Grafica 2
Servidores publicos por rango de edad
Municipalidad del departamento de Guatemala
Afio 2017

N Mas de 40
Entre 36 y 40 afios, (3) afos, (2) Menos de 26

afnos, (9)

Entre 31y 35 ',
anos, (7)

Entre 26y 30
afos, (6)

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

Se establece que la mayoria de servidores publicos no superan los 35 afios de
edad, esto indica que son personas influenciadas por la tecnologia y la consideran
como una necesidad cotidiana, son mas sociables y les gusta compartir con los
demas, estas caracteristicas son positivas para la institucién porque se adaptan
rapido a los cambios y se les facilita la utilizacion de sistemas informaticos.

c. Nivel académico

El nivel académico de los servidores publicos de la institucion analizada se

describe a continuacion:
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Grafica 3
Servidores publicos por nivel académico
Municipalidad del departamento de Guatemala
Afio 2017

Universitario,
12

Diversificado,
15

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

El nivel académico evidenciado por los servidores publicos es positivo para la
Municipalidad, derivado que poseen conocimientos en areas especializadas y
utilizan técnicas y criterios de decisién profesional para el desempefio de sus

actividades.
d. Tiempo de laborar en la institucién

La cantidad de servidores publicos respecto a los afios de estabilidad laboral

dentro de la institucién analizada, son los siguientes:
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Grafica 4
Servidores publicos por tiempo de laborar en la institucion
Municipalidad del departamento de Guatemala
Afio 2017

Mas de 10 afos, (3)

Entre 6y 10
anos, (7)

Entrely5
afios, (17)

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

La institucion analizada cambia de autoridades cada 4 afios y por ende, la mayoria
de servidores publicos de las unidades administrativas también. Es importante
mencionar que hay personas con mas de 5 afios de laborar en la institucion y es
derivado a su crecimiento dentro de la misma, asi como la continuidad de las

autoridades al frente de la Municipalidad.

Los resultados evidenciados anteriormente respaldan la confiabilidad de las
opiniones de los servidores publicos plasmadas en el cuestionario de clima
organizacional suministrado, dado que todos poseen 1 afio 0 mas de estabilidad

laboral.

e. Filosofia institucional y objetivos
La filosofia institucional y objetivos se refieren a las bases sobre las cuales se rigen

y coordinan las actividades de toda institucion enfocadas hacia un mismo fin, por
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lo cual, es primordial que los servidores publicos conozcan la misién, vision,

valores y objetivos de la Municipalidad.

Por lo anterior, se consulté a los servidores publicos de la institucién si conocen la
filosofia institucional y objetivos, obteniendo los siguientes resultados:

Grafica b
Conocimiento de la filosofia institucional y objetivos
Municipalidad del departamento de Guatemala

Afo 2017

Objetivos 85% 15%
Valores 89% 11%
Visién 89% 11%

Mision 85% 15%

0% 20% 40% 60% 80% 100%
Si conozco No conozco
Promedio: 87%

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

Se establece que el 87% de los servidores publicos conocen la filosofia
institucional y los objetivos, y por ende, sus tareas son enfocadas hacia un objetivo
en comun derivado que conocen la razén de ser de la institucidén, hacia donde se
proyecta, los valores practicados y los objetivos establecidos. Asimismo los
servidores publicos indican que la filosofia institucional se da a conocer en el

proceso de induccion y es publicada en el sitio web de la Municipalidad.
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2.3  Situacion actual del clima organizacional

A continuacion se presentan los resultados obtenidos del diagnostico de clima
organizacional de la institucion objeto de analisis, a través de la evaluacion de los
factores higiénicos: comunicacion, condiciones fisicas y ambientales de trabajo,
estabilidad laboral, liderazgo, politicas, relaciones interpersonales, supervision y
trabajo en equipo; asi como los factores motivacionales: capacitacion, delegacion
de autoridad, desarrollo profesional, orgullo e identificacién con la institucion y

reconocimientos.
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Grafica 6
Situacion actual del clima organizacional
Municipalidad del departamento de Guatemala

Afio 2017
Liderazgo
Condiciones fisicas y ambientales
Supervision 20%
g Estabilidad laboral 2%
c
f%’ Relaciones interpersonales L22%
Trabajo en equipo 28
Politicas AR
Comunicacion [TT68% 8%
Delegacion de autoridad 8%
% Capacitacion ATV
'% Orgullo e identificacion SR
>
g Desarrollo profesional = 60% j40%
Reconocimiento 590 oo
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70%l80% 90%100%
m Satisfaccion = Insatisfaccion 75%
Promedio: 76%

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

El promedio actual de satisfaccion laboral de la institucion analizada es del 76%,
ubicandose un punto porcentual arriba del pardmetro establecido como aceptable
por las autoridades de la misma (75%), sin embargo se evidencian tres factores
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evaluados por debajo de este porcentaje, siendo la comunicacion, desarrollo

profesional y reconocimientos.

A continuacion se describen los resultados obtenidos por cada factor y el analisis

correspondiente:

2.3.1 Factores higiénicos o de insatisfaccion

Los factores higiénicos o de insatisfaccion, se refieren al contexto laboral de los
servidores publicos, cuando las condiciones relacionadas a estos no son las
adecuados, generan insatisfaccion, sin embargo, cuando son percibidas como

favorables, Unicamente se mantiene un nivel de no insatisfaccion.

Los factores higiénicos evaluados son: comunicacion, condiciones fisicas y
ambientales, estabilidad laboral, liderazgo, politicas, relaciones interpersonales,

supervision y trabajo en equipo.

2.3.1.1 Comunicacion

La comunicacion desempefia un papel importante dentro de los factores que
conforman el clima organizacional, se establece en los procesos organizacionales
con las siguientes caracteristicas: clara, concisa, oportuna, objetiva, completa,

concreta y especifica. También es vertical y horizontal.

Los resultados obtenidos del factor de comunicacién son los siguientes:
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Grafica 7
Comunicacion
Municipalidad del departamento de Guatemala

Afo 2017
PMT 2% 28%
Recursos Humanos 72% 28%
Informatica 72% 28%
Servicios Publicos 68% 32%
Relaciones Publicas 66% 34%
IUSI 65% 35%
DAFIM 64% 36%
Juzgado Municipal 63% 38%
Trabajo Social 61% 39%
Secretaria Municipal 46% 54%

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

Satisfaccion Insatisfaccion

Promedio: 63%

1. ¢Los mensajes transmitidos por las autoridades son por medios formales como
boletines, memorandum o correo electronico?

. ¢ Existe comunicacion entre los jefes de la organizacién y los servidores publicos?

. ¢ Existe comunicacion entre los compafieros de trabajo?

. ¢ Mi jefe se preocupa por explicar todo muy bien, de manera que no hayan confusiones?

. ¢La informacion que me trasladan es suficiente para realizar bien mi trabajo?

. ¢Me comunican los cambios importantes que se realizan dentro de la institucién?

. ¢ Comprendo lo que mi jefe espera de mi trabajo?

. ¢ Si surge alguna consulta respecto a mi trabajo, puedo comunicarme con mi jefe y
recibo respuestas claras?

O~NOOTh~WN

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

Segun los resultados obtenidos, la comunicacion que se da entre los compafieros

de trabajo del mismo departamento es percibida positivamente por los servidores

41



publicos, indicando que la misma es efectiva para intercambiar informacién que

les ayuda a cumplir con sus tareas asignadas.

Entre los aspectos negativos indican que la comunicacion entre los jefes y personal
a su cargo es débil, no se dan a conocer los cambios importantes y que no se
realizan reuniones, no se utiliza el correo electronico para trasladar informacion
institucional, asimismo mencionan que cuando los jefes explican las tareas
siempre resultan dudas e inquietudes, la informacién que se traslada es incompleta
e impacta en la realizacion de las actividades. Los términos que utilizan los jefes
para comunicarse con sus trabajadores no son comprensibles y brindan

respuestas ambiguas cuando se realiza alguna consulta.

El promedio de satisfaccion laboral del factor de comunicacion es del 63%, situado
en el area de mejora, afectando directamente la productividad de los servidores
publicos de la institucién, dado que la informacién que se traslada por parte de los

jefes, no es clara, oportuna y completa.

2.3.1.2 Condiciones fisicas y ambientales

Las condiciones fisicas y ambientales se refieren al entorno en el cual los
servidores publicos se desempefian, estos incluyen las herramientas que le son
suministradas y que son vitales para sus actividades, asi como la iluminacion,

ruidos y ventilacién que predomina en las diferentes areas de la institucion.

A continuacion se presentan los resultados obtenidos del factor de condiciones

fisicas y ambientales:
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Grafica 8
Condiciones fisicas y ambientales
Municipalidad del departamento de Guatemala

Afo 2017
Juzgado Municipal 100%
PMT 95% 5%
Recursos Humanos 95% 5%
Relaciones Publicas 95% 5%
Trabajo Social 90% 10%
Secretaria Municipal 83% 17%
IUSI 83% 17%
Servicios Publicos 83% 17%
DAFIM 79% 21%
Informética 75% 25%
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%
Satisfaccion Insatisfaccion
Promedio: 84%
1. ¢ Los recursos materiales con los que cuento me ayudan a cumplir con mis actividades?
2. ¢ El espacio fisico de mi lugar de trabajo, me permite realizar mis tareas de la mejor
manera?
3. ¢ Existe una adecuada ventilaciéon en mi puesto de trabajo?
4. ¢ Existe una adecuada iluminacién en mi puesto de trabajo?
5. ¢ Existen ruidos que me distraigan de mis actividades?

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

Los servidores publicos indicaron que perciben que los recursos materiales que
tienen a su disponibilidad para realizar sus actividades son suficientes, tales como:
mobiliario, equipo de computaciéon y papeleria; consideran que el espacio fisico les
permite realizar sus tareas de la mejor manera, la ventilacion en su puesto de

trabajo es adecuada, al igual que la iluminacion.
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Mencionan que existen ruidos en sus lugares de trabajo, pero estos son atribuidos
a personas externas a la institucion, por ejemplo: transito vehicular, talleres

cercanos y colegios.

El promedio de satisfaccion laboral del factor de condiciones fisicas y ambientales
es del 84%, situado en el rango de aceptacion y siendo positivo para la
productividad de los servidores publicos de la institucion, dado que poseen los

elementos fisicos y ambientales necesarios para el desempefio de sus actividades.

2.3.1.3 Estabilidad laboral

La estabilidad laboral consiste en la percepcion que tienen los servidores publicos
sobre la seguridad de conservar el empleo actual. Este factor tiene relacion directa
con la satisfaccion de las necesidades. Si un servidor publico percibe estabilidad
laborar en su puesto de trabajo, este se desempefia eficientemente e impacta

directamente en la productividad de la organizacion.

Los resultados obtenidos del factor de estabilidad laboral se describen a

continuacion:
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Grafica 9
Estabilidad laboral
Municipalidad del departamento de Guatemala

Afo 2017
PMT 90% 10%
Recursos Humanos 90% 10%
Informatica 90% 10%
Juzgado Municipal 85% 15%
Trabajo Social 82% 18%
Servicios Publicos 81% 19%
DAFIM 7% 23%
Relaciones Publicas 75% 25%
IUSI 2% 28%
Secretaria Municipal 64% 36%

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

Satisfaccion Insatisfaccion

Promedio: 79%

1. ¢ Percibo estabilidad laboral en mi puesto de trabajo?

2. ¢,Sirealizo mi trabajo de forma eficiente, puedo estar seguro que conservaré mi empleo?

3. (Al realizase alguna reestructuracion de puestos dentro de mi departamento, estoy
seguro que continuaré laborando dentro de la institucion?

4. ¢ Considero que el despido de un servidor publico se da como Ultima opcidn, después de
haber agotado otras sanciones?

5. ¢ El cambio de autoridades afecta directamente mi permanencia en la instituciéon?

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

Los servidores publicos de la institucion demostraron que perciben positivamente
los siguientes aspectos: consideran que al realizar su trabajo de forma eficiente,

conservaran su empleo; en dado caso se realice alguna reestructuracion,
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continuaran laborando en la institucion y confirman que el despido de un servidor

publico es la ultima opcion después de haber agotado otras sanciones.

Asimismo perciben temor durante la temporada de elecciones, dada la posibilidad
del cambio de autoridades. Lo anterior es derivado a que la institucion, por ser una
Municipalidad, las autoridades son electas popularmente cada cuatro afios y la

mayoria de servidores publicos son removidos de sus cargos.

El promedio de satisfaccion del factor de estabilidad laboral es del 79% situado en
el intervalo de aceptacion establecido, siendo positivo para el desempefio y
productividad de los servidores publicos quienes perciben estabilidad en sus
puestos de trabajo durante un periodo minimo de cuatro afios.

2.3.1.4 Liderazgo

Uno de los factores que ayudan al logro de metas y objetivos institucionales y por
ende al aumento de la productividad, es el liderazgo. El lider desarrolla una vision,
define el rumbo a seguir, comunica las estrategias a su personal a cargo, logra que

se comprometan y los inspira.

A continuacion se describen los resultados obtenidos del factor de liderazgo:
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Gréafica 10

Liderazgo
Municipalidad del departamento de Guatemala
Afo 2017
PMT 100%
Recursos Humanos 100%
Informatica 100%
Relaciones Publicas 100%
Servicios Publicos 91% 9%
DAFIM 86% 14%
Juzgado Municipal 85% 15%
IUSI 85% 15%
Trabajo Social 78% 22%
Secretaria Municipal 65% 35%
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%
Satisfaccion Insatisfaccion
Promedio: 86%
1. ¢ Mi jefe actlia de acuerdo a los valores, normas y principios de la institucién?
2. ¢ Mi jefe es un lider dentro del equipo de trabajo?
3. ¢ Mi jefe se preocupa por mantener un ambiente de trabajo agradable?
4. ¢ Mi jefe inspira confianza?
5. ¢ Las palabras de mi jefe coinciden con sus acciones?

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

Los servidores publicos perciben que los jefes actuan de acuerdo a los valores,
normas y principios de la institucion, son personas éticas, consideradas lideres y
guias dentro de su equipo de trabajo, tienen experiencia, se preocupan por
mantener un ambiente de trabajo agradable dado que realizan actividades de

integracion como celebraciones de cumpleafos, inspiran confianza y motivan por
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medio de su ejemplo para cumplir con las metas establecidas y las palabras y

comentarios que emiten coinciden con sus acciones.

El promedio de satisfaccion del factor de liderazgo es del 86%, estableciéndose
en el rango de aceptacion, resultando positivo para la institucion derivado que los
lideres son visionarios, definen metas y motivan a los servidores publicos para

cumplirlas.

2.3.1.5 Politicas
Las politicas, reglas, procedimientos, normas y tramites forman parte de la
estructura y procesos institucionales que conforman el entorno en el cual se

desenvuelven los servidores publicos.

La informacion obtenida de la evaluacion del factor de politicas, se describe a

continuacion:
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Gréafica 11

Politicas
Municipalidad del departamento de Guatemala
Afo 2017
IUSI 85% 15%
PMT 80% 20%
Recursos Humanos 80% 20%
Juzgado Municipal 80% 20%
Informatica 80% 20%
Relaciones Publicas 80% 20%
Servicios Publicos 79% 21%
DAFIM 73% 27%
Trabajo Social 70% 30%
Secretaria Municipal 68% 32%

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

Satisfaccion Insatisfaccion

Promedio: 76%

1. ¢ Las politicas y procedimientos de la institucion ayudan que las tareas sean faciles de
realizar?

2. ¢ Las politicas y procedimientos de mi departamento se encuentran actualizados?

3. ¢ Toman en consideracion mis opiniones y sugerencias para la elaboracion de politicas y
procedimientos?

4. ¢ Considero que las politicas y procedimientos de mi institucién son flexibles?

5. ¢Las normas y reglas de mi institucion me impiden tomar iniciativas en mi puesto de
trabajo?

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

Los servidores publicos aducen que perciben positivamente las politicas y
procedimientos, en cuanto a que estas se encuentran actualizadas dentro de su
unidad administrativa y los jefes son los encargados de esta actividad. Indican que

las politicas internas son flexibles al momento de presentarse algun retraso por
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factores externos o ajenos a la institucion, las normas y reglas les permiten tomar
iniciativas en sus puestos de trabajo al implementar nuevas técnicas que

simplifiquen las tareas y aumenten la productividad.

Reflejan negativismo en cuanto a que los procesos que son regidos por leyes,
mayormente en la compra de suministros que se tornan burocraticos; en cuanto a
la participacion y consideracion de sus opiniones y sugerencias dentro de la
creacion o actualizacion de politicas y procedimientos, Unicamente se agrega lo

gue el jefe indique y no se toman en cuenta sus comentarios.

El porcentaje de satisfaccion promedio del factor politicas es del 76% situado en
el &rea de aceptacion. Es importante recordar que la institucion objeto de analisis
se ubica dentro del sector publico y la mayoria de procedimientos estan
establecidos en leyes, por lo cual es comprensible que los servidores publicos

perciban burocracia en los mismos.

2.3.1.6 Relaciones interpersonales
Las relaciones interpersonales consisten en la percepcidn que tienen los miembros
de una institucion sobre un ambiente de trabajo ameno, grato, relaciones de

cordialidad, respeto y confianza con los compafieros de trabajo.

A continuaciéon se muestran los resultados evidenciados del factor de relaciones

interpersonales:

50



Grafica 12
Relaciones interpersonales
Municipalidad del departamento de Guatemala

Afo 2017
PMT 92% 8%
Recursos Humanos 83% 17%
Juzgado Municipal 83% 17%
Servicios Publicos 83% 17%
DAFIM 80% 20%
Relaciones Publicas 75% 25%
Secretaria Municipal 72% 28%
Trabajo Social 72% 28%
Informatica 71% 29%
IUSI 71% 29%

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

Satisfaccion Insatisfaccion

Promedio: 78%

. ¢, Disfruto trabajar con mis comparieros de trabajo?

. ¢ Confio en mis compafieros de trabajo?

. ¢ Mis compafieros de trabajo me respetan como persona?

. ¢ En mi departamento, las personas se preocupan por el bienestar de los demas
compairieros de trabajo?

5. ¢ Existen compafieros de trabajo que con sus actitudes negativas, afectan la

productividad de los demas?
6. ¢ Poseo conflictos con otro compafiero de trabajo?

A WN PR

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

Los servidores publicos evidencian que disfrutan trabajar con sus compafieros de
la misma unidad administrativa, existe confianza entre ellos, se respetan como

personas, evitan utilizar apodos, perciben que se preocupan por el bienestar
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comun dado que existe buena comunicacion entre si, no consideran que las
personas con actitudes negativas afecten la productividad de los demas y no

poseen conflictos con otras personas de la institucion.

El promedio de satisfaccion del factor evaluado de relaciones interpersonales es
del 78%, estableciéndose en el rango de aceptacion, esto es positivo para la
institucion dado que el éxito en alcanzar las metas y objetivos se fundamenta en
el trabajo en equipo, apoyo entre servidores publicos y buenas relaciones

interpersonales.

2.3.1.7 Supervision

La supervisién consiste en fijar objetivos, organizar al personal y los demas
recursos con el objetivo de alcanzar las metas, constatar que las tareas sean

realizadas como fueron planificadas y retroalimentar de los resultados obtenidos.

La informacion obtenida del factor de supervision es la siguiente:
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Grafica 13

Supervision
Municipalidad del departamento de Guatemala
Afo 2017
Relaciones Publicas 95% 5%
Juzgado Municipal 90% 10%
PMT 90% 10%
Recursos Humanos 90% 10%
Informatica 90% 10%
IUSI 88% 12%
Servicios Publicos 85% 15%
DAFIM 75% 25%
Secretaria Municipal 72% 28%
Trabajo Social 70% 30%
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%
Satisfaccion Insatisfaccion
Promedio: 80%
1. ¢ Considero que mi jefe distribuye el trabajo de forma equitativa?
2. ¢ Tengo una buena relacion con mi jefe?
3. ¢ Recibo retroalimentacién sobre mi trabajo realizado?
4. ¢ Mi jefe organiza a los servidores publicos de forma eficiente?
5. ¢ Mi jefe esta pendiente que se tengan los recursos materiales necesarios para cumplir
con nuestras tareas?

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

Los servidores publicos comentan que los jefes distribuyen el trabajo de forma
equitativa y justa, asignan las tareas segun la experiencia y conocimientos que
requieran, tienen una buena relacion laboral con las personas a su cargo la cual
se basa en el respeto y politica de puertas abiertas, les brindan comentarios y

sugerencias de como mejorar, organizan de manera eficiente los recursos
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humanos en la conformacion de equipos de trabajo, distribuyen los materiales de
forma anticipada y demuestran interés en que no hagan falta insumos para la

realizacion de las tareas.

El porcentaje de satisfaccion laboral promedio del factor de supervision es del
80%, situado en el rango de aceptacion definido, resultando positivo para la
institucién derivado que la conformacion de equipos de trabajo y asignacion de
recursos materiales, asi como la verificacion que las actividades se cumplan segun

lo planificado, se realiza de forma eficiente.

2.3.1.8 Trabajo en equipo

El factor de trabajo en equipo hace referencia a los esfuerzos individuales que al
unirlos, dan como resultado un nivel de rendimiento superior. Esta practica
aumenta la eficiencia en el desempefio y por ende, la productividad y logro de

objetivos y metas.

Los datos establecidos del factor de trabajo en equipo son los siguientes:
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Grafica 14
Trabajo en equipo
Municipalidad del departamento de Guatemala

Afo 2017
PMT 85% 15%

Recursos Humanos 85% 15%
Relaciones Publicas 85% 15%

Servicios Publicos 85% 15%

Juzgado Municipal 85% 15%

DAFIM 78% 23%
IUSlI 77% 23%
Informatica 70% 30%
Trabajo Social 65% 35%
Secretaria Municipal 63% 37%
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%
Satisfaccion Insatisfaccion
Promedio: 77%

1. ¢ En mi departamento practicamos el trabajo en equipo?

2. ¢ Me siento parte activa de un equipo de trabajo?

3. ¢ Recibo apoyo de mis compafieros cuando solicito ayuda en temas laborales?

4. ¢ Aprendo de mis compafieros cuando trabajamos en equipo?

5. ¢ En la unidad administrativa donde me desempefio, todos trabajamos por un mismo

objetivo?

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

Los servidores publicos consideran que tanto en la unidad administrativa a la que
pertenecen, como la institucion en general, se practica el trabajo en equipo para

realizar las actividades diarias, reciben apoyo de los compafieros tanto de la

55



misma area, como de otras y se establecen las actividades apegadas al logro de

un mismo obijetivo.

Los resultados evidencian que dos aspectos son percibidos negativamente, estos
se refieren a que algunos servidores publicos indicaron que no son parte activa de
un equipo de trabajo y que no aprenden de sus comparieros, lo cual obedece a
gue estos equipos se conforman segun la experiencia y conocimiento requerido y

por ende, algunas personas no son tomadas en consideracion.

El porcentaje promedio del factor de trabajo en equipo es del 77%, situandose en
el area de aceptacion, esto es positivo para la institucién, derivado que la practica
de esta metodologia optimiza y aumenta la eficiencia del desempefio y

productividad de los servidores publicos, alcanzando los objetivos y metas.

2.3.2 Factores motivacionales o satisfactorios

Son el conjunto de condiciones intrinsecas, cuando existen las condiciones
adecuadas se establecen niveles de motivacion solidos que derivan en un buen
desempefio laboral, si no existen las condiciones Optimas, el trabajo no resulta

satisfactorio.

Los factores motivacionales evaluados son: capacitacion, delegacion de autoridad,

desarrollo profesional, orgullo e identificacién y reconocimiento.

2.3.2.1 Capacitacion

La capacitacion es el proceso de brindar a los servidores publicos conocimientos
técnicos y especificos para el correcto desempefio de sus actividades.
Dependiendo de las politicas y tipos de liderazgo vigentes en las instituciones,
permiten que se apliquen los nuevos conocimientos, motivando a los servidores

publicos ya que se sienten parte activa de la misma.
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A continuacion se describe la informacion obtenida del factor de capacitacion:
Grafica 15
Capacitacion
Municipalidad del departamento de Guatemala

Afo 2017
PMT 100%
Juzgado Municipal 100%
Informatica 100%

Recursos Humanos 88% 13%
Relaciones Publicas 88% 13%
Servicios Publicos 85% 15%

DAFIM 80% 20%
Trabajo Social 79% 21%
IUSI 7% 23%
Secretaria Municipal 65% 35%
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%
Satisfaccion Insatisfaccion
Promedio: 82%
1. ¢ La institucién me ha brindado algun tipo de capacitacion?
2. ¢La(s) capacitacion(es) que he recibido, me ayudan a mejorar mi trabajo?
3. ¢He comprendido las capacitaciones que me han brindado?
4. ; Estoy satisfecho con las capacitaciones que brinda la institucion?

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

Segun los resultados obtenidos, los servidores publicos aducen que la institucion
les brinda capacitacion por lo menos una vez al afio y consiste en la asistencia a
conferencias, seminarios, talleres o cursos, cabe mencionar que para los puestos

de jefatura se consideran viajes al extranjero para un mejor aprendizaje.
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Consideran que las capacitaciones que han recibido estan enfocadas a sus
puestos de trabajo y les ayuda a desempenfiarse de forma mas eficiente, dado que
aprenden nuevas técnicas y al aplicarlas, les facilita realizar las tareas;
comprenden el contenido y lenguaje de las conferencias, seminarios, talleres o
cursos a los cuales han asistido y estan satisfechos con la cantidad y calidad de

los temas que les han sido reforzados.

El porcentaje promedio del factor de capacitacion es del 82% estableciéndose en
el rango de aceptacion, esto favorece tanto a la institucion como a los servidores
publicos, dado que aumenta la eficiencia, productividad y motivacion de estos

ultimos.

2.3.2.2 Delegacion de autoridad
Hace referencia a delegar poder y autoridad a los servidores publicos para tomar
decisiones y participar activamente en la institucién, genera compromiso y

responsabilidad.

Los resultados establecidos del factor de delegacion de autoridad se describen a

continuacion:
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Grafica 16
Delegacién de autoridad
Municipalidad del departamento de Guatemala

Afo 2017
PMT 95% 5%
Recursos Humanos 95% %
Juzgado Municipal 95% 5%
Informatica 90% 10%
Servicios Publicos 86% 14%
IUSI 85% 15%
DAFIM 83% 18%
Trabajo Social 78% 22%
Relaciones Publicas 75% 25%
Secretaria Municipal 62% 38%

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

Satisfaccion Insatisfaccion
Promedio: 82%

=

. ¢ Mi jefe me brinda autonomia para tomar decisiones en la realizacién de mi trabajo?
2. ¢ Mi jefe me permite tomar iniciativas para aplicar nuevas técnicas y métodos que
ayudan a optimizar mi trabajo?
. ¢ Mi jefe confia en mi trabajo?
4. ¢ Me siento satisfecho(a) con el grado de libertad que me otorga mi jefe en las
actividades que realiz6?
5. ¢ Siento responsabilidad sobre el resultado final de las actividades que desempefio?

w

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

Los servidores publicos evidencian una percepcion positiva en cuanto a que los
jefes brindan autonomia para tomar decisiones en la realizacion de sus
actividades, permitiéndoles elegir diferentes vias de accion en casos que asi lo

requieran, toman iniciativas para aplicar nuevas técnicas y métodos que facilitan
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las tares y aumentan la eficiencia de las mismas, perciben confianza por parte de
las autoridades respecto a su trabajo y decisiones tomadas, se sienten satisfechos
con el grado de libertad que les otorgan y evidencian estar comprometidos y ser

responsables de los resultados y logros obtenidos.

El porcentaje promedio de satisfaccion laboral del factor de delegacion de
autoridad es del 82%, estableciéndose en el rango de aceptacion, esto es positivo
para la institucién puesto que incentiva la participacion activa de los servidores

publicos, genera compromiso y responsabilidad por los resultados obtenidos.

2.3.2.3 Desarrollo profesional

El desarrollo profesional, considerado como una fase del crecimiento personal,
consiste en satisfacer las necesidades de auto superacion que posee cada
servidor publico de la institucion, apoyados por los procesos organizacionales de

desarrollo de recursos humanos.

Los resultados obtenidos del factor desarrollo profesional son los siguientes:
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Grafica 17
Desarrollo profesional
Municipalidad del departamento de Guatemala

Afo 2017
PMT 79% 21%
Juzgado Municipal 79% 21%
Informatica 79% 21%
Servicios Publicos 71% 29%
Recursos Humanos 68% 32%
Relaciones Publicas 68% 32%
DAFIM 56% 44%
Trabajo Social 55% 45%
IUSI 51% 49%
Secretaria Municipal 42% 58%

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%
Satisfaccion Insatisfaccion

Promedio: 60%

1. ¢ Existen oportunidades de crecimiento dentro de la instituciéon?

. ¢ Me siento realizado(a) profesionalmente en mi puesto de trabajo?

3. ¢ Me autorizan permisos para ausentarme de mis labores y cumplir compromisos

académicos?

. ¢ Considero que la institucion me apoya en mi crecimiento profesional?

5. ¢ En mi opinién, los ascensos se otorgan a las personas mas preparadas y de mejor
desempefio?

6. ¢, Cuando existe una plaza vacante dentro de la institucién, primero se buscan
candidatos dentro de la misma antes de tomar en cuenta a personas externas?

N

I

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

Los servidores publicos indican que las oportunidades de crecimiento dentro de la
institucion son limitadas, derivado que no se informa sobre las plazas vacantes, no

se sienten realizados profesionalmente en su puesto de trabajo porque consideran

61



gue poseen aptitudes para optar a otras plazas, evidencian que en algunas
ocasiones no les brindan permiso para ausentarse de sus labores y cumplir
compromisos académicos y esto ocasiona retrasos en completar el pensum de
estudios, asimismo mencionan que les gustaria contar con algin programa de
estudios que les otorgue descuentos o algun beneficio por ser empleados de la
Municipalidad. También perciben que los ascensos no siempre son otorgados a
las personas por su preparacion y desempefio, sino por afinidad y que en la
mayoria de casos, se buscan candidatos fuera de la misma institucion antes de

personal interno.

El porcentaje promedio de satisfaccion laboral del factor de desarrollo profesional
es del 60% situado en el &rea de mejora, esto afecta a la institucion dado que los
servidores publicos no perciben apoyo en la superacién y crecimiento personal y
profesional, e impacta directamente en la motivacion y por ende en la productividad

de los mismos.

2.3.2.4 Orgullo e identificacion

El orgullo e identificacion de los servidores publicos respecto a la institucion donde
laboran, hace referencia a la medida en que se sienten orgullosos por su trabajo y
se identifican con los valores de esta. Sentirse orgulloso e identificado también
genera un compromiso para alcanzar los objetivos de la institucién y se ve reflejado

en la productividad de los servidores publicos.

La informacion obtenida del factor de orgullo e identificacion es la siguiente:
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Grafica 18
Orgullo e identificacién
Municipalidad del departamento de Guatemala

Afo 2017
Servicios Publicos 94% 6%
PMT 88% 13%
Juzgado Municipal 88% 13%
Trabajo Social 83% 17%
DAFIM 82% 18%
IUSI 81% 19%
Relaciones Publicas 75% 25%
Recursos Humanos 69% 31%
Informatica 69% 31%
Secretaria Municipal 63% 38%

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

Satisfaccion Insatisfaccion
Promedio: 81%

1. ¢ Estoy orgulloso(a) de pertenecer a esta institucién?

2. ¢Me siento identificado(a) con los valores que se practican en esta institucion?

3. ¢Segun mi opinion, esta institucién es un buen lugar para trabajar?

4. ¢ Me involucro en las actividades que realiza la institucion fuera del horario de trabajo?

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

Los servidores publicos evidencian que se sienten orgullosos de pertenecer a la
institucion, de portar gafetes y uniforme cuando se realiza alguna actividad
especial, estan identificados con los valores de responsabilidad, respeto,
honestidad y rapidez en el servicio, consideran que es un buen lugar para trabajar

y lo recomendarian a otras personas, asimismo evidenciaron que se involucran en
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actividades fuera del horario de trabajo como reuniones, celebraciones, convivios

y excursiones.

El porcentaje promedio de satisfaccion laboral del factor de orgullo e identificacion
es del 81%, ubicado en el rango de aceptacion, esto beneficia a la institucion dado
gue genera compromiso entre los servidores publicos para cumplir con las metas

y objetivos, impactando directamente en la productividad.

2.3.2.5 Reconocimientos

Los reconocimientos son incentivos, ya sean monetarios o no, que premian el
desempefio de un servidor publico. Esto a su vez, motiva a los demas empleados
a realizar sus actividades de forma eficiente y aumentar su productividad, con el
objetivo de ser reconocidos en la institucion, este factor motiva y genera

satisfaccion.

Los resultados evidenciados en la institucion son los siguientes:
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Grafica 19
Reconocimientos
Municipalidad del departamento de Guatemala

Afo 2017
PMT 75% 25%
Informética 75% 25%
Juzgado Municipal 70% 30%
Trabajo Social 67% 33%
Recursos Humanos 60% 40%
Relaciones Publicas 60% 40%
DAFIM 59% 41%
Servicios Publicos 59% 41%
IUSI 48% 52%
Secretaria Municipal 45% 55%
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%
Satisfaccion Insatisfaccion
Promedio: 59%
1. ¢ Mi jefe valora mi trabajo?
2. ¢ Mi jefe se fija mas en las habilidades que poseo, que en mis defectos?
3. ¢Recibo algun reconocimiento cuando realizo mi trabajo de forma excepcional?
4. ¢ Mi jefe me felicita cuando realizo bien mi trabajo?
5. ¢ Todos tenemos la oportunidad de recibir un reconocimiento por un buen trabajo
realizado dentro de la institucién?

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

Los servidores publicos indican que los jefes no brindan palabras de
reconocimiento o felicitaciones cuando realizan bien sus tareas y por ende
consideran que no valoran el trabajo que desempefian, dado que en algunas

ocasiones trabajan horas adicionales a su jornada laboral.
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También mencionan que no reciben ningun tipo de reconocimiento cuando realizan
sus tareas de forma excepcional, al brindar apoyo a otras unidades administrativas
0 por algun aporte importante a la institucién, asimismo, consideran que ningun
servidor publico tiene la oportunidad de ser reconocido sin importar su desempefio

y resultados obtenidos.

El porcentaje promedio de satisfaccion del factor de reconocimiento es del 59%,
ubicado en el &rea de mejora, incidiendo directamente en la institucion, porque los
servidores publicos no estan motivados para realizar sus actividades de forma
eficiente derivado que no son reconocidos tanto en su unidad administrativa, como

tampoco a nivel institucional.

2.4  Andélisis de resultados
El resumen de los resultados obtenidos en el diagndstico de clima organizacional
de la institucion objeto de andlisis, es el siguiente:

Cuadro 6
Diagnoéstico de clima organizacional
Municipalidad del departamento de Guatemala

Afio 2017
No. Factor Satisfaccién |Insatisfaccién
(%) (%)
| 1 |Liderazgo 86% 14%
2 | Condiciones fisicas y ambientales 84% 16%
3 | Delegacién de autoridad 82% 18%
4 | Capacitacion 82% 18%
Aceptable 5 Orgullo.e. identificacién 81% 19%
6 | Supervision 80% 20%
7 | Estabilidad laboral 79% 21%
8 | Relaciones interpersonales 78% 22%
9 | Trabajo en equipo 77% 23%
|| 10 |Politicas 76% 24%
11 | Comunicacién 63% 37%
Oportunidad 12 | Desarrollo profesional 60% 40%
de mejora 13 | Reconocimiento 59% 41%

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.
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Se identificaron los factores que los servidores publicos perciben con un nivel de
satisfaccion aceptable, el cual es del 75% o mas (establecido por las autoridades
de la institucion), siendo los siguientes: liderazgo, condiciones fisicas y
ambientales, delegacion de autoridad, capacitacion, supervision, orgullo e
identificacion, estabilidad laboral, relaciones interpersonales, trabajo en equipo y
politicas. Esto es positivo para la institucion derivado que los servidores publicos
perciben estos factores favorablemente, evitando la insatisfaccion y aumentando
la motivacion en los mismos, lo cual repercute directamente en la satisfaccion

laboral y la productividad.

En cuanto a los factores que son percibidos con un grado de satisfaccion laboral a
mejorar, se establecieron los siguientes: la comunicacion, esta fue evaluada con
un 63% de satisfaccion, derivado que los servidores publicos aducen que la
interacciéon entre los lideres y el personal a su cargo es minima (comunicacion
vertical), no se dan a conocer los cambios importantes, no se realizan reuniones
entre los miembros de las unidades administrativas, asimismo evidenciaron que la
informacion a nivel institucional seria mas efectiva, si esta fuera por medio de
correo electronico, los jefes explican las tareas sin embargo siempre resultan
dudas e inquietudes, la informacién que se traslada es incompleta e impacta en la
realizacion de las actividades, los jefes utilizan términos para comunicarse con sus
trabajadores que no son comprensibles y brindan respuestas ambiguas cuando se
realiza alguna consulta. En cuanto al desarrollo profesional, evaluado con un 60%
de satisfaccion, refirieron que se necesitan mayores oportunidades de crecimiento,
no se les informa sobre las plazas vacantes, no se sienten realizados
profesionalmente en su puesto de trabajo, en algunas ocasiones no se autorizan
permisos para cumplir compromisos académicos, los ascensos no siempre son
otorgados a las personas por su preparacion y desempefio y no se buscan
candidatos internos, asimismo mencionan que les gustaria contar con algun
programa de estudios que les otorgue descuentos o algun beneficio por ser

empleados de la Municipalidad. Y por altimo, el factor de reconocimiento, evaluado
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con un 59% de satisfaccion, hace referencia a que no se posee ningun programa
de reconocimientos por parte de las autoridades de la institucion.

Los factores evaluados con un porcentaje de satisfaccion inferior al 75%, afectan
a la institucion generando insatisfaccion y desmotivacién en los servidores
publicos, repercutiendo directamente en la satisfaccion y productividad de los

mismos.

Por lo anterior, es necesario implementar un plan de mejoras donde se
establezcan los programas y subprogramas que permitan incrementar la
satisfaccion laboral de los servidores publicos respecto a los factores de
comunicacioén, desarrollo profesional y reconocimientos, los cuales se incluyen en

el capitulo 1.
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CAPITULO 1l
PLAN PROPUESTO PARA MEJORAR EL CLIMA ORGANIZACIONAL DE UNA
MUNICIPALIDAD DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA

El plan de mejoras propuesto que se desarrolla a continuacion, tiene como objetivo
suministrar herramientas e instrumentos a la institucion objeto de analisis, con el
fin de aumentar el nivel de satisfaccion laboral de los servidores publicos y que
sean mas productivos. El contenido de la propuesta es el siguiente: justificacion,
alcance, objetivo general y especificos, metodologia, cronograma general,
recursos, programas y subprogramas, costo total de implementacién, evaluacion,

beneficios del plan propuesto y retroalimentacion.

3.1 Justificaciéon de la propuesta

Derivado de los resultados obtenidos en el diagndstico de clima organizacional
descrito en el capitulo Il del presente documento, donde se identificaron que tres
factores de trece evaluados, son percibidos por los servidores publicos de la
institucion objeto de andlisis con un porcentaje de satisfaccion laboral por debajo
del aceptado por las autoridades de la Municipalidad (75%), siendo los siguientes:

comunicacion (63%), desarrollo profesional (60%) y reconocimientos (59%).

Para el factor de comunicacion, los servidores publicos aducen que la interaccion
entre los lideres y el personal a su cargo, es minima (comunicacioén vertical), no se
dan a conocer los cambios importantes, no se realizan reuniones entre los
miembros de las unidades administrativas, asimismo evidenciaron que la
informacion a nivel institucional seria mas efectiva, si esta fuera por medio de
correo electronico, los jefes explican las tareas sin embargo siempre resultan
dudas e inquietudes, la informacion que se traslada es incompleta e impacta en la
realizacion de las actividades, los jefes utilizan términos para comunicarse con sus
trabajadores que no son comprensibles y brindan respuestas ambiguas cuando se

realiza alguna consulta. En cuanto al desarrollo profesional, refirieron que se



necesitan mayores oportunidades de crecimiento, no se les informa sobre las
plazas vacantes, no se sienten realizados profesionalmente en su puesto de
trabajo, en algunas ocasiones no se autorizan permisos para cumplir compromisos
académicos, los ascensos no siempre son otorgados a las personas por su
preparacion y desempefio, no se buscan candidatos internos, asimismo
mencionan que les gustaria contar con algun programa de estudios que les
otorgue descuentos o algun beneficio por ser empleados de la Municipalidad. Y
por ultimo, el factor de reconocimiento, se estableci6 que no se posee ningun

programa de reconocimientos por parte de las autoridades de la institucion.

Por lo anterior es necesario implementar un plan de mejoras enfocado en optimizar
los procesos organizacionales relacionados a estos factores, asi como sensibilizar
al total de servidores publicos de la Municipalidad, para dar a conocer la relacién
existente entre el clima organizacional, satisfaccién laboral y productividad. En
cuanto a la comunicacién, se propone mejorar los procesos de comunicacion
vertical por medio de reuniones informativas, utilizacion de correo electrénico como
medio para trasladar informacién a nivel institucional y brindar un taller a los jefes
de las unidades administrativas para aumentar la efectividad en las instrucciones
gue transfieren hacia su personal a cargo. El desarrollo profesional contempla la
implementacion de un portafolio de estudios con instituciones académicas que
brinden beneficios a los servidores publicos de la Municipalidad. Y para el factor
de reconocimiento, se propone crear dos subprogramas denominados: servidor

publico del mes y reconocimiento a la trayectoria.
3.2 Alcance

Implementar el plan de mejoras propuesto en todas las unidades administrativas

de la institucion objeto de analisis.
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3.3 Objetivos
Por medio de la implementacidon de la propuesta en la institucion analizada, se

pretenden alcanzar los siguientes objetivos:

3.3.1 Objetivo general

Implementar el plan de mejoras propuesto en un 100% a mediano plazo, lo cual
propiciara un ambiente laboral idoneo, en donde el compromiso e involucramiento
van desde las autoridades de la municipalidad hacia todos los niveles de la misma.
Asimismo, elevar el indice de satisfaccion laboral de los servidores publicos

respecto a los factores de comunicacion, desarrollo profesional y reconocimientos.

3.3.2 Objetivos especificos

a) Sensibilizar al 100% de las autoridades y servidores publicos de la institucion
objeto de analisis sobre la importancia del clima organizacional y su estrecha
relacion con la satisfaccion laboral y productividad, a partir del primer afio de la
implementacion del programa propuesto.

b) Aumentar el indice de satisfaccion laboral del factor de comunicacion a un 90%,
a partir del primer afio de la implementacion del programa propuesto.

c) Incrementar el porcentaje de satisfaccion laboral del factor de desarrollo
profesional al 90%, a partir del primer afio de la implementacién del programa
propuesto.

d) Elevar el nivel de satisfaccion laboral del factor de reconocimientos a un 90%,

a partir del primer afio de la implementacion del programa propuesto.

3.4 Metodologia
El plan de mejoras propuesto consta de los siguientes programas y subprogramas
gue seran implementados en las siguientes fechas, con un tiempo estimado de un

ano:
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Los sujetos que intervendran activamente en el plan propuesto, son los siguientes:

e Comité de clima organizacional

Este comité desempefiara la funcion de supervision y toma de decisiones, estara
integrado por el Alcalde Municipal y el Jefe de la unidad de Recursos Humanos.
Celebraran reuniones cada seis meses, en octubre de 2018 y febrero de 2019
especificamente, para evaluar el desarrollo y avance de los programas propuestos.

e Jefes de las unidades administrativas

Los jefes de las unidades administrativas seran informados sobre los programas
gue han sido aprobados por el Alcalde Municipal, asi como las acciones que se
llevaran a cabo para la implementacion de los mismos. Es importante indicar que
los jefes de las unidades administrativas desempefian un papel esencial en el
mejoramiento del clima organizacional y por ende, en la satisfaccion laboral de los
servidores publicos, dado que son responsables directos de los procesos

organizacionales que rigen las diferentes areas.

e Personal administrativo

El personal administrativo hace referencia a los servidores publicos de todas las
unidades administrativas de la institucion. Los programas y subprogramas son
enfocados hacia estas personas y por lo tanto, los resultados también seran

medidos por medio de las opiniones y conductas que estos reflejen.
3.5 Recursos

Para alcanzar los objetivos planteados, es necesario disponer de los siguientes

recursos:
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e Humanos
Para la implementacion de los programas propuestos, es indispensable la
participacion activa de todos los servidores publicos de la institucién, siendo estos:

1 Alcalde Municipal, 10 jefes de unidades administrativas y 17 servidores publicos.

e Fisicos

Para realizar las presentaciones de los programas propuestos, capacitaciones y
reuniones del Comité de Clima Organizacional, es imprescindible la utilizacién de
oficinas, asimismo, se utilizaran salones para la conferencia de clima
organizacional y entrega reconocimientos, todo esto sera en las instalaciones de

la Municipalidad.

e Financieros

Con los recursos financieros se compraran los certificados de regalo, diplomas,
afiches, papeleria y se pagaran los servicios necesarios para la implementacion
de los programas y subprogramas propuestos.

3.6 Contenido de la propuesta

El plan de mejoras propuesto, consta de programas y subprogramas enfocados
directamente a elevar el nivel de satisfaccion laboral de los factores de:
comunicacion, desarrollo profesional y reconocimientos. Cada programa consta
de: alcance, objetivos, metodologia, plan de accion, formatos, recursos necesarios

de implementacion y evaluacion.

A continuacion se detallan los programas propuestos:

3.6.1 Programa de sensibilizacion

Para dar inicio al plan de mejoras, se establece un programa de sensibilizacion

para las autoridades y servidores publicos en general, en el cual se dara a conocer
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por medio de una conferencia, la definicion de clima organizacional, los factores

gue lo integran y su relacion directa con la satisfaccion y productividad.

Asimismo se estableceran los roles que desempefian las autoridades y servidores
publicos dentro de la institucion y la importancia de mantener un entorno de trabajo

agradable que se ve reflejado en el desempefio de estos ultimos.

3.6.1.1 Alcance
Implementar el programa de sensibilizacion a todos los servidores publicos de las

unidades administrativas de la Municipalidad.

3.6.1.2 Objetivo
A través de la implementacion del presente programa se pretende alcanzar el

siguiente objetivo:

e Objetivo general

Sensibilizar al 100% de las autoridades y servidores publicos de la institucion
objeto de andlisis, sobre la importancia de un clima organizacional positivo y su
incidencia en la satisfaccion laboral y productividad, a partir del primer afio de la

implementacion del programa propuesto.

3.6.1.3 Metodologia

El programa de sensibilizacion se realizara a través de una conferencia que tendra
como tema central el clima organizacional y sera impartido a todas las autoridades
y servidores publicos de las unidades administrativas de la institucion. El
responsable de la planificacion y ejecucion de este evento sera el Jefe de la unidad

de Recursos Humanos.
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El conferencista debe ser una persona que posea conocimientos técnicos sobre el
clima organizacional y los factores que lo integran. Se confirmara la participacion
de esta persona en la primera semana de junio de 2018, asimismo, serd el
responsable de elaborar la programacién de temas que sera presentada al Alcalde

Municipal para su aprobacion.

La conferencia seréd programada para la quinta semana del mes de junio de 2018,
el salén que se utilizara sera el de la Policia Municipal de Transito. La conferencia
sera impartida por medio de dos sesiones de ocho horas y participaran catorce
personas en cada una, esto con el objetivo de evitar la desatencion a los vecinos

durante la misma.

Los temas que seran impartidos en la conferencia son los siguientes:
v' Clima organizacional
v' Factores del clima organizacional: comunicacion, desarrollo profesional y

reconocimientos.

Para dar a conocer la conferencia de clima organizacional y convocar a todos los
servidores publicos, se utilizaran 5 afiches que serdn colocados en las
instalaciones de la institucién, 2 semanas antes al evento. La participacion seré de

caracter obligatorio.

Al finalizar el evento, se suministrara una evaluaciéon de comprensién por medio
de una boleta a todos los participantes y tendran 30 minutos para responderla, el
encargado de entregar los resultados de estas pruebas sera el conferencista y lo

hara directamente al Jefe de Recursos Humanos.
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Formato 1

Programacién de la conferencia de clima organizacional
Municipalidad del departamento de Guatemala

Afo 2017
Punto Actividad Responsable . Hora .
Inicio | Fin
1 Registro de participantes Jefe de Recursos Humanos | 07:00 {07:30
2 Llamada a los participantes Maestro de ceremonias
2.1 Llamada 1 Maestro de ceremonias | 07:30 |07:31
2.2 Llamada 2 Maestro de ceremonias | 07:35 |07:36
2.3 Llamada 3 Maestro de ceremonias | 07:40 |07:41
3 Palabras de bienvenida Alcalde Municipal 07:45108:00
4 Presentacion de conferencista Maestro de ceremonias | 08:00 |08:05
5 Desarrollo de conferencia Conferencista
5.1  |Definicion del clima organizacional Conferencista 08:05 [08:35
5.2 |Factores del clima organizacional Conferencista
5.2.1 |Comunicacion Conferencista
5.2.1.1|Definicién de comunicacion Conferencista 08:35 {09:05
5.2.1.2 |Tipos de comunicacion Conferencista 09:05 {09:35
5.2.1.3|Canales de comunicacion Conferencista 09:35 | 10:05
Refaccion Maestro de ceremonias | 10:05 |10:35
5.2.2 |Desarrollo profesional Conferencista
5.2.2.1|Definicion de desarrollo profesional Conferencista 10:35 [11:.05
5.2.2.2 |Oportunidades de crecimiento dentro de la institucion Conferencista 11:05 [11:35
5.2.2.3|Portafolio de estudios Conferencista 11:35 |112:05
Almuerzo Maestro de ceremonias | 12:05 {13:05
5.2.3 |Reconocimientos Conferencista
5.2.3.1|Definicion de reconocimientos Conferencista 13:05113:35
5.2.3.2 |Reconocimientos monetarios Conferencista 13:35 | 14:05
5.2.3.3|Reconocimientos no monetarios Conferencista 14:05 |14:35
5.2.3.4|Programa de reconocimientos Conferencista 14:35 1 15:05
6 Conclusiones Conferencista 15:05 |15:20
7 Dudas o0 consultas Conferencista 15:20 {15:50
8 Palabras de despedida Alcalde Municipal 15:50 [16:00
9 Evaluacion de comprension Conferencista 16:00 [16:30
Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.
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Formato 2
Afiche de conferencia
Municipalidad del departamento de Guatemala
Afio 2017

CONFERENCIA DE CLIMA
ORGANIZACIONAL

La municipalidad de , por medio de la
unidad de Recursos Humanos, informa a todos los
servidores publicos sobre la conferencia de clima
organizacional que se realizara los dias 27 y 28 de
junio de 2018.

Te esperamos!!!

. LOGO DE LA
Para mayor informacion, favor comunicarse con tu MUNICIPALIDAD
jefe inmediato, quien coordinara el horario en el cual
se confirmara tu asistencia
Fuente: elaboracién propia. Afio 2017.
Tipo de papel: Papel afiche (70 gramos)
Tipo de letra: Calibri Light
Color: Fondo azul, letras negro, imagen full color
Tamafo: Alto 50 cm, ancho 30 cm
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Formato 3
Evaluacion de comprension de la conferencia
Municipalidad del departamento de Guatemala
Afio 2017

BOLETA DE EVALUACION

Unidad administrativa:

Fecha:

Instrucciones: a continuacion se presentan 5 enunciados, los cuales tienen como
finalidad evaluar la comprension de la conferencia impartida.

1 ¢Qué es clima organizacional?

(Ponderacién: 20 puntos)
2 ¢Cual es la importancia del clima organizacional?

(Ponderacion: 20 puntos)
3 ¢ Qué es comunicacion?

(Ponderacién: 20 puntos)
4 ¢ Qué es desarrollo profesional?

(Ponderacion: 20 puntos)
5 ¢ Que son reconocimientos?

(Ponderacion: 20 puntos)

Gracias por su participacion.

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

Tipo de papel: Papel bond (75 gramos)

Tipo de letra: Calibri Light

Color:

Letras negro
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3.6.1.4 Recursos
Entre los recursos a utilizar para el desarrollo del presente programa se

contemplan los siguientes:

e Humanos
Los recursos humanos que se utilizaran son los siguientes:

Cuadro 9
Total de recursos humanos del programa de sensibilizacién
Municipalidad del departamento de Guatemala

Afo 2017
Descripcién Cantidad
Conferencista 1
Servidores publicos 27
Alcalde Municipal 1
Total de personas 29

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

e Fisicos
Los recursos fisicos que se utilizaran son los siguientes:

Cuadro 10
Total de recursos fisicos del programa de sensibilizacion
Municipalidad del departamento de Guatemala

Afio 2017
Descripcién Cantidad

Salon 1
Sillas 15
Mesas 8
Laptop 1
Tablet 1
Proyector 1
Pantalla de proyeccion 1
Impresora 1
Internet

Céamara digital 1
Micréfono 1
Bocinas 2
Papeleria

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.
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e Financieros
La conferencia sera financiada en su totalidad por la institucién y distribuido de la
siguiente forma:

Cuadro 11
Total de recursos financieros del programa de sensibilizacion
Municipalidad del departamento de Guatemala

Afo 2017
Cantidad Descripcion uF;]ri?;:ioo Przﬂgt;c;'izlsen
1 Conferencista 14,000.00
15 Sillas 20.00 600.00
8 Mesas 50.00 400.00
1 Proyector 1,200.00
1 Laptop 1,200.00
1 Micréfono 200.00
2 Bocinas 400.00 800.00
Papeleria 1,075.00
30 Lapiceros 1.00 30.00
5 Refacciones para las autoridades 100.00 500.00
30 Refacciones para la conferencia 50.00 600.00
30 Almuerzos para la conferencia 80.00 2,400.00
Servicio telefonico 500.00
5 Afiches 50.00 250.00
1 Cinta adhesiva 10.00 10.00
Evaluaciones 125.00
Total en quetzales 23,890.00

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

3.6.2 Programa de comunicacion

El programa de comunicacién propuesto tiene como finalidad aumentar el nivel de
satisfaccion laboral y la productividad de los servidores publicos, a través de
instrumentos que ayudan a practicar una comunicacion efectiva, vertical, clara,

oportuna y completa.

El programa de comunicacion propuesto esta conformado por los siguientes
subprogramas: comunicacion efectiva, reuniones informativas y comunicacion

interna.
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3.6.2.1 Alcance
Implementar el programa de comunicacion en todas las unidades administrativas

de la institucion objeto de analisis.

3.6.2.2 Objetivos

Los objetivos que se pretenden alcanzar son los siguientes:

e Objetivo general
Aumentar a un 90% la satisfaccion laboral correspondiente al factor de
comunicacion, a partir del primer afio de la implementacion del programa

propuesto.

e Objetivos especificos

» Mejorar en un 100% la comunicacion entre jefes y servidores publicos, a partir
del primer afio de la implementacion del subprograma de comunicacion
efectiva.

» Dar a conocer al 100% de servidores publicos informacion relevante de la
unidad administrativa a la que pertenecen, a partir del mes de agosto de 2018,
por medio del subprograma de reuniones informativas.

» Dar a conocer al 100% de servidores publicos informacion importante de la
institucién en general, a partir del mes de septiembre de 2018, a través del

subprograma de comunicacion interna.
3.6.2.3 Subprogramas

A continuacion se detallan los subprogramas contenidos en el programa de

comunicacion propuesto:
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e Subprograma de comunicacion efectiva

El subprograma de comunicacion efectiva pretende brindar conceptos y
definiciones tedricas y practicas al Alcalde Municipal y jefes de las unidades
administrativas por medio de un taller, haciendo énfasis en las caracteristicas

propias de la comunicacion.

> Metodologia

El subprograma de comunicacién efectiva sera desarrollado por medio de un taller
impartido al Alcalde Municipal y jefes de las unidades administrativas de la
institucién objeto de analisis. El responsable de planificar y ejecutar el taller de

comunicacion efectiva sera el Jefe de Recursos Humanos.

Durante la primera semana del mes de julio de 2018 se confirmara al instructor
quien sera el responsable de la elaboracién de la guia de temas que seré
presentada al Alcalde Municipal para su aprobacion.

Los temas minimos que debera contener la guia del taller de comunicacion efectiva
son los siguientes:

v Definicion de comunicacion

v' Canales de comunicacion: canales formales e informales

v' Caracteristicas de la comunicacién: clara, concisa, oportuna, objetiva,

completa, concreta y especifica.

La convocatoria de los participantes se realizara 2 semanas antes del taller y la
participacion sera de caracter obligatorio. Se llevara a cabo en la cuarta semana
del mes de julio de 2018 en una sesion de 8 horas y al finalizar, se realizara una

evaluacion de comprension de 30 minutos.
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Formato 4
Programacion del taller de comunicacién efectiva
Municipalidad del departamento de Guatemala

Afo 2017
Punto Actividad Responsable . Hora ,
Inicio| Fin
1 Registro de participantes Jefe de Recursos Humanos | 07:00 (07:30
2 Presentacion de instructor Jefe de Recursos Humanos | 07:30]07:35
3 Actividades de socializacion Instructor 07:35(08:00
4 Desarrollo del taller Instructor
4.1  |Definicion de comunicacion Instructor 08:00{08:30
4.2  |Canales de comunicacion Instructor
4.2.1 |Formales Instructor 08:30{09:00
4.2.2 |Informales Instructor 09:00]09:30
Refaccion Jefe de Recursos Humanos | 09:3010:00
4.3 |Caracteristicas de la comunicacion Instructor
4.3.1 |[Clara Instructor 10:00 {10:30
4.3.2 [Concisa Instructor 10:30(11:00
4.3.3 |Oportuna Instructor 11:00{11:30
4.3.4 |Objetiva Instructor 11:30{12:00
Almuerzo Jefe de Recursos Humanos | 12:00]13:00
4.3.5 |Completa Instructor 13:00]13:30
4.3.6 |Concreta Instructor 13:30114:00
4.3.7 |Especifica Instructor 14:00]14:30
5 Conclusiones Instructor 14:30(15:00
6 Dudas o consultas Instructor 15:00]15:30
7 Evaluacion de comprension Instructor 15:3016:00

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.
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Formato 5
Evaluacion de comprension del taller de comunicacion efectiva
Municipalidad del departamento de Guatemala
Afo 2017

BOLETA DE EVALUACION

Unidad administrativa:

Fecha:

Instrucciones: a continuacién se presentan 5 enunciados, los cuales tienen como
finalidad evaluar la comprension del taller de comunicacion efectiva impartido:

1 ¢ Qué es comunicacion?
(Ponderacion: 20 puntos)
2 ¢Que tipos de comunicacién existen?
(Ponderacion: 20 puntos)
3 ¢ Que medios de comunicacion existen?
(Ponderacién: 20 puntos)
4 ¢ Cudles son los canales de comunicacién?
(Ponderacion: 20 puntos)
5 ¢Qué caracteristicas debe poseer la comunicacion para que sea efectiva?

(Ponderacion: 20 puntos)

Gracias por su participacion.

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.
Tipo de papel: Papel bond (75 gramos)
Tipo de letra: Calibri Light

Color: Letras negro
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» Recursos
Entre los recursos a utilizar para el desarrollo del presente subprograma se

contemplan los siguientes:

v Humanos
Los recursos humanos que se utilizaran son los siguientes:

Cuadro 13
Total de recursos humanos del subprograma de comunicacién efectiva
Municipalidad del departamento de Guatemala

Afo 2017
Descripcién Cantidad
Instructor 1
Jefes de unidades 10
Alcalde Municipal 1
Total de personas 12

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

v Fisicos
Los recursos fisicos que se utilizaran son los siguientes:

Cuadro 14
Total de recursos fisicos del subprograma de comunicacion efectiva
Municipalidad del departamento de Guatemala
Afio 2017

Descripcién Cantidad

Sala de reuniones 1
Proyector

Pantalla de proyeccién
Laptop

Impresora

Tablet

Internet

Teléfono 1
Papeleria

S

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.
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v" Financieros
El taller de comunicacion efectiva sera financiado en su totalidad por la institucion
y distribuido de la siguiente forma:

Cuadro 15
Total de recursos financieros del subprograma de comunicacion efectiva
Municipalidad del departamento de Guatemala

Afo 2017

Cantidad Descripcién Pr_eup Precio total en

unitario quetzales
1 Instructor 8,000.00
1 Proyector 700.00
1 Laptop 700.00
Papeleria 1,125.00
17 Refacciones 100.00 1,700.00
12 Almuerzos 100.00 1,200.00
Servicio telefénico 600.00
12 Lapiceros 1.00 12.00
Evaluaciones 125.00
Total en quetzales 14,162.00

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

e Subprograma de reuniones informativas

El subprograma de reuniones informativas consiste en calendarizar reuniones por
cada unidad administrativa para dar a conocer informacion importante a los
servidores publicos, asi como la retroalimentacién de estos ultimos hacia las

autoridades de la institucion, llevandose a cabo una vez al mes.

» Metodologia

El subprograma de reuniones informativas radica en programar reuniones en cada
unidad administrativa los dias lunes habiles de la primera semana de cada mes,
iniciando en agosto de 2018, con el objetivo de dar a conocer el avance y logro de
la planificacion laboral, informacion general y escuchar opiniones y sugerencias de
los servidores publicos, que permitan maximizar la efectividad en sus actividades.
Las sesiones durardn 1 hora y seran programadas previo al inicio de las

actividades diarias.
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El responsable de la implementacion de este subprograma sera el Jefe de
Recursos Humanos. Se utilizara una minuta donde se plasmaran los temas y
aspectos relevantes que fueron abordados en las reuniones, estos documentos
servirdn de control sobre las sesiones efectuadas y llevaran un correlativo por
unidad administrativa. Las minutas seran remitidas a la unidad de Recursos

Humanos para su control y verificacion del contenido de las mismas.
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Formato 6
Minuta de reuniones informativas
Municipalidad del departamento de Guatemala
Afio 2017

MINUTA DE REUNION

MINUTA No: RH-01
FECHA: lunes 6 de agosto de 2015
HORA: 0700

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Recursos Humanos

ALCANCE DE LA REUNION:

1. Informar a los senvidores publicos de la unidad de Recursos Humanos sobre el logro
de la planificacion anual.

2. Obtener sugerencias y comentarios de los servidores plblicos para mejorar la

eficiencia en las actividades laborales.

PUNTOS A DISCUTIR

l. Planificacion anual
En este punto se comunicara sobre los avances v cumplimiento de objetivos v metas de
la unidad administrativa segin lo planificado anualmente.

Il. Informacion general
Se comunicara a todo el personal de la unidad administrativa informacion de nivel

imstitucional imporiante.

lll. Sugerencias y comentarios
Por medio de opiniones de los servidores plblicos, se obfendra retroalimentacion sobre

las actividades que realizan los empleados de forma cofidiana.

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

Tipo de papel: Papel bond (75 gramos)

Tipo de letra: Calibri Light

Color:

Letras negro
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» Recursos
Entre los recursos a utilizar para el desarrollo del presente subprograma se

contemplan los siguientes:

v Humanos
Los recursos humanos que se utilizaran son los siguientes:

Cuadro 17
Total de recursos humanos del subprograma de reuniones informativas
Municipalidad del departamento de Guatemala

Afo 2017
Descripcién Cantidad
Servidores publicos 27
Alcalde Municipal 1
Total de personas 28

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

v Fisicos
Los recursos fisicos que se utilizaran son los siguientes:

Cuadro 18
Total de recursos fisicos del subprograma de reuniones informativas
Municipalidad del departamento de Guatemala

Afo 2017
Descripcién Cantidad

Sala de reuniones 1
Proyector 1
Pantalla de proyeccién 1
Laptop 1
Internet

Papeleria

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.
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v" Financieros
El subprograma de reuniones informativas sera financiado en su totalidad por la
institucién y distribuido de la siguiente forma:

Cuadro 19
Total de recursos financieros del subprograma de reuniones informativas
Municipalidad del departamento de Guatemala

Afo 2017
Cantidad Descripcién uiri(ta;:?o Przti:gt;c;:aglsen
Proyector 200.00
Laptop 200.00
Papeleria 2,125.00
5 Refacciones para las autoridades de la institucion 100.00 500.00
e meben (o1 tocemen ot ey 7| S000| 1620000
Total en quetzales 19,225.00

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

e Subprograma de comunicacion interna
El subprograma denominado comunicacion interna, consiste en crear un buzon de
correo electronico por medio del cual se dara a conocer informacion propia de la

institucién a todos los servidores publicos de las unidades administrativas.

» Metodologia

El subprograma de comunicacion interna radica en la creacion de un buzén de
correo electronico denominado comunicacioninterna@municipalidad.com por
medio del cual se enviardn comunicados referentes a informacién propia de la
institucién. Entre estos comunicados se consideran los siguientes:

v Planes Operativos Anuales

v' Cumpleafieros del mes

v' Reconocimiento a la trayectoria

v Servidor publico del mes

v Actividades publicas de las diferentes unidades administrativas
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Asuetos y feriados

Comunicados importantes del Alcalde Municipal
Aniversario de la institucion

Portafolio de estudios

Celebraciones y convivios

Actividades extracurriculares

Notas de duelo

AN NNV U N NN

Plazas vacantes

El responsable de realizar la solicitud formal al area de Informatica en el mes de
septiembre de 2018 serd el Jefe de Recursos Humanos, quien seréa el
administrador del buzén comunicacioninterna@municipalidad.com. Se presentara
una planificacién anual de comunicados internos que sera aprobada por el Alcalde
Municipal. Asimismo se crearan formatos especificos para cada comunicado, los
cuales llevaran el logo de la municipalidad, fotografias o imagen para llamar la
atencién de los servidores publicos y el nombre de la unidad remitente del

comunicado.
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Formato 7
Planificaciéon anual de comunicados internos
Municipalidad del departamento de Guatemala

Afio 2017
SEPTIEMERE
Domingo Lunes Martes Miércoles Jueves Yiernes Sabado
1 i
Cumpleaneros
del mes
3 4 5 i} T ] q
10 11 12 13 14 15 16
Empleado Asueto del
del mes dia 15
anterior
17 18 19 20 21 22 Z3
4 25 26 27 28 | 29 30

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

Tipo de papel: Papel bond (75 gramos)
Tipo de letra: Calibri Light

Color: Fondo azul, letras negro
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Formato 8
Comunicado interno: “cumpleaneros del mes”
Municipalidad del departamento de Guatemala
Afio 2017

LOGO DE LA
MUNICIPALIDAD

UN ABRAZO FRATERNAL EN
TU CUMPLEANOS
MUNICIPALIDAD DE

José Pérez IUSI 1
Juan Lépez DAFIM 5
Karla Barrios Secretaria Municipal 10
Marlene Lemus Trabajo social 20
Marco Rodas DAFIM 25

Unidad de Recursos Humanos

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

Tipo de letra: Calibri Light

Color: Letras negro, imagen de fondo full color, cuadro azul
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Formato 9
Comunicado interno: “servidor publico del mes”
Municipalidad del departamento de Guatemala
Afo 2017

LOGO DE LA
MUNICIPALIDAD

Servidor publico del mes

El viernes 28 de septiembre se llevo a cabo la
actividad de reconocimiento al “servidor
publico del mes”, el cual reconocié y celebré a
los colaboradores que destacan en sus
diferentes unidades administrativas por sus
aportes extraordinarios.

Felicidades a:

FOTO DEL SERVIDOR | José Pérez (IUSI)
PUBLICO PREMIADO

Unidad de Recursos Humanos

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

Tipo de letra: Calibri Light

Color: Letras negro, imagen de fondo amarillo
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Formato 10
Comunicado interno: “reconocimiento a la trayectoria
Municipalidad del departamento de Guatemala
Afio 2017

”

LOGO DE LA
MUNICIPALIDAD

Reconocimiento a la trayectoria

El viernes 30 de noviembre se llevd a cabo la
actividad de “reconocimiento a la
trayectoria”, en la cual se reconocieron diez
afos de servicio en la institucioén.

Agradecemos a:
José Pérez (IUSI)

FOTO DEL
COLABORADOR
PREMIADO

Unidad de Recursos Humanos

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

Tipo de letra: Calibri Light

Color: Letras negro, imagen de fondo azul
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Formato 11

Comunicado interno: “comunicados importantes”

Municipalidad del departamento de Guatemala
Afio 2017

LOGO DE LA
MUNICIPALIDAD

Aviso importante

Guatemala 3 de diciembre de 2018
Estimados colaboradores:

Les deseo éxitos en sus actividades

laborales, a la vez les comunico que la
semana del 10 al 14 del presente mes,
estaran visitandonos 2 auditores de la

Contraloria General de Cuentas, por lo
cual solicito su colaboracion en la
informacion que requieran.

Sin otro particular, me despido.

Atentamente.
Alcalde Municipal

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

Tipo de letra:

Color:

Calibri Light

Letras negro, fondo azul

101




Formato 12
Comunicado interno: “asuetos y feriados”
Municipalidad del departamento de Guatemala
Afo 2017

LOGO DE LA
MUNICIPALIDAD

Asueto 15 de septiembre

Nos complace comunicarles que el
asueto correspondiente al dia 15 de
septiembre, en el cual se conmemora
el dia de la independencia de 1981,
sera reprogramado para el viernes 14.

Unidad de Recursos Humanos

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

Tipo de letra: Calibri Light

Color: Letras negro, imagen de fondo full color
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Formato 13
Comunicado interno: “plazas vacantes”
Municipalidad del departamento de Guatemala
Afo 2017

OPORUNIDAD
DE
CRECIMIENTO

La Municipalidad de esta
convocando a todos los servidores publicos
que deseen aplicar a la plaza de:

Jefe de Recursos Humanos

REQUISITOS: N
* Pensum cerrado en administracion de
Empresas, Psicologia o carrera afin
» 1 ano de estabilidad laboral

* Manejo de office

e
OFRECEMOS:
« Salario competitivo
* Prestaciones de ley
*« Ambiente agradable de trabajo
LOGO DE LA

MUNICIPALIDAD

Nota: si estas interesado debes enviar tu CV al
buzén convocatoriainterna@municipalidad.com
antes del 31/01/2019

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

Tipo de letra: Calibri Light

Color: Letras negro, imagen de fondo full color

> Recursos
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Entre los recursos a utilizar para el desarrollo del presente subprograma se

contemplan los siguientes:

v Humanos
Los recursos humanos que se utilizaran son los siguientes:

Cuadro 21
Total de recursos humanos del subprograma de comunicacion interna
Municipalidad del departamento de Guatemala

Afno 2017
Descripcion Cantidad
Jefe de Recursos Humanos 1
Jefe de Informatica 1
Alcalde Municipal 1
Total de personas 3

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

v Fisicos
Los recursos fisicos que se utilizaran son los siguientes:

Cuadro 22
Total de recursos fisicos del subprograma de comunicacion interna
Municipalidad del departamento de Guatemala

Afo 2017
Descripcién Cantidad

Sala de reuniones 1
Proyector 1
Pantalla de proyeccion 1
Laptop 1
Internet

Papeleria

Teléfono 1

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

v" Financieros
El subprograma de comunicacion interna sera financiado en su totalidad por la

institucion y distribuido de la siguiente forma:
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Cuadro 23
Total de recursos financieros del subprograma de comunicacion interna
Municipalidad del departamento de Guatemala

Afno 2017
Cantidad Descripcion Pr.eC|9 Rreciotiotal en
unitario quetzales
1 Proyector 200.00
1 Laptop 200.00
Papeleria 875.00
5 Refacciones 100.00 500.00
Servicio telefénico 100.00
Internet 300.00
Total en quetzales 2,175.00

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

3.6.3 Programa de portafolio de estudios

El programa de portafolio de estudios esta enfocado en apoyar el crecimiento
personal de los servidores publicos, satisfaciendo las necesidades de auto
superacién que estos poseen, aumentado la motivacion y por ende el desempefio

de los mismos.

3.6.3.1 Alcance
Implementar el programa de portafolio de estudios en todas las unidades
administrativas de la institucion objeto de analisis.

3.6.3.2 Objetivo
Incrementar el porcentaje de satisfaccion laboral del factor de desarrollo
profesional al 90%, a partir del primer afio de la implementacion del programa

propuesto.

3.6.3.3 Metodologia
El subprograma de portafolio de estudios radica en realizar negociaciones entre la
Municipalidad e instituciones académicas, con el objetivo de obtener beneficios

como descuentos y promociones para los servidores publicos de la institucion. Las
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negociaciones consisten en su mayoria, en brindar espacios para publicitar la
marca de las instituciones académicas dentro de las instalaciones de la

Municipalidad.

El responsable de contactar a los centros académicos, que en su mayoria seran
universidades por el nivel académico de los servidores publicos de la institucion,
sera el Jefe de Recursos Humanos, quienes mantendran comunicacién directa y
evaluaran los precios fijados cada final de afio. Los centros académicos solicitaran
firmar un convenio para fijar las disposiciones generales del mismo. Las
negociaciones se realizaran en los meses de noviembre de cada afio, dando un
tiempo prudencial para que los servidores publicos evallen las propuestas

ofrecidas por la Municipalidad.

Los beneficios acordados se integraran en un portafolio de estudios y este sera
enviado por correo electronico desde el buzon de comunicacion interna, asi como
la colocacién de 5 afiches en las instalaciones de la Municipalidad para los
servidores publicos que no posean computadora. En los comunicados se
agregaran los contactos de los centros académicos para que puedan realizar

consultas de directamente con los centros académicos.

106



'/T0z ouy "eidoid ugiorioge|a :ajuanH

00°6eG‘2 O [uodeluawa|dwi e| ap |e10) 01s9Nndnsald
. §
oosze O 00002 O 1o1o0RieH 6TOZ/TT/ST | 6TOZ/TT/ST _mcowww__wm © Swiafenue ‘sopisa ap ojjojevod ap mo_vammﬁwm M_HMHMMMW 0T
00°52T O eusjeded op SUWOD ewesboidgns |ap ojjouresap [9p %00T |8 fenfeng ap ewesBoidgns [9p ugoeNieAT
SoUBWINH BIp T 9lueinp UoIdN}ISUI B 8P Sauolde[elsul solpnisa ap oljoyenod ap
' i enlsaype e S0SIN%9 ’ ornsul ! ! ! !
00°0T 0 00°0T O ®enlsaype euID| 8T0Z/TT/ST | 8T0Z/TT/ST o Qmw_ SB] UD SALOUE BD 9400T [0 1890(00| BWRIBKIdANS [BP LOITELNLICS 6
SouewnH
0005z O 00°05Z O ssuolsaidw|| 8TOZ/TT/T | 8TOZ/TT/VT S0SINdaY BIp T U3 Saydye ap 900T [@ swuduw sayoye g ap uoloezijod| 8
ap ajer
] ] q redidiunin ®I0Y T op UOISaS doid
00set O 00'5¢T O euajpded| 8T0Z/TT/ET | 8TOZ/IT/ET apfealy eun us oysandoud sydue [9p %00T |8 Jeqoidy 01sandoid ayoue [gp ugisnasia| L
SouBwIng ®IOY T 3P UOISAS BUN U SOIPNISa ap oljofeuod (€T orewlod) soipnisa ap
. ' d S0SIN29, & : ’ ’
00set O 00°G2T O eusjaded| 8T0Z/TT/ZT | 8T0Z/TT/CT o &mw_ ap o1sendoid SUoLE 9 %007 @ Jelussald|  olosenod [Bp SUoE [3p OUSSI 9
©I0Y T op UOISaS eun ua SOIpNISa uoIoNISuUl e
fediouniy
ooset O 00'G2T O eudjeded| 8T62/TT/60 | 8T0Z/TT/60 i ap oljoyeviod ap ewresboidgns [o ugreiBaiul enb| ap sepepuoine se| Jod sopefliolof g
PIEAV SOpEPI0de S012IaUaq SO| 3P %00T |2 Jeqoidy S012Ijauaq SO| ap ugIsnasIg
souewinH ©IoY T op U0ISasS
. o) 00°52T O euseded| 8T0Z/TT/30 | 8T02/TT/30 S0SInJay BUN US SedjWgpede sauolonlisul se| Jod uomnSUl Bl ¥
00°GeT ' T N ap sapepuoine Sse| Uod UoIUNaY
ap ajer sopeflolo soldyauaqg So| 9p %00T |8 Jeussald ’
BUBWIS
souewnH
) ) SosInooy T 9p osde| un ua SedWapeIL. SBUOIdNIISUI seojwopede
0000s O 007005 O 021UOJa[R) 01WIBS| 8T0Z/80/L0 | 8TOZ/TT/ZO oD 515 Se| U0d Sefensusw sejond A sejnouyew|  SauolIoNyISul SB| U0d 019BIU0D 3
P ajr Ua SOIUBNISap ap Sauoldeld0hau 1e18Iduo)
uoNIsuUl e
o0set O 00°62T O euajded| 8T02/S0/LT | 8T02/S0/LT fedroniy BIOU T 8P LOISSS Bun Ud ap sapepuoine sej Jod oysendoid| z
apleoly oisandoud eweiboldgns |9p %00T |2 Jeqoldy ewesBoidgns 9p ugISNISIq
00°00€ O UQIa9ejay seloy uoIdNISUI B
00s¢e8 O 00'SzT O elaleded| g10z/50/9T | 8T02/S0/9T | Jopebnsanul Z 9p UIsas eun ua solpnlss ap oljojeniod ap PIoMASU ®l T
- 9p SepepuoIne se| uod ugiunNay
00°00% O rensnoipne odinb3 o1sandoud ewelboidgns [9p %00T |9 fewasald
leuld 0101u]
olsandnsald salezianb us 01s0) G a|qesuodsay BIDN sapepIAnoy 'ON
‘0ze|d ouelpaw A OUOI [e 9,00T UN Ud SOIpNISe ap o.__o,_mtoa op ewelboid |9 Jeyuswa|dwi eled seuesadau Sapepniioe se| Jiuyad :ue|d [ap oAnalqo
SOIpN1Sa ap oljofelod :ue|d |ap aiquWoON
LT0OC Ouv

BlRWalENS 9p Oluaweledap |ap peplredidiuniy
solpnisa ap oljojeliod ap ewesboud [9p ugldoe Bp Ue|d
¥z olpen)d

107




Formato 14
Afiche de portafolio de estudios

Municipalidad del departamento de Guatemala

Ano 2017

!
|

PORTAFOLIO DE ESTUDIOS

La municipalidad de , por medio de la
unidad de Recursos Humanos, informa sobre el
portafolio de estudios 2019:

e

ﬂfneficio para colaboradores de la

municipalidadde _____ \

+ INTECAP

Descripcion Beneficio

Inscripcion gratis para
Inscripcion gratis cursos que se impartan por
6 mesesomas g

Contacto: gharrios@intecap.edu.gt (Guillermo Barrios) ‘ nteca

+ Escuela de Negocios EADE

Descripcion Beneficio

Matricula Unica inscripcion
Mensualidades 35% de descuento

Contacto: raguino@eade.education {Rony Aquino)
Teléfono: 22789861

= Academia de ingles 4U

Descripcion Beneficio

Mensualidades 60% descuento
£
Contacto: almirmorales@gmail.com (Alma Morales) J

Teléfono: 24584626

LOGO DE LA
PALIDAD

\ MUNICI

P

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

Tipo de papel: Papel afiche (70 gramos)
Tipo de letra: Calibri Light
Color: Fondo azul, letras negro, imagenes full color

Tamafo:

Alto 50 cm, ancho 30 cm
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3.6.3.4 Recursos
Entre los recursos a utilizar para el desarrollo del presente programa se

contemplan los siguientes:

e Humanos
Los recursos humanos que se utilizaran son los siguientes:

Cuadro 25
Total de recursos humanos del subprograma de portafolio de estudios
Municipalidad del departamento de Guatemala

Afo 2017
Descripcion Cantidad
Jefe de Recursos Humanos 1
Alcalde Municipal 1
Total de personas 2

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

e Fisicos
Los recursos fisicos que se utilizaran son los siguientes:

Cuadro 26
Total de recursos fisicos del subprograma de portafolio de estudios
Municipalidad del departamento de Guatemala

Afo 2017
Descripcién Cantidad

Sala de reuniones 1
Proyector 1
Pantalla de proyeccion 1
Laptop 1
Papeleria

Teléfono 1

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

v' Financieros
El programa de portafolio de estudios sera financiado en su totalidad por la

institucion y distribuido de la siguiente forma:
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Cuadro 27
Total de recursos financieros del subprograma de portafolio de estudios
Municipalidad del departamento de Guatemala

Afo 2017
Cantidad Descripcién upnri?;:?o Prztﬂgt;g}z!sen
Proyector 200.00
Laptop 200.00
Papeleria 875.00
5 Refacciones 100.00 500.00
Servicio telefénico 500.00
Afiches 50.00 250.00
Cinta adhesiva 10.00 10.00
Total en quetzales 2,535.00

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

3.6.4 Programa de reconocimientos

El programa de reconocimientos tiene como fin primordial crear un ambiente
positivo de trabajo en el cual se incentive el compromiso de los servidores publicos
con la institucion y las actividades que realizan. Genera un aumento en la

satisfaccion laboral y la productividad.

El programa de reconocimientos propuesto consta de 2 subprogramas

denominados: servidor publico del mes y reconocimiento a la trayectoria.

3.6.4.1 Alcance
Implementar el programa de reconocimientos en todas las unidades

administrativas de la institucion objeto de analisis.
3.6.4.2 Objetivos

Los objetivos que se pretenden alcanzar por medio de la implementacion del

programa de reconocimientos son los siguientes:
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e Objetivo general
Aumentar a un 90% el nivel de satisfaccion laboral del factor de reconocimientos,

a partir del primer afio de la implementacion del programa propuesto.

e Objetivos especificos

» Premiar al 100% de los trabajadores que sean seleccionados como servidores
publicos del mes, a partir de diciembre de 2018.

» Reconocer al 100% de servidores publicos que cumplan 5 afios o mas al
servicio de la institucion a partir de enero de 2019, por medio del subprograma

de reconocimiento a la trayectoria.

3.6.4.3 Subprogramas
A continuacion se detallan los subprogramas contenidos en el programa propuesto

de reconocimientos:

e Subprograma de servidor publico del mes

El subprograma denominado servidor publico del mes consiste en reconocer por
medio de un incentivo monetario y no monetario a un empleado de forma mensual,
como resultado de algun aporte extraordinario a la institucién y que cumpla con

ciertos parametros de evaluacion.

» Metodologia

El subprograma denominado servidor publico del mes se basa en reconocer e
incentivar a aquellas personas que realizan aportes extraordinarios hacia la
institucion. Consiste en la entrega de un diploma de reconocimiento y un certificado
de regalo por Q100.00 canjeable en un supermercado. El responsable de la
planificacion y ejecucion de este subprograma sera el Jefe de Recursos Humanos,
quien presentara el disefio del diploma y cotizacion de los certificados de regalo al

Alcalde Municipal para su autorizacion.
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Todos los servidores publicos de la Municipalidad pueden ser nominados para este
premio. Pueden ser propuestos por los jefes de las unidades administrativas o
directamente por el Alcalde Municipal, este Ultimo sera quien evalué y decida al
ganador. Los pardmetros que seran considerados para la eleccion del ganador son
los siguientes:

Cuadro 28
Parametros de evaluacion del servidor publico del mes
Municipalidad del departamento de Guatemala
Afio 2017

Competencias institucionales Definicion

Liderazgo

Comunicacion efectiva

Orientacion al servicio

Creatividad e innovacion . .
Son todas las capacidades que tiene el

Adaptabilidad al cambio servidor publico para aplicar el conjunto de
Colaboracion conocimientos, habilidades y actitudes en el
desempefio de sus actividades laborales.

Iniciativa

Desempefio de sus labores

Puntualidad

Trabajo en equipo

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

La premiacion se realizara el primer dia viernes habil de cada mes y correspondera
al servidor publico elegido del mes anterior. El evento ser& presidido por el Alcalde
Municipal, quien entregara los premios indicados y se realizara en las instalaciones

de la institucion, previo al inicio de las actividades laborales.
El inicio del subprograma del servidor publico del mes se comunicara a traves de

5 afiches que seran colocados en las instalaciones de la Municipalidad, asimismo

se enviara por comunicacion interna los detalles de la ceremonia de premiacion.
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Formato 17
Afiche del servidor publico del mes
Municipalidad del departamento de Guatemala
Afo 2017

PORQUE TU ERES LO MAS
IMPORTANTE PARA ESTA
INSTITUCION!

RECONOCIMIENTO AL
SERVIDOR PUBLICO DEL MES

La municipalidad de , por medio de la
unidad de Recursos Humanos, informa a todos
los colaboradores sobre la implementacion del
programa de “SERVIDOR PUBLICO DEL MES” que
dara inicio a partir del mes de diciembre de
2018, este reconocimiento comprendera la
entrega de un diploma y un certificado de regalo
por Q100.00 al colaborador premiado

i LOGO DE LA
Para mayor informacion, favor comunicarse con tu MUNICIPALIDAD
jefe inmediato, quien dara mayor detalle del
programa

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

Tipo de papel: Papel afiche (70 gramos)
Tipo de letra: Calibri Light
Color: Fondo azul, letras negro, imagen full color

Tamafo:

Alto 50 cm, ancho 30 cm
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» Recursos
Entre los recursos a utilizar para el desarrollo del presente subprograma se

contemplan los siguientes:

v Humanos
Los recursos humanos que se utilizaran son los siguientes:

Cuadro 30
Total de recursos humanos del subprograma servidor publico del mes
Municipalidad del departamento de Guatemala

Afo 2017
Descripcion Cantidad
Servidores publicos 27
Alcalde Municipal 1
Total de personas 28

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

v Fisicos
Los recursos fisicos que se utilizaran son los siguientes:

Cuadro 31
Total de recursos fisicos del subprograma servidor publico del mes
Municipalidad del departamento de Guatemala
Afo 2017

Descripcién Cantidad

Sala de reuniones 1
Salén para premiaciones
Vehiculo

Proyector

Pantalla de proyeccion
Laptop

Teléfono

Papeleria

RlRrRr|P(R|-

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.
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v" Financieros
El programa del servidor publico del mes sera financiado en su totalidad por la
institucién y distribuido de la siguiente forma:

Cuadro 32
Total de recursos financieros del subprograma servidor publico del mes
Municipalidad del departamento de Guatemala

Afo 2017
Cantidad Descripcién uiri(f;:?o Przti:gt;c;:aglsen
1 Proyector 200.00
1 Laptop 200.00
Papeleria 875.00
5 Refacciones 100.00 500.00
Servicio telefénico 200.00
12 Diplomas 20.00 240.00
5 Afiches 50.00 250.00
12 Certificados de regalo 100.00 1,200.00
Combustible 100.00
1 Cinta adhesiva 10.00 10.00
Total en quetzales 3,775.00

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

e Subprograma de reconocimiento a la trayectoria
El subprograma de reconocimiento a la trayectoria se basa en reconocer cada 5
afios de servicio de los servidores publicos en la institucion a través de un diploma

y un certificado de regalo.

> Metodologia

El subprograma denominado reconocimiento a la trayectoria consiste en la entrega
de un diploma y un certificado de regalo por Q100.00 en un supermercado para
los servidores publicos que posean 5 afios o un multiplo de este tiempo al servicio
de la institucion. El responsable de la planificacion y desarrollo del subprograma
de reconocimiento a la trayectoria sera el Jefe de Recursos Humanos, quien

disefiara el diploma y cotizara los certificados de regalo que seran entregados en
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el acto conmemorativo, previamente estos reconocimientos seran autorizados por

el Alcalde Municipal

La comunicacion de este reconocimiento se realizara a través de 5 afiches que
seran colocados en las instalaciones de la institucion. La entrega de los
reconocimientos se realizara una vez al afio, especificamente en la Ultima semana
del mes de enero y el acto conmemorativo se llevara a cabo en las instalaciones
de la Municipalidad previo a iniciar la jornada laboral, el evento sera precedido por
el Alcalde Municipal quien realizard entrega de los premios. Es importante
mencionar que actualmente hay 10 servidores publicos que cumplen con el tiempo

estipulado de 5 afios 0 més al servicio de la Municipalidad.
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> Recursos

Entre los recursos a utilizar para el desarrollo del presente subprograma

contemplan los siguientes:

v" Humanos

Los recursos humanos que se utilizaran son los siguientes:

Cuadro 34

Recursos humanos del subprograma reconocimiento a la trayectoria
Municipalidad del departamento de Guatemala

Afo 2017
Descripcion Cantidad
Servidores publicos 27
Alcalde Municipal 1
Total de personas 28

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

v Fisicos

Los recursos fisicos que se utilizaran son los siguientes:

Cuadro 35

se

Total de recursos fisicos del subprograma reconocimiento a la trayectoria

Municipalidad del departamento de Guatemala

Afo 2017

Descripcién Cantidad
Sala de reuniones 1
Salén para entrega de reconocimientos 1
Proyector 1
Pantalla de proyeccion 1
Laptop 1
Teléfono 1
Papeleria

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

v" Financieros

El programa de reconocimiento a la trayectoria sera financiado en su totalidad por

la institucion y distribuido de la siguiente forma:
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Cuadro 36
Recursos financieros del subprograma reconocimiento a la trayectoria
Municipalidad del departamento de Guatemala

Afo 2017
Cantidad Descripcion upnri?;:?o Przﬂgt;g'f:!sen
1 Proyector 200.00
1 Laptop 200.00
Papeleria 625.00
5 Refacciones 100.00 500.00
10 Diplomas 20.00 200.00
Servicio telefnico 200.00
10 Certificados de regalo 100.00 1,000.00
Combustible 100.00
Total en quetzales 3,025.00

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

3.7 Evaluacion de programas y subprogramas

La evaluacién del desarrollo de la implementacion de los programas y
subprogramas propuestos se realizara de forma semestral por el Comité de Clima
Organizacional, en los meses de octubre de 2018 y febrero de 2019
especificamente. Esta evaluacion permitird que las autoridades de la institucion
verifiguen el porcentaje de avance de los mismos y poder tomar acciones

correctivas para cumplir con el tiempo estimado.

En la evaluacién se utilizaran los siguientes porcentajes para identificar el avance

de los programas y subprogramas propuestos:
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Cuadro 37

Evaluacion del desarrollo de implementacion del plan propuesto
Municipalidad del departamento de Guatemala

Ano 2017

Porcentaje de implementacién

Descripcién

0% No se ha iniciado el programa/subprograma

25% Programa/subprograma aprobado pero no iniciado
50% Programa/subprograma iniciado

75% Programa/subprograma implementado parcialmente
100% Programa/subprograma implementado por completo

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.
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3.8 Costo total del plan de mejoras propuesto

El costo de implementacion del plan de mejoras de clima organizacional propuesto,

es el siguiente:
Cuadro 38

Costo total de implementacién del plan propuesto
Municipalidad del departamento de Guatemala

Afo 2017
Nombre del programa p?a?i?gl Costo total
Programa de sensibilizacion Q23,890.00
Programa de comunicacién Q35,562.00
Subprograma de comunicacién efectiva Q14,162.00
Subprograma de reuniones informativas Q19,225.00
Subprograma de comunicacién interna Q2,175.00
Programa de portafolio de estudios Q2,535.00
Programa de reconocimientos Q6,800.00
Subprograma de servidor publico del mes Q3,775.00
Subprograma de reconocimiento a la trayectoria Q3,025.00
Total Q68,787.00

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

3.9 Beneficios del plan propuesto

A continuacién se detallan los beneficios que se obtendran como resultado de la

implementacion del plan propuesto en la institucion objeto de andlisis:
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Cuadro 39
Beneficios del plan propuesto
Municipalidad del departamento de Guatemala

Afo 2017
No. Programa/subprograma Beneficios
v Compromiso de las autoridades de la institucion
sobre la importancia del clima organizacional y su
S relacion con la satisfaccion laboral y productividad.
1 | Programa de sensibilizacion. v - . P
Conocimiento de los servidores publicos de los
conceptos clima organizacional y los factores que lo
integran.
v" Mejorar la comunicacion entre los jefes y servidores
2 Subprograma de comunicacion publicos.
efectiva. v' La informacion trasladada serad clara, concisa,
oportuna, objetiva, completa, concreta y especifica.
. v"Implementacién de la comunicacién vertical.
Subprograma de reuniones . L .
3 | . v" Retroalimentacién por parte de los servidores
informativas. . . .
publicos hacia las autoridades
v Utilizacién del correo electrénico como un medio de
comunicacion institucional.
. .. | v Ahorro significativo de papeleria en los
Subprograma de comunicacion . .
4 . comunicados internos.
interna. - . L
v' Mayor conocimiento de los servidores publicos
sobre las actividades que se realizan en la
institucion.
v" Cero costos en las negociaciones pactadas con las
. instituciones educativas.
Programa de portafolio de I . o .
5 ; v" Tecnificaciéon y profesionalizacién de los servidores
estudios. e
publicos.
v'  Alianzas estratégicas con otras instituciones.
6 Subprograma de servidor | vV Aumento de la motivaciéon y productividad de los
publico del mes. servidores publicos.
7 Subprograma de | v* Clima organizacional positivo.
reconocimiento a la trayectoria. | v Retener talento humano.

Fuente: elaboracion propia. Afio 2017.

Los aspectos que seran optimizados significativamente son: satisfaccion laboral,
motivacion, desempefio, eficiencia y productividad, dado que son variables

dependientes del clima organizacional.

3.10 Retroalimentacion
Para medir los resultados obtenidos como consecuencia de la implementacion del

plan de mejoras propuesto, se realizara un diagnostico de clima organizacional al
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finalizar el primer afio de la implementacion del dltimo programa, por medio de un
cuestionario suministrado a todos los servidores publicos de las unidades

administrativas, utilizando el formato del anexo 1 del presente informe.
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CONCLUSIONES

Derivado de los resultados obtenidos en el diagndstico de clima organizacional de
la institucion objeto de andlisis, se concluye lo siguiente:

1. Se determiné que la ejecucion presupuestaria de la Municipalidad analizada
durante el afio 2017 alcanzo el 50%, lo cual indica que no se cumplieron los
objetivos y metas trazadas en el Plan Operativo Anual (POA) de dicho periodo.
Sin embargo cabe mencionar que son varios factores los que pueden afectar
esta baja ejecucion, tal como los procesos burocraticos de compras y
contrataciones, productividad de los servidores publicos, retraso de los
proveedores, entre otras causas.

2. Se estableci6 que los factores de comunicacion, desarrollo profesional y
reconocimientos son percibidos por los servidores publicos con un porcentaje
de satisfaccion laboral por debajo del 75%, lo cual generan un impacto directo

en la productividad de estos.

3. Se evidenci6 que los servidores publicos aducen que no se brindan
oportunidades de promocion dentro de la institucién, dado que no se dan a
conocer las plazas vacantes y se eligen a personas externas para ocupar las

mismas.

4. Se constatd que no se han realizado estudios de clima organizacional con

anterioridad en la Municipalidad analizada.

129



RECOMENDACIONES

Con el objetivo de incrementar los niveles de satisfaccion laboral correspondiente

a los factores de comunicacion, desarrollo profesional y reconocimientos, se

recomiendan las siguientes acciones:

1.

Identificar los aspectos que puedan estar afectando la productividad de los
servidores publicos e implementar medidas correctivas con el objetivo de elevar
la ejecucion presupuestaria dado que es un indicador del cumplimiento de las

metas y objetivos plasmados en el POA.

Implementar el plan de mejoras propuesto con el objetivo de aumentar el nivel
de satisfaccion de los servidores publicos respecto a los factores de
comunicacion, desarrollo profesional y reconocimientos. Asimismo para
concientizar a las autoridad de la importancia del clima organizacional y su

relacion con la satisfaccion laboral y la productividad.

Revisar las politicas de reclutamiento y seleccién vigentes, con el objetivo de
priorizar al talento humano interno, dado que esto traera consigo beneficio tales
como ahorro en la gestién del recurso humano, asi como la motivacion en los

servidores publicos.

Evaluar periédicamente el clima organizacional de la Municipalidad objeto de
analisis, con el objetivo de identificar los indices de satisfaccion de los
servidores publicos y tomar medidas correctivas que permitan mantener un

nivel 6ptimo de satisfaccion laboral.
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Anexo 1
Boleta de encuesta de clima organizacional

BOLETA DE ENCUESTA

Objetivo general: identificar las percepciones de los servidores publicos respecto a los diferentes factores que conforman el clima
organizacional de la institucion objeto de anlisis

Instrucciones: a continuacién se presentan varias preguntas, por favor marque con una X la respuesta que exprese su opinion, seleccione solo
una opcion para cada pregunta. La informacidn obtenida sera de uso confidencial.

Informacién general:
Género: [] Femenino [] Masculino

Edad: [IMenos de 26 afios [ Entre 26 - 30 afios []Entre 31 - 35 afios
|:| Entre 36 - 40 afios |:| Més de 40 afios

Nivel académico: [primaria [ |Basicos [ |Diversificado  [_] Universitario [ Otro:
Tiempo en la institucion: |:| Menos de 1 afio |:| Entre 1 -5 afios |:| Entre 6 - 10 afios |:| Mas de 10 afios
Area enla cual labora: |:|Servicios Publicos |:| Administracién Financiera |:| IUSI
[] Trabajo Social [ Policia Municipal de Trénsito [Jotro:
. TOTALMENTE DE TOTALMENTE EN
CAPACITACION ACUERDO DE ACUERDO ENDESACUERDO | =0 om0

¢ Me ofrecen capacitaciones para el mejor desempefio de mis
actividades?

O
O
O
O

¢ Las capacitaciones que he recibido me han servido para aplicarlas
en mi trabajo?

¢ Es esta institucion se brindan capacitaciones a todos los
servidores publicos?

¢ Las autoridades de la institucion dan mucha importancia a las
capacitaciones?

COMUNICACION

5 |¢Mi jefe comunica claramente lo que espera de mi trabajo?

¢Puedo hacer a mi jefe cualquier pregunta razonable y recibir una
respuesta clara?

7 |¢Mi jefe es accesible y es facil hablar con éI?

Mi jefe me informa sobre asuntos importantes que afectan mi trabajo
y ala instituciéon?

CONDICIONES FISICAS Y AMBIENTALES DE TRABAJO

¢ La institucion me provee los recursos y herramientas necesarias
para hacer mi trabajo?

10 |¢Me siento fisicamente seguro en mi lugar de trabajo?

11 |¢Las instalaciones ayudan a mantener un buen ambiente de trabajo?

12 ¢ La iluminacion me ayuda a realizar mis actividades de la mejor

dood| | ogon (oo
OoOoo||oggog |g|jg|d
Qoo |ogog | O0o

O|ogo|gpooo | ogoO |b)ap -

manera?
DELEGACION DE AUTORIDAD
¢ Mi jefe confia que hago un buen trabajo sin necesidad de
13 supervisarme continuamente? D D D
¢ Considero que mi trabajo contribuye a alcanzar los objetivos y
14 metas propuestas por la institucion? D D D
15 ¢Mi ]gfe me delega responsabilidades acorde a mi puesto de D |:| D
trabajo?
16 ¢ Puedo tomar decisiones en mi puesto de trabajo sin la aprobacion D D |:|

previa de mi jefe?
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DESARROLLO PROFESIONAL

TOTALMENTE DE
ACUERDO

DE ACUERDO

EN DESACUERDO

TOTALMENTE EN
DESACUERDO

17

¢ Me ofrecen alglin programa de estudios que me ayude a mi
crecimiento profesional?

[

[

[

[

18

¢Los ascensos se dan justa y objetivamente a quienes mas los
merecen?

19

¢Alos senvidores piblicos se les motiva a que equilibren su vida
laboral y académica?

20

¢ Cuando lo solicito, puedo ausentarme durante el horario de trabajo
para atender asuntos académicos?

[ R I

OO

(I O

OO

ESTABILIDAD LABORAL

21

¢ Considero que en esta institucion el despido seria la (lima
opcion?

22

Ante una situacion injusta, ¢,sé que tendré oportunidad de ser
escuchado y recibir un trato justo?

23

¢Deseo trabajar en esta institucion durante un largo tiempo?

24

Si recibo una oferta de trabajo similar a la que poseo actualmente,
¢confacilidad me iria?

N I o

O O O

N [ B Y

N | O O

LIDERAZGO

25

¢ Mi jefe tiene una vision clara hacia donde va la instituciony de
como lograrlo?

26

¢ Mi jefe actlia de una manera honesta y ética?

27

¢ Mijefe evita tener senvidores puiblicos favoritos?

28

¢ Los jefes cumplen sus promesas?

ORGULLO E IDENTIFICACION CON LA INSTITUCION

29

¢ Recomendarias a tus conocidos 0 amigos que trabajen en esta
institucion?

30

¢ Este es un excelente lugar donde trabajar?

31

¢ Me siento orgulloso de mi equipo de trabajo cuando veo lo que
logramos?

32

¢ Me siente bien en la forma en que contribuimos con la sociedad?

POLITICAS

33

¢Las politicas internas de la institucion son flexibles?

34

¢ Los procedimientos establecidos en leyes son burocraticos?

35

¢Enmi opinidn, las politicas actuales de la institucion dificultan mis
tareas?

36

¢ Existen factores externos que complican el logro de objgtivos y
metas trazadas por la institucion?

N I O

N

1 | ¢

OO O B OO0 O o &

RECONOCIMIENTOS

37

¢ Enesta institucion, todos tenemos la oportunidad de recibir un
reconocimiento especial?

38

¢ Mi jefe reconace el buen trabajo y el esfuerzo extra en mis labores?

39

¢Enlainstitucion se reconocen a los servidores pblicos que
intentan nuevas y mejores formas de realizar su trabajo?

40

¢ Contamos con beneficios especiales y iinicos en esta institucion?

O O | O

O O|Ea

[ iy

O O ig O
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RELACIONES INTERPERSONALES

TOTALMENTE DE
ACUERDO

DE ACUERDO

EN DESACUERDO

TOTALMENTE EN
DESACUERDO

41

¢ Este es un lugar amigable para trabajar?

[

[

42

¢, Cuando los servidores publicos cambian de puesto o de unidad
administrativa, se les hace sentir bienvenidos?

43

¢ Enesta institucion, los servidores pablicos se preocupan por los
demas?

U]

44

¢Los servidores publicos estan en contra de perjudicar a los demés
para obtener un beneficio personal?

O

O OB

SUPERVISION

45

¢ Mi jefe reconoce que pueden cometerse errores involuntarios al
hacer mi trabajo?

46

¢ Mi jefe asigna y coordina bien a los servidores publicos que tiene a
sucargo?

47

¢ Mi jefe asigna y coordina bien los recursos necesarios para las
tareas que se realizan?

48

¢,Se evalua el desempefio de los servidores publicos de manera
justa?

TRABAJO EN EQUIPO

49

¢ Puedo contar con la ayuda de los demés?

50

¢ En esta institucion existe un sentido de trabajo en equipo?

51

¢ Trabajamos todos juntos hacia un mismo fin?

52

¢ Mi jefe promueve el trabajo en equipo?

1 O I (N

N I 0 Y o

I R N W

I o I I IO I

¢EXi

iste algo especial o Uinico en la institucion que la caracterice como un gran lugar para trabajar?

Si pudieras cambiar algo acerca de la institucion para hacerla un mejor lugar para trabajar, ¢, qué cambiarias?

¢ Cuales son las fortalezas de tu jefe inmediato?

¢Cu

ales son las oportunidades de mejora de tu jefe inmediato?
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