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INTRODUCCION
El presente trabajo de investigacion permite desarrollar un analisis cientifico y metédico
de la problematica que se presenta en el ente organizativo objeto de investigacion, para
aportar conocimientos nuevos y propuesta de solucién a un problema determinado, al

utilizar métodos, instrumentos y técnicas de investigacion cientifica.

Con el objetivo de identificar y evaluar los niveles de percepcion de los empleados
municipales del ambiente organizacional, se realiz0 el trabajo de tesis titulado:
MEDICION DEL CLIMA ORGANIZACIONAL PARA ESTABLECER UN PLAN DE
MEJORAS PARA EL PERSONAL DE UNA MUNICIPALIDAD DE UN MUNICIPIO DEL
DEPARTAMENTO DE SACATEPEQUEZ, para presentar 7 propuestas que mejoren al
ambiente organizacional, y elevar el nivel de satisfaccion del clima organizacional de los
empleados de la entidad objeto de investigacion. Se presentan tres capitulos, en el
capitulo I: el marco tedrico que sustenta la investigacion, en él se describen los aspectos
como: definicion de municipio y municipalidad, la estructura organica, informacion que
permite conocer lo referente a la municipalidad en investigacion. La informacion tedrica
describe el marco te6rico necesario para comprender y analizar el grupo social objeto de
estudio, propone conceptos y definiciones del conjunto de conocimientos, que es la base
de la investigacion, con el fin de analizar objetivamente y mejorar el entorno operativo del

clima organizacional de la municipalidad bajo investigacion.

El capitulo Il: muestra el analisis de la investigacién de campo que se realizo, con el
propésito de buscar las respuestas a las diferentes dimensiones que permiten realizar el
analisis del clima organizacional, estas se toman de acuerdo a la teoria y escala
desarrollada por el psic6logo organizacional Rensis Likert, quien desarrollo la escala que
lleva su nombre, que es una de las teorias mas acertadas y objetivas para realizar este
tipo de investigacion. Se describe el analisis de cada una de ellas y la presentacion de
las graficas resultantes de la encuesta realizada y la investigacién decampo, se presenta
el andlisis de cada una de las gréaficas obtenidas, en cada gréafica se presenta el analisis
de la situacion actual del clima organizacional, percibido por cada uno de los

colaboradores encuestados, este analisis permitira presentar la evaluacion y definir los



problemas que se presentan dentro de la organizacion y las causas que genera esta
percepcion laboral, es la base para presentar los cursos de accidon necesarios y

establecer un plan de mejoras para la empleados municipales objeto de investigacion.

El capitulo Ill: presenta el plan de mejoras propuesto, derivado del andlisis realizado de
la investigacion, se describen los programas y subprogramas propuestos en virtud de
mejorar las condiciones ambientales del clima organizacional de la institucion; estas
propuestas de mejoras se dividen en varias partes, como: la presentacion de la
propuesta, su justificacién, asi como los objetivos de cada uno de los programas y
subprogramas, se presentan los diversos planes de accién que se sugieren para la
implementacion de cada uno de los programas establecidos. Cada programa describe
todos los factores humanos, fisicos y financieros necesarios para el desarrollo del plan

de mejoras para el personal de la municipalidad.

Finalmente se presentan las conclusiones, recomendaciones, referencias y anexos

contenidos en el documento.



CAPITULO |
MARCO TEORICO
El marco tedrico define y establece los temas y subtemas que sirven de referencia para
la investigacion del clima organizacional, que se aplicara en la institucion objeto de

investigacion.

A continuacion, se detalla el conjunto de conceptos y categorias que dara el fundamento

al proceso de investigacion y analisis.

1.1 Municipalidad

Es el ente u 6rgano autonomo del Estado responsable del gobierno del municipio, siendo
una institucion autonoma. “Una municipalidad es la corporacion estatal que tiene como
funcién administrar una ciudad o una poblacion. El término se utiliza para nombrar tanto
al conjunto de sus instituciones como el edificio que alberga la sede del gobierno” (Pérez
y Merino, 2015, s.p.). No depende del gobierno central de Guatemala, se encarga de

realizar y administrar los servicios que necesitan los vecinos

Municipalidad es el ente organizativo, lo comprende el recurso humano que lleva a cabo
la administracion y desarrollo de actividades municipales previamente establecidas, y los
recursos financieros asignados por el gobierno central e ingresos obtenidos por tazas y

arbitrios municipales, incluyendo los elementos fisicos como edificios.

1.1.1 Municipio

Municipio es la extension territorial debidamente delimitada y establecida politicamente.

El municipio es la unidad béasica de la organizacion territorial del Estado y espacio
inmediato de la participacion ciudadana en los asuntos publicos. Se caracteriza,
por sus relaciones permanentes de vecindad, multietnicidad, pluriculturalidad y
multilingliismo, organizado para hacer el bien coman de todos los habitantes de
su distrito. (Codigo Municipal, 2008, p, 2)



Esta conformado en su extension territorial, por comunidades, que conllevan un conjunto
de actividades sociales y econdmicas que deben de ser regulados y administrados por

las autoridades y empleados de la municipalidad.

1.1.2. Autonomia del municipio
Con base al codigo municipal vigente expresa lo relativo a autonomia municipal lo

siguiente:

En ejercicio de la autonomia que la Constitucion Politica- de la Republica garantiza
al municipio, este elige a sus autoridades y ejerce por medio de ellas, el gobierno
y la administracion de sus intereses, obtiene y dispone de sus recursos
patrimoniales, atiende los servicios publicos locales, el ordenamiento territorial de
su jurisdiccion, su fortalecimiento econdémico y la emisién de sus ordenanzas y
reglamentos. Para el cumplimiento de los fines que le son inherentes coordinara
sus politicas con las politicas generales del Estado y en su caso, con la politica

especial del ramo al que corresponda. (Cédigo Municipal, 2008, p.2)

Cada municipalidad puede determinar y establecer las acciones necesarias, para el
mejoramiento de su territorio geografico, con el propésito del bien comin de sus

comunidades.

1.1.3 Gestién municipal
La gestibn municipal en Guatemala es el objetivo principal por el cual la municipalidad
fue creada, esa gestidon va de la mano con el plan estratégico del Gobierno central de

Guatemala y busca satisfacer todas las necesidades del municipio.

En su sentido estricto, la gestion municipal comprende las acciones que realizan
las dependencias y organismos municipales, encaminadas al logro de objetivos y
cumplimiento de metas establecidas en los planes y programas de trabajo,
mediante las interrelaciones e integracion de recursos humanos, materiales y

financieros. (Tintaya, 2013, s.p.)



1.1.4 Marco legal de la municipalidad

Las entidades municipales, asi como los municipios estan regulados por varias leyes, las

cuales se detallan a continuacion:

Esquema 1
Leyes que rigen a la municipalidad
Municipalidad de un municipio del Departamento de Sacatepéquez

No.

Ley

Descripcion

Constitucién Politica

Tiene una regulacion legal especifica para los municipios en los

1 | delaRepublica de articulos 253 al 262.
Guatemala
Decreto 1-85 Del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
2 Ley !Electora!y de caracter constitucional aplicable a los municipios en el tema de la
Partidos Politicos . .
conformacion de sus autoridades electas.
Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala.

3 | cédigo Municipal Tie_ne la categoria de ley or_d?ngria y _contie_ne prec_eptos g(_energlles
aplicables a todos los municipios, e inclusive contiene legislacion
referente a la creacion de los municipios.

Decreto 1-87 del Congreso de la Republica de Guatemala. Regula

4 Ley de Servicio |las relaciones entra la municipalidad y los servidores publicos en

Municipal materia laboral. Tiene su base constitucional en el articulo 262 de
la constitucién que ordena la emisién de la misma.
Decreto 14-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala.
5 Ley Generalde |Regula el deber constitucional del Estado, y por ende del
Descentralizacion |municipio, de promover y aplicar la descentralizaciény
desconcentracién econémica y administrativa.
Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala.
6 Leyde Acceso a la |Garantiza el acceso a la informacion publica, en posesion de las
informacion Publica |autoridades y sujetos obligados , asi como garantizar la
transparencia de la administracion publica.
Decreto 31-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala.
7 Ley Contra la Regula el correcto funcionamiento de la funcién publica y
Corrupcién contribuye al desarrollo econémico, social y cultural del Estado de
Guatemala.
Ley de Consejos de |Decreto 11-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala.
8 | Desarrollo Urbano y | Promueve y facilita la organizacion y participacion de la comunidad

Rural

y sus organizaciones para el desarrollo integral de la comunidad.

Fuente: elaboracion propia. Febrero 2021.




Como 6rgano autdbnomo la entidad municipal esta obligada a regirse por la base legal que
permita efectuar sus operaciones dentro del marco de la ley.

1.1.5 Competencias municipales

En el articulo 68 del Cédigo Municipal menciona las funciones que le compete realizar a

la municipalidad:

e Abastecimiento de agua potable debidamente tratada y clorada.

e Regulacion del transporte de pasajeros y carga y sus terminales locales.

e Alcantarillado, alumbrado publico, mercados, rastros, administracion de cementerios
municipales.

e La administracion y control de cementerios privados, tratamiento y disposicion de
desechos soélidos, limpieza, ornato.

e Construccibn y mantenimiento de caminos y acceso a las circunscripciones
territoriales del municipio.

e Pavimentacion de las vias publicas.

e Autorizacion de licencias de construccion, de obras publicas y privadas

e Gestion de la educacién pre-primaria y primaria, administracion de la biblioteca,
programas de alfabetizacion.

e Promocion y la gestién de parques, jardines y lugares de recreacion.

e La administracion del registro civil y la prestacion de la policia municipal.

1.1.6 Estructura organica y administrativa de la municipalidad

La municipalidad, tiene definida su estructura organizativa y administrativa para delimitar
las diferentes jerarquias y departamentos, para ejecutar sus actividades de forma
eficiente, definiendo su estructura en departamentos de acuerdo a su actividad dentro de

la organizacion.

En el articulo 68 del Cddigo Municipal menciona las funciones que le compete realizar a

la municipalidad:



Abastecimiento de agua potable debidamente tratada y clorada, regulacion del
transporte de pasajeros y carga y sus terminales locales; alcantarillado, alumbrado
publico, mercados, rastros, administracion de cementerios municipales, la
administracion y control de cementerios privados, tratamiento y disposicion de
desechos sdlidos, limpieza, ornato, construccion y mantenimiento de caminos y
acceso a las circunscripciones territoriales del municipio, pavimentacion de las
vias publicas, autorizacion de licencias de construccion, de obras publicas y
privadas, gestion de la educacion pre-primaria y primaria, administracion de la
biblioteca, programas de alfabetizacion, promociéon y la gestion de parques,
jardines y lugares de recreacion, la administracion del registro civil y la prestacion

de la policia municipal. (Codigo Municipal, 2002, p.30)

1.1.7 Administracién municipal

Administracién municipal es el conjunto de procesos y actividades que se realizan dentro
de la institucion municipal con el fin de aprovechar los recursos financieros, humanos,
fisicos, estableciendo metas y planes estratégicos con el gobierno central y definir
objetivos y metas para buscar las necesidades de los vecinos de la comunidad y poder

llevar un desarrollo sostenible, sustentable de los municipios y sus comunidades.

La administracion de los recursos esta a cargo de las autoridades municipales que a su

vez cuenta con el apoyo de empleados municipales.

De acuerdo al codigo municipal, en el articulo 9 indica que autoridad municipal se define

de la forma siguiente:

El Concejo Municipal es el 6rgano colegiado superior de deliberacién y de decision
de los asuntos municipales cuyos miembros son solidaria y mancomunadamente
responsables por la toma de decisiones y tiene su sede en la cabecera de la
circunscripcion municipal. El gobierno municipal corresponde al Concejo
Municipal, el cual es responsable de ejercer la autonomia del municipio. Se integra

por el alcalde, los sindicos y los concejales, todos electos directa y popularmente

5



en cada municipio de conformidad con la ley de la materia. El alcalde es el
encargado de ejecutar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas vy

proyectos autorizados por el Concejo Municipal. (Cédigo Municipal, 2002, p.4)

La administracion municipal o gobierno municipal debe velar por el cumplimiento de las
funciones asignadas por el cdédigo municipal, velando siempre por satisfacer las
necesidades de la poblacion del municipio, aprovechando los recursos financieros y
humanos, utilizando todos estos elementos de forma eficiente, por ello es importante, que
las estrategias y planes del gobierno municipal estén claramente definidas para la
coordinacion del todos los departamentos que conforman la municipalidad.

1.2 Administracion

La administracion como el proceso de dirigir, coordinar, asi como aprovechar los diversos
recursos financieros, econémicos y humanos dentro de una institucion o ente social, con
el propdsito de obtener los mejores resultados, es decir, minimizar perdidas y maximizar
ganancias, mediante la planificacion de diferentes cursos de accion, con el propdsito de
establecer metas y objetivos alcanzables dentro de un periodo de tiempo. Zacarias
(2014) afirma: “Es un conjunto de conocimientos ordenados y sistematizados para
explicar el comportamiento y actuacion de las organizaciones, entendidas estas Ultimas
como: unidades sociales (0o agrupaciones humanas) deliberadamente construidas o

reconstruidas para alcanzar fines especificos” (p.10).

1.2.1 Proceso administrativo

EL proceso administrativo es el aprovechamiento continuo de las etapas administrativas
establecidas de una forma légica y estratégica para maximizar los recursos de una
organizacion, para lograr que los objetivos trazados se alcancen minimizando las

incertidumbres, la pérdida de tiempo y recursos, asi como improvisaciones.

El proceso administrativo es un flujo continuo de actividades que se realizan de
una manera establecida para aprovechar los recursos de una organizacion, con la

finalidad de alcanzarse los objetivos organizacionales comunes. Estos recursos
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son de toda indole, materiales e inmateriales, todos aquellos necesarios para que
una organizacion funcione. (Argudo, 2018 s.p.)

La importancia del proceso administrativo es que permite que la empresa opere y se
desarrolle de forma estable, sincronizada y orientada a alcanzar las metas dentro de la
organizacion e influye en forma directa para crear un clima organizacional idoneo, asi
como facilitar la toma de decisiones, porque existen los medios dinamicos y mecanicos
establecidos para ejecutar las acciones de forma positiva, el proceso administrativo es

una serie de etapas que permite alcanzar los objetivos organizacionales.

El proceso administrativo se divide en dos etapas, etapas mecanica y dinamica. Con
cinco fases o funciones planeacion, organizacion, integracion, direccion y control, se

describen a continuacion:

a. Etapa mecanica

Comprende planeacion, organizacion, esta fase pretende ver hacia el futuro, definiendo
acciones y decisiones claras que permitan establecer los objetivos de trabajo y definir la
estructura organizacional del ente que se pretende dirigir, estableciendo lineamientos y

politicas que servirdn de base para alcanzar las metas planeadas y establecidas.

b. Etapa dinamica

Esta formada por direccion, integracién y control, pone en accion lo determinado en la
fase mecanica, como su nombre lo indica, es dinamica y permite poner en marcha todo
lo establecido, dirigiendo lo planes de accién establecidos, integrando y coordinando los
elementos para que el proceso administrativo transcurra con sincronizacion casi perfecta
para alcanzar las metas, al unir estos elementos en un todo, hara posible descubrir los

errores, en los diferentes cursos de accion para establecer los mecanismos de control.

Para entender el proceso administrativo y sus etapas se presenta el siguiente esquema

que explica la importancia y las acciones a seguir dentro del proceso administrativo:



Esquema 2
Fases del proceso administrativo

ETAPAS DEL
PROCESO
ADMINSITRATIVO
Y
es pensar en el futuro, tomando determina objetivos y cursos de accion
decisiones concreta, estableciendo [ ETAPA MECA!\”CA P| que deben de seguirse para alcanzar las
politicas PLANEACION metas
y
. - , ] agrupalas actividades en unaestructura
determinalas actividades necesarias para | ETAPA MECANICA M Igica (departamentos), asignacargos §
ellogrd de los objetivos ORGANIZACION tareas,
Y
se sincronizan y armonizan los esfuerzo | ETAPA DINAMICA o | €s unir todos los elementos en un todo
de todala organizacion INTEGRACION paraalcanzar 10s ohjetivos trazados
Y
pone en accion y dinamizaala l ETAPA DINAMICA p|conduce y guiaaotros paraque hagan sus
organizacion, dirige todas las actividades DIRECCION tareas lo mejor que puedan
Y
" : . ] detectar errores y faltas que desvien el
verifica los resultados obtenidos estén ETAPA DINAMICA »|  camino establecdo paralcanzar o
dentro de los parametros establecifos CONTROL obietivas

Fuente: elaboracion propia. Julio 2020.

Con el fin de explicar de forma sencilla, se presenta a continuacion el siguiente esquema,
el cual explica las etapas que responden a los principales cuestionamientos que todo

administrador se debe de plantear, para definir sus acciones administrativas:



Esquema 3
Cuestionamientos basicos de la administracion

Planacion:
¢Qué? {Donde?
¢Cuando? {Como?
A

Organizacion Dirgccion
< DMNsTRAOON P ¢Como influir para que lo hagan?
¢Quien? ¢Con que? en forma correcta y por conviccion

!

Control

£00mo se ha realizado?

Fuente: estas fases estan integradas por varias etapas que dan respuesta a cuestionamientos basicos de
la administracién. Luna (2015, p.39).

Cada una de estas etapas responde a una interrogante que todo administrador, gerente
o directivo de cualquier organizacion analiza, para establecer las herramientas
administrativas que permitan disefiar un proceso administrativo complejo y objetivo, para
obtener el maximo rendimiento de los recursos, y desde luego servira para ejecutar sus

funciones administrativas y alcanzar los objetivos de la organizacion.

Es importante conocer las definiciones de las fases que componen el proceso

administrativo, las cuales se describen a continuacion:



1.2.1.1 Planeacion
Es determinar los objetivos que se pretenden alcanzar dentro de una organizacion, asi
como prever las condiciones futurasy los elementos necesarios para operar y trabajar

eficazmente correctamente para alcanzar los objetivos organizacionales.

Es la determinacién de escenarios futuros y del rumbo hacia donde se dirige la
organizacion y de los resultados que se pretenden obtener para minimizar riesgos
y definir las estrategias para lograr el propésito de la organizacion con una mayor

probabilidad de éxito. (Bueno, Ramos y Berelleza. 2018, p.52)

La importancia de la planeacién radica en establecer el curso a seguir dentro de la
organizacién, para evitar improvisaciones y perder el camino por el cual pretendemos
alcanzar los objetivos organizativos y minimizar las acciones que no permiten desarrollar

la organizacion en su alto rendimiento.

I. Elementos de la planeacién
Los elementos de la planeacion permiten alcanzar los planes trazados de una forma

ordenada, clara y precisa, para llevar el curso de accién de forma metddica y objetiva.

Para esta investigacion se definen los siguientes elementos de la planeacion:

a. Mision

La mision de una organizacion es la razén de ser, determina el para qué y por qué la
organizacién esta establecida. Describe lo que quiere alcanzar, es el objetivo general de
la organizacion. Luna (2015) afirma: “La mision o razén de ser de la organizacién es un
breve enunciado que sintetiza los principales propdsitos, estrategias y valores que
deberan ser conocidos, comprendidos, asi como compartidos por todas las personas que
colaboran en el desarrollo del negocio” (p.74). La mision permite establecer, lo que
realmente la organizacion quiere alcanzar con proyecciéon al futuro, lo que pretende

cumplir en su entorno social.
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e Vision
La vision determina el alcance de nuestra misidn con énfasis en el futuro, es decir que
permite a la organizacion mantenerse en constante mejora, proyectando su razon de ser

en el futuro y ampliando su entorno de servicio.

Es el futuro deseado, la aspiracion de la empresa, aquella idea o conjunto de ideas
qgue se tienen de la empresa a futuro o el suefio de esta a largo plazo, es la luz

que indica el camino y le da un sentido estratégico. (Luna, 2015, p.74)

La vision es la perspectiva que la organizacidén quiere alcanzar en el futuro y mantenerse

en ella, es la imagen que quiere reflejar como organizacion.

e Valores

Los valores son los principios establecidos por la organizacién, que determinan las
caracteristicas y cualidades, asi como la forma de actuar de los empleados, ante las
diversas actividades internas como externas, que respalden la misién y vision de la
institucion. “Es una conviccién solida sobre lo que es apropiado y lo que no, lo anterior

guia las acciones o conducta de las personas” (Luna, 2015, p.75).

b. Objetivos

Los objetivos son el punto culminante de nuestras acciones previamente establecidas, es
decir, los logros obtenidos mediante una planificacion de las actividades dentro de la
organizacién, que realmente engloba la razon de la instituciéon. “Son los fines hacia los
cuales se dirige la actividad; no sélo representan el punto final de la planeacioén, sino el
fin al que se dirige la organizacion, la integracion de personas, la direccién y el control”
(Koontz et al., 2012).

c. Metas

“Una meta o fin es el resultado esperado o imaginado de un sistema, una accién o una

trayectoria, es decir, aquello que esperamos obtener o alcanzar mediante un

procedimiento especifico” (Raffino, 2019, s.p.). Las metas se pueden definir, como los
11



pequefios logros alcanzados para llegar a los objetivos propuestos, es decir, dividir los
objetivos en pequeias metas, esto permite mantener el control y el rumbo correcto de los
planes, su correccidn sera facil de realizar si se presenta cualquier inconveniente sobre

lo planificado.

d. Programas

Los programas permiten llevar un calendario de tiempo de las actividades y las fases en
gue se dividen, y que se pretenden alcanzar, asi como regularizarlas, con el objetivo de
aprovechar el tiempo y los recursos de forma eficiente. “Son aquellos planes
calendarizados para lograrse en tiempo y con los recursos necesarios para alcanzarlos
correctamente, se apoya en las gréaficas de Gantt” (Luna, 2015, p.71). Permiten mantener
los planes y cursos de accion dentro de los limites de tiempo exacto, para corregir

cualquier contratiempo que se presente.

e. Procedimientos

“Son aquellos que indican cronolégicamente la forma bajo la cual se debe realizar el
trabajo con los pasos de inicio, desarrollo y fin de acuerdo con las politicas establecidas,
se apoya en diagramas de flujo” (Luna, 201, p.70). Es una secuencia l6gica de acciones

para obtener un resultado determinado.

f. Presupuestos

Es el calculo estimado de forma metddica y planificada de gastos, inversiones e ingresos
monetarios a futuro de una organizacién, con el Unico propdésito de visualizar de forma
anticipada de su influencia en los planes y cursos de accién establecidos, Luna (2015)
afirma: “Son los planes escritos valorizados, en otras palabras, es la expresion de

resultados esperados en términos numéricos” (p.71).

II. Instrumentos administrativos de la planeacion
Son los instrumentos que sirven de apoyo a la planeacion, para establecer los cursos de
accion, los usados con mas frecuencia son: matriz FODA, grafica de Gantt, plan de accion

y plan de mejora, de estos, los ultimos tres se analizan en la presente investigacion.
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a. Diagrama o gréafica de Gantt

Esta herramienta permite establecer de forma grafica la programacion de las actividades,
para saber con precision las etapas y tiempos, que se desean alcanzar cada una de las
fases en que estan divididas las actividades planeadas. “La grafica de Gantt es una
herramienta de planeacién y control desarrollada por Henry R. Gantt que muestra
mediante una gréfica de barras, los requisitos de tiempos para las diversas tareas o
acontecimientos de un programa de actividades” (Luna, 2015, p. 64). Permite ver de
forma clara y precisa las actividades dentro de un proceso de planeacion, permitiendo
mantener el enfoque correcto, al momento de realizar las actividades planeadas con éxito

y sin distracciones que obstaculicen el logro de las metas definidas.

b. Plan de accion
Es un instrumento de planeacion que permite establecer las actividades de mayor
importancia para lograr las metas y objetivos establecidos en el proceso administrativo,

a través de la planeacion, con el fin de tener una guia clara de las acciones a definir.

El plan de accién se puede explicar como la formulacion de estrategias, que ayudaran a
alcanzar los objetivos generales; ayuda a evitar las improvisaciones y minimiza los

riesgos.

Un plan de accién bien establecido permite una ruta de accion precisa y clara de los
lineamientos a seguir dentro de una organizacion social, genera estabilidad en los
procesos de trabajo, disminuyendo el impacto de los obstaculos encontrados durante el
proceso de trabajo, es decir que mantiene el rumbo de las actividades, con la finalidad

de alcanzar los objetivos trazados como organizacion.

A continuacion, se presenta un ejemplo de un plan de accion:
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Cuadro 1
Matriz de plan de accion

Plan de Accion
Nombre del plan

Objetivo del plan

Tiempo estimado
inicial Final

No. Actividad Meta Responsable Costos Presupuesto

Costo estimado de implementacion

Fuente: elaboracion propia. Julio 2020.
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c. Plan de mejora

Los planes de mejoras deben tener como objetivo primordial elevar el rendimiento de la
organizacion y de sus empleados, para minimizar los errores administrativos. “Un plan
de mejora es el conjunto de acciones programadas para conseguir un incremento en la

calidad y el rendimiento de los resultados de una organizacion” (Alteco, s.f., s, p.).

Los planes de mejora buscan desarrollar una cultura organizacional dirigida a alcanzar el
mejoramiento continuo, fortalece las debilidades en los procesos administrativos y
operacionales, generando actitudes positivas dentro del empleado e influye

positivamente en el clima organizativo.

Los planes de mejoras lo implementan las principales autoridades, es decir que son los

directivos quienes debe de establecer los planes de mejora continua.

1.2.1.2 Organizacion

La organizacion es estructurar y coordinar todos los elementos humanos vy fisicos, para
acoplarlos de forma mas eficiente y lograr alcanzar de manera ordenada los objetivos
planeados, es decir, que la importancia de la organizacién es permitir entrelazar las tareas

de diferentes personas con la finalidad de alcanzar las metas de la institucion.

La organizacion consiste en la identificacion y clasificacion de las actividades
requeridas, la agrupacion de las actividades necesarias para el cumplimiento de
los objetivos, la asignacién de cada grupo de actividades a un administrador
dotado de capacidad necesaria para supervisarla y la estipulacion de coordinacion

horizontal y vertical en la estructura organizacional. (Luna, 2015, p. 89)

A traves de la historia el ser humano ha buscado la forma de ordenar sus actividades
sociales, académicas y laborales, esto genera que el hombre se organice, permitiendo
establecer y desarrollar sus actividades ordenada y estructuradamente, es alli donde la

organizacion es importante en su funcion.
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I. Elementos de Organizacion
Son los elementos organizativos que permiten disefar la estructura organizacional de

una empresa o institucion, se describen a continuacion:

e Jerarquizacion
Es establecer los diversos niveles de autoridad y responsabilidad dentro de la estructura
organizativa. “Es la ubicacién de las funciones de una empresa tomando como base el

orden de rango, grado, nivel o importancia” (Luna, 2015, p.95).

e Funciones

“Es definir la descripcion de funciones y obligaciones del trabajo a desarrollar en cada
una de las unidades o puestos de toda la estructura de la empresa” (Luna, 2015, p,95).
Son todas las tareas laborales que cada empleado debe de desarrollar y ejecutar dentro

de cada puesto de trabajo.

e Puestos
Puede describirse como el conjunto de tareas y las obligaciones que un trabajador
desempefia y conforma dentro de una organizacién, donde se establece el nombre y

definicion del cargo desempefiado.

II. Instrumentos de la organizacién
Los instrumentos de la organizacién apoyan el proceso organizativo, y estos son:
organigramas, manuales, diagramas de proceso y cuadros de distribuciéon del trabajo o

de actividades, para la presente investigacion, se analiza el siguiente:

¢ Organigrama

Es la representacion y estructuracion de una organizacion de sus diferentes
departamentos y niveles de jerarquicos, Luna (2015) dice: “organigrama es la grafica que
muestra la estructura organica interna de la organizacion formal de una empresa” (p.
102).
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1.2.1.3 Integracion
Es el proceso de fusionar y coordinar todos los elementos o recursos de una organizacion
con el fin de alcanzar los objetivos planeados y desarrollar las actividades administrativas

de forma eficaz y eficiente.

Para que la institucién o ente social cuente con los recursos humanos, financieros
materiales y tecnoldgicos, debe aplicar el proceso de integracion que consiste en
identificar las necesidades de los recursos mencionados para satisfacer a toda la

organizacion y cumplir de esta forma sus expectativas. (Luna, 2015, p.130)

Es la parte del proceso administrativo que busca establecer la adhesion de los elementos
gue componen la organizacion como tal, buscando que esta fusion permita desarrollar
cada parte con el resto de los mismos elementos, alcanzando una integracion

conveniente para los planes de la organizacion.

1.2.1.4 Direccion

En el proceso de direccion, se aplica en concreto la administracion, diversos tratadistas
de la materia indican o identifican en esta etapa, acciones como liderazgo. “Direccion es
la funcion de los administradores que implica el proceso de influir sobre las personas para
gue contribuyan a las metas de la organizacion y del grupo; se relaciona principalmente
con el aspecto interpersonal de administrar” (Luna, 2015, p. 132). Es practicamente el
corazon y cerebro de la administracion, depende de la direccidon que las demas etapas

administrativas funcionen y se desarrollen dentro de la organizacion.

La direccion es parte fundamental para toda organizacion, pone en marcha todos los
lineamientos de trabajo, es emitir instrucciones, asignaciones y asegurarse que sus
colaboradores las sigan, también desarrolla todas las herramientas que se necesitan en
el proceso administrativo; como su palabra lo indica es guiar, orientar hacia un objetivo

determinado utilizando y aprovechando todos los medios disponibles.
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I. Elementos de la direccion

Son todas las partes que forman la etapa de la direccidén y colaboran en el desarrollo
eficiente del proceso administrativo, en la estructura organizacional, estas promueven
gue las relaciones entre directivos y subalternos se desarrollen con claridad y objetividad,
evitando contratiempos que afecten directamente a la organizacion, los elementos de la

direccion son los siguientes:

e Liderazgo

El liderazgo comprende una serie de cualidades y habilidades por parte de un individuo
que permita influir y guiar a un grupo de personas para realizar o ejecutar actividades
encaminadas a alcanzar un fin determinado. “Consiste en influir en las personas para
que realicen lo que queremos. “Es el proceso de motivar y ayudar a los demas a trabajar

con entusiasmo para alcanzar los propositos de la organizacion” (Luna. 2015, p.137).

Dentro de las caracteristicas esenciales para ejercer el liderazgo dentro de una
organizacion, es importante resaltar las cualidades que deben de prevalecer en sus
lideres, tales como la integridad personal, honorabilidad, responsabilidad, respeto por los
demas, tolerancia, humildad, confianza en si mismo, entre otras, estas cualidades se
veran reflejadas en las actitudes del recurso humano, teniendo efectos positivos o

negativos para la organizacion.

e Comunicacién

La comunicacién en el entorno administrativo cumple un papel importante. “La
comunicacion es un proceso que consiste en que el emisor codifica un mensaje y termina
cuando el receptor lo decodifica” (Luna, 2015, p.136). Es a través de la comunicacion,
gue se transmiten las directrices y todo el conjunto de ideas, que se dan en las relaciones

laborales.

De la comunicacion efectiva, depende en un alto porcentaje que las actividades de las

organizaciones, funcionen de forma adecuada y correcta.
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Toda organizacion depende grandemente de su buena comunicacion, muchas
actividades dentro del proceso laboral se ven afectadas en forma directa por la deficiencia
en sus medios de comunicacion, influye de gran manera en los logros de los objetivos

administrativos, operacionales.

e Motivacion
La motivacion permite generar actitudes positivas o negativas, que se reflejan en las
actividades laborales dentro de una organizacioén, dicho desempefio se ve influido por el

grado de motivacion que el recurso humano percibe y recibe.

Es el proceso para estimular a los empleados para que realicen su trabajo, que los
llevara a cumplir con la meta deseada. Motivar significa mover, conducir, impulsar
a la accién. La motivacion es un elemento basico de la direccién, porque a través
de esta se logra la realizacion del trabajo para lograr los objetivos. (Luna, 2015, p.
140)

Es preciso resaltar, si una organizacion cuenta con los medios correctos para motivar a
sus empleados, logran obtener resultados bastantes favorables en el desempefio de sus

labores, genera un proceso laboral éptimo para los objetivos de la organizacion.

e Supervision

La supervision es parte esencial de la administracion, muchas veces se confunde con
control, cabe resaltar que son procesos absolutamente diferentes. “La supervision es la
conduccion y direccion de los empleados de nivel inferior en una organizacion, mediante
ella se orienta a la accion a los colaboradores, para que se logren los objetivos” (Luna,
2015, p.135). La supervision radica en revisar que las instrucciones giradas se realicen y
aportar el apoyo necesario para guiar dichas instrucciones en el camino adecuado y

establecido.
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[I. Comportamiento organizacional

El comportamiento organizacional destaca la forma en que interactdan los individuos y
grupos dentro de las organizaciones. “Campo de estudio, que investiga el efecto que
tienen los individuos, los grupos y la estructuras sobre el comportamiento dentro de las
organizaciones, con la finalidad de aplicar tal conocimiento en mejorar la efectividad de
las organizaciones” (Robbins, 2013, p.11). dentro de este &mbito se dan variables de
comportamiento que es importante resaltar, tales como comunicacion, estrés, procesos
de aprendizaje, motivacion o desmotivacion, percepcion y conflictos, genera un clima
organizacional adecuado o condiciones no viables para alcanzar los objetivos

organizacionales.

[ll. Clima organizacional
La expresion personal de la percepcién que los trabajadores y directivos tienen de la
organizacion a la que pertenecen y que incide directamente en el desempefio de la

misma.

El ambiente donde una persona desempenfa su trabajo diariamente, el trato que el
jefe tiene con sus subordinados, la relacién entre el personal de la empresa e
incluso con proveedores y clientes, son todos los elementos que conforman lo que
se denomina clima organizacional; esto puede ser un vinculo o un obstaculo para
el buen desempefio de su organizacibn en su conjunto o de determinadas
personas que se encuentran dentro o fuera de ella; puede ser un factor de
distincién e influencia en el comportamiento de quienes lo integran. (Luna, 2015,
p.174)

En concreto el clima organizacional describe todas las sensaciones, actitudes,
motivaciones y comportamientos que se evidencian en el ambiente de la organizacion;
es una variable importante dentro del proceso administrativo de cualquier organizacion,
en él se refleja la percepcién que tienen los elementos humanos (todo el personal desde
subalternos de mas bajo rango a los mas altos directores o gerentes) de las

caracteristicas internas y externas que estan alrededor del ambiente laboral.

20



El clima organizacional es influenciado por varios factores, el espacio fisico, las personas,
estilo de liderazgo de jefes y directores, la comunicacion, la motivacion, los programas
de capacitacion, la remuneracion, la identificacién dentro y con la organizacion, politicas,
practicas, comportamientos que los trabajadores ven en el trabajo en equipo, las

actitudes de jefes y compafieros de trabajo, entre otros.

Entender el clima organizacional permite saber del por qué el empleado se desempefia
con eficacia o contrario a ello con bajo rendimiento, influenciado por su entorno y el grupo
social organizativo, el clima laboral, es el resultado puntual de lo que sucede dentro de la

organizacion.

El clima laboral, no es determinado por la influencia de un solo elemento, se determina
por la influencia de varios factores, es el resultado de las relaciones sociales que se
desarrollan dentro de la organizacién, es la percepcion compartida que se tiene de todos

los elementos que se manifiestan dentro de la organizacion.

a. Importancia del clima organizacional

Existen varias cualidades que resaltan la importancia del clima organizacional. “El clima
organizacional describe las caracteristicas internas y externas del entorno de la
organizaciéon en el cual se desempefian los individuos, que son percibidas por ellos de
manera directa e indirecta” (Luna, 2015, p.175). Es decir que pone de manifiesto las
particularidades dentro y fuera de la organizacion que son percibidas por los individuos e

influyen en las actitudes y conducta laboral.

“Un clima organizacional adecuado o uno inadecuado tendrad consecuencias para la
organizacion, ya sean positivos o0 negativas” (Luna, 2015, p.175). Los altos niveles
positivos 0 negativos influyen directamente en los resultados dentro de la organizacion,
es decir que los factores que apoyen a alcanzar los objetivos organizacionales se ven

afectados directamente.
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b. Factores que influyen en el clima organizacional

Existen factores que influyen de forma directa el clima laboral dentro de las
organizaciones, por su existencia y presencia dentro de la organizacion, hacen del
entorno laboral sea propicio y agradable o por lo contrario hacen que el ambiente laboral
sea negativo e impropio para la realizacion de las actividades laborales cotidianas, estos

factores son los siguientes:

e Factores fisicos
Son todos los elementos tangibles que estan dentro de la organizacién y por su estructura
fisica generan comodidad o sensaciones adversas a los empleados dentro del entorno

laboral.

Estos influyen directamente en la percepcién del clima organizacional, cabe destacar que
estos elementos fisicos pueden ser: el mobiliario y equipo, las instalaciones, las
estructuras del edificio, la iluminacidn, el color de las paredes, la decoracion, la ubicacion

de su oficina o &rea de trabajo, sonido ambiental, ruido de maquinaria, etc.

e Factores psicosociales

Hace referencia a la conducta de los empleados dentro de la organizacion, es decir, c6mo
piensan, actian y se conducen dentro de su grupo laboral, generando circunstancias
favorables o atenuantes para el clima organizacional. “Los factores como las actitudes,
presiones, practica de los valores de la empresa, cultura de trabajo y la relacion entre los

diferentes actores de la compafiia” (Gil, David. 2016, s.p.).

e Factores laborales
Son todas las acciones concretas que lleva a cabo la organizacion para la ejecucion de

las labores cotidianas e influyen de gran manera en la percepcion del clima organizacion.

Estos factores pueden ser: las politicas, directrices, la cultura organizacional y todos los

elementos que estan estrechamente ligados en las funciones laborales que resultan de
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la misma organizacion, asi como de sus directores o gerentes, y afectan el clima

organizacional.

c. Elementos y actitudes que influyen en el clima organizacional.

Dentro de las organizaciones, las actitudes estan ligadas estrechamente con el clima
organizacional, es por ello que es importante describirlas, ya que reflejan la estabilidad
laboral dentro del clima organizacional, generando un nivel positivo o negativo, puede
manifestarse una gran cantidad de actitudes. “Las actitudes son enunciados de
evaluacion, favorables o desfavorables, acerca de objetos, individuos o eventos. Reflejan
como se siente alguien con respecto a algo” (Robbins, 2013, p.70). Vale la pena
mencionar las actitudes que estan relacionadas directamente con el trabajo y la
estructura organizacional, es la satisfaccion con el trabajo, participacion en el trabajo y

compromiso con la organizacion.

Se puede mencionar los elementos que influyen en el clima organizacional, las personas
son los principales actores dentro del clima organizativo, es decir el sistema social interno
de la organizacion conciben percepciones mentales o actitudes de los individuos como:
satisfaccion con el trabajo, participacion en el trabajo, compromiso con la organizacion,
la estructura, comunicacioén, conflicto y cooperacién, la identidad, la motivacion, toma de

decisiones, e inclusive el ambiente exterior, entre otros.

e Satisfaccion con el trabajo

Todo individuo que se encuentra satisfecho con su trabajo presenta actitudes positivas,
reflejandose en su entorno laboral, permitiendo un clima laboral confiable y 6ptimo para
el desarrollo de las actividades laborales. “Un estado emocional positivo y placentero
resultante de la percepcién subjetiva de las experiencias laborales del sujeto” (StarmeUp,
2018, s.p.). Es importante que las organizaciones establezcan mecanismos que estén
dirigidos a mejorar el ambiente organizacional entre sus colaboradores, hara que los

empleados colaboren con mas frecuencia.
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Los colaboradores trabajardn en equipo y realizardn sus funciones con actitudes
positivas, con el fin de seguir manteniendo sus logros y su estabilidad, tanto emocional
como economica, es lo que el empleado pretende satisfacer, por ello apoyara

fuertemente el crecimiento organizativo, y alcanzar los objetivos de la organizacion.

e Participacion en el trabajo

Es la intensidad con la que, los individuos se identifican con su trabajo, presentando
actitudes de colaboracion, empatia y dedicacion, el grado de entusiasmo por participar y
realizar sus actividades laborales dentro de la organizacion. Es querer integrarse al

equipo de trabajo, con alto nivel de interés y responsabilidad.

Es el grado de compromiso que tienen los empleados con la empresa para la que
trabajan, lo que los lleva a realizar actividades en pro de ella, colaborando con sus jefes

y los demas en el logro de los objetivos comunes.

e Compromiso con la organizacion

Es la actitud del empleado de sentirse imprescindible para la organizacién, porque
comparte los objetivos y metas de la misma, adoptandolos como propios en el
desempeiio de sus labores. “Un estado en el cual un empleado se identifica con una
organizacién en particular, sus metas y deseos para mantener la pertenencia a la

organizacién” (Opere, 2017, s.p.).

Es lograr que el empleado se entregue integramente a realizar sus atribuciones para
contribuir con el crecimiento organizativo, aportando ideas y esfuerzos de forma

voluntaria, es obtener lealtad, esmero, dedicacion para la organizacion.

e Estructura
Toda la estructura interna que compone la organizacion es un factor determinante para
el clima organizacional, dentro de la estructura organizativa existen factores como las

politicas, la autoridad, liderazgo, que determinan los niveles propicios o adversos para el
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clima organizacional, una estructura definida aporta solidez a los procesos

administrativos de la organizacion.

e Comunicacion

La comunicacion se encuentra dentro de los factores que influyen en el clima
organizacional; una comunicacion efectiva hace que la labor cotidiana dentro de un ente
social sea eficiente, hace que el trabajo de cada elemento dentro de la organizacion se
ejecute adecuadamente, esto se debe a que, las directrices y planes de accion se

transmiten con claridad.

Si la comunicacién es deficiente generara incertidumbre y atrasos en las labores, por lo
tanto, la buena o mala comunicacion influyen en el clima organizacional y sera percibido

por lo empleados de forma negativa o positiva.

e Conflicto y cooperacion

El conflicto laboral es toda situacion adversa generada por las actividades cotidianas
laborales, son desacuerdos laborales que se presentan dentro de las organizaciones,
entre empleados y autoridades superiores generando un clima organizacional deficiente,
de igual forma en contraposicion, encontramos la cooperacion, que describe todas las
actitudes que presentan los empleados para generar actitudes positivas, asi como
colaborar en la solucién de eventualidades, la ejecucion de sus asignaciones y conflictos
con el fin de realizar sus actividades de forma eficiente, esto influye en el ambiente

organizacional de forma positiva.

e Identidad laboral
“Que la identificacion con la organizacién y con sus objetivos es la variable clave que
brinda las bases para un aumento del rendimiento tanto en las tareas pautadas como

en un amplio abanico de conductas deseables”. (Reyes, 2014, p.12)

La identificacion laboral es un concepto bastante subjetivo y depende de la satisfaccion
gue logre estimular o complementar la propia organizacion, e incluso el mismo empleado,
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lo que permitir4 expresar y reflejar el desempefio de sus labores, permitiendo realizarlas
de forma eficiente o deficiente, porque siente la necesidad y el deseo en

niveles altos o bajos de comprometerse con la organizacion.

e Motivacion

La motivacién es todo impulso interno (emocional) o externo (fisicos 0 monetarios) por la
realizacion de algo o alcanzar algo, en otros términos, es dirigir con energia las
actividades o propdésitos para el logro de su satisfaccion, dentro de las organizaciones es
de suma importancia estimular a sus empleados para mejorar su rendimiento, es toda

energia extra que permite dirigir nuestras acciones por un objetivo.

e Tomade decisiones

La toma de decisiones, es una funcién principalmente realizada o llevada a cabo por la
direccion. “Tomar decisiones es identificar y seleccionar un curso de accion para
enfrentar un problema especifico y obtener ventajas cuando se presente una
oportunidad” (Luna, 2015, p,143). Por lo tanto, la toma decisiones dentro de la
organizacion, influye de gran manera en el ambiente o entorno organizativo, esto genera
cambios dentro del clima organizacional, pueden ser cambios positivos 0 negativos
dentro del mismo ambiente, por ello es importante, que el proceso de toma de decisiones
se realice de forma objetiva, que no afecte el rendimiento de los empleados dentro del

ente social.

c. Teorias que sustentan el clima organizacional
Existen diversas teorias que definen o describen el clima organizacional de acuerdo a la

perspectiva y criterio de los autores; de las cuales se detallan las siguientes:

e Teoria del clima organizacional Segun Litwin — Stringer
Para estos autores el clima organizacional se deriva desde un punto de vista de la
percepcion, en otras palabras, lo que los empleados perciben dentro de la organizaciéon

influye directamente en su comportamiento dentro del clima organizacional, de acuerdo
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a estos factores, este conjunto de situaciones y elementos, influyen en la motivacién, asi

como en el comportamiento negativo o positivo en las relaciones laborales.

Litwin y Stringer (1968) fueron los primeros autores en conceptualizar el clima
organizativo bajo la perspectiva perceptual. Para ellos, el clima es un conjunto
propiedades del entorno de trabajo que son susceptibles de ser medidas,
percibidas directa o indirectamente por los trabajadores que trabaja en dicho
entorno y que influye en su comportamiento y motivacion. La teoria de Litwin y
Stringer (1968) intenta explicar importantes aspectos de la conducta de los
individuos que trabajan en una organizacion utilizando los conceptos como
motivacion y clima. Los autores tratan de describir los determinantes situacionales
y ambientales que mas influyen sobre la conducta y percepcion del individuo.
(Acosta y Vanegas 2010, p.166)

Los elementos del clima organizacional que influyen en los empleados se pueden resaltar
en los siguientes procesos: comunicacion, conflicto y cooperacién, confort, estructura,

identidad, motivacién y toma de decisiones.

e Teoria del clima organizacional de acuerdo a Luc Brunet
De acuerdo al autor el ambiente organizacional es influenciado por los mismos
empleados de acuerdo a los valores y actitudes que cada empleado manifiesta,
incluyendo sus opiniones personales de cOmo se expresan y se sienten dentro de la
organizacion.
Brunet (1987) define el clima organizacional como las percepciones del ambiente
organizacional determinado por los valores, actitudes u opiniones personales de
los empleados y las variables resultantes como la satisfaccién y la productividad
qgue estan influenciadas por las variables del medio y las variables personales.
(Ramos. 2012, p.18)

Todo esto, genera cambios en los niveles de satisfaccion de los empleados dentro de la
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organizacion y la actividad laboral, esto provoca una alta incidencia en el rendimiento de
la productividad, mayor eficiencia en la realizacion de actividades, en todos los procesos

dentro de la organizacion.

e Teoria del clima organizacional de acuerdo a Rensis Likert

El clima organizacional, describe como perciben los subalternos el trato personal y
laboral, desencadenando actitudes y reacciones positivas 0 negativas dentro de la
organizacion; permite establecer los parametros y las condiciones emocionales que

afectan el rendimiento de los empleados.

La teoria del Clima laboral de Likert (1968) establece que el comportamiento
asumido por los subordinados, dependen directamente del comportamiento
administrativo y las condiciones organizacionales que los mismos perciben, por lo
tanto, se afirma que la relacion estara determinada por la percepcion. (Rodriguez,
2016 p, 6)

El clima organizacional, es todo el ambiente generado dentro de una organizacion,
influenciado de forma directa por la manera de actuar de los directores, jefes o

autoridades hacia los subalternos.

d. Dimensiones del clima organizacional segin Rensis Likert

Las dimensiones son todos los aspectos que de forma directa o indirecta desencadenan
acciones y comportamientos de los individuos que componen una organizacion o un
grupo social generando un clima o ambiente favorable o desfavorable para la misma
organizacion. “Las dimensiones del clima organizacional son aquellas caracteristicas que
influyen en el comportamiento de los individuos y que pueden ser medidas.” (Garcia e

Ibarra, s.f., p. 17).

De acuerdo Rensis Likert mide la percepcion del clima en funcion de ocho dimensiones:
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e Los métodos de mando

La forma o estilo de liderazgo manifestado por los directores o jefes inmediatos,
representa una fuerte influencia directamente sobre el equipo de trabajo. Esto genera
actitudes que comprometen el ambiente organizacional, disminuyendo el rendimiento
dentro de la organizacion, los métodos de mando negativos afectan directamente el
rendimiento y el comportamiento de los empleados dentro de la organizacion, crea

ambiente organizacionales negativos.

e Las caracteristicas de las fuerzas motivacionales

Un empleado que se encuentra motivado, hace que este sea un elemento competente
para realizar las labores cotidianas de forma eficiente, permite un clima ideal para que
las relaciones interpersonales sean 6ptimas, de igual forma estimula a que trabajen en

equipo.

e Las caracteristicas de los procesos de comunicacion

La comunicacion clara y veraz, es realmente una herramienta de gran provecho dentro
de las organizaciones, transmite informacion en cada momento importante para la
organizacion, todo el proceso de comunicacion conlleva una serie de caracteristicas

importantes que influyen en &mbito organizacional.

e Las caracteristicas de los procesos de influencia

El proceso de influir sobre las demas personas es muy importante dentro de un grupo
social, la influencia determina las formas de actuar de los colaboradores dentro de la
organizacion y si dicha influencia esta llena de caracteristicas negativas o contrarias a
los objetivos organizaciones, seran un obstaculo para lograr los fines por los cuales la
organizacién ha sido creada y los empleados tendran actitudes que no contribuiran en la
ejecucion de sus labores de acuerdo a lo previamente establecido por la organizacion o

institucion para la que laboran.

e Las caracteristicas de los procesos de toma de decisiones

La suma de caracteristicas que conforman la toma de decisiones, repercute directamente
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dentro del ambiente organizativo, genera: incertidumbre, inseguridad, desmotivacion,

apatia.

El estilo en la toma de decisiones provoca inestabilidad en los procesos de trabajo, por
ello es importante que la toma de decisiones sea basada en fundamentos objetivos y
transparentes, para lograr un clima adecuado dentro de la organizacion y lograr los
mejores niveles de productividad, minimizando los conflictos y contratiempos en los

procesos.

e Las caracteristicas de los procesos de planeacion

La planeacién conlleva un variado numero de elementos o caracteristicas importantes
para todo proceso de trabajo organizado, si estas caracteristicas no llenan las cualidades
y condiciones idoneas desencadena desorden, asi como mala direccion en el curso de

accion, esto influye mucho en el ambiente organizacional.

e Las caracteristicas de los procesos de control

El control es una funcion administrativa que permite medir y evidenciar los logros
obtenidos, garantiza, que estos logros o procesos, estén dentro de los parametros
establecidos, pero, si se establecen controles demasiado estrictos y rigurosos genera
incertidumbre y descontento dentro de los empleados, influyendo y generando que el
clima organizacional sea afectado directamente, porgue los empleados no se adaptan o

perciben este ambiente inadecuado para realizar sus actividades establecidas.

e Los objetivos de rendimiento y de perfeccionamiento

Es importante tener certeza de los objetivos de rendimiento que se pretenden alcanzar
dentro de la organizacion, esto permite establecer los lineamientos necesarios, siempre
y cuando no afecte las percepciones de los empleados para alcanzarlos, manteniendo la

objetividad y la estabilidad en las relaciones laborales.

e. Fases de analisis del clima organizacional
Las fases del estudio del clima organizacional, hace referencia a las etapas que se deben
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de abordar, para evaluar el clima organizacional dentro de la estructura social objeto de
analisis, estas etapas son de gran importancia, porgue permiten llevar un orden preciso
para realizar el estudio o medicion del clima organizacional, dentro de cualquier

organizacion.

e Medicion del clima organizacional
“La medicidon de clima organizacional es muy importante para las organizaciones que

desean mejorar la satisfaccion del personal de su organizacion” (Human Smart, s., s.p.).

Es importante en el proceso de estudio o investigacion, permite medir el nivel de

satisfaccion del clima organizacional a través de las siguientes etapas o fases.

Dentro de las herramientas mas frecuentes para la medicién del clima laboral se resalta

la observacion, entrevistas, encuestas.

a. Observacién

Se basa en observar directamente con atencion a los subalternos al realizar sus
actividades laborales, como se desenvuelven para identificar y resaltar aspectos en el
clima laboral que estan afectando, que generan descontento e inestabilidad dentro del

grupo laboral.

La observacion es detallada y precisa para resaltar las diferentes variables que se
manifiestan y se deben de evaluar para determinar el nivel en que se encuentra el clima
laboral dentro de las organizaciones, siendo estos niveles calificados en valores positivos

0 negativos.

b. Entrevistas
Es un tipo de conversacion que un entrevistador mantiene con una o grupo de personas
para obtener informacion, en este caso para saber la percepcion que tienen los

empleados del clima organizacional, es una buena herramienta que presenta bastante
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apoyo para la observacion del ambiente laboral, pero puede ser un poco subjetiva al
momento de obtener las respuestas de los entrevistados.

c. Encuestas

De las diversas herramientas para la evaluacion del clima organizacional, las encuestas
son las mas eficaces para realizar esta tarea, permiten obtener datos precisos de la
informacion obtenida que proporcionan los empleados, el margen de error es menor,
permitiendo evidenciar y reflejar de forma cuantitativa y porcentual las diversas
tendencias que reflejan las variables de andlisis dentro de la organizacion.

Para la elaboracion de la medicién del clima organizacional y llevar a cabo la encuesta

al personal de la organizacién, se toman en cuenta las siguientes etapas:

1. Preparacion: en esta etapa se delimita el area de estudio del clima organizacional,

dentro de la organizacion, asi como los criterios a medir en la encuesta o entrevista.

En esta etapa se debe de organizar y estructurar el area en el cual se va enfocar el
estudio del clima organizacional dentro de la institucion que se realizara el andlisis, se
debe establecer los criterios 0 procesos de analisis para encontrar los elementos que

estan influyendo en el clima organizacional.

2. Instrucciones: en esta fase se explica y se gira las instrucciones a todo el personal

que serd entrevistado o encuestado, para el llenado correcto de las mismas.

Es describir y explicar claramente las instrucciones que permitira llenar las encuestas en
una forma sencilla, facil y practica, ademas se prepara y se instruye al personal que

contestara la encuesta, para evitar errores al momento de responder los cuestionarios.

3. Llenado de encuestas: en esta etapa se entrega al personal objeto de investigacion
las encuestas para ser contestadas o llenadas con la informacion requerida en las
mismas, es el proceso en el que los empleados contesten los cuestionarios de la

encuesta directamente, puede ser de forma fisica o virtual.

32



4. Centralizado de la informacién para su andlisis: concretamente se debe de
centralizar toda la informacién obtenida por medio de entrevistas, encuestas y otra
informacion recopilada para su vaciado, tabulacion, cuantificacion y el analisis e

interpretacion.

5. Presentacion de resultados: en esta etapa se hace el informe respectivo con los
resultados obtenidos y la presentacion de propuestas. Es importante presentar los
resultados de forma clara y sencilla, a través de tablas, graficas y otras herramientas que

permitan presentar la informacion.

Es esencial que en esta etapa se realice de forma analitica y metddica, se debe de
centralizar toda la informacion obtenida en el proceso de llenado de las encuestas, esta
fase es importante, aqui se presentan los resultados de la investigacion y partiran los

planes o acciones necesarios para la mejora del clima organizacional.

En esta fase se obtendra el resultado de analisis, permitird analizar y evaluar la
informacion, se obtendran las conclusiones que permitira elaborar los planes pertinentes

para mejorar el clima organizacional de la institucion.

Tener un panorama concreto del clima organizacional que se presenta dentro de las
organizaciones, permite definir diferentes cursos de accion para mantener el rendimiento

optimo en las actividades dentro de las organizaciones.

e Importancia de la medicion del clima organizacional

El clima organizacional, es uno de los pilares que permite dar solidez a las
organizaciones, por ello, es preciso llevar a cabo una medicion peridédica del clima
organizacional, para conocer, Si este se encuentra en valores positivos o negativos, esto

permitira saber que variables estan afectando el ambiente laboral.

Al realizar la medicion permitira corregir los aspectos negativos, que estan influyendo

dentro del mismo, a través de diferentes cursos de accion, que propiciaran un ambiente
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agradable que generara que las actividades se realicen de forma 6ptima.

Propicia a que la organizacion marche dentro de los estandares que los directivos

esperan, para alcanzar sus metas y objetivos previamente establecidos.

Al medir el clima laboral los directivos obtienen y conocen las diferentes percepciones
gue los empleados tienen de los procesos emocionales, de liderazgo, de comunicacion,
de motivacion y de las condiciones fisicas que estan influyendo directamente en el

ambiente laboral.

Es importante resaltar que toda influenza positiva 0 negativa genera diversas actitudes

dentro de la organizacion, principalmente en las labores que cada colaborador realiza.

La medicion del clima organizacional, es una herramienta de andlisis administrativo que
genera ventajas dentro de los entes sociales, porque permite establecer los diferentes
factores que afectan directamente el rendimiento de la organizacion, resalta las diferentes

actitudes que los empleados y lideres manifiestan.

Otro beneficio importante de la medicion del clima organizacional, es que permite detectar
los niveles de satisfaccion e insatisfaccibn que los empleados estan percibiendo y

manifestando, dentro de los procesos de trabajo en la organizacion

Ayuda a establecer planes especificos para mantener las fortalezas y disminuir con

acciones directas las debilidades existentes en la organizacion.

1.2.1.5 Control

El control es una herramienta dentro del proceso administrativo, permite medir si los
planes establecidos, estan dentro de los lineamientos requeridos, para verificar los
resultados con precision, luego hacer las modificaciones o ajustes necesarios, para dirigir

dichos planes dentro del curso de accion previamente establecido
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El control es la ultima fase del proceso administrativo, el cual viene a valorar lo que
se hizo en la planeacion, organizacion, integracion y direccion. Para los tratadistas
sobre el tema, el control es una etapa primordial en la administracion, dado que,
aungque una organizacion cuente con planes efectivos, una estructura
organizacional correcta y una direccion eficiente, el directivo no podré verificar cual
es la situacion real de la institucion si no existe un mecanismo que verifiqgue e

informe si los hechos van de acuerdo con los objetivos. (Luna, 2015, p.145)

El control permite medir y corregir el desempefio individual y organizacional para
asegurar que los hechos se ajusten a los planes establecidos de la organizacién, es estar
vigilante de que las actividades estén dentro de los paramentos concretos y no detener

el proceso administrativo por no llenar los lineamientos de trabajo requeridos.
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CAPITULO II
DIAGNOSTICO DEL CLIMA ORGANIZACIONAL DE UNA MUNICIPALIDAD DE UN
MUNICIPIO DEL DEPARTAMENTO DE SACATEPEQUEZ
En el presente capitulo se describe la metodologia y las herramientas para el proceso de
andlisis y la medicion del clima organizacional de la municipalidad en investigacion, con
el fin de determinar los diferentes factores que estan influyendo en el ambiente
organizacional. Para llevar a cabo el analisis, se realizo diversas actividades previamente
establecidas de las cuales se desarrollaron varios métodos, instrumentos y técnicas de

investigacion.

2.1 Metodologia de la investigacién

Lo importante en esta etapa fue recolectar la informacién necesaria para el analisis
respectivo, se llevd a cabo mediante el método cientifico en tres fases: La primera de
ellas, laindagatoria, en el que se recolecto la informacion necesaria de fuentes primarias,
a través de entrevistas, se levantd el censo dirigida a los 113 empleados de la
municipalidad, asi mismo se obtuvo informacion secundaria en material impreso y
electronico, asi como bibliografia acorde a la necesidad de la investigacion. En la
segunda fase, la fase demostrativa, fue Gtil para demostrar la validez de la hipotesis
planteada mediante el analisis e interpretacion de la informacién, y se presenta los
resultados en el informe final, se utiliza el método deductivo, al analizar la informacion de

lo general a lo particular.

Se aplica varias técnicas, como: observacion directa, entrevista, investigacion
bibliografica y censo; la observacion se realiz6 en las visitas efectuadas en las
instalaciones de la municipalidad, se identificaron comportamientos y acciones de los
servidores publicos, al momento de realizar sus actividades laborales, se identificaron las
condiciones fisicas y ambientales, colaborando al analisis de los resultados. La
investigacién bibliografica se realiz6 por medio de las consultas a textos, leyes, memorias
de labores, paginas web, informes, el censo se realizé a los 113 empleados de todas

las unidades municipales, distribuidas de la siguiente forma:



Cuadro 2

Empleados municipales encuestados por unidad administrativa

Municipalidad del departamento de Sacatepéquez

Afo 2020
Servidores | Servidores
Unidad Administrativa Puesto publicos | publicos
encuestados| contratados
Director DAFIM
Encargado e presupuesto municipal
Auxiliar de archivo
o ..., [Receptor(a) municipal
Direccion De Administracion —
— . Contador municipal
Financiera Municipal Encatgada de compras
(DAFIM) —
Encargada de tesoreria municipal
Auxiliar Bodega Municipal
Guardalmaceén
Auxiliar de contabilidad
Administracor Mercados Municipales
Direccion de Servicios  {Conserje mercados municipales
Municipales Guardidn mercados municipales

Guardahosque municipal

Direccion Municipal de la

Directora de [a oficina municipal de la Mujer

Mujer Asistente Oficina municipal de la mujer
Secretaria/ Asistente  [piloto municipal
Alcalde Municipal | Secretaria asistente alcalde municipal
Secretario municipal
Oficial | de secretaria municipal
Secretarfa Municipal  [Oficial segundo de secretaria municipal

Conserje palacio municipal

Encargado(a) archivo municipal

e i R N SN - S T e IS IS P T I I I S S S

el L e il il i il SN - S T e IS IS P B I I I S S S
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Servidores | Servidores
Unidad Administrativa Puesto publicos publicos
encuestados| contratados
Mensajero y encargado rastro municipal 1 1

Direccién Municipal de
Planificacion

Encargad de la oficina IUSI

Asistente DMP

Director Municipal de planificacién

Encargado oficina de catastro municipal

Encargado de UGAM

Encargado mantenimiento cementerio municipal

Encargada de mantenimiento y limpieza calles y avenidas

Operativo mantenimiento y limpieza de calles y avenidas

Mantenimiento de plantas de tratamiento

Fontanero

Auxiliar de fontaneria

Encargado vivero municipal

Ayudante vivero municipal

Director Técnico Administrativo CEM

Guardian y mantenimiento escuela y centros de capacitacion

Gestor educacion municipal

Asistente Gestor educacion municipal

Instructor musical

Direccion Policia Municipal

Subdirector Policia municipal

Oficial policia municipal

Agente policia municipal

Direccion Policia Municipal

Director policia municipal de transito

Subdirector Policia municipal de transito

IS e Kool o R P P TSN S B TN T T VN P OCH IS, B N N TN T N e

Rlrlo|dNRRrRr|lOlRr[RIRlwR|lw|la|Rr|N]RR]R|R|-

de Transito Agente de la policia municipal de transito 13 13

Operador del centro de monitoreo de camaras 4 4

Direccion Recursos Director Recursos Humanos 1 1

Humanos Asistente administrativo Recursos Humanos 2 2

Juzgado Asuntos Juez asuntos municipales 1 1

Municipales secretario juzgado asuntos municipales 1 1

ﬁ]?é(:;dagf,):;cue;?c: Encargad(a)a unidad de acceso informacién publica 1 1

Comandante de Bomberos 1 1

Piloto ambulancia 1 1

Bombero municipal 3 3

Guardian subestacion bomberos municipales 2 2

) L . Receptor farmacia municipal 1 1
Direccion Servicios — -

Municipales auxiliar gnfgrmerla . 1 1

Recepcionista y encargado archivo puesto de salud 1 1

Conserje puesto de salud 1 1

Asistente de deporte 1 1

Guardian y mantenimiento polideportivo y estadio municipal 3 3

Auxiliar de mantenimiento 2 2

Total de empleados encuestados / contratados 113 118

Fuente: informacion publica municipalidad objeto de investigacion. Febrero 2021.
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Al momento de realizar la investigacion para la medicion clima organizacional, la
municipalidad presenta en su planilla de empleados 118 servidores publicos, se
determind, realizar la entrevista del censo a todo el personal, para recopilar la informacion
necesaria, se obtuvo un total de 113 cuestionarios contestados, (los 5 cuestionarios
restantes no fueron respondidas por ausencia de personal), fueron respondidas de forma
directa por los empleados municipales, este cuestionario estructurado (censo) fue la
principal herramienta que permitid obtener la percepcion del clima organizacional,

plasmado en ese momento dentro de la municipalidad.

Los instrumentos utilizados para la recopilacién de la informacién fueron: guia de
observacién, guia de entrevistas, fichas bibliograficas, cuestionario (censo), fue a través
del cuestionario estructurado y contextualizado en base a las dimensiones de Rensis
Likert, que se obtuvo la informacién para el analisis. Las dimensiones de analisis son:
comunicacién, condiciones fisicas y ambientales, estabilidad laboral, liderazgo, politicas,
relaciones interpersonales, supervision, trabajo en equipo, capacitacion, delegacion de

autoridad, desarrollo profesional, orgullo e identificacién y reconocimientos.
A continuacion, se detalla el nimero de preguntas que estan contempladas dentro de

cada dimensiébn de analisis, para fines de esta investigacion los objetivos de

perfeccionamiento y rendimiento no se analiza:
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Cuadro 3
Estructura del cuestionario del clima organizacional
Municipalidad de un municipio del departamento de Sacatepéquez

Ao 2020
, ., oy o No.
No. Dimension en analisis Descripcion
preguntas
Informacion demogréfica 3
1 Los métodos de mando Delegacion de autoridad 7
Orgullo e identificacion 7
Reconocimientos 6
- o Desarrollo Profesional 6
2 |Las caracteristicas de las fuerzas motivacionales

Capacitacion 3
Condiciones fisicas y ambientales 5
Estabilidad laboral 6
3 |Las caracteristicas de los procesos de comunicacion Comunicacion 8
- . . Trabajo en equipo 5

4 |Las caracteristicas de los procesos de influencia: J 4P
Relaciones interpersonales 7
5 |Las caracteristicas de los procesos de toma de decisiones Liderazgo 5
6 |Las caracteristicas de los procesos de planeacion Politicas 5
7 |Las caracteristicas de los procesos de control Supendsién 7
Total 80

Fuente: elaboracion propia. Febrero 2021.

El cuestionario de se estructurd para que los empleados marquen su respuesta de

acuerdo a su percepcion, entre vararias respuestas mdultiples, a cada una de las

respuestas se les asigno un valor de uno a diez, siendo el nimero uno el menor valor de

satisfaccion y el numero diez el mayor valor de calificacion de satisfaccion, para evaluar

la pregunta en relacién a la respuestas.
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Cuadro 4

Ponderacién del cuestionario del clima

organizacional

Municipalidad del departamento de Sacatepéquez

Ao 2020

Valor

Descripcion

|

nunca

casi hunca

muy pocas Veces

pOCas VECES

regularmente

con frecuencia

casi siempre

siempre

((o N Nooll B NN NepR NS | (NS NOO N § \ O

casi perfecto

[HEN
o

optimo

Fuente: elaboracion propia. Febrero 2021.

Las autoridades municipales acordaron establecer un porcentaje de satisfaccion igual o
mayor que el 70%, este porcentaje se definid por criterio de la autoridad municipal, por
lo tanto, las dimensiones que obtengan una calificacion menor a setenta, se evallan
como deficiente y con oportunidad de mejora; es importante mencionar que las politicas
se evallan dentro de las dimensiones para objeto investigacion, sin embargo si su
calificacién es menor al porcentaje de satisfaccion, no se propone algin programa en
virtud que las politicas estén estrechamente ligadas al gobierno central, es de alli de

donde emanan los cambios para dicho aspecto.

De igual forma se definieron los rangos para identificar los niveles de satisfaccion laboral

de los empleados municipales, establecidos de la asi:
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Cuadro 5

Parametros establecidos por las autoridades para
la medicidn los factores de anélisis

Municipalidad del departamento de Sacatepéquez

Afio 2020
Rango en porcentaje | Nivel de satisfaccidon
=< 60 % Deficiente
61% - 69 % Oportunidad de mejora
70% - 90 % Aceptable
=>91 % Optimo

Fuente: elaboracion propia. Febrero 2021.

Los valores del nivel de satisfaccion que se califiquen entre deficiente y opciones de
mejora, que son los que se encuentran abajo del 70%, seran los procesos que deben
mejorar y de establecer los planes de accion concretos para mejorar el nivel del clima

organizacional.

2.2 Antecedentes y marco municipal
La presente investigacion contiene aspectos que explica antecedentes histéricos y

conceptuales que explican los fundamentos de la municipalidad en analisis.

2.2.1 Antecedentes historicos

La municipalidad carece de documentacion de antecedentes histéricos que sustente y
establezca su fundacién en una fecha especifica, se estima que fue creada junto a su
municipio por el afio de 1833; la poblacién del municipio es una de las mas antiguas de

la region del departamento de Sacatepéquez.

La municipalidad objeto de analisis es un ente del Estado que tiene a su cargo el

municipio en general, posee personeria juridica de derecho publico, con autonomia

politica, econémica y administrativa, dicha administracion del gobierno municipal es

responsabilidad del Concejo Municipal, conformado por el Alcalde, Sindicos, Concejales,

ademas cabe agregar, a ellos se suman todos los servidores publicos de la municipalidad

gue trabajan en las diferentes areas o unidades, tanto administrativas como operativas,
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en conjunto colaboran para el manejo de los recursos publicos asignados por el Estado
para el beneficio de la poblacién del municipio.

El alcalde Municipal es el responsable de ejecutar y administrar los planes, politicas,
proyectos, programas debidamente aprobados y consensuados por el Concejo Municipal,
para el beneficio del desarrollo social de las comunidades del municipio.

2.2.2 Cultura organizacional municipal

La cultura municipal representa el conjunto de valores y creencias que las entidades
municipales manifiestan y practican dentro de la organizacion municipal, estableciendo
los principios y valores que se reflejan en la filosofia institucional municipal, esta cultura
va dirigida a proveer y desarrollar un servicio para la poblacién municipal, ejerciendo una
fuerte influenza en cada servidor municipal, en virtud que los trabajadores municipales

deben de buscar la satisfaccion de las necesidades de las comunidades.

La cultura de estado debe de generar influencia en cada colaborador para buscar una
funcion fundamental, tal funcién viene a ser la de establecer y fomentar una relacion
estrecha entre los servidores publicos o gobierno municipal y el pueblo o comunidades,
para buscar satisfacer las necesidades y buscar el bien comun de los vecinos. Es
importante resaltar que la cultura de estado o municipal reflejan los valores, creencias y
acciones que los miembros tienen en comin como organizacion municipal o de estado.
Por ello se resalta que la cultura organizacional tiene una relacion importante con el clima
organizacional, debido a que los patrones de conducta, comunicacion, valores liderazgo,
trabajo en equipo, motivacién, identificacion entre otras, se manifiestan en ambas

variables.

2.2.3 Filosofia institucional

La filosofia institucional de la municipalidad esta descrita en sus valores, mision, vision;
literalmente se lee en la pagina web oficial lo que indica el Sefior alcalde al respecto de
su filosofia: “Somos una municipalidad que busca el desarrollo y mejorar el nivel de vida

de sus habitantes. ElI municipio esta situado en la parte mas alta de Sacatepéquez, uno
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de los mas pequefios en area geografica en la Republica de Guatemala; compuesto por
gente trabajadora, emprendedora y sobre todo con un espiritu de perseverancia y

dedicacion”.

De acuerdo a informacién obtenida de la Direcciébn de Recursos Humanos, la filosofia
institucional es transmitida y compartida a cada uno de los colaboradores a través de las
reuniones periddicas, en los procesos de induccion, de igual forma estan colocadas en
los murales de informacion en la entrada principal de la municipalidad y en la pagina web

de la institucion, se detallan a continuacion:

2.2.3.1 Misién

En su sitio web oficial la mision de la organizacién se describe a continuacion: “Ser una
autoridad autbnoma que promueve el desarrollo del municipio a través de la prestacion
de servicios publicos de calidad, realizando una gestion eficiente de los recursos,
mediante la ejecucion, seguridad ciudadana, proyectos educativos e infraestructura, que

satisfagan las necesidades de los habitantes del municipio”.

a. Vision

La vision institucional que busca alcanzar la municipalidad segun sus autoridades es la
siguiente: “Ser una institucion lider en el mejoramiento del nivel de vida de sus habitantes,
gestora del desarrollo integral del municipio, transparente, competitiva, eficiente,

responsable y comprometida a satisfacer las necesidades municipio.”

b. Valores
La administracion municipal en investigacion, se rige por los valores siguientes:
e Honestidad

e Transparencia

o FEtica

e Respeto

e Equidad

e Solidaridad

44



A continuacion, se presenta la gréfica con los datos del conocimiento de los valores

institucionales de la municipalidad objeto de investigacién

Gréfica l

Conocimiento de la filosofia institucional

Municipalidad de un municipio del Departamento de Sacatepéquez
Afo 2021

Si conozZco Mo conozco

_ MISION 213
[i=]
=
=
fud
£
£
£ VALORES 213
=
k-
(%]
L=
[ ¥ 8
VISION 75% 25%

Promedio 78%

iConoce usted los valores gue practica la institucion?
i Conoce usted la mision de la institucion?
iConoce usted la vision de la institucion?

Fuente: investigacién de campo. Febrero 2021.

La gréfica muestra que el 79% de los empleados municipales conoce la misién y los
valores de la institucion, se observa que la vision la conoce el 75% de los empleados,
demuestra que las autoridades hacen una labor aceptable para que los empleados
conozcan la filosofia institucional, esto evidencia que los colaboradores municipales
trabajan en comun con los objetivos institucionales basado en la filosofia municipal,

proyectando en sus comportamiento y en sus actividades los valores municipales, sin
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embargo, la misién y los valores son desconocido por el 21% de los empleados, la misién
la desconocen el 25%, por lo tanto, este grupo de servidores municipales, influyen dentro
del clima organizacional de forma negativa, genera discrepancias en las acciones de los
empleados, poco trabajo en equipo, falta de interés y empatia por la realizacion del

trabajo, bajo rendimiento, incertidumbre entre otros.

2.2.4 Estructura organica y administrativa de la municipalidad

La municipalidad como institucion debidamente establecida, tiene claramente definida la
estructura organizativa-administrativa, y define sus diferentes jerarquias vy
departamentos, para ejecutar sus actividades de forma eficiente, definiendo su estructura
en departamentos de acuerdo a su actividad dentro de la organizacién, la institucion al
momento de la investigacion esta conformada por 118 servidores publicos, de los cuales

113 llenaron la encuesta.

Los empleados municipales estan contratados bajo los siguientes renglones

presupuestarios:

Renglon 011: comprende las remuneraciones en forma de sueldo a los funcionarios,
empleados y trabajadores municipales cuyo cargo aparecen detallados en los diferentes
presupuestos analiticos de sueldos y tienen derecho a todas las prestaciones de ley, de

los 118 empleados municipales, 30 estan contratados en este renglon 30.

Renglon 022: personal por contrato, que contempla los egresos por concepto de sueldos
base a trabajadores publicos, contratados para servicios, obras y construcciones de
caracter temporal, en los cuales en ningan caso los contratos sobrepasan el periodo que
dura el servicio, proyecto u obra, cuando estos abarquen mas de un ejercicio fiscal, los
contratos deberan renovarse en cada nuevo periodo fiscal, bajo este renglon los
empleados no gozan de todos los beneficios que el renglon 011, como es derecho a
indemnizacién y a aumentos salariales, 79 empleados estan contratados bajo este

renglon.
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Rengldn 029: Corresponde a otras remuneraciones de personal temporal, en este renglon
se incluyen honorarios por servicios técnicos y profesionales prestados por personal sin
relacion de dependencia, asignados al servicio a una unidad ejecutora a servicio del
estado y que podran ser dotados de los enseres y/o equipos para la realizacion de sus
actividades, en periodos que no excedan un ejercicio fiscal, el nimero de empleado bajo
este renglén es de 9.

Por lo tanto el porcentaje de empleados que mas influye dentro del clima organizacional,
es el personal contratado bajo el renglén 022, que ocupa el 67% del personal, se destaca
que este grupo de empleados es el que mas aporta sus respuestas en el cuestionario
de encuesta, por lo tanto es importante poner énfasis en el personal contratado bajo este
renglon, para mejorar o elevar los niveles que presenta el clima organizacional de la

municipalidad.

A continuacion, se presenta la grafica que refleja el porcentaje de empleados de acuerdo

al renglon presupuestario contratados:
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Grafica 2

Servidores publicos contratados por renglon presupuestario.
Municipalidad de un municipio del departamento Sacatepéquez
Ao 2020

porcentaje de empleados contratados por rengldon presupuestario

Fuente: informaciéon Direccion RR.HH. Febrero 2021.

2.2.4.1 Andlisis de la estructura organizacional

Es importante analizar la estructura organizacional en su disefio, partiendo que influye
notablemente en el comportamiento de cada empleado municipal, al igual que en el
ambiente organizacional influenciado por la misma estructuracién de la organizacion, se
evalla el disefio organizacional a través de 6 puntos importantes (tipo y dimension de
estructura, modelo de disefio, tipo de departamentalizacién, tramo de control, sistema de

organizacién que refleja), que permiten abordar el andlisis objetivamente.

A continuacién, se presenta el organigrama organizacional, para fines investigativos y de
presentacion se divide en varias partes, por el tamafio de su estructura:
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Figura l

Organigrama 1

Municipalidad de un municipio de Sacatepéquez
Ao 2020

Fuente: informaciéon Direccion RR.HH. Febrero 2021.

La entidad municipal objeto de investigacion, presenta una estructura organizacional
funcional, en virtud que los empleados municipales tienen un jefe inmediato superior a
quien reportan, reciben de este las instrucciones y demas responsabilidades que le
corresponden, otro elemento a resaltar es su division en unidades o departamentos
agrupados por actividades dentro de la organizacion municipal. Esto influye en el clima
organizacional, a razon que la influencia de la comunicacion entre jefes u subalternos
puede desarrollar inestabilidad en los procesos mismos de trabajo, asi como el liderazgo,
la division y sobrecarga del trabajo, en relacion a el disefio organizacional de la
municipalidad.
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Figura 2
Organigrama 2
Municipalidad de un municipio de Sacatepéquez

Ao 2020

Fuente: informacién Direccion RR.HH. Febrero 2021.

La organizacion municipal presenta su estructura vertical debido a que cada empleado
municipal tiene asignado sus funciones especificas, y estan dentro de un departamento
bajo el mando de una jefatura y se presenta esta departamentalizacion de abajo hacia
arriba o viceversa. Si bien esto facilita la eficiencia operativa de cada grupo, también
puede conducir a la falta de comunicacion entre los diversos grupos funcionales dentro
de la organizacion, haciéndola lenta, inflexible y burocrética, con un enfoque clasico en
su modelo de disefio organizacional por ser este modelo presente en las organizaciones

burocraticas.
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Figura 3

Organigrama 3

Municipalidad de un municipio de Sacatepéquez
Afio 2020

Se resalta que la estructura municipal presenta en su disefio organizacional con enfoque

Fuente: informacién Direccion RR.HH. Febrero 2021.

clasico, con una autoridad formal y se rige a través de normas y procedimientos, reglas
gue permiten centralizar las tomas de decisiones y una cadena de mando clara o lineas
de jerarquias bien definidas y centralizado el poder y la toma de decisiones en la clipula

de la jerarquia.
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Figura 4
Organigrama 4
Municipalidad de un municipio de Sacatepéquez

Ao 2020
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Fuente: informaciéon Direccion RR.HH. Febrero 2021.

Partiendo de forma general se evidencia, que la organizacibn municipal presenta un
tramo de control amplio, en virtud que el alcalde como tal, no puede llenar los
requerimientos de control a cada uno de sus jefaturas inmediatas y menos de cada
colaborador municipal, esto por el nUmero de empleados que es bastante alto, por los
diferentes turnos de trabajo en diferentes horarios, por ello el alcalde municipal necesita
de empleados publicos que supervisen las funciones y tareas de cada uno de los
empleados municipales, sin embargo, es necesario resaltar que también se presenta
dentro de cada departamento tramos de control estrecho, dentro aquellos departamentos
gue cuenta con poco personal dentro de su unidad como lo es asistente de alcaldia,
juzgado municipal, informacién puablica, por lo tanto es importante establecer y mantener
los niveles jerarquicos para realizar los controles necesarios dentro de los procesos de

trabajo, con la finalidad de alcanzar los objetivo y metas organizacionales, por lo tanto a

52



Figura 5

Organigrama 5

Municipalidad de un municipio de Sacatepéquez
Afio 2020

Fuente: informaciéon Direccion RR.HH. Febrero 2021.



La estructura municipal presenta un sistema organizativo funcional, debido que las
decisiones son centralizada a través del alcalde municipal y el consejo municipal, se
distribuye el trabajo en jefatura y direcciones, asi como por departamentos para alcanzar
los objetivos organizacionales, por lo tanto los empleados municipales reportan a un solo
jefe sus actividades, es un modelo claro y sencillo que permite ejecutar ordenadamente
los procesos de trabajo y aplicar las divisiones de trabajo por area de acuerdo a las

necesidades organizativas.

I. Informacién general de los servidores publicos municipales
Para la medicion del clima organizacional, se consider6 obtener las caracteristicas de los
colaboradores como género, edad y tiempo de laborar en la institucion, para comprender

su comportamiento e influencia dentro del andlisis del clima organizacional.

a. Género
Se muestra el total de servidores publicos contratados por género (118 segun informacion
obtenida en Direccion de Recursos Humanos), al momento de la investigacion, se puede

ver con detalle en la siguiente gréfica:
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Grafica 3

Servidores publicos por género

Municipalidad de un municipio del departamento Sacatepéquez
Afio 2020

Femenino
39

Masculino
79

Fuente: investigacién de campo. Febrero 2021.

Se evidencia que la participacibn de mujeres es desigual en comparacion a la

participacion de hombres dentro de la institucion municipal.
b. Edad

Se detalla a continuacion los rangos de edad de los servidores municipales que laboran

en la institucion, de 113 empleados encuestados:
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Grafica 4

Servidores publicos de acuerdo a su rango de edad

Municipalidad de un municipio del departamento de Sacatepéquez
Afio 2020

Empleados municipales por edad
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Fuente: investigacion de campo. Febrero 2021.

Se puede observar en la gréfica 3 que el rango de edades con participacion dentro de la
institucion es de 36 a 40 y de 46 a mas, evidencia que la municipalidad da oportunidad
de empleo a personas de mayor edad, se puede observar que el resto de empleados esta
distribuido en edades mas jovenes, esto es bueno para la organizacion porque combina
madurez en el personal de mayor edad e innovacion con el personal joven que aporta

nuevas ideas a la institucion.

c. Tiempo de laborar en la institucion

De acuerdo a la grafica 4, se evidencia que, de 113 empleados encuestados, 42
servidores publicos tienen menos de 12 meses de laborar dentro de la organizacién, 38
tienen de 1 a 5 afos, también se observa que de 6 a 10 afios de labores, se presentan

25 colaboradores y de 11 a mas afos solamente 8 empleados.
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Grafica 5

Servidores publicos segun tiempo de laborar en la institucion
Municipalidad de un municipio del departamento de Sacatepéquez
Ao 2020
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Fuente: investigacién de campo. Febrero 2021.

Por lo tanto, se puede concluir, que es un equipo de trabajo conformado por personal
relativamente nuevo respecto al tiempo de laborar dentro de la municipalidad, esto puede
influir en el rendimiento del equipo de trabajo, por ser relativamente nuevos, puede afectar

el trabajo en equipo y la confianza entre los colaboradores.

2.3 Situacion actual del clima organizacional

Seguidamente se presentan los resultados obtenidos en la medicion del clima
organizacional de la municipalidad objeto de investigacion, se evaluaron las siguientes
variables o dimensiones: comunicacion, condiciones fisicas y ambientales en el lugar de

trabajo, estabilidad laboral, liderazgo, politicas, relaciones interpersonales, supervision,
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trabajo en equipo, capacitacion, delegacién de autoridad, desarrollo profesional, orgullo

e identificacion con la institucion y reconocimientos.

A continuacién, se presenta la situacion actual y el analisis de los resultados obtenidos

en cada dimension del clima organizacional de la municipalidad objeto de investigacion:

2.3.1 Andlisis de las dimensiones de investigacion

A continuacion, se analiza cada una de las dimensiones del clima organizacional de la
municipalidad objeto de investigaciébn (cuadro 4), esto permitird resaltar las
inconformidades y debilidades que perciben los colaboradores municipales, los procesos
gue se analizan son: delegacion de autoridad, orgullo e identificacion, reconocimientos,
desarrollo profesional, capacitacién, condiciones fisicas y ambientales, estabilidad
laboral, comunicacién, trabajo en equipo, relaciones interpersonales, liderazgo, politicas

y supervision.

Para fines de la investigacion, las dimensiones que se analizan, son las siguientes:
caracteristicas de las fuerzas motivacionales, caracteristicas de los procesos de
comunicacién, caracteristicas de los procesos de influencia, caracteristicas de los
procesos de tomas de decisiones, caracteristicas de los procesos de planeacion, las

caracteristicas de los procesos de control.

2.3.1.1 Los métodos de mando

Esta dimension se evalla a través de los procesos siguientes:

a. Delegacion de autoridad

La delegacion de autoridad consiste en ceder las responsabilidades a los empleados
municipales para que participen activamente, dentro de los procesos laborales con la
finalidad de agilizar el trabajo y distribuir las tareas dentro de todo el grupo de trabajo en

lugar que una solo personal las realice.
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Los resultados que los empleados municipales califican al proceso de delegacion de

autoridad, se presentan continuacion:

Grafica 6
Porcentaje de satisfaccion del proceso de delegacion de autoridad

Municipalidad de un municipio del departamento de Sacatepéquez
Afio 2020

m Satisfaccion

Secretaria Municipal 10%
Juzgado Asuntos Municipales 21%
Direccion De Administraciéon Financiera... 30%
33%

Direccidn Policia Municipal

Direcciéon Municipal de la Mujer 35%

Direccidn Servicios Municipales 39%

Direccidn Policia Municipal de Transito 40%

Direccién Municipal de Planificacion 41%

Unidad Acceso informacion Publica 41%

Direccion Recursos Humanos 42%

Secretaria / Asistente Alcalde Municipal INIEEEEENSEZI 44%

0% 10% 20% 30% 40% 50% % 70% 80% 90% 100%
Promedio 63%

1..Mi jefe inmediato me brinda autonomia para tomar decisiones en la realizacién de mi trabajo?
2.éMi jefe inmediato me permite tomar iniciativas para aplicar nuevas técnicas y métodos que ayudan
a optimizar mi trabajo?

3.¢Mi jefe inmediato confia en mi trabajo?

4..Me siento satisfecho(a) con el grado de libertad que me otorga mi jefe en las actividades que
realizo?

5.éSiento responsabilidad sobre el resultado final de las actividades que desempefio?

6.¢Su jefe lo toma en cuenta al momento de tomar decisiones sobre su trabajo?

7.éLa mejor manera de tener buenas relaciones con los jefes es no contradecirlos?

Fuente: investigacion de campo. Febrero 2021.
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Los empleados municipales manifiestan su satisfaccion a la confianza de cada uno de
sus jefes en relacion a su trabajo, asi como responsables con el resultado final de sus
labores cotidianas, esto incrementa los niveles positivos de eficiencia y un ambiente

organizacional positivo.

Los empleados expresan su insatisfaccion con sus jefes inmediatos a razén que no los
toman en cuenta para la toma de decisiones y prefieren no contradecirlos para mantener
una buena relacion laboral, ge igual forma expresan negativamente que los jefes no les
brindan libertad para la toma de decisiones, esto genera un proceso de delegaciéon de
autoridad inestable.

El promedio de satisfaccion en el proceso de delegacion de autoridad presenta un 63%
de satisfaccion, generando instabilidad en el clima organizacional, influye negativamente

en el rendimiento organizacional de la municipalidad.

b. Orgullo e identificacién
El orgullo e identificacion de los empleados municipales, hace referencia a sentirse
importante al pertenecer a la municipalidad y tomen como propios los objetivos de la

organizacion.

Se presenta a continuacioén los resultados de los factores de orgullo e identificacién que

presentan los empleados municipales:
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Grafica 7

Porcentaje de satisfaccion del proceso de orgullo e identificacién
Municipalidad de un municipio del departamento de Sacatepéquez
Ao 2020

W Satisfaccion Insatisfaccion

Juzgado Asuntos Municipales 17%
Unidad Acceso informacion Publica 19%
Direccion Municipal de la Mujer 24%
Direcciéon Recursos Humanos 26%
Secretaria Municipal 26%
Direccidén Policia Municipal de Transito 27%
Direccién Servicios Municipales N7 29%
Secretaria / Asistente Alcalde Municipal FG8% 32%
Direccion Policia Municipal FG7% e 33%
Direccién Municipal de Planificacion N GeZmm 34%
Direccién De Administracion Financiera... NG Zm 35%

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

Promedio 73%

1.¢{Me gusta mi trabajo?

2.iMe siento bien en mi trabajo?

3.¢Estoy orgulloso de pertenecer a esta institucién?

4.iMe siento identificado con los valores que se practican en esta institucion?

5.éSegln mi opinidn, esta institucion es un buen lugar para trabajar?

6.¢Me involucro en las actividades que realiza la institucién fuera del horario de trabajo?
7.iMe siento o estoy comprometido con la organizacién?

Fuente: investigacion de campo. Febrero 2021.

Los empleados municipales evidencian el sentimiento de orgullo por pertenecer a la
municipalidad, estan identificados con los valores, afirman que es un buen lugar para

trabajar, y les da respeto dentro de la comunidad.
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El porcentaje promedio de satisfaccion laboral del orgullo e identificacién es el 73%,
ubicado en rango de aceptacion, esto es de beneficio para la municipalidad en virtud que

influye positivamente en el clima organizacional.

2.3.1.2 Las caracteristicas de las fuerzas motivacionales
Esta dimension se evalla por medio de los siguientes procesos:

a. Reconocimientos
Los reconocimientos son los diferentes mecanismos de motivacion e incentivo para los
empleados municipales, pueden ser monetarios u otro tipo de incentivos, con la

finalidad de premiar el desempefio y buen rendimiento laboral.

Los resultados del analisis de los procesos de reconocimientos son los siguientes:
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Grafica 8
Porcentaje de satisfaccion de los procesos de reconocimientos

Municipalidad de un municipio del departamento de Sacatepéquez
Ao 2020

W Satisfaccion Insatisfaccion

Juzgado Asuntos Municipales 21%
Direccion Municipal de la Mujer 30%
Secretaria Municipal 35%
Direccidon Policia Municipal de Transito 40%
Direccion Municipal de Planificacion 41%
Direccion Recursos Humanos 42%
42%

Unidad Acceso informacion Publica

Direccién Policia Municipal _
Secretaria / Asistente Alcalde Municipal _ 51%
Direccidn Servicios Municipales _ 58%
Direccion De Administracion Financiera... _ 65%

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

Promedio 57%

43%

1.¢Mi jefe inmediato valora mi trabajo?
2.¢.Mi jefe inmediato presta mas atencién a mis defectos o errores, que a mis habilidades

o aciertos?
3.¢Recibo algun reconocimiento cuando realizo mi trabajo de forma excepcional?

4.;Mi jefe me felicita cuando realizo bien mi trabajo?
5.éTodos tenemos la oportunidad de recibir un reconocimiento por un buen trabajo

realizado dentro de la institucién?
6.¢En las reuniones tratan temas que reflejen interés por usted y su trabajo?

Fuente: investigacion de campo. Febrero 2021.
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Los empleados municipales resaltan que los jefes inmediatos se enfocan mas en los
errores que en los aciertos, no brindan ningan reconocimiento al momento de realizar sus
labores de forma excepcional, esto desestimula el rendimiento y el deseo de colaboracion

por parte de los empleados municipales.

La falta de reconocimiento e incentivos es evidente dentro de la organizacion municipal,
esto influye negativamente en la motivacion de los empleados, afectando el rendimiento

y la productividad, generando un clima organizacional deficiente.

El porcentaje promedio para el proceso de reconocimiento es de 57%, por debajo de la
calificacion aceptable, por lo tanto, es necesario mejorar los procesos de reconocimientos
dentro de la municipalidad.

b. Desarrollo profesional

El desarrollo profesional es la busqueda constante de la superacion y el deseo de

crecimiento dentro de la organizacion municipal por parte de los empleados.

A continuacion, se presentan los resultados del andlisis del desarrollo profesional:
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Gréfica 9
Porcentaje de satisfaccion de los procesos de desarrollo profesional

Municipalidad de un municipio del departamento de Sacatepéquez
Ao 2020

m Satisfaccion  Insatisfaccion

Juzgado Asuntos Municipales 25%
Secretaria / Asistente Alcalde Municipal 32%
Direccion Municipal de Planificacion 41%

Direccion Recursos Humanos

42%

Secretaria Municipal 46%
Direccion De Administracion Financiera... 47%
Direccion Servicios Municipales FINS0% 50%
Direccion Municipal de la Mujer FNE7% 0y 53%
Unidad Acceso informacion Publica FN39% 61%
Direccion Policia Municipal FN36% 64%
Direccidon Policia Municipal de Transito [F27% ‘L 73%

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%
Promedio 51%

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

2.¢Me siento realizado profesionalmente en mi puesto de trabajo?

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

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

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

6.¢Cuando existe una plaza vacante dentro de la institucién, primero se buscan candidatos

Fuente: investigacién de campo. Febrero 2021.

Los empleados municipales expresan que sienten satisfechos de pertenecer a la
municipalidad, ya que les permite obtener un empleo digno.

Sin embargo, exponen que las oportunidades de crecimiento dentro de la institucién es
bastante limitada, no informan de las nuevas plazas en oposicion, ademas las plazas no
las otorgan a los empleado por su preparacion y experiencia, mas bien por afinidad,
buscando candidatos fuera de la municipalidad, otro aspecto que resaltan con
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negatividad, es la falta de permisos para ausentarse por compromisos académicos para
la continuidad de sus estudios, y no existen programas de estudio dentro de la

organizacion-

El promedio de satisfaccion laboral del proceso de desarrollo profesional es de 52%, el
cual estéd dentro del area de mejora, esto afecta a la institucion y el rendimiento de los
empleados municipales, debido a que no se les da la oportunidad de crecimiento personal
y profesional, e influye directamente en la motivacion de cada uno de los empleados, esto

provoca un clima organizacional deficiente.

c. Capacitacién

La capacitacion se refiere a proporcionar los conocimientos para mejorar el desarrollo de
las habilidades mentales y fisicas a los empleados municipales para que sus capacidades
de trabajo y desempeiien mejora sus labores, y alcanzar niveles optimes de rendimiento

y de satisfaccion en su desemperio laboral.

Seguidamente se muestra el resultado obtenido en la evaluacion de los empleados:
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Grafica 10

Porcentaje de satisfaccidén de los procesos de capacitacion
Municipalidad de un municipio del departamento de Sacatepéquez
Ao 2020

W Satisfaccion Insatisfaccion

Direccién Policia Municipal 48%
Direccidon Municipal de Planificacion 52%
Direccion Recursos Humanos 54%
Direccion De Administracion Financiera... 54%
Direccién Servicios Municipales 58%
Unidad Acceso informacidn Publica 59%
Direccién Municipal de la Mujer 61%
Direccidn Policia Municipal de Transito =3 7%m— 63%
Secretaria / Asistente Alcalde Municipal m=34%m——n 66%
Secretaria Municipal 33 %mmmm 67%
Juzgado Asuntos Municipales m16%m™ l 84%

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

Promedio 39%

1.éLa institucién me ha brindado algun tipo de capacitacién?
2.éLas capacitaciones que he recibido, incrementa mi desempefio en mi trabajo?
3.éEstoy satisfecho con las capacitaciones que brinda la institucion?

Fuente: investigacién de campo. Febrero 2021.

Los empleados manifiestan, que las capacitaciones aportan beneficios muy importantes
para mejorar el rendimiento personal y de la institucién, ya que los procesos de trabajo
mejoran en gran proporcion, estimulando a que cada empleado mejor en sus
conocimientos, para elevar los niveles de productividad y mejorar los niveles positivos del

clima organizacional.

Expresan su insatisfaccion con las capacitaciones que ha brindado la institucion, estas
han sido pocas y han sido enfocadas a mejorar el trabajo y rendimiento, y solo se enfocan

en un grupo reducido de empleados.
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El promedio de satisfaccion, para los procesos de capacitacion es de 52%, evidenciando
que esto no favorece a la institucién, asi como a los empleados municipales, dado que
no se ha buscado los mecanismos que incrementen la eficiencia y el rendimiento de

cada uno de los colaboradores.

d. Condiciones fisicas y ambientales.
A continuacion, se presenta los resultados obtenidos en la evaluacién de las condiciones

fisicas y ambientales dentro de la institucion municipal:

Gréfica 11

Porcentaje de satisfaccion de las condiciones fisicas y ambientales
Municipalidad de un municipio del departamento de Sacatepéquez
Afio 2020

W Satisfaccion Insatisfaccion

Direccion Municipal de la Mujer 16%
Secretaria Municipal 26%
Unidad Acceso informacidn Publica 27%
Direccion Recursos Humanos 28%
Direccion Policia Municipal de Transito 31%
Direccidén Policia Municipal 32%
Direccidn Servicios Municipales
Direccién Municipal de Planificacion NS 41%
Direccion De Administracién Financiera... INZ7%0 63%
Secretaria / Asistente Alcalde Municipal F36% 64%
Juzgado Asuntos Municipales [N29% 11%
0% 20% 40% 60% 80% 100%

Promedio 61%

1.éLos 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 ventilacion en mi puesto de trabajo?

Fuente: investigacién de campo. Febrero 2021.
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Los empleados municipales indican, que el espacio fisico y las condiciones ambientales
son adecuadas a sus actividades laborales, asi como la iluminacion y la ventilacion es
satisfactoria, estos factores fisicos influyen positivamente en los empleados municipales
para la realizacion de sus labores con beneficio en el clima organizacional, de igual forma
indican, que los recursos materiales que se les proporciona para realizar su trabajo son
insuficientes, existen ruidos dentro de la institucion que de alguna forma genera
inestabilidad al momento de realizar sus labores, influyendo negativamente, pero resaltan

gue son sonidos externos que afectan dentro de la institucion

El promedio de satisfaccion laboral de las condiciones fisicas y ambientales es de 61%,
esta por debajo del rango de aceptacion, esto es negativo para el rendimiento de los

empleados municipales.

e. Estabilidad laboral

La estabilidad laboral define la percepcion que los empleados municipales tienen sobre
la seguridad de permanecer y conservar el empleo, de igual forma expresan la
satisfaccion de sus necesidades, el sentimiento de estabilidad laboral genera
colaboradores eficientes con beneficio en el rendimiento y genera un ambiente laboral

positivo.

A continuacion, se describe los resultados obtenidos en relaciéon a la estabilidad laboral

de los empleados municipales:
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Grafica 12

Porcentaje de satisfaccion de la estabilidad laboral

Municipalidad de un municipio del departamento de Sacatepéquez
Ao 2020

m Satisfaccion Insatisfaccion

Juzgado Asuntos Municipales 12%
Direccién Municipal de Planificacion 38%
Direccion Recursos Humanos 39%
Direccidn Policia Municipal de Transito 43%
Direccidn Policia Municipal 44%
Unidad Acceso informacion Publica 47%
Direccién Municipal de la Mujer 2% 51%
Secretaria Municipal e 51%
Direccién De Administracion Financiera... [NZ0% N 61%
Secretaria / Asistente Alcalde Municipal [IESZN 61%
Direccién Servicios Municipales [IN28% 72%
0% 20% 40% ¥ 60% 80% 100%

Promedio 53%

1.éiPercibo estabilidad laboral en mi puesto de trabajo?

2.¢Si realizo 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 continuare laborando dentro de la institucidon?

4.iConsidero que el despido dentro de la organizacién se da como ultima opcidn,
después de haber agotado otras sanciones?

5.éEl cambio de autoridades afecta directamente mi permanencia en la institucidon?
6.¢El cambio de autoridades afecta directamente mi estabilidad emocional y afecta mi
rendimiento laboral?

Fuente: investigacién de campo. Febrero 2021.

Los empleados municipales expresan positivamente que el cambio de autoridades no les
afecta directamente la estabilidad emocional, ni su rendimiento, porque estan concientes

que al realizar bien sus responsabilidades seguiran laborando dentro de la municipalidad.
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Asi mismo los empleados expresan insatisfacion y dudas en la permanencia de sus
empleos en virtud de que son nuevas autoridades y traen cambios organizaciones por

las mismas autoridades.

El promedio de la satisfaccion laboral dentro de la municipalidad es de 53%, debajo de la
calificacién establecido, siendo negativo en el desempefio de sus labores, pues perciben

inestabilidad laboral dentro de la institucion.

2.3.1.3 Las caracteristicas de los procesos de comunicacion

Esta dimension se evalla a través del siguiente proceso:
a. Comunicacion
Se evalla los resultados, de acuerdo a la percepcion de los empleados municipales en

lo que respecta a comunicacion.

Se presenta la situacion actual de la variable comunicacion de acuerdo a cada unidad de

trabajo:
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Gréfica 13
Porcentaje de satisfaccion de los procesos de comunicacion

Municipalidad de un municipio del departamento de Sacatepéquez
Ao 2020

m Satisfaccion Insatisfaqcion

Secretaria / Asistente Alcalde Municipal 25%
Unidad Acceso informacion Publica 28%
Juzgado Asuntos Municipales 30%

Direccion Recursos Humanos 52%

Direccion Municipal de la Mujer _ 58%
Direccion De Administracién Financiera... _ 63%
Direccidn Servicios Municipales _ 69%
Secretaria Municipal _ 71%
Direccién Municipal de Planificacion _ 77%
Direccidn Policia Municipal - 80%
Direccidn Policia Municipal de Transito - 81%

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

Promedio 42%

. éLas autoridades giran las directrices, instrucciones, mensajes o cualquier otra informacién por medios f
. éExiste comunicacién entre los jefes de la institucidn y subalternos?

. éExiste comunicacién laboral entre sus compafieros de trabajo?

. ¢Al girar instrucciones su jefe inmediato explica de forma clara y amplia, para que no haya confusiones €
. éLainformacion que me trasmiten y trasladan es suficiente para realizar bien mi trabajo?

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

. ¢Se exactamente lo que mi jefe espera de mi trabajo?

. éSi surge alguna consulta o duda respecto a mi trabajo, puedo comunicarme con mi jefe y recibo respue

coONO UL WN B

Fuente: investigacién de campo. Febrero 2021.

De acuerdo a los resultados obtenidos, la comunicacién entre los compafieros de trabajo
en las unidades es percibida positivamente, en virtud que se giran las directrices por los
medios correctos, la comunicacion es positiva entre compafieros y subalterno. Esto les
permite intercambiar informacién para cumplir sus atribuciones efectivamente.
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Los aspectos negativos resaltan que los jefes inmediatos no comunican los cambios
importantes dentro del departamento y la institucion, no se realizan reuniones periddicas,
y los empleados desconoces en relacion a lo que los jefes esperan de cada uno de ellos,
no reciben retroalimentacion de informacion dado a que los jefes inmediatos dan

respuestas ambiguas al momento de consultarles.

El promedio de satisfaccion laboral que se obtuvo de la comunicacion dentro de la
institucion es de 42%, afecta el rendimiento y los procesos de trabajo continuo de los
empleados municipales, la informacién que se traslada por parte de los jefes, no es clara,

exacta y oportuna.

2.3.1.4 Las caracteristicas de los procesos de influenza

El analisis de esta dimension se realiza a través de los siguientes procesos:

a. Trabajo en equipo

El trabajo en equipo permite desarrollar las tareas laborales, uniendo los esfuerzos
individuales en conjunto para alcanzar los objetivos comunes, solucionar contratiempos,

y alcanzar un rendimiento 6ptimo, propiciando un ambiente organizacional confortable.

Se muestra los resultados del trabajo en equipo dentro de la institucion:
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Grafica 14

Porcentaje de satisfaccion de los procesos de trabajo en equipo
Municipalidad de un municipio del departamento de Sacatepéquez
Ao 2020

m Satisfaccion Insatisfaccion

Juzgado Asuntos Municipales
Secretaria Municipal

16%
33%

Secretaria / Asistente Alcalde Municipal 34%
Direccidn Policia Municipal de Transito 37%
Direccidén Municipal de la Mujer 39%
Unidad Acceso informacién Publica s o%n 41%
Direccion Servicios Municipales IS8 Z%mmm 42%
Direccion Recursos Humanos NS4 %mmy 46%
Direccién De Administracion Financiera... IINS2%m 46%
Direccién Municipal de Planificacion INS2% 48%
Direccion Policia Municipal N 8% l 52%

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%
Promedio 61%

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

2..Me siento un elemento importante en el equipo de trabajo de mi departamento?
3.éRecibo apoyo de mis compafieros cuando solicito ayuda en temas laborales?
4.iAprendo de mis compafieros cuando trabajamos en equipo?

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

Fuente: investigacién de campo. Febrero 2021.

Los empleados municipales expresan positivamente que aprenden de sus compafneros
de trabajo al momento de realizar sus labores, permitiendo trabajar en equipo con
regularidad, alcanzando con frecuencia los objetivos del departamento al que perteneces.

Expresan que algunas veces sus comparfieros no se apoyan entres si, evidenciando

descontento con algunos compafieros de trabajo, en la forma de realizar las actividades

laborales, generando separacién y no logran una armonia grupal completa.
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El promedio calificado es de 61%, evidenciando una satisfaccién general baja en relacion
a calificacion establecida, por lo tanto, procesos de trabajo en equipo esta afectado por
percepciones insatisfactorias de cada empleado municipal, provoca un trabajo
demasiado individual, es importante resaltar, que la municipalidad esta conformada por

grupos de trabajo, y por esa razon, es importante mejorar el trabajo en equipo.

b. Relaciones interpersonales

Las relaciones interpersonales, se refiere a toda actividad que conlleva a relacionarse
dentro de la institucion municipal principalmente a aspectos laborales, y es toda
percepcion que los empleados expresan con actitudes de cordialidad, respeto,

comunicacién amena y clara, cortesia, confianza con los comparieros de trabajo.

Seguidamente se muestran los resultados de las relaciones interpersonales:

75



Grafica 15

Porcentaje de satisfaccidén de los procesos de las relaciones interpersonales
Municipalidad de un municipio del departamento de Sacatepéquez

Ao 2020

H Satisfaccion Insatisfaccién
Juzgado Asuntos Municipales 25%
Direccion Recursos Humanos 42%
Direccion Municipal de Planificacion _ 45%
Secretaria / Asistente Alcalde Municipal 27%
Direcciéon Municipal de la Mujer 31%
Secretaria Municipal 31%
Unidad Acceso informacidn Publica 42%
Direccidn Servicios Municipales 42%
Direccion De Administracion Financiera... _ 50%
Direccidn Policia Municipal de Transito _ 68%
Direccién Policia Municipal _ 75%

v
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%
Promedio 57%

1.¢Disfruto trabajar con mis companferos de trabajo?

2.¢Confio en mis companferos de trabajo?

3.¢{Mis companeros de trabajo me respetan como persona?

4.iEn mi departamento, las personas se preocupan por el bienestar de los demas
companeros de trabajo?

5.éExisten compafiieros de trabajo que con sus actitudes negativas, afectan la
productividad de los demas?

6.étengo conflictos con otro u otros compafieros de trabajo?

7.¢Mis companeros de trabajo me apoyan o colaboran en las actividades laborales?

Fuente: investigacion de campo. Febrero 2021.
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El empleado municipal expresa sentirse bien y satisfechos con sus compafieros, porque
se respetan como personas y no presentan actitudes negativas, estos factores positivos
ayudan a mantener equipos de trabajo estables y positivos dentro de la institucion.

En relacion a factores negativos dentro de los procesos de relaciones interpersonales los
empleados manifiestan desconfianza con algunos comparieros, esto genera conflictos
entre ellos, asi como falta de interés y por el bienestar de sus comparieros, afectando

negativamente las condiciones Optimas para las relaciones laborales.

La calificacién promedio es de 57%, debajo del nivel 6ptimo establecido, evidencia que
las relaciones interpersonales esta afectando el rendimiento de cada empleado
municipal, afecta directamente el bienestar dentro del clima organizacional, generando

procesos de trabajo conflictivos e inestables.

2.3.1.5 Las caracteristicas de los procesos de toma de decisiones

Las caracterisiticas de esta dimension se evalua mediante el proceso siguiente:

a. Liderazgo
El liderazgo efectivo genera resultados positivos y preciso dentro de la institucion, para
el logro de metas y objetivos, aumentando la productividad y la efectividad de los

empleados, tambien influye porsitivamente en el clima organizacional.

Se describe seguidamente los resultados de liderazgo dentro de la institucion en relaciéon

a la calificacion por los empleados municipales:
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Grafica 16

Porcentaje de satisfacciéon del proceso de liderazgo

Municipalidad de un municipio del departamento de Sacatepéquez
Ao 2020

| Satisfaccion Insatisfaccién
Juzgado Asuntos Municipales 25%
Secretaria Municipal 26%
Direccion De Administracion Financiera... 29%
Secretaria / Asistente Alcalde Municipal 35%
Direccion Recursos Humanos 38%
Unidad Acceso informacién Publica 41%
Direccidn Policia Municipal 43%
Direccidn Servicios Municipales 46%
Direccién Municipal de la Mujer [ARS 59%
Direccién Policia Municipal de Transito [128% 72%
Direccién Municipal de Planificacion [F15%" $5%
0% 20% 40% ¥ 60% 80% 100%

Promedio 55%

1.¢Mi jefe actua de acuerdo a los valores, normas y principios de la instituciéon?
2..Mi jefe es un lider dentro del equipo de trabajo?

3.éMi jefe se preocupa por mantener un ambiente de trabajo agradable?

4iMi jefe inspira confianza?

5.éLas palabras de mi jefe coinciden con sus acciones?

Fuente: investigacion de campo. Febrero 2021.

Los empleados califican positivamente a sus jefes, actlian con valores, normas y bajo los
principios de la institucion, de igual forma perciben satisfactoriamente que sus jefes se

interesan por mantener un ambiente de trabajo agradable y positivo.
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Resaltan su insatisfaccién en relacion a que sus jefes nos son lideres dentro de sus
unidades de trabajo, no inspiran confianza y sus palabras no coinciden con sus acciones,

generando un ambiente negativo dentro del clima organizacional de la institucion.

El promedio del liderazgo es de 53%, esto indica que esta debajo de la calificacion

establecida, afecta las condiciones positivas para mejorar el clima organizacional.

2.3.1.6 Las caracteristicas de los procesos de planeacion

Esta dimension es evaluada por medio del proceso siguiente:

a. Politicas

Las politicas engloban reglas, procedimientos, normas que determinan los procesos
institucionales para la realizacion de las actividades laborales de los empleados

municipales y de la institucién municipal.

El resultado de las politicas que plasman los empleados municipales son los siguientes:
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Grafica 17
Porcentaje de satisfaccion de las politicas
Municipalidad de un municipio del departamento de Sacatepéquez

Ao 2020

m Satisfaccion  Insatisfaccion

Secretaria Municipal 46%
Secretaria / Asistente Alcalde Municipal 47%
Direccidon Policia Municipal de Transito 49%
Direcciéon De Administracion Financiera... 49%
Direccidon Recursos Humanos 52%
Unidad Acceso informacion Publica 52%
Juzgado Asuntos Municipales FINE7%0N 53%
Direccion Municipal de Planificacion IIN6% 54%
Direccidon Municipal de la Mujer 2% 56%
Direccion Servicios Municipales N3 %m 57%
Direccion Policia Municipal 0% 60%
0% 20% 40% §  60% 80% 100%

Promedio 48%

1.éLas politicas y procedimientos de la institucidon ayudan que las tareas sean

faciles de realizar?
2.éLas politicas y procedimientos de mi departamento se encuentran

actualizados?
3.éToman en consideracidon mis opiniones y sugerencias para la elaboracion

de politicas y procedimientos?

Fuente: investigacién de campo. Febrero 2021.

Los empleados expresan satisfaccion que cuando las politicas los permiten, sus

opiniones son tomadas a consideracion, de igual forma perciben positivamente que las

mismas sean flexibles.

Manifiestan negatividad en relacion a que los procesos y son muy estrictos, generando
algunas veces incertidumbre y desconocimiento, genera inestabilidad en las condiciones

ambientales, asi como bajo rendimiento laboral.
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El porcentaje de satisfaccion promedio es de 48%, abajo del nivel de aceptacion,
afectando directamente la productividad y la efectividad en los procesos de trabajo y en

el clima organizacional de la institucion

2.3.1.7 Las caracterisiticas de los procesos de control

La dimension es evaluada mediante el proceso siguiente:

a. Supervision

La supervision es dirigir, organizar, apoyar y proporcionar los recursos y medios para que
los procesos de trabajo se alcancen de forma objetiva, dirigiendo a los empleados para

alcanzar las metas y que la tarea asignada se realice de forma eficiente.

Las percepciones obtenidas en relacion a los procesos de supervision son los siguientes:
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Grafica 18

Porcentaje de satisfaccidon del proceso de supervision
Municipalidad de un municipio del departamento de Sacatepéquez
Ao 2020

M Satisfaccion Insatisfaccion

Direccion Recursos Humanos 39%
Direccién Policia Municipal 40%
Direccion De Administracion Financiera... 40%
Direccién Policia Municipal de Transito 43%
Secretaria Municipal 43%
Direccién Municipal de la Mujer 47%
Direccién Municipal de Planificacion [N 48%
Secretaria / Asistente Alcalde Municipal 489 52%
Direccién Servicios Municipales [INZZ5N 56%
Unidad Acceso informacién Publica [IING2%0N 58%
Juzgado Asuntos Municipales NI 59%
v

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%
Promedio 52%

1..Considera que su jefe es justo en las decisiones que toma?

2.éConsidero que mi jefe distribuye el trabajo de forma equitativa?

3.éTengo una buena relacion con mi jefe?

4.¢Recibo retroalimentacion sobre mi trabajo realizado?

5.éSu jefe organiza a los subalternos de forma eficiente?

6.éSu jefe estd pendiente que se tengan los recursos materiales necesarios para cumplir las
tareas asignadas?

7.éPercibe o siente un trato agradable por parte de su jefe?

Fuente: investigacién de campo. Febrero 2021.

Los empleados municipales expresan que sus jefes distribuyen el trabajo los mas
equitativo posible, mantienen una buena relacién con su jefe inmediato, de igual forma
su jefe inmediato esta pendiente de proporcionar los recursos necesarios para la

realizacién de su trabajo.
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Los factores negativos en el proceso de supervision de acuerdo a los empleados, no hay
retroalimentacion de la informacién para el desarrollo del trabajo, el jefe no es justo al

momento de tomar decisiones.

El porcentaje promedio de satisfaccion laboral es 52%, este promedio se califica por
debajo de la calificacion establecida, influyendo en procesos de supervision inestable,
afectando los procesos de trabajo en equipo e individual dentro de la municipalidad,

afectando la productividad y el clima organizacional.

2.4 Analisis de resultados

Es importante resaltar que la informacioén recopilada a través de la encuesta, se analiza
con los jefes de unidades para obtener una retroalimentacién de la informacion recibida
por parte de los empleados municipales y de los jefes de unidades o departamentos, se
determina que las jefaturas revisan dicha informacion de forma general pero objetiva, y
se recibe opinidbn generalizada Yy ellos aceptan que se deben de mejorar los procesos
de liderazgo, comunicacion trabajo en equipo y los reconocimientos, a través de la
implementacion de programas 0 mecanismos de capacitacion pues esto ayudara a que
el trabajo dentro de la organizacion se ejecute de la mejor manera y mantener un
rendimiento favorable para cada departamento y unidad, de igual forma para fines de
investigacién y de conocimiento general se indica que las preguntas del cuestionario
fueron estructuradas de tal forma que no fueran preguntas de choque o de discusion para
obtener los criterios de percepcion de forma clara y objetiva dentro de la unidad objeto

de investigacion.

A continuacion, se presenta el resumen de los resultados obtenidos en el diagnéstico del

clima organizacional de la institucion objeto de analisis:
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Cuadro 6
Promedio de satisfaccion del clima organizacional por dimension
Municipalidad de un municipio del departamento de Sacatepéquez

Afio 2020
1 Orgullo e identificacion 73% 27%
2 Delegacion de autoridad 63% 37%
3 Condiciones fisicas y ambientales 61% 39%
4 Trabajo en equipo 61% 39%
5 Relaciones interpersonales 57% 43%
6 Reconocimientos 57% 43%
7 Liderazgo 55% 45%
8 Estabilidad laboral 53% 47%
9 Supervision 52% 48%
10 Desarrollo profesional 52% 48%
11 Politicas 48% 52%
12 Comunicacién 42% 58%
13 Capacitacion 39% 61%

Fuente: investigacion de campo. Febrero 2021.

Se observa en el cuadro anterior, el resultado general del andlisis del clima
organizacional, se presente el del nivel de satisfaccion, que los empleados municipales
asignaron a cada proceso estudiado, el mas aceptable es el factor de orgullo e

identificacion.

Es importante recordar que las autoridades establecieron que cada factor que obtenga la
calificacion menor de 70%, es necesario crear las herramientas necesarias para mejorar

su calificacion y por lo tanto mejorar el clima organizacional.

Los procesos que obtuvieron calificacion a menor a 70%, son los siguientes: delegacion

de autoridad, evaluada con 63% resultado que los empleados indican que las autoridades
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no delegan la autoridad y no les permiten que ellos tomen decisiones y libertad para la
realizacion del trabajo, generando procesos de trabajo lento y con contratiempos, de igual
forma baja productividad y poco rendimiento. Las condiciones fisicas y ambiental obtuvo
en 61% de calificacion, resaltando los empleados municipales que es necesario mejorar
las condiciones fisicas en las cuales realizan sus tareas, para mejorar el clima
organizacional y garantizar condiciones idoneas y generar estabilidad emocional en cada
empleado municipal. El trabajo en equipo presenta la calificacion de 61% resaltan los
empleados municipales que no trabajan en equipo y no trabajan por un mismo objetivo,
generando equipos de trabajo inestables y con coordinacién, por lo tanto, el nivel de

satisfaccion para alcanzar un ambiente organizacional es de indices inferiores.

La supervision marca un 52% de satisfaccion una calificacion que evidencia de acuerdo
a los expresado por los empleados municipales, las jefaturas no estan pendientes de que
cada uno de los miembros de su equipo tenga los recursos necesarios para realizar su
trabajo, existe una mala relacién entre jefes inmediatos y subalternos, asi como mala

organizacién y distribucion de las tares entre los empleados.

Las relaciones interpersonales y los procesos de reconocimientos presentan la
calificacion de 57%, lo que indica que los empleados no realizan su trabajo de forma
satisfactoria, pues las actividades y el trato interpersonal, no es el adecuado por existir
insatisfaccion y conflictos entre compafieros al realizar sus actividades laborales, de igual
forma los reconocimientos otorgados por las autoridades y jefaturas a los empleados son
minimos o0 escasos, por lo tanto, expresan que no existe motivacion y pocos incentivos
para los empleados para realiza su trabajo de forma excepcional, esto genera
insatisfaccion personal y desinterés por alcanzar los objetivos y trabajar en equipo y
alcanzar los objetivos de la municipalidad, afecta el clima organizacional. En lo que
respecta a desarrollo profesional, se califica con 52%, calificacion que presenta
inconvenientes en los procesos de crecimiento profesional de los empleados , por no
existir programas que incentiven el desarrollo profesional, igualmente afecta que los
empleados no son tomados en cuenta al momento de presentarse oportunidades

laborales dentro de la municipalidad, necesitan mas oportunidades de crecimiento, por
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lo tanto no han alcanzado su desarrollo profesional dentro de la entidad municipal. La
comunicacién se evalla en 42% de satisfaccion, expresan los empleados que la
comunicacién es inadecuada, porque no se utilizan los medios electronicos para informar
los cambios importantes, las directrices no llegan clara a cada empleado, no existen
reuniones periodicas para que haya retroalimentacion, los jefes no explican claramente
los objetivos y cualquier informacion importante. A continuacion, se presentan los

resultados del analisis del clima organizacional:
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Grafica 19
Nivel de satisfaccidén de cada proceso del clima organizacional de la
Municipalidad de un municipio de Sacatepéquez

Afo 2020
m Satisfaccion % Insatisfaccion %
Orgullo e identificacion 27%
Delegacidn de autoridad 37%
Trabajo en equipo 39%
Condiciones fisicas y ambientales 39%
% Reconocimientos 43%
‘3 Relaciones interpersonales 43%
§ Liderazgo 45%
g Estabilidad laboral EEEESsZ 47%
& Desarrollo profesional RS2 48%
Supervision NS 48%
Politicas Nz 52%
Comunicacion 27 58%
Capacitacion NSOz 61%
0% 20% 40% "60% 80% 100%

Promedio General 55%
Fuente: investigacién de campo. Febrero 2021.

Es importante resaltar que el clima organizacional de la municipalidad objeto de
investigacion, esta siendo afectado en sus procesos de trabajo, por lo tanto es necesario
implementar un plan de mejoras que permita establecer los programas y subprogramas
que faciliten incrementar la satisfaccion laboral de los empleados municipales en relacién
a los procesos de comunicacion, desarrollo profesional, capacitacion, liderazgo,

relaciones interpersonal y reconocimientos los cuales se incluyen el capitulo
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CAPITULO 1l
PLAN DE MEJORAS PARA EL PERSONAL DE UNA MUNICIPALIDAD DE UN
MUNICIPIO DEL DEPARTAMENTO DE SACATEPEQUEZ
A continuacion, se presenta la propuesta del plan de mejoras para el personal que
colabora en la institucion municipal, se pretende que sea una herramienta de apoyo
administrativo para mejorar las condiciones del clima organizacional interno, esto se debe
a las percepciones de inconformidad que los empleados manifiestan de los diversos

procesos que influyen en el ambiente organizacional.

El plan de mejoras propuesto, es el resultado del analisis que se presenta en el capitulo
Il, las dimensiones que se analizan, conforman la base principal para evaluar el clima
organizacional de la municipalidad, es evidente la necesidad de mejorar las dimensiones
0 procesos de comunicacion, desarrollo profesional, capacitacion, liderazgo, relaciones

interpersonal y reconocimientos.

3.1 Justificacién de la propuesta

Se sabe que uno de los recursos mas importante dentro de la institucién, es el recurso
humano, por ello se debe de prestar atencion y esfuerzos para gestionar procesos de
desarrollo y aprovechar al maximo el recurso humano que conforma la institucion
municipal, sin descuidar y olvidar los intereses personales de cada colaborador que
participa en este proceso, en ello radica la importancia del establecimiento de cursos de
accion que permitan elevar al maximo las capacidades y habilidades que cada
colaborador posee, para ejecutar cada una de las tareas asignadas dentro del proceso
organizativo, es por ello la importancia de generar habilidades y cualidades optimas, para
mejorar constantemente y la planeacién de cursos de accién que permitan mejorar los
niveles de liderazgo, comunicacion, crear estabilidad laboral, reconocer los logros y
esfuerzos de los colaboradores, efectuar procesos claros de supervision, mejorar las
relaciones laborales; todo esto se alcanzard a través de una gestion optima por parte
de las autoridades municipales y lograr un grupo de trabajo eficiente con resultados en
procesos organizativos productivos, y cambiar los niveles positivos de percepcion del
clima organizacional, todas las mejoras influirdn positivamente en la organizacion

municipal.



3.2 Plan de mejoras propuesto
A continuacion, se describe el desarrollo de la propuesta:

3.2.1 Objetivo de la propuesta
Implementar en las unidades de la municipalidad, el 100% del plan de mejoras propuesto,
en un periodo de 24 meses, para mejorar el ambiente organizacional, comprometiendo a

autoridades y a empleados municipales.

3.2.2 Metodologia

El departamento de recursos humanos de la municipalidad, sera el responsable de llevar
a cabo los programas y propuestas de mejoras, el director de Recursos Humanos
conocera las propuestas, para presentarlas al consejo municipal y lograr el consenso y
el apoyo para el establecimiento del cronograma de actividades para las actividades
propuestas en el plan de mejora para el personal.

El plan de mejora propuesto esta conformado por seis programas que se implementaran

de acuerdo al plan de accion determinado para cada uno de ellos.

3.2.3 Recursos
Todos los recursos considerados necesarios para implementar el plan de mejoras son

los siguientes:

3.2.4 Humanos

Los logros de las propuestas se alcanzaran con la colaboracion y la participacion de los
colaboradores y autoridades de la municipalidad, de igual forma se requiere de
entusiasmo, buena voluntad y la disposicion a establecer dichos programas, por lo tanto,
el recurso humano que participara se describe a continuacion:

e Concejo Municipal

e Director de recursos Humanos

e Personal del departamento de recursos humanos

e Colaboradores asignados por el personal de recursos humanos
89



e Empleados y colaboradores

3.2.5 Mobiliario y equipo

Las actividades relacionadas al establecimiento y ejecucién de la propuesta del plan de
mejoras se llevaran a cabo en las instalaciones de la municipalidad, especificamente en
el salon de usos multiples de la municipalidad, este cuenta con mas de 150 sillas y 15
mesas disponibles para las reuniones de implementacion y seguimiento, la municipalidad

cuenta con proyector, computadoras para las capacitaciones.
3.2.6 Cronograma general

A continuacion, se detalla el cronograma general para la implementacién del plan

propuesto:
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Cuadro 7
Cronograma general del plan propuesto
Municipalidad de un municipio del departamento de Sacatepéquez

. Afo 2022 Ao 2023
No. Actividad - - - Responsable
Jun| Jul | Ago] Sep| Oct| Nov| Dic | Ene] Feb| Mar | Abril] May| Jun| Jul | Ago] Sep| Oct] Nov| Dic | May
Presentacién del plan de mejoras .
1 Investigador
propuesto
2 |Discusiony aprobacion plan propuesto Alcalde Municipal
yap P prop Director RRHH
3 Re_unlon mformgt_lv_a con_jefaturas de y Director RRHH
unidades para inicio de implementacion
4 |Desarrollo programa sensibilizacion Director RRHH
5 Desarr.ollo .d'e suprograma de Director RRHH
comunicacion interna
6 Desa_rrollo taller de comunicacion Director RRHH
asertiva
7 Desgrrollo de subp_ro_grama d_e Director RRHH
reuniones de trabajo informativas
8 |Programa de Liderazgo Director RRHH
9 Des_arrollo taller de liderazgo y trabajo en - Director RRHH
equipo
Reunion Semestral No.1 evaluaciény Alcalde Municipal
10 ;
avances de los programas Director RRHH
11 |mpleme_nta0|on subprograma portafolio Director RRHH
de estudios
12 Desa.rrollo subprograma portafolio de Director RRHH
estudios
13 Desgrrollo taller inteligencia emocional y Director RRHH
relaciones laborales
14 [Desarrollo programa reconocimientos Director RRHH
15 Desarrollo sqbprograma reconocimiento Director RRHH
a la trayectoria
16 Desarrollo subprograma servidor publico Director RRHH
del mes
Reunion Semestral No.2 evaluaciony Alcalde Municipal
17 j
avances de los programas Director RRHH

Fuente: elaboracion propia. Junio 2021.




3.3 Programas del plan de mejora propuesto
La propuesta de mejoras para el personal municipal consta de programas y sub
programas que mejoraran los procesos de comunicacion, liderazgo, supervision,

relaciones interpersonales, desarrollo profesional y personal, reconocimientos.

Cada programa incluye alcance, objetivo, metodologia, plan de accién, formatos y

recursos necesarios para el desarrollo e implementacion.

3.3.1 Programa de sensibilizaciéon de laimportancia del clima organizacional

El primer paso necesario para la propuesta de plan de mejoras para el personal de
la municipalidad, es convencer a las autoridades municipales sobre la importancia
de mejorar el clima organizacional, por lo tanto, es necesario sensibilizar a

autoridades y colaboradores municipales.

e Objetivo

Sensibilizar al 100% de la autoridad municipal, jefaturas y colaboradores
municipales, de la importancia de presentar un clima organizacional positivo, y la
influencia que este tiene en la satisfaccion laboral, a partir del primer afio de la

implementacion del programa propuesto.

e Metodologia

Este programa se llevarA a cabo a través de una conferencia, se hara una
presentacion con los temas centrales del clima organizacional, la exposicion sera
dirigida a las autoridades, jefaturas y personal municipal, se realizaran actividades
de socializacion y concientizacién, se transmitira la importancia del clima
organizacional a través de reuniones periddicas con jefaturas, también se
elaboraran afiches informativos resaltando la importancia y beneficios del clima
organizacional; el responsable de la coordinacion de la planificacion y ejecucion
de este programa sera del Director Recursos Humanos con el apoyo de su equipo

de trabajo.
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Los temas que se presentaran seran los siguientes:

e Clima organizacional

e Importancia del Clima organizacional

e Las dimensiones y sus procesos del clima organizacional: comunicacion,

liderazgo, desarrollo profesional y personal, capacitacidon, reconocimientos.

Se debe convocar a la presentacion y conferencia de sensibilizacion a todos los
servidores publicos que se consideren necesario, asi como a las autoridades del
concejo y a las jefaturas de unidades, se hara por los medios de comunicacion
escrito, sea correo electronico, memorandum y utilizar afiches informativos para la
convocacion, esta convocacion debe de ser obligatorio, por ser de importancia y de

suma relevancia la participacion de todos los involucrados.

Se debe de realizar al final de la conferencia una evaluacion de la comprension de
la misma, con la finalidad de retroalimentar la informacién y que el alcance
informativo de la conferencia sea preciso, para tener certeza en alcanzar el objetivo
principal de la conferencia, dicha evaluacidén sera centralizada y analizada por el
Director de Recursos Humanos dara seguimiento a las explicaciones necesarias

y puntuales, de acuerdo y conforme avanza la programacion.

El Director de recursos humanos apoyara para establecer las reuniones
informativas, se dara seguimiento a la sensibilizacion en relacion a la importancia
del clima organizacional, a través de las reuniones de informacion, estas reuniones
se programaran bimestralmente, en ellas se seguiran viendo temas relacionados
con la importancia y necesidad de mantener un clima organizacional sano dentro de
la municipalidad, en estas reuniones participaran las autoridades y los jefes de

unidades.

Se elaboraran afiches informativos, estos afiches tendran la informacién necesaria

para concientizar a los empleados de la importancia del clima organizacional, estos
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se colocardan en puntos especificos dentro de la municipalidad, para que la

informacion sea captada por todo el personal municipal.

Los afiches de informacién se colocaran el primer lunes de cada mes, durante 6
meses calendario, de acuerdo al criterio del Director de Recursos Humanos y su
equipo de trabajo, todo esto con la finalidad de mantener un programa constante de

concientizacion y sensibilizacion de la importancia del clima organizacional.

La informacion que se sugiere presentar en los afiches es:

e Que es el clima organizacional y su influencia en el rendimiento laboral.
e Importancia del clima organizacional sano.

e Los diferentes factores del clima organizacional.

e Relaciones Laborales

e Liderazgo como influencia en el clima organizacional

e Y toda la informacién que el Director de Recursos Humanos considere

necesario para sensibilizar a los empleados municipales.

Se muestra el plan de accién para el programa de sensibilizacion sobre la

importancia del clima organizacional:
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Cuadro 8
Plan de accién para el programa de sensibilizacion
Municipalidad de un municipio del departamento de Sacatepéquez

Plan de Accién

Programa de Sensibilizacion

Objetivo

Establecer las actividades necesarias para implementar el Programa de Sensibilizacion al 100% en el corto y mediano plazo

Tiempo estimado

No. Actividad Meta Responsable — = Costo Presupuesto
Inicio Final
Reunidn con autoridades de la Presentar el 100% del impresidon documentos Q.50.00
1 L programa en unareuniénde 3 | Investigador | 3/06/2022 3/06/2022 .p L T Q 300.00
municipalidad equipo ayuda audivisual Q.250.00
horas
i ., Analizary aprobar el 100% del
Discusion del programa propuesto por . Alcalde
. . . programa de mejoras o ]
2 |autoridades municipalesy director L, Municipal / 8/06/2022 8/06/2022 ninguno Q -
propuesto, en unareuniéonde 4| .
recursos humanos Director RRHH
horas
Discutiry aprobar el 100 % del
Reunidn informativa entre temarioy afa resentarenola Alcalde
3 |autoridades municipales vy jefaturas p. P ) Municipal / 13/06/2022| 15/06/2022 ninguno
) conferencia, en un periodo de )
de unidades , Director RRHH
6 horas (2 horas por dia)
Cotizary empresa de catering, para Solicitar el 100% de las Director RRHH
almuerzos y refacciones para personal |cotizaciones a empresas de / asistentes . L.
4 o . . 15/06/2022| 17/06/2021 servicio telefdénico Q 150.00
participantes del taller de cattering en un periodo de 2 recursos
sensibilizacion dias. humanos
Discutiry aprobar el 100 % del Alcalde
Establecer el programa de temas a . . .
5 resentar programa de la conferencia, en| Municipal / 20/06/2022| 20/06/2022 ninguno Q -
P un periodo de 4 horas Director RRHH
Reservar el 100% del salén para
6 [Reservar el salén de usos multiples la conferencia, en un periodo | Director RRHH [ 21/06/2022( 21/06/2022 ninguno Q -
de 1 hora
Emitir el 100% de la orden de Director
Concretar el pago de la empresa que |compra para pagar empresa 44 almuerzos Q125.00c/u
7 ar e’ pago presaq prapara pag PTs RRHH/encarga | 22/06/2022 | 22/06/2022 1205 Q Ul q  7,260.00
prestara el servicio de catering de catering, periodo de tiempo 44 refacciones Q40.00 c/u
1hora do compras
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Plan de Accién

Programa de Sensibilizacion

Obijetivo

Establecer las actividades necesarias para implementar el Programa de Sensibilizaciéon al 100% en el corto y mediano plazo

Tiempo estimado

No. Actividad Meta Responsable — - Costo Presupuesto
Inicio Final
Discutiry aprobar el 100% .
Disefio de afiche de convocatoria disefio de afiches Director RRHH
8 ! ) . ) / asistentes 24/06/2021| 24/06/2021 ninguno Q -
Formato 2 informativos, en un periodo de
RRHH
4 horas
Impresion y colocacion de Director RRHH
9 |Impresidn de afiches 100% de afiches informativos, / asistentes 27/06/2022| 28/06/2022 5 afiches Q25.00c/u Q 125.00
en un periodo de 2 dias RRHH
Informar al 100% de
Informar fecha, lugary horade la articipantes de fecha, hora . .
10 , gary particip , Y | Director RRHH |  28/06/2022| 28/06/2022 ninguno Q -
conferencia lugar de la conferencia, en un
periodo de 4 horas
Directord
Desarrollar el 100% de la }I?r:ccufsrose
11 [Implementar la propuesta conferencia, en un periodo de Humanos / 8/06/2022| 8/06/2022 papeleriay utiles de apoyo Q 700.00
8 horas .
facilitadores
Aprobar el 100% de temario Director de
Establecer los temas a presentar en los|para afiches informativos, en Recursos
12 emas apr paraat : 10/07/2022| 13/07/2022 ninguno Q ;
afiches de concientizacion. un periodo de 4 reuniones humanos /
diarias- de 4 horas cada una facilitadores
Solicitar cotizaciones parala Asistente
Cotizar los afiches de informativos impresion del 100% de los RRHH/ . .
13 . . . 14/07/2022| 1407/2022 servicio telefénico Q 50.00
formato 4 afiches informativos, en un encargado de
periodo de 2 horas. compras
Asistente
Emitir orden de compra parala Pago imprenta que elaborard RRHH/ cada afiche full color Q.25.00
14 |, L, . . . . . i 19/07/2022| 22/07/2022 ! Q1,500.00|
impresion de afiches informativos el 100% afiches informativos encargado de 60 afiches
compras
Asistente
Colocar los afiches correspondientes
. . . . . colocarlos en un 100%, en un RRHH/ .
15 |al primer afiche informativo, primer i 1/08/2022| 1/08/2022 ninguno Q -
dia encargado
lunes del mes de agosto
compras
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Plan de Accién

Programa de Sensibilizacion

Objetivo
Establecer las actividades necesarias para implementar el Programa de Sensibilizacién al 100% en el corto y mediano plazo
. Tiempo estimado
No. Actividad Meta Responsable — = Costo Presupuesto
Inicio Final
Colocar los afiches correspondientes  [Colocar los 10 afiches, para Asistente
16 |al segundo afiche informativo, primer |informar al 100% del personal, RRHH 5/09/2022| 5/09/2022 ninguno Q -
lunes del mes de septiembre en un periodo de 2 horas
Colocar los afiches correspondientes  [Colocar los 10 afiches, para Asistente
17 |al tercer afiche informativo, primer informar al 100% del personal, RRHH 3/10/2022| 3/10/2022 ninguno Q -
lunes del mes de octubre en un periodo de 2 horas
Colocar los afiches correspondientes  |Colocar los 10 afiches, para .
) . . . . Asistente )
18 |al cuarto afiche informativo, primer  |informaral 100% del personal, RRHH 7/11/2022| 7/11/2022 ninguno Q -
lunes del mes de noviembre en un periodo de 2 horas
Colocar los afiches correspondientes  [Colocar los 10 afiches, para Asistente
19 |al quinto afiche informativo, primer  |informar al 100% del personal, RRHH 5/12/2022| 5/12/2022 ninguno Q -
lunes del mes diciembre en un periodo de 2 horas
Colocar los afiches correspondientes  [Colocar los 10 afiches, para Asistente
20 |al sexto afiche informativo, primer informar al 100% del personal, RRHH 6/02/2023| 6/02/2023 ninguno Q -
lunes del mes de enero 2023 en un periodo de 2 horas
Evaluar el 100% de lo realizado | _. .
21 |Evaluar programa ) Director RRHH 8/09/2022| 6/05/2023 ninguno Q -
de la propuesta cada trimestre
Presupuesto estimado del programa] Q 10,085.00

Fuente: elaboracion propia. Agosto 2021.




Formato 1
Itinerario de la conferencia del clima organizacional
Municipalidad de un municipio del departamento de Sacatepéquez

No. Actividad Responsable , .Hora.
Inicio | Final
1 |Registro participantes Recursos Humanos 07:30( 08:00
2 |Inicio de Conferencia Director Recursos Humanos | 08:00
3 Sgﬁiggﬁg;gn deltemay apertura de la Director Recursos Humanos 08:00| 08:02
4 |Palabras de bienvenida Alacalde Municipal 08:05| 08:15
5 |Desarrollo de la conferencia Director Recursos Humanos
6 |Definicion del clima organizacional Director Recursos Humanos | 08:15| 09:15
7 |Importancia del clima organizacional Director Recursos Humanos | 09:15| 09:45
8 lonrgl;?\?z(;?igr!(;ls factores del clima Director Recursos Humanos 0945 10:15
9 |Receso y refrigerio 10:15] 10:30
10 |Comunicacion y su importancia Director Recursos Humanos | 10:30{ 11:00
11 |Tipos y canales de comunicacion Director Recursos Humanos | 11:00] 11:30
12 |Liderazgo y suimportancia Director Recursos Humanos | 11:30{ 12:00
13 ;Irggi(iﬁ,il(ljizrazo € influencia en la Director Recursos Humanos 12:00! 12:30
14 |importancia del Desarrollo Profesional Director Recursos Humanos | 12:30{ 13:00
15 |Importanca del los Reconocimientos Director Recursos Humanos | 13:00{ 13:30
16 |Almuerzo participantes 13:30] 14:00
17 |Conclusiones Director Recursos Humanos | 14:00| 14:30
18 |Dudas, consultas y retroalimentacion Director Recursos Humanos | 14:30{ 15:00
19 |Palabras de cierre y despedidad actividad Alcalde Municipal 15:00] 15:02
20 E;/ri:gﬁ)c;]?ege conlusiones y comprension Director Recursos Humanos 15:02| 15:30

Fuente: elaboracion propia. Agosto 2021.
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Formato 2
Afiche asistencia a conferencia
Municipalidad de un municipio del departamento de Sacatepéquez

Fuente: elaboracion propia. Agosto 2021.

Tipo de papel: Papel afiche (70 gramos)

Tipo de Letra: Arial Black, Bahnschrift SemiBold

Color fondo:  Aqua, azul, blanco. Color letras: Negro
Tamafo: Alto 50 cm, ancho 30 cm
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Formato 3
Evaluacion de comprension de conferencia
Municipalidad de un municipio del departamento de Sacatepéquez

Direccion Recursos Humanos

CUESTIONARIO DE RETROALIMENTACION
Y EVALUACION DE APRENDIZAJE

Unidad o departamento: secretaris mounicipal
Fecha: 02 junis 2022

Instrucciones: a continuacion, encontrara varias preguntas, respondalas de
forma clara y honesta, para evaluar €l nivel de compresion en relacion a la
conferencia del climar organizacional.

1.-;Qué comprende por clima organizacional? Todas las caracteristicas
ambientsles v emocionales gue rodes el entorne laboral

2.-Explique la imporiancia del clima ocrganizacional: _permite generar log
cambios para mejorar la efectividad de los equipos de frabajo

3.-Explique qué es liderazgo: Es la persona que puede divigir 2 influir scbre
un equipo de trabajo

4.-Explique qué es comunicacion: Es gl intercambio de informacidn, entre
UM Smisor v un receptor

5 -Explique qué es trabajar en equipo: _=: &l trabgio realizado por un srupo
de personas v todos buscan alcanzar un objetivo comiin

*Evaluacion sin valor, para uso de retroalimentacion del aprendizaje*

Fuente: elaboracidon propia. Agosto 2021.
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Formato 4
Afiche informativo concientizacién de clima organizacional
Municipalidad de un municipio del departamento de Sacatepéquez

DIRECCION
RECURSOS
HUMANOS

Importancia
del clima
organizacional

Colocar aqui

la informacion
relevante a

transmitir

Logo dela
municipalidad

Fuente: elaboracién propia, agosto 2021

Tipo de papel: Papel afiche (70 gramos)

Tipo de Letra: Franklin Ghothic Medium Con

Color fondo: Aqua, naranja, blanco. Color letras: Negro
Tamafo: Alto 50 cm, ancho 30 cm
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3.3.2 Programa de comunicacion

Con la propuesta de mejora en el proceso de comunicacion, se pretende que esta sea
efectiva, veraz, clara, fluida, precisa, concreta y oportuna para mejorar los niveles de
eficiencia y pretender elevar el indice de satisfaccion respecto al clima organizacional que
perciben el personal de la municipalidad objeto de investigacion. Las siguientes
actividades son las que se proponen dentro del programa de comunicacion: reuniones

informativas, comunicacion efectiva, comunicacion interna.

e Objetivo

Mejorar en un 100% los procesos de la comunicacion interna, implementar reuniones de
trabajo informativas y que logren manifestar las ideas, directrices, juicios, opiniones de
forma clara, honesta y respetuosa a través de un taller de comunicacion asertiva, en un

periodo de un afio después de iniciado el programa de mejora propuesto.

Se presenta a continuacion, los subprogramas de mejora de la comunicacion contenidos

en la propuesta:

a. Subprograma de comunicacion interna

Esta actividad consiste en crear las acciones necesarias para que la informacién fluya y
llegue a todos los empleados municipales, principalmente se genere una comunicacién
clara y precisa dentro de los procesos de trabajo, a través de la creacién de un buzén de
correo electrénico y a través de una aplicacion grupal para que la informacion llegue a

todo el personal municipal.
e Objetivo
Mejorar en un 100% los procesos de la comunicacién interna, en un periodo de 2 afios

después de iniciado el programa de mejora propuesto.

e Metodologia

Esta actividad busca mejorar la fluidez de la comunicacion para mejorar los procesos y
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que exista retroalimentacion y que los empleados conozcan informacién importante de la
municipal, se creara un correo electrénico general para trasladar y transmitir la
informacion, directrices o0 comunicados importantes, el correo puede ser nombrado, por
ejemplo: comunicacibnmunicipal@municipalidad.gob.gt, ademas se puede establecer un
grupo de trabajo en cualquiera de las aplicaciones existentes hoy en dia como WhatsApp,
Messenger, entre otras, los comunicados que se consideran para transmitir por
cualquiera de estos medios son los siguientes:

e Comunicados importantes del alcalde y el consejo

e Objetivos de trabajo,

e Actividades internas y de caracter publico

e Nuevos proyectos

¢ Reuniones de trabajo

¢ Invitaciones a propuesta de trabajo y sugerencias

e Logros alcanzados

e Problemas de trabajo y soluciones

¢ Informacion de feriados y asuetos

e Cumplearfieros del mes

e Empleado del mes

e Plazas vacantes

e Y toda la informacién necesaria que sea de caracter publica para los empleados

municipales.

Se instalaran buzones de sugerencias en determinados puntos dentro de las
instalaciones de la municipalidad, con la finalidad que, en estos buzones los empleados
depositen sus sugerencias o comentarios que necesiten transmitir de forma discreta y
confidencial, con el objetivo que llegue a Direccidén de recursos humanos y el empleado
tiene temor a transmitir personalmente o directamente esta informacion, por lo tanto debe
de ser revisada por la Direccion de recursos humanos, para verificar su veracidad y

objetividad de acuerdo a la situacion presentada.
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El encargado de promover y gestionar este modelo de comunicacion sera el Director de
Recursos Humanos con el apoyo de los colaboradores del area de Recursos Humanos,
gestionaran el correo electronico y grupo de trabajo en la aplicacion elegida, al
departamento de informatica. Se presentara el modelo al Sefior Alcalde y autorizara la
informacion que se transmitira por este medio, haciendo reuniones mensuales para la

proyeccién de la informacion mensual.

A continuacion, se presenta el plan de accidon correspondiente al subprograma de

comunicacion interna:
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Plan de accién subprograma de comunicacion interna
Municipalidad del municipio del departamento de Sacatepéquez

Plan de Accion
subprograma de comunicacion interna
Objetivo
Establecer las actividades necesarias paraimplementar el subprograma de Comunicacion interna al 100% en el corto y mediano plazo
. Tiempo estimado
No. Actividad Meta Responsable = : Costo Presupuesto
Inicio Final
0,
Reunion con autoridades de la Presentar el 100% el . impresion documentos Q.50.00 equipo
I subprograma,, en una Investigador | 3/06/2022 | 3/06/2022 o 300.00
municipaliciad ., ayuda audiovisual Q.250.00
reunion de 4 horas
Analizar del 100% del
iscusio Alcalde municipal .
) D|scu3|on del progra.m.a propuesto subprqgramapropuestq, en ca. e municipa g | 100 finguno
por autoridades municipales y un periodo de tres reuniones | / Director RRHH
Director Recursos Humanos de 2 horas diarias
Definicion nombre del correo Crear y habilitar los medios
electronico. para llegar al 100 % de los Acalde muriciodl
3 |Definir el nimeroy nombre del ~ {empleados, en un periodo de| , . P 1/08/2022 | 1/08/2022 ninguno
. | Director RRHH
grupo de comunicacion sise utiliza (tiempo de 2 horas
aplicacion telefonica
Aprobar el 100% de los
Discusidn de los boletines y comunicados , para alcanzar "
. . Alcalde Municipal .
4 comunicados a transmitirse por este (al 100 % de os empleados, . 1/08/2022  2/08/2022 ninguno
. . . | Director RRHH
medio. en dos reuniones diarias de 2
horas cada una
Disefio de os formalos de Presentar y aprobar el 100% | Director RR/
5 {comunicados internos, formatos . 3/08/2022  4/08/2022  impresion formatos Q.50.00 50.00
5678 de formatos propuestos asistentes RRHH
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Plan de Accién
subprograma de comunicacion interna

Objetivo
Establecer las actividades necesarias para implementar el subprograma de Comunicacion interna al 100% en el corto y mediano plazo

. Tiempo estimado
No. Actividad Meta Responsable = : Costo Presupuesto
Inicio Final

Disefio del buzén de Sugerencias 5cajas decartona Q45.00¢/u | Q 225.00

. robar el disefio en un 100%| Director RR/
6 |para empleados municipales Ap . . 5/08/2022 | 5/08/2022
P P P enunareunionde 2 horas  |asistentes RRHH /o8/ /o8/

formato 9 impresion de logo en hojas bond Q 50.00
Colocar los Buzones de sugerencia |Colocar 100% buzones en asistentes .
7 una hora RRIHH 8/08/2022 | 8/08/2022 ninguno Q
- . cada
0,
8 Revision §emana| de los buzones de|Revisar el 100% de los Director RRHH | 1510812022 | siguiene ninguno 0
sugerencias buzones en 2 horas lUnes
e [Eases
9 Propuesto porat realizado de la propuesta Director RRHH | 8/09/2022 | 6/05/2023 | papeleria para evaluacion Q.150.00 | Q 150.00
municipales y Director Recursos .
cada trimestre
Humanos
Presupuesto estimado de implementacion del subprogramal Q 775.00

Fuente: elaboracion propia. Agosto 2021.



Formato 5
Comunicado interno, “cumpleaneros del mes”
Municipalidad de un municipio del departamento de Sacatepéquez

~ LOGODELA
- MUNICIPALIDAD

A LOS CUMPLEANEROS DEL MES
LES DESEAMOS MUCHAS FELICIDADES
Y UN CORDIAL ABRAZO FRATERNAL

EN ESE DIA ESPECIAL
Maria de los Angeles | Policia de transito 1
Carlos Messi Policia municipal
Luisa Fernanda Secretaria

Fuente: elaboracion propia. Agosto 2021.

Tipo de letra: Arial, Bahnschrift SemiBold
Color: Letras negro, imagenes de fondo full color
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Formato 6
Comunicado interno, “servidor publico del mes”
Municipalidad de un municipio del departamento de Sacatepéquez

L5 IDE LA
MUMNICIPALIDAID

Servidor publico del mes

José Joaquin Palma

"'\-rl
]

El dia 03 de diciembre 2022 se realizara |Ia
actividad de reconocimienio al “servidor
publico del mes™, reconociendo y celzsbrando
a los colaboradores que destacan en las
actividades y sus aportes a la realizacion de
los objetivos municipales

FiTis
SERWIDHCR
FuUBLICC:

Direccion RRHH

Fuente: elaboracion propia. Agosto 2021.

Tipo de letra: Arial, Bahnschrift SemiBold
Color: Letras negro, imagenes de fondo full color
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Formato 7
Comunicado interno, “comunicado importante”
Municipalidad del departamento de Sacatepéquez

LOGO B =
MUNICIPALIDAD Seas

AVISO IMPORTANTE

C—

Se informa a todo el personal de

la actividad que se llevara a cabo |
el dia xxx,
Atentamente 7)
Alcalde municipal

Fuente: elaboracion propia. Agosto 2021.

Tipo de letra: Bahnschrift SemiBold
Color: Letras negro, imagenes de fondo full color
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Formato 8
Comunicado interno, “plaza en oposicion”
Municipalidad del departamento de Sacatepéquez

~ =
7 LOGO
'\ MUNICIPALIDAD

-~

N -
i R

PLAZA EN OPOSICION

LA MUNICIPALIDAD DE COATEMALAN CONVOCA A
TODOS LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE ESTEN
INTERESADOS EN APLICAR A LA PLAZA DE

“POLICIA MUNICIPAL”
Requislitos:
5 EDUCACION SECUNDARIA
- EXPERIENCIA DE 3 ANOS
- MAYOR DE EDAD

Ofrecemos:
- SUEL DO MINIMO

- SEGURO DE VIDA
- CAPACITACIONES

Fuente: elaboracion propia. Agosto 2021.

Tipo de letra: Britannic Bold
Color: Letras negro, imagenes de fondo full color
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Formato 9
Buzon de sugerencias
Municipalidad del departamento de Sacatepéquez

28 cm
I
logo
30 em mivnicipalidad

Buzon Sugerencias

A0 cm

Fuente: elaboracion propia. Agosto 2021.

Color: Kraft
Calibre: 100 milésima de pulgada

111



b. Subprograma de comunicacién asertiva

Este subprograma se realizara a través de un taller de comunicacién que proporcionara
las herramientas necesarias al alcalde municipal y jefes de unidades a través de un taller,
que permita definir, explicar los conceptos y bases tedricas de lo que se entiende por
comunicacion asertiva y mejorar las relaciones laborales y que logren manifestar las

ideas, directrices, juicios, opiniones de forma clara, honesta y respetuosa.

e Objetivo
Mejorar al 100 % de la comunicacion de los empleados municipales, a travées del taller de

comunicacién asertiva, en un periodo de 2 afos.

e Metodologia

El taller de comunicacion asertiva sera impartido al Alcalde Municipal y jefes de las
unidades o departamentos de la institucion en analisis, estas actividades y el taller
estaran bajo la supervision del Director de Recursos Humanos y las personas que se
nombren como coordinadores y apoyo para la realizacion de las diferentes actividades

de este taller de comunicacion.

Se programara para la segunda semana de mayo del 2022 el capacitador de Intecap
quién sera el responsable de impartir y elaborar los temas que incluira el taller a al

personal y autoridad municipal.

Se tiene un listado de temas que se solicitardn sean incluidos dentro del taller que se
impartira dentro de los ya establecidos en el pensum de la empresa consultora en relacion
al taller de comunicacion asertiva. Los temas sugeridos son los siguientes:

e Definicion de comunicacion

e Importancia de la comunicacion

e Estilos de comunicacion

e Canales de comunicacion

e Técnicas de comunicacién asertiva
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Se convocara a todos los jefes de unidades o departamentos, asi como a coordinadores
de grupos y el personal que el director de recursos humanos considere de importancia
su participacion en el taller, esta convocatoria sera dos semanas previas a la fecha de la
capacitacion, sera de caracter obligatorio. El taller se impartira en la primera semana del
mes de septiembre de 2022.
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Cuadro 10
Plan de accién del subprograma de comunicacion asertiva
Municipalidad de un municipio del departamento de Sacatepéquez

Plan de Accion
subprograma de comunicacion asertiva
Objetivo
Establecer las actividades necesarias paraimplementar el subprograma de comunicacién asertiva al 100% en el corto y mediano plazo
No Actividad Meta Responsable T Sl esﬂquo Costo Presupuesto
inicio final
., , Presentar el 100% el N :
1 Reumgn gon autoridaces ce a subprograma, en una reunion Investigador 3/06/2022 | 3/06/2022 mpresion documento§ Q'SO'OO eqUIpOQ 300.00
municipalidad ayuda audiovisual Q.250.00
de 4 horas
o Aprobar el 100%
Discusion deprograma propuesto subprograma, periodo de | Alcalde Municipal/Director
2 |por autoridades municipales y ooy )  periodo P 8/06/2022 | 10/06/2022 ninguno Q
. tiempo 3 dias, en reuniones RRHH
Director Recursos Humanos .
de 2 horas cada dia
Cotizar la empresa de consultoria | Solicitar el 100 % de
3 |que impartird cotizaciones. En un periodo 5 Director RRHH 10/08/2022 | 16/08/2022 senvicio telefonico Q 50.00
conferencia/capacitacion dias habiles
. , Solicitar el 100 % de , ,
g [Cotzarlaempresa e cateng 13| - iones. Enun periodo’s| oo R SSENE | 3o oo | 161082022 senicio elefdrico 0 5000
el dia del evento L RRHH
dias habiles
Eleccion de la empresa consltora  |Emitir orden de compra para | .
. : D RRHH
5 |de capacitacion y confirmar la pagar el 100% del costo, 3 rector encargado 17/08/2022 | 19/08/2022 Consultor Q 8,000.00
y ) . de compras
contratacion dias de trahajo
Concretay pagara empresade  |Emitir orden de compra para .
6 |catering que proporcionard los pagar el 100% del costo, en 2 Dirctor Recursos 19/08/2022 | 19/08/2022 5 almuerzos QL5 Wl Q 4,250.00
. . Humanos 25 refacciones Q45.00 c/u
alimentos el dia del evento horas.
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Plan de Accion
subprograma de comunicacion asertiva
Objetivo
Establecer las actividades necesarias paraimplementar el subprograma de comunicacion asertiva al 100% en el corto y mediano plazo
No Actividad Meta Responsable .T'.empo est|m§do Costo Presupuesto
Inicio final
Aprobar el 100 % de la
] D|scu5|on.de la prqgrqrpamon dela programacmnyagenda del | Alcalde Municipal / Director 29108202 | 241082022 S 0
conferencia/capacitacion taller, en tres reuniones de 2 RRHH
horas diarias
Seleccionar y agendar el salon de . :
. . ~|Reservar el 100% del salon, Director Recur - »
8 |usos mltiples, donde se impartira el eSenar & O0% del sl feclor Recursos 25108/2022 | 25/08/2022 servicio telefonico Q 50.00
aller periodo de tiempo una hora Humanos
. , Coordinar e informar al 100 %
Coniocatora:a 0dos s efesy del personal de la Director Recursos
9 |personal que participard en la p y 26/08/2022 | 26/08/2022 sin costo Q
- participacion en el taller, Humanos
capacitacion , :
periodo de tiempo 8 horas
Desarrollo del 100 % del taller
10 {Implementacion de la propuesta  |de comunicacion en una Instructor/Consultor 9/09/2022 | 9/09/2022 sin costo
sesion de 8 horas
= = .
1 Evaluacion comprension delaler Eva!ugr 2l 100% delos Instructor/Consultor 9/09/2022 | 9/09/2022 papeleria Q 50.00
personal, formato 11 participantes, en una hora
Evaluacion del subprograma
propuesto por autofida%les Evaluar el 100% de lo
2 " . realizado de la propuesta Director RRHH 8/11/2022 | 9/12/2022 | papeleria para evaluacion Q.150.00 [ Q  150.00
municipales y Director Recursos .
cada trimestre
Humanos
Presupuesto estimado de implementacion del subprogramal Q 12,900.00

Fuente: elaboracion propia. Agosto 2021.




Formato 10

Itinerario del taller de comunicacién asertiva

Municipalidad de un municipio del departamento de Sacatepéquez

. H
No. Actividad Responsable — ora.
Inicio | Final
1 |Registro de participantes Recursos Humanos |07:30 | 08:00
Presentacion del instructor Director RRHH 08:00 | 08:02
2 |Palabras del sefior Alcalde Municipal Alcalde Municipal | 08:02 | 08:05
3 Presentac_londeltemayaperturade la Instructor 08:05
conferencia
4 |Desarrollo del taller Instructor 08:05 | 10:30
Recursos
5 |Receso y refrigerio Humanos/empresa | 10:30 | 10:50
catering
6 |Continuacion del desarrollo del taller Instructor 10:50 | 13;00
Recursos
7 |Recesoy almuerzo Humanos/empresa | 13:00 | 14:00
catering
8 |Continuacion del desarrollo del taller Instructor 14:00 | 15:30
9 |Dudas, consultas y retroalimentacion Instructor 15:30 | 16:00

Fuente: elaboracion propia. Agosto 2021.
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Formato 11
Evaluacion de comprension del taller de comunicacion asertiva
Municipalidad de un municipio del departamento de Sacatepéquez

BOLETA DE EVALUACION TALLER COMUNICACION ASERTIVA

Unidad administrativa: DAFIM

Fecha: 9/09/2022

Instrucciones: a continuaciéon encontrard varios enunciados relacionados al tema impartido,
responda con sus propias palabras, el objetivo es determinar su nivel de comprensiéon del taller
de comunicaciéon asertiva. Cada pregunta tiene una ponderacién de 20 puntos

1.- Explique qué es comunicacién: Intercambio de informacion

2.- ¢Porqué es importante la comunicacion? permite coordinar mejor el trabajo

3.- Explique qué es comunicacion asertiva  es trasmitir nuestras ideas, respetando las opiniones
de mis compaferos de trabajo

4.- ¢ Cual es la mejor forma de comunicarse con sus subalternos y comparieros de trabajo?
através de reuniones periddicas

5.- ¢Cuales son los canales de comunicacion correctos para comunicarse? comunicacion verbal
y escrita

"la comunicacién humana es la dave del éito personal y profesional”

Paul J. Meyer

Fuente: elaboracion propia. Agosto 2021.

Tipo de papel: Papel bond (70 gramos)
Tipo de letra: Arial
Color de letra: Negras
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c. Subprograma de reuniones de trabajo

Estas actividades de reuniones de trabajo es un modelo de comunicacién, consiste en
establecer reuniones periddicas entre los jefes de unidades y sus subalternos, las
reuniones se haran con la totalidad de los subalternos o en grupos, la finalidad principal
es transmitir informacién importante, asi como la solucién de problemas, aclarar dudas,
girar instrucciones y toda aquella informacion necesaria para la realizacion de las

actividades asignadas y alcanzar los objetivos del grupo y de la municipalidad.

e Objetivo
Mejorar en un 100% la comunicacion a través de reuniones de trabajo y mejorar la

retroalimentacion de la informacién entre jefes y subalternos, en un periodo de 2 afios.

e Metodologia

Se programaran y calendarizaran las reuniones de trabajo en cada unidad de la
municipalidad, esta coordinacion estard a cargo del jefe del departamento quien
determinara los dias del mes y la fecha que llevaran a cabo las reuniones, queda a criterio
de cada jefatura cuantas reuniones llevara a cabo en el mes, esto en relacion directa al

namero de empleados bajo su direccion, este programa iniciara en el 2022.

El responsable de este subprograma es el sefior alcalde municipal, coordinado con cada
jefe de departamento que tendra reuniones periédicas con el alcalde municipal, para
centralizar toda la informacion emanada de cada reunién de grupo, y conocer de primera
mano los logros y obstaculos en los procesos de trabajo de todo el personal de la

municipalidad.

A continuacion, en el siguiente cuadro se muestra el plan de accién para la

implementacion de las actividades de reuniones informativas de trabajo.
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Cuadro 11
Plan de accién del subprograma de reuniones de trabajo informativas
Municipalidad de un municipio del departamento de Sacatepéquez

Plan de Accion
subprograma de reuniones de trabajo

Objetivo

Establecer las actividades necesarias para implementar el subprograma de reuniones de trabajo al 100% en el corto y mediano plazo

No Actividad Meta Responsable _T|_er_npo eSt'madO Costo Presupuesto
inicio final
Reunié oridades de | Presentar el 100% el . on d i 50.00
1 eumgn gon autoridaces dea subprograma, en una reunion Investigador 3/06/2022 | 3/06/2022 '.m presion ocgm.en 0s Q.50. Q 300.00
municipalidad de 4 horas equipo ayuda audiovisual Q.250.00
Disefio de la minuta con los puntos  [Andlisis del 100%
2 centrales que se trataran en las .subprogramg,, para su Director RRHH 3/10/2022 | 3/10/2022 papeleria e impresiones Q 25.00
reuniones, formato 12 implementacion, en una
reunion de 2 horas
Analizar la implementacion de
3 |Discusion de la minuta propuesta a minuta de 'Fr,abajo para su Director RRHH 3/10/2022 | 3/10/2022 papeleria e impresiones Q 25.00
implementacion en un 100%,
reunion de discusion 2 horas
Realizar reuniones para papeleria e impresiones  Q 75.00 Q  75.00
o aumentar la retroalimentacion| Alcalde Municipal/
4 |Implementacion de la propuesta en un 100 %, dos veces al jefes de unidades 10/10/2022 | 31/12/2022 |proyector Q100.00 | Q 100.00
mes, durante 2 horas equipo computo Q20000 | Q  200.00
Evaluacion del programa de Evaluar el 100% de lo
5 . P g realizado de la propuesta Director RRHH 3/01/2023 | 31/03/2023 papelerfa para evaluacion Q 100.00
reuniones de trabajo .
cada trimestre
Presupuesto estimado de implementacion del subprogramal Q  825.00

Fuente: elaboracion propia. Agosto 2021.




Formato 12
Formato de minuta para reuniones de trabajo informativas
Municipalidad de un municipio del departamento de Sacatepéquez

logo dela MINUTA DE REUNION
municipalidad
Fecha: Guatemala, 5 de junio 2022
Asistentes
No. Convocados Puesto - AS|§tenC|a - Obj.e.t’wo
Si [No| Firma/Motivo revision de protocolos de

1 |Jorge Ejemplo Jefe PMT X trafico

2 |Karla Asistencia Secretaria X Lugar y hora

3 |Carlos Ejemplo 2 Agente PMT X Sala de Juntas

4 |Luis Ejemplo 3 Agente PMT X |atendiento emergencia| 8:00 a. m.

5 Moderador

6 | jefe PMT |

7 Encargado de minuta

8 | Secretaria |

Agenda
problemas de comunicacion
llenado correcto de remisiones transito
objetivos del mes
Desarrollo de Reunion
Tema Acuerdo

uso de radios portatiles estblecer codigos

conocimiento de leyes de transito

reuniones de esetudio y repaso

Acciones

No

Accion

Responsable

Status

Fecha de entrega

[N

Estudiar leyes de transito

jefe de grupo

Avanzado

Fuente: elaboracion propia. Agosto 2021.
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3.3.3 Programa de liderazgo

El programa propuesto tiene como finalidad aprovechar e incrementar las habilidades de
liderazgo de los jefes de unidades a través de un taller de capacitacion, que les brindara
las herramientas necesarias, para generar un ambiente de trabajo optimo y elevar los

niveles de satisfaccion de forma positiva en los empleados municipales.

e Objetivo
Implementar el 100 % del programa propuesto, en un periodo de tiempo de 24 meses.
A continuacion, se presenta el subprograma de liderazgo:

a. Subprograma de liderazgo y trabajo en equipo

Este subprograma consiste en establecer un taller de técnicas de liderazgo dirigido a
mejorar el trabajo en equipo, con la finalidad de proporcionar las herramientas
necesarias, que permitan aprovechar las diferentes técnicas de liderazgo y lograr
coordinar grupos de trabajo mas eficientes a través del trabajo en equipo, este taller esta
dirigido al alcalde municipal, director de recursos humanos, jefes de unidades y
colaboradores que se considere necesario.

e Objetivo
Implementar al 100% el programa de liderazgo para todas las jefaturas de las unidades

de la municipalidad en un periodo de 24 meses.

e Metodologia

El subprograma de liderazgo y trabajo en equipo sera desarrollado a través de un taller
impartido al Alcalde Municipal, director de recursos humanos, jefes de las unidades, asi
como a colaboradores de la institucion en analisis, estas actividades estaran coordinadas
por el Director de Recursos Humanos y las personas que el nombre como coordinadores

y apoyo en las actividades.

Se programa para la primera semana de octubre del 2022 el capacitador de la empresa
seleccionada, sera el responsable de impatrtir el taller al personal municipal.
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Se sugiere una serie de temas que se solicitaran sean incluidos dentro del taller que se

impartira dentro de los puntos ya establecidos en el contenido de temas de la empresa

consultora, los temas sugeridos son los siguientes:

Liderazgo definicidon y estilos de liderazgo
Gestion de conflictos

Vision estratégica

Optimizacion de recursos

Delega y fomenta el trabajo en equipo
Capacidad de andlisis

Inteligencia emocional y actitud positiva

Se convocard a todos los jefes de unidades o departamentos, asi como a coordinadores

de grupos y el personal que el director de recursos humanos considere importante la

participacion en el taller, esta convocatoria serd dos semanas previas a la fecha de la

capacitacion, sera de caracter obligatorio. El taller se impartird en septiembre 2022.
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Cuadro 12
Plan de accién del programa de liderazgo

Municipalidad de un municipio del departamento de Sacatepéquez

Plan de Accion
Programa de liderazgo

Objetivo

Establecer las actividades necesarias paraimplementar el programa de liderazgo al 100% en el corto y mediano plazo

Responsable

Tiempo estimado

conferencia/capacitacion

tiempo 2 dias, en reuniones

de 2 horas

RRHH

No. Actividad Meta — = Costo Presupuesto
Presentar el 1003 impresion documentos Q.50.00
Reunion con autoridades de la subprograma de , ) NS
1 municipalidad comunicaci6n liderazgo, en Investigador 3/06/2022 | 3/06/2022 equipo ayuda audlcz)\ggté)eg Q 300.00
una reunion de 4 horas Q.250.
Evaluacion del programa propuesto (Aprobar el 100% del . .
2 |por autoridades municipales y programa propuesto en Alcalde Muggml / Director 8/10/2022 | 8/10/2022 ninguno Q
Director Recursos Humanos reunion de 2 horas
Blsqueda de la empresa de Solicita el 100% de
3 |consultoria que impartiré la cotizaciones, en un lapso de Director RRHH 211172022 | 9/11/2022 servicio telefonico Q 2500
conferencia 7 dias habiles
. Definir en un 100 % la " .
. |Flecciondelaempresa consultoray | o consutora, enun | e Muncipal [DIreCtor |y 11 poal 1171172022 Consultoria Q 800000
confirmar la contratacion : L RRHH
periodo de 2 dias habiles
Emitir orden de compra para Emitir orden de compray Director RRHH /encargado
5 . prap pagar el 100% del costo, en J 11/11/2022| 16/11/2022 sin costo Q
contratacion de empresa consultora . L de compras
un periodo de 4 dias habiles
S Definir y aprobar la el 100%
Discusion de fos temas y la de programacion, periodo de | Alcalde Municipal / Director
6 |programacion de la prog P P 17/11/2022| 18/11/2022 sin costo Q
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Plan de Accion
Programa de liderazgo

Objetivo
Establecer las actividades necesarias para implementar el programa de liderazgo al 100% en el corto y mediano plazo
No. Actividad Meta Responsable Tlgmpo estlmado Costo Presupuesto
Inicio Final
Coordinar con consultor los temas a |Definir el 100% de los temas, Director de RR/HH
7 {incluir dentro de la en un periodo de 3 dias 21/11/2022| 23/11/2022 sin costo Q
) L o Instructor
conferencia/capacitacion habiles
Cotizar | de cater Solicitar 100% de
g |° |,zar a empresa e calering para cotizaciones, periodo de Director Recursos Humanos | 13/11/2022| 16/11/2022 servicio telefonico Q 2500
el dia del evento ! .
tiempo 4 dias
Emitir y gestionar orden de compra |Pago del 100% del costode | oo pouiier oo 30 desayunos Q90.00 Q 2,700.00
9 [Contratacion de empresa de alimentos y servicios, en una de compras g 17/11/2022| 23/11/2022
catering reunion de 4 horas 30 almuerzos Q150.00 Q 4,500.00
Agendar el salén de usos mdiltiples )
o . . R | 100% del salon, | . . -
10 {municipal, para impartir la eservar & 00 O_de saon Director Recursos Humanos | 23/11/2022| 23/11/2022 servicio telefonico Q 2500
: L periodo de tiempo: una hora
conferencia/capacitacion
Convocatoria a todos los jefes y Coordinar e informar al 100%
11 |personal que participara en la de los participantes en el Director Recursos Humanos | 23/11/2022| 24/11/2022 sin costo Q
capacitacion taller, dos dias habiles.
Desarrollar el 100% del taller
12 |Implementacion de la propuesta en una periodo de tiempo de Instructor/Consultor 9/12/2022| 9/12/2022 sin costo Q
8 horas
Evaluacion d 6 del tal Evaluar la comprensién al
13 IV a uamonl fe cont]prle3n5|on et 10006 de participantes, Instructor/Consultor 9/12/2022| 9/12/2022 papeleria Q 150.00
al personal, formato tiempo 2 horas
Evaluacion del programa de Evaluar el 100% de o
14 | prog realizado de la propuesta Director RRHH 10/01/2023| 9/03/2023 |  papeleria para evaluacion Q 12500
Iderazgo cada trimestre

presupuesto estimado de implementacion del programa

Q 15,850.00

Fuente: elaboracion propia. Agosto 2021.




Formato 13
Evaluacion de comprension del taller de liderazgo
Municipalidad de un municipio del departamento de Sacatepéquez

BOLETA DE EVALUACION

Unidad administrativa: 1USI

Fecha: 9/12/2022

Instrucciones: a continuacion encontrard varios enunciados relacionados al tema impartido,
responda con sus propias palabras, el objetivo es determinar su nivel de comprension del taller
de liderazgo y trabajo en equipo. Cada pregunta tiene una ponderacién de 20 puntos

1.- Explique que es liderazgo: la habilidad que tienen algunas personas para organizar, dirigir e
influir sobre otras personas que conforman u equipo de trabajo

2.- ¢Porqué es importante el liderazgo? es importante porque permite alcanzarlos objetivos

3.- Explique qué es trabajo en equipo €s un grupo de personas trabajando por un objetivo comun

4.- ¢Cual es el mejor estilo de liderazgo para aplicar al trabajo en equipo?
liderazgo democratico

5.- ¢Porqué considera usted que es importante conformar equipos de trabajo?
es importante, porque los equipos permiten distribuir el trabajo

“H talento gana partidas, pero el trabajo en equipo gana canpeonatos”
Mchael Jardan

Fuente: elaboracion propia. Agosto 2021.

125



3.3.4 Programa de desarrollo profesional y personal
Este programa esta enfocado en apoyar en incentivar el desarrollo personal y profesional
de los colaboradores, a través de la implementacion de un programa de portafolio de

estudio, para satisfacer las necesidades de desarrollo del personal municipal.

e Objetivo
Implementar el 100% del programa, dirigido al personal municipal y mejorar su desarrollo
profesional, a través del subprograma de portafolio de estudios, en un periodo de 24

meses.

e Metodologia

El subprograma de portafolio de estudios, consiste en crear alianzas estratégicas con
centros de estudios y la municipalidad, con el objetivo de obtener negociaciones
favorables para obtener descuentos, cuotas de pago accesibles para el personal de la
municipalidad, a través del apoyo municipal, de igual forma la municipalidad brindara
apoyo con horarios flexibles, crear grupos de estudio para obtener mejoras en los precios

de los cursos.

El responsable de contactar y negociar con las instituciones académicas, como Intecap,
universidades entre otras, serd el director de recursos humanos, mantendran
comunicacién directa constante y evaluaran los precios para lograr un grupo considerable
para incluirse en los cursos académicos o técnicos, las negociaciones se llevaran a cabo
en noviembre de cada afio para para aprovechar el ciclo académico y coordinar con los

colaboradores municipales que deseen participar.
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Cuadro 13
Plan de accién del subprograma portafolio de estudios
Municipalidad de un municipio de departamento de Sacatepéquez

Plan de Accidn

Programa de portafolio de estudios

Establecer las actividades necesarias paraimplementar el programa de portafolio de estudios al 100% en el corto y mediano plazo

Objetivo

Tiempo estimado

No. Actividad Meta Responsable Valor en Quetzales Costo
Inicio Final
Reunion con aLtoridades de la Presentar el 100% del impresion documentos Q.50.00
1 cinalidad subprograma, enunareunion|  Investigador | 3/06/2022 | 3/06/2022 equipo ayuda audiovisual| Q  300.00
municipaica de 4 horas 0.250.00
Discusion del broarama pronuesto Andlisis y aprobacion del Alcalde Municipal /
2 '\ C€" programa prop 100% programa, en lapso de | Director Recursos | 3/06/2022 | 3/06/2022 ninguno Q
por autoridades municipales .
tiempo de 4 horas Humanos
- —— . - .
3 Busqyeda de las instituciones Reghzarla enun 100% en Director Recursos 1082022 317102022 senicio telefonico 9 2500
academicas periodo de 2 meses humanos
Eleccion v definicion del portafolio de Concretar el 100% de los Alcalde Municipal /
4 ony P cursos de estudios, enun | Director Recursos | 2/11/2022| 15/11/2022 papeleria e impresion Q 50.00
estudio. . . .
periodo de tiempo de 13 dias humanos
v . —— )
5 |Flaboracion delos afiches Disefiary elaborar el 100%, | iy o 4o RRIHH |16/11/2022] 171112022 impresion afiches Q 5000
informativos, formato 14 en lapso de 2 dias habiles
Isnl:/kl)ta;:(;orrlaﬁc:g]etllmgz;gﬁodsle Colocar el 100% de afiches
T " ponarolo .. |informativos, en un periodo Director RRHH  21/11/2022| 30/11/2022 sin costo Q
estudios. Coordinar la inscripcion en e
. de 6 dias habiles
el centro de estudio.
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Plan de Accion

Programa de portafolio de estudios

Objetivo
Establecer las actividades necesarias paraimplementar el programa de portafolio de estudios al 100% en el corto y mediano plazo
. Tiempo estimado
No. Actividad Meta Responsable Valor en Quetzales Costo
Inicio Final
Ciclo académico para los Curseny finalicen el 100 %
7 [empleados inscritos en los del ciclo académico, periodo | asistentes RR/HH [10/01/2023| 31/10/2023 sincosto Q
diferentes centros académicos de tiempo 10 meses
Evaluar el programa de portafolio de Eva]uar 61 100% de o . . y
8 estudios reahzado de la propuesta Director RRHH | 1/11/2022 | 1/01/2023 | papeleria paraevaluacion | Q  125.00
cada trimestre
Presupuesto estimado de implementacion del programal Q  550.00

Fuente: elaboracion propia. Agosto 2021.




Formato 14
Afiche informativo de portafolio de estudios
Municipalidad de un municipio del departamento de Sacatepéquez

logo de Ia

NMunicp alidad de Coatermralan
La Direccion de Recursos Humanos
a través del “programa de desamolio profesional”
mvitan a todo s los emplesados municipales a la inscnbirse an <l
subprograma de portafaolio de estudios.

Cursos de Computacion
Fecha de inicio: 1501/2021 Fecha de finalizacién 15/10/2021
Inscripcidn: Sin costo Mensualidad: Q280.00
Mayor informacidn en Direccidén de Recursos Humanos

Power Poirmt

4 e,

P2AEERR P

FLAN EXARKNK
M rmbees 1D

M randt Ofla e WS

W Weord, | el vy Porwer Pian

Frtev ot | peivn bptantes

Fuente: elaboracion propia. Agosto 2021.

Tipo de papel: Papel afiche (70 gramos)

Tipo de letra: Arial

Color: Imagenes full color, fondo Aqua, letras negro.
Tamafio: Alto 50 cm. Ancho 30 cm.
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3.3.5 Programa de relaciones laborales

El programa de relaciones laborales tiene como finalidad principal generar y establece
los medios necesarios, a través, de un taller de inteligencia emocional que permitira a los
colaboradores municipales conocer sus emociones entro de la municipalidad al momento

de realizar sus actividades laborales y mejorar la relacion laboral entre sus compafieros,

El programa se lleva a cabo a través de un taller de inteligencia emocional, el cual
consiste en una conferencia presentada por consultor con experiencia en el tema, la
seleccion de la empresa consultora y la coordinacion de la implementacion del taller
estard a cargo del Director de Recursos Humanos y los colaboradores que el seleccione

como apoyo en la realizacion de las actividades.

e Objetivo
Establecer el 100% programa de relaciones laborales, a través de un taller de inteligencia
emocional, para mejorar las interacciones laborales del 100% de los empleados

municipales en un periodo de tiempo de junio 2022 a julio 2023.

e Metodologia

Este subprograma consiste en dos conferencias sobre inteligencia emocional y las
relaciones laborales, a través de un taller presentado por consultor elegido, en este taller
se sugerirdn algunos temas que sean incluidos en el temario del mismo ademas de los
qgue la empresa consultora determine, los temas sugeridos son los siguientes:

¢ Definicion de Inteligencia emocional

e Fases de la inteligencia emocional

e Importancia de la inteligencia emocional

¢ Inteligencia emocional laboral

¢ Inteligencia emocional y las relaciones laborales
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Cuadro 14
Plan de accidn del programa de relaciones laborales

Municipalidad de un municipio del departamento de Sacatepéquez

Plan de Accion
Programa de relaciones laborales
Objetivo
Establecer las actividades necesarias paraimplementar el programa de relaciones laborales al 100% en el corto y mediano plazo
No. Actividad Meta Responsable T|.e.mpo eStlmédO Costo Presupuesto
Inicio Final
y , Presentar el 100% el , 5

1 |Reunion con autordades dela | o o1 una reunion de ivestigador 062022 | J0giong | Mpresion documentos Q3000 4y o

municipalidad 4 horas equipo ayuda audiovisual Q.250.00

Aprobacion del 100%

2 |Discusion del programa propuesto - |programa, en lapso de tiempo Alcalde Municipal 3/06/2022 | 310612022 ninguno Q

por autoridades municipales de 4 horas

BUsqueda de la empresa de Obtener el 100 % de
3 |consultoria que impartiré la cotizaciones, unlapsode 6 |  Director Recursos humanos | 2/09/2022 | 6/09/2022 senvicio telefonico Q 25.00

conferencia dias

Fleccién de a empresa consuloray Emitiry generar orcen de Alcalde Municipal / Director
41 , compra'y pagar el 100% del | Recursos Humanos/ encargado | 9/02/2023 | 13/01/2023 Consultorfa Q 12,000.00

confirmar la contratacion . .

costo del taller, tiempo 5 dias de compras

Discusion de los temas y la Aprobar el 100% de los
5 |programacion de la temas, tiempo estimado 3 | Alcalde Municipal / Director RRHH | 16/01/2023 | 18/01/2023 sin costo Q

conferencia/capacitacion dias

Coordinar con consultor los temas a| . .
6 [incluir dentro de la peﬂmrel 1,0 Dt e los temas, Director de RR/HH - Instructor | 23/01/2023 | 27/01/2023 sin costo Q

) i tiempo 5 dias
conferencia/capacitacion
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Plan de Accion
Programa de relaciones laborales

Objetivo

Establecer las actividades necesarias para implementar el programa de relaciones laborales al 100% en el corto y mediano plazo

No. Actividad Meta Responsable Tlle.mpo estlmfado Costo Presupuesto
Inicio Final
Cofizar | de cater Obtener el 100% de las
7 |2° |,zar a empresa de calering para cotizaciones, periodo de Director Recursos Humanos | 16/01/2023 | 20/01/2023 servicio telefonico Q 2500
el dia del evento . .
tiempo 5 dias
120 almuerzos Q.150.00 c/u
Concretar el pago a la empresa que |Generar y emitir el pago del .
. L - . = D RR/HH
8 [proporcionard alimentos y servicio  {100% de la alimentacion, en rector de cor/n r;e;ncargado de 16/01/2023 | 20/01/2023 _ Q 23,400.00
de catering, un periodo de 5 dias habiles P 120 refacciones Q45.00 c/u
A | sald i ir | R | 100% del sald . . -
g [Agendar el salon paraimpartirla |Reservar el 100% del salon, | o peciros Humanos | 30/01/2023 | 30/01/2023 senvicio telefénico Q 2500
conferencia/capacitacion periodo de una hora
Convocatoria a todos los jefes y Informar al 100 % del
10 [personal que participara en la personal participante, periodo| Director Recursos Humanos | 30/01/2023 | 31/01/2023 sin costo Q -
capacitacion de 2 dias
11 |mplementacion de | @ |Pesarolodel 100% taleren Instructor/Consult 10102/2023 | 10102/2023 in cost
mplementacion de la propuesta un periodo de 8 horas nstructor/Consultor sin costo Q -
Evaluacion d ién del tal Evaluar al 100% de los
12 vallacion de comprension aet taller participantes, en un periodo Instructor/Consultor 10/02/2023 | 10/02/2023 papeleria y Utiles Q 250.00
al personal, formato 15
de 1 hora
Evaluar el 100% de lo
13 |Evaluar el programa realizado de la propuesta Director RRHH 1/04/2023 | 5/07/2023 papeleria para evaluacion Q 125.00
cada trimestre

Presupuesto estimado de implementacién del programa

0 36,150.00

Fuente: elaboracion propia. Agosto 2021.




Cuadro 15
Itinerario del taller inteligencia emocional

Municipalidad de un municipio del departamento de Sacatepéquez

No. Actividad Responsable , .Hora.
Inicio | Final
1 |Registro de participantes Recursos Humanos 07:30/08:00
2 |Presentacion del instructor Director Recursos Humanos| 08:00 | 08:02
3 |Palabras de bienvenida Alcalde Municipal 08:02]08:05
4 Presentagién de tema y apertura de Instructor 08:05
conferencia
5 |Desarrollo del taller Instructor 08:05]10:30
6 |Receso yrefrigerio empresa de catering 10:30|10:50
7 [Continuacion del desarrollo del taller Instructor 10:50|13:00
8 |Receso y almuerzo empresa de catering 13:00|14:00
9 [Continuacion del desarrollo del taller Instructor 14:00]16:00
10 [Dudas,consultas y retroalimentacion Instructor 16:00|/16:15
» o Instructor / Recursos
11 |Evaluacion del aprendizaje HUManos 16:15|16:30

Fuente: elaboracion propia. Agosto 2021.
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Formato 15
Evaluacion de comprension del taller de inteligencia emocional
Municipalidad de un municipio del departamento de Sacatepéquez

b Direccion Recursos Humanos
municipalidad BOLETA DE EVALUACION
Evaluacidn taller inteligencia emocional

Unidad administrativa: Recursos Humanos

Fecha: 10/02/2023

Instrucciones: a continuacion encontrara varios enunciados relacionados al tema impartido,
responda con sus propias palabras, el objetivo es determinar su nivel de comprension del taller de
inteligencia emocional y relaciones laborales. Cada pregunta tiene una ponderacion de 20 puntos

1.- Explique que es inteligencia emocional:  es manejar y utilizar nuestras emociones lo mas positivo
posible

2.- ¢ Porqué es importante conocer nuestras emociones? permite mejorar nuestras relaciones con
nuestros compafieros de trabajo

3.- Explique la importancia de las relaciones laborales ayuda a mejorar un entorno laboral positivo

4.- ¢Cual es el mejor forma de canalizar nuestras emociones? conociéndolas y expresandolas
con respeto hacia las demas personas

5.- ¢ Considera usted que es importante mantener relaciones laborales positivas?
si porque el trabajo se realiza mejor

"H talento gana partidos, pero el trabajo en equipo gana carrpeonatos’
Mchael Jardan

Fuente: elaboracion propia. Agosto 2021.
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3.3.6 Programa de reconocimientos
Este programa promovera la creacion de un ambiente positivo de trabajo, incentivara el
compromiso de los colaboradores municipales hacia la institucion, generar un incremento

en el nivel de satisfaccion laboral con incidencia en la productividad.

El programa de reconocimientos se divide en dos fases, subprograma de

reconocimientos y el subprograma de colaborador del mes.

e Objetivo
Implementar el 100% programa de reconocimientos, para el 100% de los empleados

municipales, en un periodo de tiempo de 24 meses.

Seguidamente, se describen los subprogramas contemplados dentro del programa

propuesto de reconocimientos para los colaboradores:

a. Subprograma de reconocimiento a la trayectoria laboral
Este subprograma consiste en reconocer y premiar la trayectoria laboral dentro de la

institucion, resaltando los afios servidos dentro de la municipalidad.

e Objetivo
Establecer el 100% del subprograma de reconocimiento a la trayectoria laboral para el

100% de los empleados municipales en un periodo de 24 meses.

e Metodologia

Este programa, consiste en generar reconocimiento y resaltar la trayectoria de los
empleados municipales por su tiempo de servicio dentro de la organizacion, este galardon
premiara a los empleados por 5 afios de servicio, y cada 5 afios se estara premiando el
tiempo de servicio, la propuesta es de un premio de monetario a través de Gifcard de
algun supermercado o restaurante, queda a criterio de las autoridades municipales la
premiacion que ellos consideren pertinente, pero pueden ser estadias en algun hotel
vacacional, dias adicionales de vacaciones, entre otros.
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El reconocimiento y la premiacion debe de ser realizada en algin evento donde se
celebre este galardén reuniendo autoridades y grupo de colaboradores para que
participen en estas actividades y se entregaran diplomas y los premios elegidos para la

actividad.

El responsable del desarrollo de este subprograma esta a cargo del director de recursos
humanos y el personal que el delegue como coordinadores y facilitadores para el apoyo

de las actividades y realizacion del programa.

La comunicacién e invitacién al evento de premiacion se hard a través de afiches
informativos colocados en diferentes areas de la municipalidad, a través del correo de
comunicacién interna por invitacion personal al personal galardonado. Esa actividad se
realizard una vez al afo junto con la entrega de memoria de labores de la municipalidad
para aprovechar la reunién de las autoridades municipales y aprovechar el protocolo de
la misma, de acuerdo a la encuesta realizada en la investigacion de campo afio 2020,

existen 38 empleados con mas de 5 afios de servicio.

A continuacién, se muestra el plan de accién para el establecimiento del subprograma

reconocimiento a la trayectoria.
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Cuadro 16
Plan de Accion del subprograma de reconocimiento a la trayectoria
Municipalidad de un municipio del departamento de Sacatepéquez

Plan de Accion
Sub programa de reconocimiento a la trayectoria laboral
Objetivo
Establecer las actividades necesarias paraimplementar el subprograma de reconocimiento a la trayectoria laboral al 100% en el corto y mediano plazo
No. Actividad Meta Responsable T|§mpo estmado Costo Presupuesto
Inicio Final
Reris toridades de| Presentar el 100% , nd 105 05000
g [rednion con aufonidades deta subprograma, enunareunion | Investigador | 3/06/2022 | 3/06/2022 MprESIon COCEMEnios Q30 Q 300.00
municipalidad equipo ayuda audiovisual Q.250.00
de 4 horas
Discusion del programa propuesto  [Analisis y aprobacion del | Alcalde Municipal /
2 |por autoridades municipales y 100% programa, en lapso de | Director Recursos | 3/06/2022 | 3/06/2022 ninguno Q
Director Recursos Humanos tiempo de 4 horas humanos
Cotizar del disefio de 38 diplomas  [Solicitar el 100 % de las :
" . : Director Recursos ” -
3 |de reconocimiento al empleado del |cotizaciones, tiempo T 9/01/2023 |13/01/2023 servicio telefonico Q 2500
mes estimado 5 dias
y o : Emitir orden de comprapara | .
Eleccion del disefio de 38 diplomas. moresion del 100% de Director RRHH/
4 |Seleccion de imprenta para P ) . encargadode  |16/01/2023|20/02/2023| 38 diplomas a Q50.00 c/u Q 1,250.00
. diplomas, tiempo estimado 5
elaboracion diplomas . compras
dias
s (7 N
g [PUpemercanop Pr Giftcard, tiempo estimado 5 | Director RRHH | 9/01/2023 | 13/01/2023 servicio telefonico Q 2500
tarjetas Giftcard para premiar a .
dias
empleados galardonados




9eT

Plan de Accion
Sub programa de reconocimiento a la trayectoria laboral
Objetivo
Establecer las actividades necesarias para implementar el subprograma de reconocimiento ala trayectoria laboral al 100% en el corto y mediano plazo
No. Actividad Meta Responsable T|§mpo estmado Costo Presupuesto
Inicio Final
. . Emitir y comprar 100 % de .
b de 38 tarjet . ) . Alcalde M |/ .
g |Aprobaciony compra de SBlaljetas | "\ etas Gifcard, fiempo | Cooc MUNCIPRIL |y o ooosla0i002023| 38 Gificard Q200.0 clu Q 7,600.00
Giftcard . . Director RRHH
estimado 5 dias
Coizar | de cater Solicitar el 100% de las Director R
7 l(;[za(jr ;aemp;esa € calefing para cotizaciones, tiempo |re(|;_|or SCUIS0S 1 90101/2023| 28/01/2023 servicio telefonico Q 25.00
el dia del evento estimado 9 dias umanos
= ;
g |Contiatacion de empresa de Pagar el 100% del costo, en 5.1y e RRIHH |31/01/2023| 410272023140 refacciones 050,00 clu Q 2,000.00
catering un periodo de 5 dias
" — . : .
9 Agendar (.ellsalpn de usos mdltiples Agendar eI/lOO % del salon, | Director Recursos 1022003| 410212003 senvicio telefénico 0 250
de la municipalidad tiempo 5 dias Humanos
Convocar e invitar a los empleados invitar al personal 100% del
10 P personal galardonado, tiempo | Asistentes RRHH | 1/02/2023| 4/02/2023 sin costo Q
galardonados para el evento . .
estimado 5 dias
Autoridades
. . : . .
1 Eptrega del galardon el primer Realizar el 100% del evento, qulupales/ 1020003 710212023 sin costo 0
viernes de cada mes 4 horas Director de
Recursos Humanos
Evaluacion de subprograma de Evaluar el 100% de lo
12 - prog realizado de la propuesta Director RRHH | 9/04/2023 | 7/07/2023 papeleria para evaluacion Q 100.00
reconocimiento .
cada trimestre
Presupuesto estimado de implementacion] Q  11,350.00

Fuente: elaboracion propia. Agosto 2021.
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Formato 16

Diploma de reconocimiento a la trayectoria
Municipalidad de un municipio del departamento de Sacatepéquez

~

Diploma de Agradecimiento

L5 otorgado a:
Jorge Ejiemplo

En agradecinrients por

Por su valiosa trayectoria laboral

=
D)
¢
i.
!
U

-

Fuente: elaboracion propia. Agosto 2021.

Tipo de papel:
Tipo de letra:
Color:
Tamaiio:

Opalina

Bahnschrift SemiBold, Brush Script MT
Fondo Beige, letra negra, imagen full color
Alto 21cm, ancho 28 cm



b. Subprograma de servidor publico del mes

El subprograma de servidor publico del mes consiste en resaltar y galardonar a traves de
incentivo monetario y reconocimiento publico al colaborador municipal que con sus
actitudes y aporte extraordinario en la realizacion de sus actividades sobresalga del resto

de sus compairieros de labores.

e Objetivo
Establecer el 100% del subprograma de servidor publico del mes, para el 100% de los

empleados municipales en un periodo de 2 afios.

e Metodologia

Este subprograma tiene su fundamento en estimular, promover y galardonar a aquellos
colaboradores que sobresalgan excepcionalmente en sus actividades y su aporte a la
institucién municipal, consiste en elegir al colaborador y galardonarlo con un diploma de
servidor publico del mes, siendo acreedor de un certificado de regalo (Gifcard) de
Q100.00 canjeable en cualquier supermercado o restaurante de acuerdo a las

negociaciones de la municipalidad con estos negocios.

La coordinacion y responsabilidad del desarrollo y disefio del subprograma de servidor
publico del mes estara a cargo del Director de Recursos Humanos y aquellos
colaboradores que delegue para su colaboracién, con la autorizacion del alcalde

municipal.

Cada jefe de unidad evaluara el desempefio de sus colaboradores para ser nominados
al premio mensual, el alcalde municipal junto con el director de recursos humano elegira
al ganador de acuerdo a la evaluacion, se presenta el formato 16 que se utilizara para la

evaluacion.

La premiacién se programara para el primer viernes de cada mes, donde se presentara

y premiara al colaborador ganador del mes inmediato anterior, el evento se llevara a cabo
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en las instalaciones de la institucion lo coordinaré el director de recursos humanos y sera

presidido por el alcalde municipal, quién entregara los premios establecidos.

El inicio del subprograma del servidor publico del mes se comunicara a traves del sistema

de comunicacion interna y se elaboraran 5 afiches que se colocaran en las instalaciones.
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Cuadro 17
Plan de accién subprograma del servidor publico del mes
Municipalidad de un Municipio del departamento de Sacatepéquez

Plan de Accion
Subprograma de servidor publico del mes
Objetivo del plan
Establecer las actividades necesarias para implementar el subprograma de servidor publico del mes al 100% en el corto y mediano plazo
- Tiempo estimado
No. Actividad Meta Responsable - .I - pees - Costos Presupuesto
inicial final
Reunis oridades de | Presentar el 100% . i6n d i 50.00
1 eumgn c.on autoridades dela subprograma, en una reunion Investigador 3/06/2022 | 3/06/2022 |mpreS|0n ocgm.en 0s Q-50. Q 300.00
municipalidad equipo ayuda audiovisual Q.250.00
de 4 horas
Discusion del programa propuesto . Alcalde Municipal /
2 |por autoridades municipales y Aprobartdelt_l 00% p()jroirzma Director Recursos | 3/06/2022 | 3/06/2022 ninguno Q -
director recursos humanos propuesto, tiempo de 4 horas humanos
Cotizacion del disefio de 12 Solicitar el 100 % de las Director RECUISOS
3 |diplomas de reconocimiento al cotizaciones, tiempo 9/01/2023 | 13/01/2023 servicio telefénico Q 25.00
. . humanos
empleado del mes estimado 5 dias
Eleccion del disefio de 12 diplomas. |Emitir y gestionar el pago del Director RRHH/
4 |Seleccién de imprenta para 100%, tiempo estimado 5 encargado de 16/01/2023| 20/01/2023 12 diplomas a Q25.00 c/u Q 300.00
elaboracion diplomas dias compras
Seleccion de supermercados y Seleccionar 100 % de las
5 |gasoliner, para colizar tarjetas Giftcard para premiar & Director de RR/HH | 9/01/2023 | 13/01/2023 servicio telefénico Q 2500
Giftcard para premiar a empleados |empleados, tiempo estimado
galardonados 5 dias
L, . Emitir y generar el pago del -
_ Alcalde M I .
g |Aprobaciony compra de tarjetas de |, el costo fiempo 5 calde Municipal /-1 01 o023 20/01/2023 12 Giftcard Q200.0 c/u Q 2,400.00
12 Giftcard para premiacion dias Director RRHH
. . . Autoridades
0,
7 Entrega del galardon ef primer Realizar .el 100% .d,e la Municipales/ Director | 3/02/2023 | 3/02/2023 sin costo Q -
viernes de cada mes ceremonia, duracion 4 horas RRHH
Evaluacion de subprograma de Evaluar el 100% de lo
8 . e prog realizado de la propuesta Director RRHH 9/04/2023 | 3/05/2023 papeleria para evaluacion Q 100.00
servidor publico del mes .
cada trimestre
Presupuesto estimado de implementacion del subprogramal Q  3,150.00

Fuente: elaboracion propia. Agosto 2021
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Formato 17
Diploma del servidor publico del mes
Municipalidad de un Municipio del departamento de Sacatepéquez

’ Q&'ﬁﬁ&'ﬁ&'ﬁ&ﬁﬂﬁ&ﬂ&ﬁ@&?&ﬂlﬁﬂﬁb‘&%
a It ~ e 3 g )

Eutrega of freseute difloma al Senuidon Publica Municifal det mes for cu
exceleate desemfpena ¢ aforte a la cnelitucion

Jorge Ejemplo

Alcalde Municipal
Guatemala 3 de aaosto 2021

b e

A ML o A ol A R R S S ol G M M |

Fuente: elaboracion propia. Agosto 2021.
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b

Tipo de papel:  Papel Opalina

Tipo de letra: Brush Script MT

Color: Letras negras, fondo beige, marco Dorado, imagen full color
Tamafio: Alto 21cm. Ancho 28cm.



Formato 18
Tarjeta de regalo subprograma servidor publico del mes
Municipalidad de un Municipio del departamento de Sacatepéquez

Fuente: banco de iméagenes y fotos, www.istockphoto.com. Agosto 2021.

Wanicitalidad de ww Wanieiti

Para:

(Colaboradorn del e
tarjeta de regalo Q.100.00

Fuente: elaboracién propia. Agosto 2021.
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Formato 19
Pardmetros de evaluacion del servidor publico del mes
Municipalidad de un Municipio del departamento de Sacatepéquez

logo de la Direccién Recursos Humanos
municipaligad Evaluacion empleado del mes
Departamento _Policia municipal de transito
Nombre del empleado Carlos Ejemplo
Fecha 05 de septiembre 2023
Competencias a evaluar para colaboradores participantes para ser nominados a colaborador publicos del
mes. Las competencias evaluadas se calificarande 1 a 10
calificacién total 100 ptos.
marcar con una x en el cuadro correspondiente
|Ponderacic’>n | 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 | 7 | 8 | 9 | 10 |sub total |
|Liderazgo L [ 1 [ [ [ Ixf | [ 8 |
[Colaboracion [ [ 1T [ [T f{x] | 9o |
|Comunicaci()n Asertiva | | | | | | | | | X | | 9 |
|Proactividad e Iniciativa | | | | | | | | [ x | | o |
|Desempeﬁ0 de sus atribuciones| | | | | | | | | X | | 9 |
[Trabajo en equipo [ [ [ [ T [ Ix{ [ | 8 |
[Orientacion al servicio [ 1 1 | 1© 1 | [x] 1 | 8 ]
[Adaptacion al cambio [ [ [ | | | | | | [ x| 10 |
[Liderazgo [ [ [ 1 b T [ [T f{x] | 9o |
|Puntualidad | | | | | | | | X | | 8
calificacion total 87
Evaluado por: Jorge Esejemplo
Jefe de Unidad

Fuente: elaboracion propia. Agosto 2021.
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3.4 Evaluacién de programas y subprogramas

El analisis y evaluacion del desarrollo e implementacion de los programas Yy
subprogramas propuestos se llevaran a cabo semestralmente por el alcalde municipal y
Director de Recursos humanos, en mes de mayo junio 2022 y enero 2023. La evaluacion
permitira a las autoridades de la institucion verifiquen el porcentaje de avance de los
programas propuestos y poder tomar cursos de accion correctivos para cumplir con el

tiempo estimado.

En la evaluacion se sugiere que utilicen los siguientes porcentajes para identificar el

estado del avance y desarrollo de los programas propuestos:

Cuadro 18
Evaluacion del avance de los programas y subprogramas
Municipalidad de un municipio del departamento de Sacatepéquez

Porcentaje de o iy
: J g Descripcion Observacion
implemtacion
0% Programa/subprograma no iniciado Etapa de implementacion de evaluacion
25% Programa/subprograma aprobado, no iniciado | Etapa de aprobacion y listo para su implementacion
50% Programa/subprograma iniciado Inicio del programa
75% Programa/subprograma implentacion parcial Seguimendo del prog;:r;;le stablecido en forma
100% Programa/subprograma implementacion total Programa implementado en un 100%

Fuente: elaboracion propia. Septiembre 2021.

A continuacion, se presenta el formato para el seguimiento de la evaluacion de los

programas y subprogramas:
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Formato 20
Hoja de evaluacion del avance de los programas y subprogramas
Municipalidad de un municipio del departamento de Sacatepéquez

Evaluacion plan de mejora propuesto
Municipalidad de un municipio del departamento de Sacatepéquez

Fecha: 31 de febrero 2024 Realizado por: Director Recursos Humanos
Estatus
Fecha estimada de No Porcentaje de
No. Programa / Subprograma implementacion | Aprobado | aprobado |implementacién| ~ Observaciones
1 |Programa de sensibilizacion 1/06/2023 X 50% sin contratiempos
2 |Programa de comunicacion 0106/2023 X 50% sin contratiempos
3 |Programa de liderazgo 0106/2023 X 50% sin contratiempos
4 |Programa de desarrollo profesional 0106/2023 X 50% sin contratiempos
5 |Programa de relaciones laborales 0106/2023 X 50% sin contratiempos
6 |Programa de reconocimientos 0106/2023 X 50% sin contratiempos

r\

Firma: ﬁk Vo.Bo. Alcalde Municipal

Fuente: elaboracién propia, septiembre 2021.

3.5 Presupuesto total para implementar la propuesta
A continuacion: se detalla la inversion estimada para la puesta en marcha del plan de

mejoras propuesto para la municipalidad.
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Cuadro 19
Presupuesto total para implementar la propuesta
Municipalidad de un municipio del departamento de Sacatepéquez

o ; Costo
Descripcion Costo parcial
Total
Programa sensibilizacion Q 10,085.00
Programa Comunicacion Q 14,500.00
Subprograma comunicacioén interna Q 775.00
Taller de comunicacion asertiva Q 12,900.00
Subprograma reuniones internas de trabajo Q 825.00
Programa de liderazgo y trabajo en equipo Q 15,850.00
Programa de desarrollo profesional-portafolio de estudio Q 550.00
Programa de relaciones labaorales-inteligencia emocional Q 36,150.00
Programa de Reconocimientos Q 14,500.00
Subprograma reconocimiento a la trayectoria Q 11,350.00
Subprograma servidor publico del mes Q  3,150.00
total | Q 91,635.00

Fuente: elaboracion propia. Septiembre 2021.

3.6 Beneficios cualitativos al implementar la propuesta
A continuacion, se detallan los beneficios que se alcanzaran al implementar el plan

sugerido en la institucion municipal:
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Cuadro 20

Beneficios cualitativos al implementar la propuesta
Municipalidad de un municipio del departamento de Sacatepéquez

Programa / Subprograma

Beneficios

Programa de sensibilizacion

Conocer los conceptos y de la importancia del clima
organizacional.

Perrmitir que los colaboradores publicos conzcan los factores
gue integran el clima organizacional.

Conocer la influencia y la importancia que cada empleado
aporta dentro del clima organizacional.

Estimular el compromiso de las autoridades de la institucion
sobre la importancia del clima organizacional y su desarrollo y
evolucién constante dentro de la organizacién municipal.

Conocer la relacion directa entre clima organizacional y la
satisfaccion laboral.

Fomentar el fortalecimiento del clima organizacional dentro de
la institucion.

Impactar positivvamente en los jefes para mejorar el clima
organizacional.

Subprograma de comunicacion Interna

Mejorar la transmision de informacion para el desarrollo de las
actividades.

Permitir que los empleados reciban la informacién interna de
forma mas fluida, a través de medios escritos, correos
electrénicos y verbales.

Agilizar el flujo continuo de la informacion, sin tramites
burocraticos.

Facilitar los cambios necesarios y la adaptacion a los mismos.

Mejorar el clima organizacional al bajar los niveles de
incertidumbre.

Agilizar la comunicacion entre jefes y subalternos para que
esta sea mas fluida, rapida y directa.

Aprovechar ain mejor los medios electrénicos, para el
traslado de la informacion, ahorrando tiempo y costos en
papeleria.

Permite una mejor retroalimentacion de la informacién.
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Programa/ Subprograma

Beneficios

Subprograma de comunicacion aseriva

Elevar la comunicacion entre jefaturas y subalternos, asi
como la comunicacion entre los empleados.

Trasladar la informacion de forma clara, fluida, objetiva, asi
como concreta y especffica, permitiendo acciones precisas
sin contratiempos y pocos retrasos.

Mejorar el conocimiento de los objetivos que se pretenden
alcanzar.

Mejorar la transmision de ideas e inquietudes entre
colaboradores y jefes inmediatos.

Mejorar la comunicacion entre jefes y subalternos.

Trasladar la informacion de forma veras, directay clara,
disminuyendo las confusiones en el traslado de la
comunicacion.

Elevar los niveles de productividad, los procesos de trabajo
mejoran.

Generar empatia, confianza entre jefes y subalternos.

Subprograma reuniones de trabajo
informativas

Perfeccionar el intercambio de informacion en los procesos de
trabajo a través de la retroalimentacién de ideas.

Establecer una mejor comunicacion vertical.

influir para que las autoridades conozcan de primera mano los
factores que interfieren en los procesos de trabajo que
generan contratiempos por parte de los subalternos.

Facilitar para que los empleados aporten ideas para mejorar
las actividades laborales beneficiando el clima organizacional.

Fomentar el dialogo y la comunicacién entre jefes y
subalternos.

Facilitar los medios para escuchar a los colaboradores
municipales y estos perciban que son parte importante de la
organizacion municipal.

Mejorar la comunicacion y la confianza en el grupo de
trabajadores de la municipalidad.

Permitir la actualizacion constante de la informacion y la
retroalimentacion.

Corregir los errores y minimiza los retrasos en los procesos
de trabajo.
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Programa / Subprograma

Beneficios

Subprograma inteligencia emocional y
relaciones laborales

Generar bienestar personal y laboral a los colaboradores y
mejorar el clima organizacional de la municipalidad.

Comprometer a los empleados municipales a realizaa sus
tareas con entusiasmo y confianza.

Incrementan las habilidades técnicas y profesionales para
beneficio de la municipalidad, al contar con empleados mejor
capacitados y tecnificados.

Generar satisfaccion en los empleados e influir en mejor
rendimiento es su desempefio laboral y emocional.

Reducir los niveles de conflicto, por el buen manejo de las
emociones y las percepciones dentro del clima organizacional.

Subprograma de reconocimiento ala
trayectoria

Elevar el desemperio laboral y el ambiente organizacional de la
municipalidad.

Manejar adecuadamente la incertidumbre y el temor que
generan los proceso de cambio, al favorecer la adaptacion y
las relaciones laborales positivas.

Generar confianza en la comunicacion de ideas y emociones
dentro del trabajo, al disminuir la rotacion de personal.

Aportar equipos de trabajo eficientes.

Subprograma de servidor publico del
mes

Mejorar el ambiente laboral y generar motivacion positiva a los
empleados municipales.

Fomentar un clima organizacional positivo.

Generar actitudes positivas de los empleados para realizar
sus tareas.

Trabajar en equipo al fomentar actirudes positivas.

Mejorar el clima organizacional positivamente.

Retener a los empleados talentosos.

Generar sentimientos de pertenencia y aceptacion a los
empleados municipales.

Estimular el desarrollo de habilidades de los empleados para
hacer mejor su trabajo y ser premiados.

Aportar entusiasmo al clima organizacional de la
municipalidad.

Mejorar el compromiso de los empleados para la institucion.

Mejorar la participacion de los empleados para alcanzar un
buen rendimiento.

Estimular al empleado a mantener altos niveles de
rendimiento.

Fuente: elaboracion propia. Septiembre 2021.
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3.7 Retroalimentacion

Como seguimiento de la implementacion del plan de mejoras, es importante medir los
resultados obtenidos, por ello es necesario realizar un diagnostico del clima
organizacional al finalizar el afio de implementado el ultimo programa, se sugiere utilizar

el cuestionario que se presenta a continuacion:

3.7.1 Boleta de encuesta del clima organizacional
Se presenta el cuestionario de encuesta como herramienta de apoya para la investigacion

y analisis del clima organizacional de la municipalidad objeto de investigacion.

Objetivo General: medir el nivel de perecepcion de los empleados de la
institucion en relacion a las variables que influyen en el clima organizacional.

Instrucciones: a continucidn se presentan varias preguntas, marque con una
X la respuesta que exprese su opinion, seleccione solo una opcion para cada
pregunta.

Lainformacion obtenida sera de uso confidencial y académico

Por favor marcar en la casilla correspondiente los siguientes aspectos
demograficos.

Genero = I:I MIZI

Edad 18 a 25 arios
25 a 30 anos
31 a 35 anos
36 a 40 afnos
41 a 45 afnos

46 a mas ainos

Tiempo de laborar en la institucion menos de 12 meses

de 1 a 5 anos

de 6 a 10 anos

de 11 afios a mas
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Por favor conteste confidencialmente las siguientes preguntas calificAndolas

del 1 al 10,

Califique las siguientes afirmaciones de
acuerdo a su percepcion:

¢ Las autoridades giran las directrices,
instrucciones, mensajes o cualquier otra
informacién por medios formales como
boletines, memorandum, o correo electronico?

¢ Me siento bien en mi trabajo?

¢ Me siento o estoy compremetido con la
organizacion?

SAl girar instrucciones su jefe inmediato explica
de forma clara y amplia, para que no haya
confusiones en las mismas?

¢SAlrealizase alguna reestructuracion de puestos
dentro de mi departamento, estoy seguro que
continuare laborando dentro de la institucion?
SAprendo de mis compaferos cuando
trabajamos en equipo?

¢ Confio en mis compaferos de trabajo?

¢ Considera que su jefe es justo en las
desiciones que toma?

¢ Considero que el despido dentro de la
organizacion se da como ultima opcion, después
de haber agotado otras sanciones?

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

¢ Considero que las politicas y procedimientos
de mi institucidon son flexibles?

¢ Considero que mi jefe distribuye el trabajo de
forma equitativa?

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

¢ Disfruto trabajar con mis compafieros de
trabajo?

¢, El cambio de autoridades afecta directamente
mi estabilidad emocional y afecta mi rendimiento
laboral?

(1 es la calificacion minima y 10 es la calificacion maxima)

nivel de percepcion

2

3

4

5

6

7

8

9

10
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Por favor conteste confidencialmente las siguientes preguntas calificandolas

del 1 al 10,

Califigue las siguientes afirmaciones de
acuerdo a su percepcion:

¢S El cambio de autoridades afecta directamente
mi permanencia en la institucion?

¢ El espacio fisico de mi lugar de trabajo, me
permite realizar mis tareas de la mejor manera?
¢ Enla unidad donde me desempefio, todos
trabajamos por un mismo objetivo?

¢ Enlas reuniones tratan temas que reflejen
interes por usted y su trabajo?

¢ En mi departamento practicamos el trabajo en
equipo?

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

¢ Enmi opinién, los ascensos se otorgan a las
personas mas preparadas y de mejor
desempeio?

¢ Estoy orgulloso de pertenecer a esta
institucion?

¢ Estoy satisfecho con las capacitaciones que
brinda la institucién?

¢ Existe comunicacion entre los jefes de la
institucion y subalternos?

¢, Existe comunicacion laboral entre sus
compaferos de trabajo?

¢ Existe una adecuada iluminacién en mi puesto
de trabajo?

¢ Existe una adecuada ventilacion en mi puesto
de trabajo?

¢ Existen comparieros de trabajo que con sus
actitudes negativas, afectan la productividad de
los demas?

¢ Existen oportunidades de crecimiento dentro de
la institucion?

¢ Existen ruidos que me distraigan de mis
actividades?

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

(1 es la calificacion minima y 10 es la calificacion maxima)

nivel de percepcion

2

3

4

5

6

7

8

9

10
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Por favor conteste confidencialmente las siguientes preguntas calificAndolas

del 1 al 10,

Califigue las siguientes afirmaciones de
acuerdo a su percepcion:

¢Lainstitucion me ha brindado algun tipo de
capacitacion?

¢La mejor manera de tener buenas relaciones
con los jefes es no contradecirlos?

¢ Las capacitaciones que he recibido,
incrementa mi desempefo en mi trabajo?

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

¢ Las palabras de mi jefe coinciden con sus
acciones?

¢ Las politicas y procedimientos de la institucion
ayudan que las tareas sean faciles de realizar?
¢ Las politicas y procedimientos de mi
departamento se encuentran actualizados?

¢ Los recursos materiales con los que cuento me
ayudan a cumplir con mis actividades?

¢ Me autorizan permisos para ausentarme de mis
labores y cumplir compromisos académicos?

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

¢ Me gusta mi trabajo?

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

¢ Me siento identificado con los valores que se
practican en esta institucion?

¢ Me siento realizado profesionalmente en mi
puesto de trabajo?

¢ Me siento satisfecho(a) con el grado de libertad
gue me otorga mi jefe en las actividades que
realizo?

¢ Me siento un elemento importante en el equipo
de trabajo de mi departamento?

¢ Mi jefe actua de acuerdo a los valores, normas
y principios de la institucion?

¢Mi jefe es un lider dentro del equipo de trabajo?

(1 es la calificacion minima y 10 es la calificacion maxima)

nivel de percepcion

2

3

4

5

6

7

8

9

10
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del 1 al 10,

Califigue las siguientes afirmaciones de
acuerdo a su percepcion:

¢ Mi jefe inmediato me brinda autonomia para
tomar decisiones en la realizacion de mi trabajo?

¢ Mi jefe inmediato confia en mi trabajo?

¢ Mi jefe inmediato me permite tomar iniciativas
para aplicar nuevas técnicas y métodos que
ayudan a optimizar mi trabajo?

¢ Mi jefe inmediato presta mas atencion a mis
defectos o errores, que a mis habilidades o
aciertos?

¢ Mi jefe inmediato valora mi trabajo?

¢ Mi jefe inspira confianza?

¢ Mi jefe me felicita cuando realizo bien mi
trabajo?

¢ Mi jefe se preocupa por mantener un ambiente
de trabajo agradable?

¢ Mis comparieros de trabajo me apoyan o
colaboran en las actividades laborales?

¢ Mis compalfieros de trabajo me respetan como
persona?

¢ Percibe o siente un trato agradable por parte
de su jefe?

¢ Percibo estabilidad laboral en mi puesto de
trabajo?

¢ Recibo algun reconocimiento cuando realizo mi
trabajo de forma excepcional?

¢ Recibo apoyo de mis comparfieros cuando
solicito ayuda en temas laborales?

¢ Recibo retroalimentacion sobre mi trabajo
realizado?

¢ Se exactamente lo que mi jefe espera de mi
trabajo?

¢ Segun mi opinion, esta institucion es un buen
lugar para trabajar?

¢ Si realizo mi trabajo de forma eficiente, puedo
estar seguro que conservaré mi empleo?

Por favor conteste confidencialmente las siguientes preguntas calificandolas
(1 es la calificacion minima y 10 es la calificacion maxima)

nivel de percepciéon

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Fuente: Elaboracidn propia. Julio 2020
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CONCLUSIONES
Como resultado de la investigacion realizada en el diagnostico del clima organizacional

de la institucion objeto de analisis, se definen las siguientes conclusiones:

1. Los procesos de comunicacion presentan un porcentaje de satisfaccion del 42%,
evidenciando que la comunicacion entre empleados y subalternos es deficiente, las
directrices no se trasladan con certeza y claridad, genera incertidumbre, bajo
rendimiento y retrasos en los procesos de trabajo, no existen reuniones de trabajo,

por lo tanto, no hay oportunidad de generar retroalimentacion informativa.

2. Los procedimientos de liderazgo practicado por las jefaturas, presenta debilidades en
al percibir los empleados municipales que no son lideres dentro de los equipos de
trabajo, generando un ambiente de trabajo desagradable, poca confianza a sus jefes
inmediatos, repercutiendo en deficiencias en los equipos de trabajo bajo rendimiento

productivo.

3. Los empleados municipales estan insatisfechos, por la falta de apoyo y la inexistencia
de un programa que impulse el desarrollo profesional de cada uno de ellos dentro de
la institucién, generando insatisfaccién, falta de compromiso, inconformidad y la

perdida de talento al busca mejores condiciones en otras instituciones.

4. Las relaciones laborales son deficientes, en virtud que los empleados municipales no
se respetan y no confian entre si, como compafieros de trabajo, y no saben manejar
sus emociones dentro del ambiente laboral, influyendo negativamente en clima

organizacional municipal.

5. Se demostré que los colaboradores no reciben ningun tipo de reconocimiento y
motivacion por parte de sus jefes inmediatos y autoridades municipales, al momento

de realizar el trabajo de forma extraordinaria.
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6. Se determin6é que no se han realizado mediciones del clima organizacional de la

municipalidad.
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RECOMENDACIONES
Con la finalidad de establecer un plan de mejorar e incrementar el rendimiento
organizacional de la municipalidad objeto de investigacion, se presenta las siguientes

recomendaciones:

1. Implementar el programa de comunicacién, para mejorar los procesos de
comunicacion, establecer y realizar reuniones de trabajo periédicamente, propiciar la
retroalimentacion al implementar canales de comunicacion fluidos, rapidos, efectivos

y claros.

2. Establecer programas constantes de capacitacion en liderazgo dirigido a Directores y
jefes de departamento, para mejorar significativamente los niveles de rendimiento de

los trabajos en equipo.

3. Poner en marcha el programa de bolsa de estudios e impulsar el desarrollo profesional

de los colabores municipales.

4. Realizar actividades que mejoren las relaciones laborales entre comparieros de
trabajo, para incentivar el trabajo en equipo, y generar relaciones de empatia y

camaraderia entre los empleados que conforman cada equipo de trabajo.

5. Llevar a cabo los programas de mejoras recomendados, para incrementar los niveles

de satisfaccion de los empleados municipales.

6. Efectuar mediciones y evaluaciones periddicas del clima organizacional, con el
objetivo de establecer los niveles de satisfaccion de los empleados y mejorar los
niveles positivos del ambiente organizacional para elevar el rendimiento de los

empleados municipales.
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