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PROLOGO

El presente trabajc titulade Importancia y necesidad
del Departamento de Recursos Humanos para el desempefio del
empleade administrativo de la Municipalidad de Guatemala", se
realizé con el afdn de poder conoccer la situacidén laboral de

los empleados del sector publico de la Municipalidad de

Guatemals.

Eastando concientes gue el manejo del personal de una
Institucién de gran envergadura v extensidn come la
Municipalidad, no es facil, es importante también tomar en
consideracitn que los cambios aque el mundo moderno nos esti
axigiendo en la actualidad, empujan de scobremsnera a generar
cambios, dentro de los PUOCER08 de arganizacion ¥
administracion de dichas Instituciones, haciendo a la vez que
se convierta en un reto para lograr alcangar la mets, de
guerer hacer cade dis medjor las cosas, para servir a gquien

nos debemos, -nuestra comunidad-.

Es pues, mds que una tarea para el Psicdlogo Industrial
lograr tecdos los cambiog que se necesiten para mejorar las
candicicnes laborales y la busqueda de uns mejor imdgen de
una institucidén con un papel trascendental como el de  la

Municipalidad de Guatemala.



En tal sentido una de las motivaciones que se tomaron en
cuenta para la realizacidn de la presente investigacisn, fue
el hecho de poder conocer las condiciones actuales de la
organizacidn administrativa de la Municipalidad de Guatemala,
an cuanto a las garantias que brinda al empleade
administrative para su  desarrolloc v autorrealizacidn dentro
de la misma, tomandoe en consideracién la importancia gue el
trabajo tiene para el desarrollo del hombre dentro de la
sociedad. como una de las actividades a las gue mas tiempo
dedicamos, para gque todos estos factores se constituyan en la
base de la justificacidén de la creacién del Departamento de
Recursos Humanos.

De manera general se traté con el estudio; de dar a
oconocer la aplicacidn de métodos v técnicas que la Psicologia
Industrial (Laboral) proporciona, para poder llevar a cabe en
forma eficiente v cientifica &l manejo del recurso humano,
para establecer con elloc un modelo modernc de organizacién Vv
administracidn dentro de la Municipalidad de Guatemala, en
primer lugar, especificamente. se tratd de determinar por qué
dentre de la Municipalidad de Guatemslia no sxiste el
Departanento de Recupsos Humanos, a pesar de ls modernizacion

gque &l Estado sstd llevando a cabo actualmente.



En segundo lugar establecer los procesos actuales
utilizados para el andlisis de Puestos, reciuntamiento,
seleccién, induccidén, capacitacién y motivacidén, asi comoe
determinar el desempefio actual de los empleados
administrativos v las repercusiones Psico-laborales mas
observadas por orden de incidencia.

Y finalmente el objetivo especifico mds importante de
este trabaje: en base a la informacién recabada, llevar a
cabo dentro de las recomendaciones, la propuesta para  la
creacion del Departamento de Recursos Hupancs, de acuerdo a
los pardmetros establecidos en el marce conceptusl v las

conclusiones y recomendacliones de la investigacidn.

La presente investigacidn se constituyd a lo largo de su
desarrollo come una odisea interesante, que nos dedd  una
grata experiencia no aélo a nivel personal, sinc ademds nos
permitidé conoccer las necesidades existentes tanto para el
empleado como para la Institucién, por lo cual guiere dar mi
sincero agradecimiento & la Direccidn Administrativa, Jefes
de Departamento ¥y a todos los Empleades que participaron en
la misma, ya que sin ellos no hubiese side posible llevar a

cabo la edecucidn de la misma.



CAPITULO X
INTRODUCCION

ANTECEDENTES

Para introducirnos en el entendimiento del presente
trabajo de investigacibén se hace necesarioc determinar que &
partir de la revolucidn industrial las condiciones de
desarrollio de cualgquier organizasidn moderna han sido
testigos de grandes ¥y acelerados cambios e inmaginables
transformaciones en los campes de la ciencia, el arte v los
diferentes métodos v técnicas de orgenizacidn administrativa,
se ha logrado avanzar tanto, gue no existe registro  alguno
gque sefisle cuantitativa vy cualitativamente lo slcanzade en
cada rama del saber y del entendimiento humanco. Lo enunciadg
permite visualizer la problemdtica  que representa al hombre
en forma singular v en las organizaciones COMmS entes
plurales; ya que el primer caso. este debe sadapbar su
mentalidad y acciones a log bruscos vy continuos cambios gque
ze le presentan vy  en el segundo. las organizaciones tienen
gue adecuar vy modernlizar su aparats estructural v funcional,
para estar acorde v enfrentarse con la evolucidn gue imprime

nuestra época.



Las nuevas ldeas gque se difunden sobre administracidn
cientifica del recurse humano ¥ oémo aplicarla, obligsn al
Psicdlge Industrial a estar permanentemente en un estado de
critica, autoeritica, investigacidin vy estudio gue le permite,
por una parte, aceptar, ssimilar los cambios generales v
particulares que se genersn y por la otra parte, mantener la
posicidn gue ocupa v tratar de anticiparse s los efectos gue
implica sobrevivir conjuntamente Qon j51M empresa o]
institucién. Le es importante sobre todo también, encontrar
ls estructursa orgénica vy funcional gue haga factible alcanzar
objetivos en forma efectiva o al menos, aparentar que se

consiguen.

Lo anterior conduce & tensr presente gus existe, de
manera frecuente, una problemdtica organizativa gue se debe
enfrentar. acepbar como un reto v ademnds ancontrar
alternativas de solucidén o alivio, estando conclentes que el
cambio v la evolucidn son doa fendmenos gue van de la mano vy

gue son paralelos.

Basados v fundamentados en lo anterior se hace necesario
entender algunas formas de Organizacidn y Administracidn que
se dan en Intituclones Autdncomas v de Servicieos Piblicos coms

la Municipalidad de Guatemala.




BUROCRACIA Y ADMINISTRACION HODERNA

La administracisn moderna es une nueva forma de gobierno
en las empresas, " Max Weber propone una buroqracia ideal
pars la realizacién de ls direccién éptima, la cual considera
como la més eficiente forma de orgeanizacién inventada por el
hombre ¥y en la cusl el burécrata posee los atributos de
impsarcialidad, conocimiento profesional y obediencis a sus
superiores porgue implicitc estdn los dos principios més
importantes de este modelo de organizacidn que s8on: La
separacidén de personas y funciones ¥ la regulacidn racional
del comportamiento humano por medic de los procedimientos

tradicionales™ .l

Las caracteristicas més importantes del tipc burccrético
de organizacién son las elguientes: Alto grado de
eapecializacidén; estructurs jerdrguica de autoridad con Areas
bien delimitadas de competencia ¥ responsabilidad;
reclutamiento de persconal basado en la capacidad ¥

conocimiente técnico.

1. Méndez Alvisurez, José A. Témis Kl frabaio somo fuente
de Mativacidn ¥ Crecimiento Personal de las Lrabajadores
admipistrativos ¥ se servicio de la USAC, 1994, p.15



A través de los mandos medios, 1 autorldsd se delega,
dendo responsabilidades a otros, haciéndoles sentir que aon
verdadsramente ftiles al aportar su Propia iniciativa, de
egta manera se ahorra tiempo en la toma de decisiones que no
tienen maycor trascendencia. Este no séle dard mayor rapidez
en cualguier toma de decisiones, un smbiente mas favorable
para los trabajadores vy hace sentir mejor al tomar en cuenta

sus opinlones. ser vistos como sujetos y no como cbietos.

LA PROBLEMATICA DE L& BURDCRACIA Y LA ADHMINISTRACION PUBLICA

La critica principal es gue las Instituciones
burccrdticas presiden de las necesidades vy valores del
hombre. Lo tratan como un blogue de Crganigrama, Como una
simple pieza gue puede cambisrse de lugar. De ahi que no le
brinden la oportunidad de crecer ni de realizarse a =i

mismos, ¥ de satisfacer los impulsos humancs de mayor fusrza.

El individuo se pierde en ia burocracia v debilita sy
identidad propia, ademas carece de control sobre los aspectos
de &u trabsjo o sobre politicas organizacionales que Influyan
en la calidad de su vids profesicnal. El empleado ideal an
este sistems s uns persona, décil, pasiva v dependiente,

tasl como un nific bajo la tutela de aus padres.




Una actitud paternalista explica por gué la burccracia
cldsica o tradicional, no goza de sceptacién en el sector
iaboral de nuestros dias. La nueva generacién gquiere tener
la posibilidad de alcanzar su crecimiento ¥ desarrollo va gue
las exigencias de la era moderna, generan cambiocs gue son
importantes de realizar,

Por 1o que, en ias instituciones de tipo Dburocrdtico
no estén en condiciones de satisfacer tales necesidades. Y
por ello ha surgido el moderno estilo participativo de
organizacion.

* Los sistemas burocrédticos adolecen de una deficiencia
més no séle acomodan al individuo, sino ademés se daflan a =i
mismas, al impedir crecer y madurar, e clerran ellas mismes
las puertas del desarrollo a nivel corporative. "2

Representan ¥y propiecian  ls establlidad, rigidez v
permanencia; de ahi que no ge adapten Dbien, ni répidamente a
las condiciones cambiantes de la sociedad, ni a los
innovaclones tecnolégicas. Todos los adelantos les parecen
una amenaza contra la estructura establecida y buacan ante
todo mantener el acomcdamiento. Es por =llo importante
adaptar nuevos modelos de organizacidn ¥ administracion como

ios de la Psicologia Industrial.

2. Ibid,p.17



EL PAPEL DE LA PSICOLOGIA EN LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS

Se entiende " Psicologia Laboral como la aplicacidn o
extensién de los principios v los datos psicolégicos
relativos a los seres humanos gue operan en el contexto de
los negocios ¥ la industria”.3 Y por medio de esta disciplina
es que pueden conocerse con propiedad v manejarse
adecuadamente los distintos programas de recursos humancs con

los gque debe contar una Organizacldn.

Toda Inastitucidn para poder funcionar como una
organizacidn, su primer paso vital gque debe dar es reclutar v
posteriormente seleccionar adecuadamente al personal
calificado, gque después de ser contratados pasan a un procego
induccionario, logrando con ello el fortalecimiento en
cuanty a identificacidn con la empresa de parte del nusvo
empleasdo, satisfaciendo de s3ta manera, las necesidades
propias de la Organizacidn debiendo eademds capacitarlo v
motivarico. mantener un programa de evaluacidn del desempefio
del personal gue le permita promociocnarlo , pero sdemds que
permita determinar quién es necesario para la Organizacidn v
guién no. Para todo ello es necesario contar con  un
Departamento gque ofrszca métodos y téonicas como lo es:

3. Blum, Milton y J.C. Haylor. Psicolosia Industrial. México,
Editorial Trillaes, 1888, p.17




EL DEPARTAMENTO DE RECURS0OS HUMANOS

El Departamento de Recursos Humanos es la parte
orgénica de la empresa, gue se encarga de todas Jlas
actividades relacionadas con el personal. " Las clencias del
comportamiento tienen dos aspectos importantes que desempefiar
con sus investigaciones podran ayudar a incrementar la
profundidad de comprension y administracién, relacionado con
el comportamientc humanco ¥y las instituciones, y ayudardn a
mejorar la politica speial ¥y el manedo de los  asuntos

humanos" .4

La sdministracidn comprende cinee funciones bésicas a
saber: planeaclién, organizmacién, integracién ., direccidn y
contrel. Estas funciones deben regir programas de la
administracidn de recursgos humanos de cualguler empresa donde
agte se encuentre, a fin de obtener su maxima eficiencla. Sus
atribuciones més importantes serédn velar porgue 21 ambiente
de trabaldo sea acorde a las necealdades de los  trsbajadores,
v de los empresarios para mantener las condicicnes fisicas v
paicoldgicas adecuadas dentro del lugar de trabaje, a fin de
propiciaries biensstar, tantc en el trabajo como en las oLras

dreas de su vida.

4. Haller, Gilmer, B. Von. Psicologia Gepneral, México,
Editorial Harla, 1988. p.413

]



Un buen programa de recursos humancs debe contar con
tedo el procesc gue le lleve a au  objetivo: Administrar
correctamente y de manera eficiente el factor humano de la

organizacién.

De nada wvale contar con el mejor eguipo si el personal
no estd bien orientado hacia sus funciones, 81 no ez el
ruesto adecuado para que cads uno se pueda desempefiar

eficlentemente.

Eete proceso comprende desde su  inlcio, andlisis de
Puestos, reclutamiento, seleccidn, induccién, capacitacidn y
motivaclion de personal. Posteriormente, wvelar porgue las
relaciones laborales sean favorables, a fin de eastablecer un
clima adecuado para el bienestar de los empleados. No
debemos olvidar gue el slementc humano es io més valiose en
una organizacidn de trabado. Les  mdquinas s#on #0lo
herramientes en manos de los enpleados. Ademds se hace
necesarlo contar con un programs gue pernlta la descripelén
de los métodos, técnicas vy filosofias de la empreasa, la
calidad de éste se puede medir por  los  registros que 1o
describen ¥ por los resultados. La solides dependerd de 1a
adaptacidén adecuada del programa a las necemidades de la

empresa, pero principalmente de
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CBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

-  Agegurar 4dque todos ios puestos de la empresa Sean

cubiertos por perscnal altamente capacitade.

- Velar por el desempeflo del empleado, evaludndolo
periddicamente, para poder medir su rendimiento.

-~ Dar participacién a los empleados ¥ facilidades para que
expresen ideas, guejas ¥ problemas con el fin de mejorsr

las relaclones interpersonales.

- Dar al empleado la oportunidad de crecer dentro de la

empresa o institucidn.

- Ayudar a todos los departamentos en lag relacliones con su

personal.

~  Asesorar a la Gerencla General [t Departamento
Administrative, acerca de las obligaclones morales legales
implicitos en todos los aspectos de la relaciones humanss

dentro de la empresa ¢ Institucidn.

- Mantener elevada la moral entre los empleades.

capacitandolos, incentivéndslos ¥ motivandolos.
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POLITICAS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS RUMAKOS

Las politicas del departamento de recursos humsnos
facilitan le toma de decisiones, evitan gue lag mismes sean
tomadas de forma emocional vy arbitraria. Las politicas deben’
estar por escrito ¥y a la vista. Cada empresa o institueidn

tiene sus propias politicas.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, ADMINISTRATIVA Y FISICA DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
El Departamento de Recursos Humanos en una smpresa o

institucién debe organizarse de acuerdo a la magnitud de la
misma. Por le gue se hace necesmaric segulr una serie de
pascs gue son de suma importancia.
ler. Paso: Plansacidn

Se hace necesarioc definir una comisidén
Multidisciplinaria en donde ge puedan definir:
- Loz objetivos del Departamento de Recursos Humanos en  lo

que se refiers a la Institucidn v a los trabajadores,

~ Lag politicas del Departamento de Recurscs Humanos
~ Los procescs de reclutamientoe, seleccidn, capacitacidn.
2do. Paso: Organizacidn
Organizacién de las sub-comisiones gue deberdn velar por
las normas que se van a establecer, para llevar a cabeo los

procedimientos de Reclutamiento, Seleccidn y Capacitacién.
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También ae debe establecer formas y formatos, asi como
elaboracidn presupuestaria y cronogramas.

der. Paso: Integracién

Implementacién del &drea de Recurscs Humanos, ademés de
la definiecién del Andlisis de Puestos, descripeion y perfiles
az{ como espacios fisicos, recurscs, y materiales, (Esto se
define més adelante).
4to. Pago: Ejecucién & implementacién

Eate proceso abarca el édrea fisica, Personsl, la
Administracidén v la parte operativa del Departamento.

Bto. Paso: Evalusciom y Control

Definicién de controles del 4drea, Impactoc del area, ¥y
linea de funcidn del drea, se deberd para #llo contar con una
serie de evaluaciones que permitan verificar, los resultados
obtenidos en relacidon a los objetivos planteados, para lo

sual se conformd el Departamente de Recursos Humanos.

" Para Agustin Reves Ponce, la Administracién del Personal
corresponde al Departamente de Personsal."d Esg decir gque
dentro de sus conceptos no  existe, el Departamento de
Recursos Humanos. Este término fud renovade directamente por

el campo de la Psicologia Industrisl.

5. Reves Ponce, Augustin. Administracidon de Personal.
México, Editorial Limusa, 1887. p.63
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Especificamente, en base & la magnitud de ila
Municipalidad de Guatemala, el Departamento de Recursos
Humanos se estructura administrativamente de la siguiente
forma:

Personal:
Gerente de Recursos Humanos, Asistentes, Secretaria,

Investigadores, auxiliares, mensajero, conserie.

Estructura Fisica:

Despacho del Jefe, Sala Recibidor, Privado para
entrevistas y aplicecién de pruebas psicométricas. BSalén de
conferencias v de USO maltiple para el desarrollc de

actividades, servicic sanitario. .

Recuraos ¥y Materiales

Equipo de Cémputo, méquinas eléctricas, televisidn ¥
videograbadora, retroprovector, provector de slides,
egoritorios. mesa v sillas de trabajo. botiguin, biblicteca.
pruebas psicométricas, papel bhond, cartulinas, marcadores,

pilzarras. v obtros.

Para tener un parametro de la importancia del

Departamentc de Recursos Humanos mencionamos algunos de los

més importantes.
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DESCRIPCION PE LAS FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANGS

Esg importante mencionar que para hablar de las
funciones del Departamento de Recursos Humanos., por cuestidn
metodolégica, se hace necesaric, empezar por el procesc de
reclutamiento v la seleccion, como un sd6lo procedimiento, sin
embargc en la prdctica se ha comprobado gque son dos procesos
completamente diferentes y deben trabajarse por separado. En
estd investigaclén hablaremos de la parte més importante con
la gue se debe contar para llevar & cabo los procesos
mencionados. Todse empresa debe contar con un manual de
puestos ¥y una fuente de recliutamiento ¢ banco de recursos
humanos, para poder cubrir las plazsas vacantes.

Sin embargo nada de lo  anterlior cuenta con suficlente

fundamento =i no existe un programa adecuadc de:

ANALISIS DE PUESTOS

El andlisis de puestos a8 una investigecion
sistemdtica de los elementos que COMponen un  puesto,
vuscéndose definir en forma andlitica, el contenido v
requisitos del mismo. El objetiveo del andlisis de puestos es
obtener informacién gue permita identificar los puestos, sus

funciones, responsabilidades, reguisites y condiciones.
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En una empress o institucidén, el andlisis de puestos
tiene comeo finalidad obtener la correcta  estructuraclén
organizacional, establecer oriterios relacionados con las
funciones de reclutamiento, seleccidn, colocacién v manedo de

personal, capacitacién, motivacidn, asi como una mejor forma
administrativa. " El andlisis de puestos determina las
principales labores del puesto, en los cuales la destreza

debe ser medida vy sirve

come bage para seleccicnar pruebas

apropiadas que deberdn aplicarse a los solicitantes” 8

Es decir que

principal funcicn de la Orgenizacién,

determina los perfiles,
soliclitante,
como clasificacidn de puestos,
le

cabo este programa. sélo

clasifican.

También como principsales

manedo del recursc humano es

lleva & cabo adecuadamente el

el analisis

tanto

en la Municipalidad de

de puestos deberd ser la

va que es la parte gque

del puasto COmo del

Guatemsals, se determina

sin embargo. quienes llevan a

ponen nombre  al puesto no Lo

procedimientos  para el mejor

importante mencionar odome ae

procesc que determina la Fforma

de como atraer al candidato a una plaza vacante.

&.

Bussiness Report, 18889, p.9

Hamilton Alexsnder._ Técnica Moderna de Seleccién México,




RECLUTAMIENTO
Deberd entenderse como aguel procesmo consistente en
una serie de procedimientos y eacciones encaminades & la
conformacién de un adecuado Banco de datos de los candidatos
que permita disponer de personal que pueda cumplir, en el
menor Ltiempo posible, vacantes que surjan 7
Las necesidades presentes y futuras de los recursos
humanos de la orgenizecidn o institucidn, es una actividad
gque tiene por objeto inmediato, atraer ocandidatos, para
reciutar los futuros empleados de lea institucidén. basados en
los requisitos minimos ¥ las exigencias que todo aspirante
deberd llenar para poder optar a ser tomado en cuenta,
dentro de los cuales eshén: Documentos personales,
curricnlum vitae, exdmenes fisloldgicos v otros. Este
procedimiento se baga en diferentes estrategias, como el uso
de anuncios por medios de difusidén, escritos, habladosg v

OEros.

Pers poder definir quién o quiénes pueden optar al
puasts 0 pilaza vacante se hace necesario llevar a cabo la

aplicacidn de métodos, técnicas e instrumentes denominada:

7. Codofler Mariano. Provecto Creacidn de la Unidad de
Recursos Humanos —ICAIYI-. p.9
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SELECCION DE PERSONAL

Intimamente ligado al programa de reclutamiento, el
programa de seleccién de personal sstd llamade a constituirse
en un instrumento técnico gque permita elegir., dentro de un
adecuado range de seleccién, las mejores opciones pars ocupar

log diferentes puestos que la empress necesita cubrir”. B

Es decir gque todo criterio de seleccidn se fundamenta en
datos e informaciocnes de andlisis y especificamente del
ruesto que debe ser llenadc. Las exigencias de seleccién se
basan en exigencias propias de las especificaciocnes del
puesto, cuya finalidad es la mavor obietividad y precisién en
ls seleccién del aspirante Para garantizar no soclamente e]
gxito en 2l puesto; sino ademas  poder determinar como el
sujeto se sdaptard al puesta. agi comc sy desarrolle dentro
de la organizacicn, dando también una proveccién de  =u
comportamiento o personalidad, 1o cual permitird definir sus
procesos mds profundos de desarrclilc como  individuo, ¥ su

relacidn con su medioc de trabajo v compafieros.

8.Ibid. p.15
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Las personas difieren tanto en la capecidad pani
comprender una tarea, comc en el nivel de realizacidén de l¢
misma, después del aprendizaje. La estimacidén aprioristie:
de esas dos varisbles, tiempo de aprendizaje ¥y nivel d
ejecucidn es tarea propia de la seleccidén. De modv general
el proceso de seleccidn debe proporcionar no sdlo u
diagndstico, sino, principalmente, un pronéstice respecto d
asas dos variables, cuyes instrumentos especificos eson la
pruebas psicolégicas, cuyo objetive primordial es explora
las habilidades, intereses, actitudes, eptitudes, razgos &

personal idad, azi como au inteligencia

Los test Psicoldgicos en la Industris son instrumento
gque sirven para facilitar el andlisis del asplrante, ademé
tienen como funcidn primordial medir cuantitatliva
cualitativamente ciertos factores del individue que se hace
necesario evaluvar, para ello contamos can test d
personalidad como el 16PF, el WISC, NPF, de intellgencia com
1 BENDER COPITZ, RABEN, de habilidedes como el TAD y otros
Ee importante mencionar gque los  teat son una guia de
individuo, no hay gque caer en el error de creer que con u
teat, podemps clasificar definitivamente a un aspirante
{Jltimamente han surgido atras téonicas COmo 1la gui
curricular por emplaos, también se hace necesaric menciona

la entrevists: cuva finalidad es conocer mejor al candidato
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Cuando el empleado ya ha pasade por todos los
procedimientos anteriores, es decir; cuande ya fué contratado
se hace necesario darle la intreduccién a la orgenizacion,
este procedimiento se denomina:

INDUCCION DE PERSORAL

* Una veg que se reclutd con éxito y selecclona a  los
empleados, el sigulente peso e8 inducirle v capacitarlo. es
en este punto donde se le proporciona la informacidn vy
experiencia gue regquiere para tener éxito en sus nuevas

posiciones . 9

La informacién aque se le proporciona al nueve empleado
dentro de un programe de inducelén  incluye desde la forma de
ingresar & la nomina, la forma de obtener tarjeta de
identificacién & carnet, cudles son los horarios de trabajo,
horas de almuerzo, feriados v con gqulenes trabajard, hasts
procedimientos especificos del puesto de trabajo. Se divide

en tres fases importantes:

Induccién & la organizacidn

-  Inducecién al departamento

-  Induccidn al puesto

9, Desler. Gary. Admlmaﬁmimn de Personal. Memw,
Editorial, Prentice Hall 1981, p.280
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Para que el empleado medore su desempefio laboral se hace
necesario, darle los conocimientos bdsicos sobre sus
funciones en el puesto.

CAPACITACION

Las oportunidades de adiestramiento son de gran valor a
cualguier nivel, de la organizacién o institucién en que unc
se encuentre: sprendiz, aspirante, puesto administrativo o
ejecutive., Del mismo modo gue los individuos mal
seleccionados puede ser motivo de frustracién asi nmismos v
para sus superiocres, también pars empleados gue no reciben un
adiestramiento adecuado. El cbietivo de contar con programas
de capacitacién ern la emprssa o institucidn , consiste en
crear determinadas cualidades, actitudes v capacidades para

gue €]l desempefio sea Sphimo.

Zin embargo uno de los problemas v de las deficlencias
del empleado &2 nivel de las organizaciones de cardcter
pablico se basa en que las altas jeraguias siguen tomande la
capacitacidén como una inversién gue ne tiens pars ellos
ningan fruto, mas gue una carga econdmica para la
organizacidn., pérdida de tiempo ete. Pudiera ser posible,
perc no en todos los casos, es necesario para ello crear
programas que seleccionen a los empleados gue pueden cptar &

ella, ya que de ls capacitacidén dependerd la identificacién
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del individuo en su puesto, v el afan con que realice la
tarea, dando como resultado un alto espiritu de trabajo. Sin
embargo €l empleado para mantener ess identificacisn depende
de uno de los factores més importantes del ser humanc: la:

MOTIVACION

" La motivacién es el transfondo psiquico, impulsor que

sostiene la fuerza de la accidn y sefiala sy direccién.” 10

Alguncs autores afirmen que existen tres factopaes
importantes en la motivacién, a saber: Los componentes
biclégicos, los aprendidos y  los cognitives, los cuales se
mezclan en la mayor parte de conductas. Log de tipo
bioldégico responden & necesidades primarias o fisiocléglecas,
que nos conducen al acto inmediato. Lo aprendidos, los
cuales estan intimamente ligados al ambiente sen el que nos
hemos desarrollado. ¥ los cognitivos, los cuales permiten el

desarrollc de objetivcs v metas propuestas.

Lo que es importante tomar en cuenta es gque la
motivacién se ve inmersa en una serie de factores gue si no
ge encuentran caminando, en beneficio del individuo, tiende

a afectar profundamente a la organizacién.

10. Citado por José A. Méndez pp.cit, p.22
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Dentro de estos fastores encontramos, aspectos del
ambiente laboral, calidad de liderazgos, orportunidades de
arecimiento dentro de le intitucidén vy la seguridad de la

atmoasfera fisica y psicoldgica del trabajo.

Para poder tener un pardmetro del recursc humano en la
organizacién,. en lo gue se refiere a la calidad de personal
con que se cuenta, se hace necesario llevar a cabo una

medicion periddica que me refiere a su desempefio.

EL DESEMPE&O

' En 1a carrera de %todoe empleado, su rendimiento
(desempefio) serd vigilado y evalusdo de mode periddico; su

sueldo. range v posibilidad de desarrollo, dependeréd de como

cumpla con leos criterios ¥ cumplimiento de su desempefio.” 11

La evaluacién no sdlo se pragtica en el mundo de los
negocios, en sfecte; nos scompafla a lo  iargo de nuestra
formacién académica. Los exdmenss escolares, los ensayos
rrimestrales e informes especiales son métodes de evaluacidn
utilizados por las instituciones educativas.

11. Shultz, Duane P. Psicologis Industrial. Meéxico, Editorial
Macgraw - Hill 1985, p.145
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En principic =se parecen a los que se aplican al sector
laboral; es decir, son métodos que permiten calibrar la
calidad del trabadjo. Y en la industris sus reaultados
repercuten muche en el futuro profesional del individuo; de
ellos depende gue lo asciendan al siguiente nivel Jerdrquico.

Aungue uno no == someta a exdmenes formales a lo largo
de la carrersa profesional, las evaluaciones del rendimiento
en la industris son dificiles e importantes. El hecho des que
lo hayan juzgado apte o no apto para el ascensc o aumento de
suelde influye directamente en sus ingresos vy nivel de vida,
lo misme gque en su autoestima, seguridad emocional Vv

satisfaccién general con la vida.

Resulta conveniente recordar gue la evaluacidén del
degempefio es tan importante para el empleado come para la
corporacién. La evaluacidn detvectard las cualidades ¥
deficiencias del empleado, por lo que el usc correcte de esa
informacién facilita el mejoramiento de la cavzacidad para

aiecutar la Larea.

EVALUACION DEL DESEMPESRO

Una evaluacidén frecuente., ininterrumpida e imparcial por

una empresa respecto  de  sus miembros. es ssencial no sdlo

para el desarrolle de la negoclacidn, sine, tambien por el de
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sus intregrantes. Toda empresa o institucién necesita saber
quiénes son los més destacados, guiénes reguieran MAaE
capacitacidn v quiénes no egtan contribuyendo a la

productividad v prosperidad de la misma.

A todos los niveles el Departamentc de Recursos Humanos
toma decisiones disrias sobre la promocidn, retencidn o
despido de empleados, en teoria egtas decisiones ae

fundamentan exclusivamente en el mérito o la capacidad.

Es preciso valeorar de alguns manera la calidad del
rendimiente, las evaluaciones serén mds objetivas v Gtiles si
se basan en criterios objetivos vy  sistemdticos. Estos
comprenden factores relacionados con la capacidad dal
indiviude para ejecutar bien la tarea. En la carrers de fodo
empleado, su desempefio sera vigilado v evaluado
peridédicamente, su sueldo, ascenso vy Jeraguis dependerd de
cémo cumpla no sole con  las funciones de su  pussto sino.
también estard relacionado con su desempefio.

Shultz define que es importante mantener un control
mis explicito en la cvalidad de empleado gue 8¢ tenga en la
organizacion con el fin de poder mantener un parametro de

aficacia en los servicios o productos. V12
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OBJETIVOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPERO

" La finalidad global es proporcionar una estimacién
exacta de ia eficiencia con gque se estéd ejecutande un
trabajo. A partir de ess informacidén se tomara decisionss
que afecta el futuro de cada empleado o que le permita seguir

creciendo en la corperacidn . 13

Para que gl individuo tenga la oportunidad de sobresalir
v desarrellarse dentro de una organizacién. debersd contar con
la oportunidad de ser evaluado de acuerde s su rendimiento:
es declr. gue su funcionamiento dependerd no solamente de los
intereses de la organizacién o institucién, sino de los suyos
propios, estando plenamente satisfecho de lo gue realiza
dentro de su campo laboral, serd é]1 quien decids someterse &
la evaluacidn, slempre vy cuandc ésta cumpla con el objstivo

para la cual fue creada.

Ademss de ser un procedimiento gue permite mantener un
paramneiro establecido del desempefic del empleade. debiera
tomarse comt un derecho laboral. gue en realidad se cumpliera

con @] afan del desarrollo integsrsl del individuo.

13. Ibid. p. 148

F’}? E«.éﬁ 'iyE B
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Cuando el individuo no se slente conforme con la
organizacidn, es decir: que no se han llevade a cabo de forma
adecuadsa los pasos vy procedimientes para el manejo del
recursc humano, empisza & ser afectado., por molestias que
afectan sus actividades laborales vy su vida personal dentro
del trabajo y gue trae como concecuencia:

REPERCUSIONES PSICO-LABORALES

La Psicologia Industrial es una disciplina gque ejerce
enorme influio sobre 1la calidad de la vida moderna. En
nuestro estilo de vida se advierten sus reperocusiones, sin
importar donde residamos ni trabajemos, ni la posiciodn seccial

gue goupemos . 14

Muchas de las repercusiones psicoldgicas, relaciocnadas
con e} trshajo se deben en parte al manejo de los TECUrsos,
v eapecificamente sus procesos, gque van desde el disefio del
puesto el cual influve en la motivacidn v &l rendimiento,
hagta aspectos méds personales como la falta de identificacidn

con las tareas y perdida de cobjetivos en el puesto.

14. Citado por Milton Blum, gp.git, p.3
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Entre las repercusicnes mds frecuentes que se dan como
causa de la fragmentacidén de las tareas encontramos el
aburrimiento v la monotonia, los cuales se basan en tres
preguntas muy importantes como lc son: Qué opinidn tienen
los empleados de su trabajo? Les procura satisfaccién v
sentimiento de logro % o les cansa y les aburre? Son

importantes elementos del ambiente psicoldgice de trabajo.

El aburrimientc llamade también fatige mental, suele
deberse a la realizaciodn de actividades repetitivas,
monGtonas v sin atractivo, ¥ a veces ocasiona un estado de
malestar general, (inguietud, tristeza., v fastidio} gue nosg
deja sin energia ¥ sin motivaciodn alguna.

La fatiga se desprende de la variable del sasburrimiento.
a pesar de diferir profundamente las causas de ambas. por lo
deméds, hay realmente dos tipos de fatiga: la psicolégica {(que
se parece al aburrimiente) v la  fisiloldgica., debida al
excesive use de los misculos., ésta Gltima no es una condicidn
peicoldgica del trabado pero. =i forma parte del ambients
internc del trabajo. Los dos tipos pueden mermar el
rendimientc y aumentar los errores, el ausentisme., rotacidn
de perscnal v los aceidentes. Durante 2! cansancic los
procésos orgdnicos., como la frecuencia cardiaca., el consumo
de éxigenc v la tensidn muzcular, operan a niveles diferentes

v ello permite definiria con precisidn.
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Sus aspectos subjletivos o psicoldgicos son més alusivos
en cuante &8 1a mediecidn, pero al mismo tiempo perturban
profundamente al individuo y merman mucho su rendimiento.

El problems mds evidente eg la manera de contrarrestar,
prevenir ¢ atenuar el aburrimiente ¥y la fatiga. el cual se
evita con une adecuada selecclién v asignacién del personal.

Una segunda manera de atenuarlo consiste en ampliar las
tareas ¥ exigencias del puesto, mediante un programa de
enriquecimiente del %trabajo. En los lugares en donde se
implementa se ha podido comprobar gque se evita el tedio y se

motiva mucho al personal.

En resumen, tal v como sefiala Shuliz en su Obra
Psicologia Industrial”... una gran parte de la friccidn v
confusiétn de los individuos en las organizacicones se debe al
mal funcionamiento de los procescs utilizedos para el mangio

de perscnal. 18

Es importante para el mejor entendimiento de la presente
investigacidén llevar & cabo una descripeidn de la Institucidn

en la gue se realizd. de ls sigulente manera.

1%. Shultz. Duane P. gp.cit r.332
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2do.) Funcionarios Comunes: En esti categori
comprendemos a los Jefes de los distintos Departamentoes
secciones y subsecciones de la Municipalidad Capitalina, coc
funciones de mando ¥ vigilancia sobre los empleasdos nencre
{Personal Subalterns), vy ejercen funcicnes de direccidn
ejecucion de las tareas administrativas, asi como realizacis
de diferentes programas de trabajc en los diferentes ramos d
la administracién Municipal, que les encomiende el Alcalde
bajo cuya dependencis directa actuén. Para log nombramiento
¥ edercicio de los cargos = de funcionarios Comunes
(Jefaturas), no ge requiere requisitos determinados, n:
existen prohibiciones especificas, salve las comunes de
honradez vy capacidad, v a veces ni estas, pues
frecuentementse estos nombramientos obedecen a compormisos de

tipo politico. de compadraszgos ¢ de parentesco.

b} Personal Técnicao: Constituide por agquellos funcionarios

que realizan funciones para lag cuales se reguiere
conocimiento especializado o téonicos, sobre determinado
campo o materias, artes o ciesncias. v esté formado

regularmente por profesionsles, universitarios ¥ otrag

rersonas gue ostenten titulo legal. Y ze constituyen como

organos auxiliares de ls Administracisén Municipal que se

T




La Corporacidn representada DoE la Muniecipalidad,
constituve el organo deliberante y de declisidn del gobierno v
administracidn del Municipio de CGuatemala, vy estd integrado
por &l Alcalde, guien es la primera autoridsd del Municipio:
representante legal de la Municipalided, ejecutive de todas
las ordenanzas, resolucicones ¥ acuerdos de la Corporacidn
Municipal. También la integran 12 Concejales formado por

un Cuerpo de Colegiados, de diferentes profesiones, v 4

Sindicos.

En lo gue corresgponde al personal que presta sus
gervicios & la Municipalidad de Guatemala. ¥ constituye el
cimiento inamovible sobre el gque descansa 1a obra v los
servicics publicos locales. Podemos clamificarlo en variae
categorias agi:
a) Personal Adeinistrabivo: Que desarrolla todas  las
funciones de ega indole. el cual subclasificamos en
irc.) Funcionarios o Empleados EBspeclales, que tienen una
categoria determinade por la forma de su nombramiento ¥y aus
condiciones gue son distintas a las del resto del rpersonsa i
Municipal. entre estos tenemos &) Secretaric Municipal:
cuvo nombramisnto compete al Concedo. v es  escagido de la
terna que rara el efecto proponga el Alcalds. Un  tesorers
Municipal, el cual es nombrado por el Concejo a propuesta del

Alcalde.
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Papra introducirnos méz de lleno en el papel., las
funcipnes y los cobjetivos para los cuales se crea una
Municipalided diremos que: " Es innegable due de todos los
organismos del Estado, es el Municipioc el mds importante , el
gue mas interegantes aspectos nos muestra, pués se constituye
por uné Comunidad de Personas gue habitan un $Serritorio
determinado para la satisfaccidén de las necesidades que se
originan de las relaciones de vecindad y cuya representante

es la Municipalidad ". 16

La Municipallidad de Guatemala tiene dentrc de los
poderes del Estado un lugar privilegiado. teniendo B su CAYED
la Administracion del Municipio de Guatemala, también
llamado Distrito Central. Los principios fundamentales
acercs de la organizacién del Goblernc v Administracidn del
Municipic, se encuentran declarados an la Constitucidn
Tolitica de la Republica v de forma mas precisa en el Codigo

Municipal.

16. Reyes Solis, Carlos A. Téais La Municipalidad de
Guatemala en la Historia ¥ la Legislacidén 1982, p. 11
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LA MIHICIPALIBAD DE GUATEMALA
S5U ORGANIZACION Y ADMINISTRACION
Breve Resefis HistdOrica:

Sus principios se fundamentan & lo largo de la historia
a través de la organizacidn de gobiernos locales, los cuales
son de origen Romano sindénimo de Ayuntamiento v Concejo, o1

cual surge en la edad media.

El1 25 de Julio de 1524 Don Pedro de Alvarado fundé
Iximehé, bajo la proteccién del Apostol de Santiago,(la
primers Capital), y formd el primer Avuntamiento. De manera
que la organizacién Municipal es uno de los legados de la

Colonia Espafiola.

El primer edificio Municipal consistia en una casona
grande v rustica con techo de paja. El edificio actual
empezd & funcionar en 1958, la Municipalidad de Guatemals fué
el primer edificio del Centre Civico vy es provecto de los
Arquitectos Roberte Ayvcinena y Pelaye Llarena Muria. Su
ornamentacion la constituyen dos fachadas oriente ¥ poniente
en donde aparecen dos relieves de los artistas Guillermo
Grajeda Mena y Dagobertc Vdasguez. v en su interipr tiene

murales del pintor Carlos Mérida.
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subdivide en: 1iro.) Personal Téenico propiamente gque se
determinan por ejecutar funciones facultativas propias de
cada servicio. Z2do.) Personal Consultivo o de Asesoria, cuva
nigidén consiste en agesoria v consedo  sobre aspectos
turidicos, contables, financieros, hacendarios, politicos
nédicos ete. Y sus dictédmenss versan sobre las materias de
sug especialidades, emitiéndolos a solicitud de Alcalde o de
.o funcionarios a los que deban auxiliar con aus
ronocimientos. Para "El1  nombramientc vy  edercicio de las
-areas téenicas o especiaslizadas  tampoco  es indispensable
‘eunir reguisitos especiales, salvo el de la posesibn  legal
lel titulo de 1a profesién o especializacidn que se ostente,
iin embarge a nuestre entender, tales rlazas debieran

torgarse por pposicidn o concurse Y. 17

2 Personal Subalterno: El cual esta constituide ror todas
guelias personas individuales que prestan & la Municipalidad
& Guatemala, sus servicios intelectuales, materiales o de
mbos generos, para el orden, funcionamientc v comodidad de

& Institucidn.

7. Ibid. p.118




Por lo que en virtud del nombramiente leg:
expendido para el efecte lo dividimos en :  lro.)} Person:
Subalterno de Oficina o de Planta v 2do.) Personal Subaltem
Manual o de Campo. El primerc de los mencionades es el @
realiza actos intelectuales y materiales que son necesari:
para auxiliar a los funcionarios de guienes depends
jerarquicamente, poniendo los asuntos de su competencia ¢
estade de resolucidn, encargandoge de uno ¢ varios de ¢
actos de gue consta el trdmite de las mismas o simplement
ejdecutan funciones de inspeccidn o supervisidn <
determinados asuntos de la Municipalidad. El segundo
aguel gue realiza las tareas manuales o materiales direct:
en la ejecucidn de las obras v la prestacidn de los servicic

piablicos municipales.

Los sueldos v salarios del personal Monicipal, H
encuentran previstos en  cada ejepcicio financiero, va sea ¢
las néminas del presupueste { Partldas Especificas), en le
listas de planillias ( Partidas Globales), o en coniratos
plazo fijo ( Partidas Globales Determinadas), a las cuals
se carga su cancelacidn guincenal. semanal, o mensual segy
aea el caso; v se halla distribuide en les diferents

Departamentos, secclones o subseccionss de la Comuna.



FPara el cumplimiento de SUs fines propiocs, el

establecimiento. regulacidén ¥ atencién administrative de las

obraes y serviciocs publiceos locales. 1la Muncipalidad de
Guatemala se divide an departamentos, secclones v
subsecciones comc va lo hemos dicho, cuyo numero v

nomeclatura ne es definitiva ni  permanente, puesto que cada
afio al elaborarse el presupuesto general ordinario de
ingresos y egresgs, unas desaparecen, cambian de nombre o
nacen otras totalmente nuevas, unas veces para llenar
urgentes necesidades del gervicioc ¥ otras, atendiendo =&
intereses particulares de gquienes aa encargan de la
elaboracidn de los respectivos anteprovecios. sin atender las
Modernas técnicas de Organizacidén vy Administracién, o bien
sin comprobar la realidad de las necesidades v situaciones
que s= plantean. ya aea por lgnorancia o bién por descuido,

cen los resultados negativos que afectan a la Corporacién.

Partiends entonces de la anteriocr descripcidn. nos
internaremos mds profundamente en el andlisis del presente
estudio., no sin antes aclarar gue no existe informacidn mas
reciente v profunda que permita dilucidar la realidad propia
del empleado administrativo, partiendo de las distintas
situaciones laborales guse 88 viven a diario en la

Institucidn.




El planteamiento del problems estd determinado POr gué
la Municipalidad de Guatemala no cuenta dentro de st
estructura organizacional administrativa con un Departamentc
de Recursos Humanos; que se encargue de los  procesos de
Andlisis de puestos, reclutamiento, seleccldn, inducciédn,
capacitacldén v motivacidn de personal, por lo gue algunos de
los anteriores procesos son realizados por la Direccidr
Administrativa en forma empirica v otros no se llevan a cabo,
come el andlisis de Puestos, capacitacion y motivacidn. Lo
anterior perjudica en forma directs al empleade
administrativo: ve gue al ser contratado no son tomados er
cuenta aspectos como : su personalided, sus aptitudes, sus
habilidades v otros, los cuales deberian ser evaluados pare
su contratacidn, ubicacidn en el pueste vy desarrollc en ls

institucidn.

Por tal motivo el objeto de estudlo en la presente
invesbigacisn consistid en determinar especificaments por gué
no existe el Departamento de Recursos Humanos a pesar de
todos log cambics gue este goblerno ofrece, Establecer
audles zon los procesos ubtilizados, asi como el desempefic
actual del empleadeo v las repercusiones psicolaborales gue la

carencis de este Departamento produce.
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Lo anterior forma parte del problemdtica general del
pails, en lo gue se refiere & la administracién ¥ manejo de
personal., y¥a gue en la mavoria de instituciones publicas como
la Municipalidad de Guatemala, no Be cuenta con un
Departamentc de Recursos Humanes gue permits tomar en cuenta
aspectos importantes del individuo desde el punto de vista
psico-laboral para su contratacidn v Promosion gue

zaranticen su éxito laboral.

Es importante considerar que =l preblema investizado
:std relacionado con otros problemas gue tienen gue ver con
la educacidn, en la falta de orientacién gue 1s mayoria de
los guatemaltecos recibe. en cuanto a la relacidn antre la
sreparacidn profesional y las funciones de un  puesto
leterminado. La falta de informacién vy e] poco interés de
weer valer sus  derechos laborales, como también exigir el
ierecho d# desarrolls v autorrealizacion dentro de
leterminada organizacién. La falta de Frogramas laborales
e contribuyan a la prevencidn de enfermedades causadas por
1 emplec v gue promusvan la salud mental del empleado para

ograr una mejor calidad de vida.
El presente problema se ubica dentro del area de

onovimeinto de la ciencia, para 1o cual daremos las bases en

as que se sustenta la investigacién v las diferentes adreas
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con lag gue se relacliona entre las cuales tenemos: El dres
social cuyo papel constituve el fundamento de la naturalezs
del hombre y el papel que Jusga al interactuar oon sus
semejantes, en la busgueda de su propic desarrollo ¥ &l papel
trascendental gue Juega el trabajto, para el hombre v la
gocliedad. Para el pensamiente del hombre constituye también
un factor importante, ya gue ha sido a través de éste gue el

hombre ha evolucionado. .

Ademds= es de suma importancia darle una orientacidén
cientifice a la presente investigacién, dando a ¢onocer el
papel gue cada una de  las disciplinas tiene son nuestro
problema tomando como base la  filosofia, va que a través de
ésta se sientan lae bases pars ls comprensién del estudic de
la misma, dando legados v  pragmss v la sustentacidn de la
vida del ser humanc., su relacidn con 21 trabaje v la

evolucidn del conocimients del hombre dentro del Campe

N

laboral. La antropologia & historia va gue a través de ésta
v sus estudios se han llevado a cabo grandes descubrimientos
que son la herencia y evolucion del hombre desde sus origenes
haata nuestros dias. La  administracion v sus concephos,
métodns v técnicas han organizadoe de mejor forma el trabajo,
sus funciones y el guehacer cotidiano del Thombre. La

psicalogia, proporciomande el conocimiento v estudic del ser

humano ¥y su  conducta en relacidn a sug dreas de desarrollo v

AN



ja forme de comportamiento dentro de seres de su misma
especie, partiendo de la base de que el hombre es el producto
de la sociedad vy su adaptacidén se fundamenta en la forma en
que sus patrones ceonductuales le permitan ser un individuo
productivo pars sus semedantes v para él misme . v

especialmente en la interaccién dentro del campo iaboral.
El estudic se llevé a cabo con  empleados de  la

Municipalidad de Guatemalia, de 18 depariamentos

administrativos de febrerc a diclembre de 1996,
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PREMISAS ¥ POSTULADOS
- El programe de andlisis de Puestos,. permite selecoionar

al candidsto con precision y objetividad.

~ El reclutsmiento permite mantener un banco de recurses
hevmanos, para disponer de personal, en el momento de tener

gue llenar una vacante.

- L& seleccitn de personal permite, colocar al individuo

idenec en el puesto ideal.

- Los procesos de induccidn., permiten al nuevo  empleado una
mejor adaptacién a la orgenizacién, al departamento v al

puesto.

~  Los rrocesos sdecuados en la capacitacidn v motlvacidn al

peraonsal, permiten contar  con  un personal altamente

eficiente ¥ gue s& desempefia en mesor forma,

= La Inexistencia del Departamento de Recursos Humanos,v la
falta de los  procesce  de reclutamiento, mseleccidn,
capacitacidn ¥ motivacién genera repgrcusiones

peicolaborales come la desmotivacién vy frustracisn en el

empleado administrativo.
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- La utilizaciodn de Procesos inadecuados en ia
administracién del recursce humane, no permite un manejo
objetivo del desempefic del empleado, gue permita su

desarrollo v promocién dentro de ls organizacién.

HIPOTESIS

La inexistencia del Departamentc de Recursos Humanos
genera bajo desempefio, ¥ repercusicnes psicolaborsles en el

empleadoc administrativo de la Municipalidad de Guatemala.

VARITABLES

INDEPENDIENTE: Inexistencia del Departamento de ERecursos

Humenos.
DEPENDIENTE: El desempefio ¥ sus repercusiocnes
Psiceolaborales
YYUDICADORES
Variable Independiente: - Procesos inadecuados e
Inexistencia del Depto. de inexistentes
Recursos Humanos -~ Andlisis de Puestos
- Reclutamiento
- Seleccidn
~ Induccidn

- Capacitacién y Motivacisdn




Varible Dependiente: Actitudes del Empleado

Bajo desempefic v sus - Conocimiento y manejo de

Repercusiones Fsico- Equipo.

laborales ~ Capacidad para ocupar el
puesto

1

Desmotivacién v Frustracidn

DEFINICION OPERACIONAL DE LAS
VARIABLES E INDICADORES

VARIABLE INDEPENDIENTE:

INEXISTENCIA DEL  DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

La inexistencia del Departamento de Recursos Humanos se
eatablece dentro de la misma va gue los provesos de ansdlisia
de puestos, recliutamiento , induceidn, capacitacidn v
mobivacidén ne zse llevan & cabo, perjudicande el desempefic dsl
empleado. ¥ generando como congecuencis reparcusiones de tipo
Psico-laboral gue deterioran su desarrollo v vids laboral,
debido & una serie de procesos inadecuados a los que es

sometido.
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INDICADORES

Erocesos Inadecuados

Nos referimos a aguellos que son empiricos ¥ gue no
cumplen ningin objetivo, para la instltucién més gue ablo el
hecho de llenar  puestos, trayendo come consecusncis la
sobrepoblacidn iaboral, gue al final se convierte en una

carga isntitucional para el presupueste de pago de personal.

Andllisis de pusstos

Este procedimiento es unc de los més importantes; sin
embarge sigue siendo uno de los més descuidados, ve gue es la
tarea més dificil de llevar a cabo: v se refiere al estudio
del perfil del puesto en base a sus funciones, ¥ el parfil de

la persona que se necesita para &1 mismo.

Reclutamiento

Es importante referirnos s este aspecto, porgue de agui
parte el verdadero funcionamiento del Departamento de
Recurses Humanos. Este procedimiento se refiere a contar con
métodos adecuados, para atraer al individuo que nos interesa
v gue cumpla con los reguisitos previstos para =10

contratacidn en determinado pussto.
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Sel .-
Este proceso es unco de los gue contribuyen al pronéstice
del éxito del individuo en el puesto., va gque lleva como

objetivo ubicar al individuc idéneo para el puesto ideal.

Indugeidn

Este método esta relacionado con el aspecto de las
relaciones humanas en el trabajo; es decir que el individuo
cuande ingresa a una empressa o institucidn, deberd
identificarse con la misma, sintiéndose parte importante de
ella, conocer a su jefe y compafieros de trabajo, su lugar de
trabajo y su puesto, ashto genera en el individuec un clima

laboral adecuado para su desempefio.

Capanitarion v Mobtivacion

La inexistencia de un programa de Capacitacidn, no
permite al empleade adiestraree en €] puesto. DEFA SU ProOcaso
de aprendizsade. manejo de eguipo, gue le faciliten su trabaio
¥ gue le permitan desempeflarse adecuadamente en su  empleo.
La motivacion es el mds importante de los aspectos v cumple
una funcidén importante en toda la vida del individuc, pera
especialmente en su trabado, va gque de éste depende

directamente su desempefio laboral.
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VARIBLE DEPENDIENTE:
EL DESEMPERQ Y SUS
REPERCUSIONES PSICOLABORALES

El bajo desempefo en el empleado muchas veces se origina
por aspectos gue componen en forma global al individue, y que
estan relacionados con una buena ubicacién del puesto,
remumeracion econémica adecuada, identificacion ¥
satisfaccidn con lo gque realiza. 8i por el contraric el
individuo no estd logrando satisfacer cualguiera de estos
aspectos; se generan repercusiones psleclaborales como la

desmotivacién, frustracién v aleoholismo.

INDICADORES

Estas tienen gue ver con aspectos fundamentales del
indiviude vy estdn relacionadas con  su seguridad laboral: v
deberd tomarse en ocusnta que el  individuo se identifique con
1o gue realiza en sy pueste v le sirva para autorrealizarse.

Este aspecto se relaciona con la preparacién del
individuc v a ia vez 88  encuentra relacionade con  la
capacitacidén que recibe dentro de su lugar de empleo, con el
objetivo de prepararlo mejor y esperar de &1 unsa optimizacién

¥ la excelencia en io qué realiza.
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Capacidad pars &£l Puesto

El problema de no contar c¢on la capacidad para
desarrollarse en un puesto asignado es gque: primerc crea
malestar entre los gque si tienen capacidad: y segundo gue su
desempefio serd mediocre, es declr lo gque en psicologia

laboral se conoce como la frase "Le quedé grande el tacuche’.

Evaluacién del Desempafic

Es importante para poder saber guién es Util a la
organizacidén ¥y guién no, tener un pardmetro del desempefo gue
permita de manera més objetiva, determinar las metas gue
percigue dicha organizacidn, de lo contraric, no se pueden

mantener controles obietivos del recursec humanc.

)eﬁmgﬁ;'vgg 3’5’21} ¥ Elj!;ﬂ{;[{ﬁg;’j 5’2[]

Fs un malestar del individuo. =1 cual se da como
ronsenuancia de una serie de metas ne cumplidas, por falta de
apovo, =1 cual afecta su desemnpefic v gensrs  frustracion:
estos dos aspectos son  dafiines  para cualguieras v pueden

llevar a la autodestruccidn del individuo.
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CAPITULG II
TECNICAS E IRSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS

Para llevar a cabo la investigaciodn de campo se trabaid
con una poblacidn total de G4 empleados administrativos, de
la Municipalidad de Guatemala de ambos sexos. comprendidos
entre las edades de 18 a 80 afos de edad., de diferentes
niveles educativos hasta profesionales vy perteneclentes a

diferentes niveles sociales. )

Para homogenizar ia muestra que se utilizé, se
gstructurd de la siguiente forma:
- Muestrec Aleatorio Estratificado Proporciocnal: El muestreo
aleatorio le de a todos ¥ cada uno de los miembros de la
problacidn igual oportunidad de @er seleccionados para la
muestra. El muestrec estratificado results de tomsr muastras
parciales de cada uno de los estratos en  sgte  caso
departamentos ) en los cuales esta dividida la poblacién de
estudio; permitiendo ademéds que la  fraccién de muestrec sesa
igual para cada estrato. Para seleccionar los elementos de
estos estratos se utilizd el muestrec sistemdtico, el cual
consiste en elegir un elemento cada oierto  intervalo. A
continuacidn se detalla el procedimiento utilizado para la

obtencidén de la muestra:
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Utilizando la formula:

Eg decir:

n= Tamafio de la Muestra

2= {1.86)2 = 95% de confiabilidad

s2 = Delta, limite de error aceptado entre el promedic de la
muestrs ¥ el promedio real de la pobiacidn general.

p= poblacidn

¢.5B= Error que esta dispuesto a scepitar el investigador
Entonces ahora tenemos:

3.B416.05.684x 1377 = 318 sujetos

n= (1.8632 .0.5. 584

(82 4 4

i1
[«

Pfrocedimiento pars medir la fraccidn:

f= n/calculado

Para poder  calocular luegoe el estrato final de o¢ada
departamento se hizo neresarico multiplicar 2] numern de
empleados por departamento por la fraccidn calculada., a
continuvacidn se detslla &l cuadroe para efectuar el

procedimiento:
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ESTRATO/DEPTO. TAMAHO DEL ESTRATO ESTRATO FINAL

1. CONTABILIDAD 18 X 0.48 8
2. JURIDICC 28 X 0.48 13
3. CEDULAS 46 X 0_48 22
4. k. CIVIL 125 X 0.4R 60
5. JUZGADO 14 X 0.48 24
6. V. CALLEJERAS 51 X 0.48 a8
7. COMPRAS 15 X 0.48 7
8. PRESUPUESTO 11 X 0.48 B
8. AUDITORIA 17 X .48 8
10. INFORMATICA 25 X 0.48 1z
11. CONT.X MEJORAS 15 ¥ 0.48 7
12. PROG. Y COSTOS 4 X 0.48 2
13. CATASTRO 55 X 0.48 28
14. C.¥Y DES. URBANO 46 X 0.48 z2
15. PLAN MAESTRO 41 X 0.48 20
16. CENTRC HISTORICO 3 X .48 1
17. ESTUDIC DEL SUELC 7 X 0.48 3
18. COHST. CIVILES B X 0.48 4
19. EDUC.Y CULTURA 53 X ©.48 25
20. RELACIONES PUR. 10 X 0.48 &
21. ADMINISTRATIVC 71 X 0.48 36

TOTAL 6864 MUESTRA 317

Fuente: Depto. Informéticea. Municipalidad de Guatemals 1996,

Para seleccionar los elementos de estos estratos se hizo
mediante el muestreo sistemdtico. el cual  consiste en
seleccionar un elemento cada cierto intervalo, que @e calcula
de la sigulente forma:

Kz PT = 584
——— -== = 2 intervalo
n/caloulade 317

Para seleccionar a los empleados se utilizé el marco

muestral de cada Departamento.
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A través del anterior procedimiento se logrd establecer
una muestra de 317 empleados de los 21 departamentos
administrativos de la Municipalidad de Guatemala, de los
cuales 2 departamentos y  algunos empleados no participaron:
esto hizo gque s=e trabajard con una muestra final de 207

sujetos.

La técnica que se utilizsd para recabar la informacidn en
esta investigaciodn, fue Dor meadio de una entrevista
entructurada dirigida a Jefes de Departamento. con una serie
de onece preguntas. Esto nos facilitd recebar ls informacidn v
nos permitisd segulr wna guia. pars no perdernos con relacidn
a lo gue necesitabamos assber, se establecld como  variable
depediente; el desempefic laboral y sus repercusiones psico-
iaborales, teniendo como indicadores, las actitudes del
empleado hacia el trabajo, conccimients y manejc de eguipo,
capacidad para el puesto evaluacidn del desemnpefic,

desmotivacion v frustracidn. (Ver anexo HNo.Z)

Se utilizardn dos instrumentos un  cusstionario ¥ un

modelo de evaluacidn del desempefo. El primero de ellos
fué disefiado por 2] ipvestigador., oon una serie de 16
preguntag, con tres formas de respuestas: marcar con (X 3,

81 - NO, PORGUE?, con el propdésite de ampliar més las

B



regpuestas, en el cual se establecid COmo variable
independiente, la inexistencia del Departamento de Recursos
Humanos. v como indicadores. procesos inadecuades, andlisis
de puestos, selecclidn, induccidn. capacitacidn v motivacidn.
{Ver anexzo No.3)

El Modelc de Evaluacidn del Deaempefic se disefic para
medir los indicadores de las actitudes del empleado hacia el
trabajo. nivel de calidad del trabajo. capacidad para ocupar
el pussto., v las repercusiones Fsico-laborales en orden de
prioridad e incidencia. Con lag formas de respuesta
Excelente, Bueno, Regular, v 1,2.3 respectivamente. Eata se
utilizd para reforgar la exploracidn de la variable
dependiente, de la hipdtesis planteada en la investigacidn.
{Ver anszo No.4)

Para su procedimiento de aplicacidén =e disefié un
Crondgrama de actividades para llevar a cabo la aplicacidn de
las técnicas e instrumentos. v luego se solicitd s s
Direccidn Administrativa su colaboracidén pars gue por medio
del crondgrama de actividades se mandara una circular a los
21 departamentos, gsolicitando 0 colaboracidn.

Por medio de la entrevista con los jefes de departamento
ge planted la dindmica a seguir para la aplicacidn de los
cuestionarics v &l modeleo de evaluacidn del desempefio,
explicdndoles. gue cuando le hicieran entrega los empleados

de todos los cuestionarios, procediers a escoger ung al azar

53




por departamento para su evaluacién.

Es importante mencionar gue la participacidén tanto de
jefes de departamento, como de empleados dentro de la
presente investigacicn fue positiva, aunque es preciso hacer
ver la actitud de desconfianza v negligencia de algunos de

los participantes.

A continuacidn se presenta el crondgrama de actividades
utilizado para llevar & cabo la aplicacidén de las técnicas e
instrumentos:

PROGRAMACION PARA wLEEVAR - A CABO LAS ENTREVISTAS Y
. CUESTIONARIOS A JEFEU Y EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS DE LA

"MUNICIPALIDAD DE GUATEMALA, FPROYECTC DE INVESTIGACION, SOBRE
RECURB0QS HUMANOS.

DEPARTAMENTC No . ENTREVISTADOS FECHA
1. CCONTABILIDAD (g 08-12-96
Z. JURIDICO 13 " B
3. CEDULAS 22 " "
4. REGIETRO CIVIL 60

5.  JUEGADD 24 - "
£, V. CALLEJERAS 08 11-12-98
7. COMPRAS o7 " "
8. PRESUPUEESTO G5

9.  AUDRITORIA o8

10, INFORMATICA iz o "
11. CONT. ¥ MEJORAS o7 13-12-86
12. PROGRAMACION Y COSTOS Q2 N "
13. RELACIONES PUBLICAS oo " "
14, CATASTRO 28 b "
15. CONT. DE DESARROLLO U, 22 " "
16, PLAN MAESTRO 20 16-12-86
17. CENTRG HISTORICO 01 N "
1&. ESTUDIC DEL SUELO 03 b

19. CONSTRUC, CIVILES 04 "

2G. ADMINISTRATIVO 38

21. EDUCACION Y CULTURA 2h
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Nota: El horaric de trabajo comprenden de 9:00 a 17:00 hrs,
segin el tiempo utilizado por Departamento, v estan sujetos a
cambios de acuerdo a las necesidades del mismo.

Luege de la recoleccién de los datos, se procedid a las

tabulacidn de los resultadoes, utilizando la técnice da
estadistica descriptiva, especificamente ia frecuencia
relativa percentual y la representacidn grafica,
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CAPITULO ITI
PRESENTACION, DESCRIPCION
Y ANALISIS DE RESULTADOS

El trabajo de campe de la presente investigacion
llevé a cabo durante =1 mes de diciembre de 1836, en L
diferentes Departamentos Administrativos de la Municipalid

de Guatemala, Ciudad Capital.

Para comprobar la hipdtesis planteada en la presen
investigacién se determind por medio del cuestionar

dirigido & empleados administratives gue:

En la pregunts numers 15: Considera usted gue
importents la creacidn del Departamentc de Eecursos Humano
gque se encarvgue de los procesos  de Reclutamiento, Seleccid
Capacitaciom y Motivacién de Personal? El B2%  considerd g
51 eg IMPORTANTE, la creacién del departamento de recurs
humancs para que se lleven a cabo los procedimient
adecuados en e} mansjo del personal.

Fn la Pregunta numerc 16: @Qué impertancis le daria ust
a la creacién del Departamento de Recursos Humanos? el &
opind gque es MUY IMPORTANTE. EI 25% opind que es IMPORTANTE
Fl 1% opind gue es MEDIANAMENTE IMPORTANTE, y el restante

SIN IMPORTANCIA, estas respuestas se dan como resultado de
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importancia que para el empleado tiene el poder contar con un
departamento que se ocupe de dar orientacidn, ¥ asesoria
dentro del campo laboral. gue ademds le permita desarrollarse
dentro de la instituciédn.

Las respuestas anteriores pertenecen a las dog ultimas
preguntas del cuestionaric, vy ge dan como una proveccién del
empleado en cuanto a sus necesidades laborales dentro de la
institucion. es decir: gue en 1o gque s8e refiere a los
procesos de reclutamiento utilizados actualmente dentro de la
Municipalidad se fundamentan en el smpirisme, vea gue el
aspirante ingresa recomendado por ur conocide, por un
familiar o por un funcilonaric, basandose en  compromisos
politicos. Para el proceso de seleccldn no se cumple ninguna
norma técnica para colocar a un empleade en un  puesto; esto
se debe a que no existe un andlisis de puesteos . gue permita
taener el perfil del puesto vy del candidato v colocarlo de
acuerdo & sus caracteristicas de personalidad, aptitudes,
habilidades,. intereses ¥y preparacion académica, lo cual
genera gue las expectativas del empleadce no se cumplan. lo
que repercubte con la desmotivacidén vy frustracién, travendo

como consecuencia gue su desempefio se vea afectado.

En cuanto al procesc de Inducclon se determiné gue es

un procesco mas ldégico gue técnico ., va gue muchos de los

empleados no llsgan & conocer la Institucidn, =su origen v
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objetivos. su lugar de trabaioc y su ruesto ¥ 81 lo conocen o
hacen por necesidad Yy no porgue exista un  programa de
induecldn para el empleado, esto genera en el empleado gue
sus relaciones interpersonales, se vean afectadas, va que
estas normas eateblecen un modelo, dentro de las relaciones
humanas.

No existe capacitacién para el empleado y este aspecto
corre por cuenta del proplo emplesdo : es decir aque nc as
capacita sl empleado para que cumpla sus  actividades
laborales con capacidad y lograr optimizarlas., 1o cual afenta
la calidad de los trabajos que se reguleren v no permite el
desarrcllo del empleado en la institucién, va Fue  para las
autoridades este factor se sigue visuvalizando come un gasto y
no come una  inversion. Aungue en easte aspectn es importante
menclonar que se debe seleccionar al empleads gque realmente
se considera interesado en aprender vy dessrrollar FUB

conocimientos para opbtimizar sus actividades laborales.

En cuantc al aspecto de la motivacidn se logrd comprohar
uwe pars g1 eneleado administrative no exists un Programa gue
egbe  ligade & los anteriores procosdimientos, que le permitan
desarrollarse dentro de la institucién. v por el contrario se
ve afectado por una serie de factores como el salario, el
trato de los supericres (Jefesy, las relaciones

interpersonales con sus compafieros, ubicacisdn en el ruesto,
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ascensc de acuerdo a capacidad vy preferencias ete. han
generando malestar, descontento; travendo como consecuencia;
desmotivacidn y frustracidn, aspectos que afectan gravemente

a la institueién. <{ Ver cuadro Hol).

En cuantc a la entrevists dirigida a Jefes de departamento se

comprobd que:

Log jefes utilizan como técnica pare medir el desempefic
del empleado la observacién, esto reafivma loB procescs
empiricos utilizados aunque ls observeciodn es una téenica
vdlida no permite unz medlicion objetiva del desempefio del
empleado, en todo CAsD serviria come complemento a ia
medicién por medic de wun ingtrumente elaborade para la

medicion del desempefic.

La mayoria de los jdefes de departamentc consideran COmo

factores mds importantes para el desempefic del empleado 1a

Ccapacitacién v la motivaciden ¥a que para los Jefes este
aspecto debiera ser implementado nuevamente, para &lcanzar

niveles més adecuades de desempefic &n @] empleado.

Todos los Jefes consideraron que el empleads deberia

ser promevido en  hase a evaluvaciones periddicas de 8

desempehic laboral. Esto con el afan de motivarle ¥
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permitirie su desarrolleo en la Institucidn.
Cuadro No.1

Distribucién de Frecuencias de las respuestas de Empleados
Administrativos de la Municipalidad de Guatemala. referente s
la importancia de la Creacién del Departamento de Kecursos
Humanos. Municipalidad de Guatemala diciembre de 1896

PREGUNTA Considera usted que es importante la Creaciodn  del
Departamento de Recursos Humanos gue seé encargue de los
procesos de Andlisis de FPuestos, Reclutamiento. Seleccidn.
Induccidn. Capacitacién ¥ Motivacion 7

Respuestas F %
a1 166 gz
N 13 g

N=188 100%

PREGUNTA Gme parametrc de lmportancia le da  usted a  le

)

ecrescion del Departaments e Recursos Humanos 7

Respuestas F %

Muy Imporartante 115 faXg]

Taportante 43 28

Medianamente Importante 1 1

Sin importancia 1o S
netes Cio0x

Fuente: 10 Departamentos Administrativos de la Municipalidac
de Guatsmala,

Muestra: 159 Empleados Administrativos
18 Unidsdes de Andlisis

-ty



En cuanto a 1a pregunta de por qué consideraba gue el
departamento de Recursos Humanos no existis dentro de la
Municipalidad? La mayoria de los Jefes considerd gque as
falta de interés de las autoridades. Para poder tener un
andlisis comparativo de la cpinidn de los Jefes en releciin a
los empleados administrativos (Subordinades) se determind an
las preguntas 10 v 11 respectivamente gue: el §I% opind que
5] es importante la c¢rescién del Departesmento de Recursos
Humanos. mientras gque gblo el 10¥ opiné gue NO es necesario,
porgue en muchos casos desconcooen sobre las funcilones del
Departaments de Kecursos Humancs, o© simplemenie no tienen

interdés de cambiar la rutina a ls gque esién va scostumbrados.

Pars la sigulente pregunta en donde se pretendid tener
un pardmetro de ia importancia de la craeaclion el
Departamento de Eecursos Humanoes se  comprobd gus el DEX
opind gue es Muy Inportante, el  32% gue =g Inportants, el BX
Medianamente Importante, v @l consigulente 5% Sin
importancia. (Ver grdafica MNo.Id)

Esto nos permite  tener una comparacidén de la necesidad
existente entre los empleados vy los Jefes sobre ls creacidn
del Departamento de Recursos Humanos, por 21 misme hecho de

no sentirse apovados laboralmente en relacidn & su desarrollc

dentro de la Institucidén, ya gue desde que el empleado
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GRAFICA Ne. 2
Representacion grafica de la comparacian de las respuestas entre los em pleados
administrativos y los jefes de Departamento de la Municipalidad de Guatemala
en relacion a la importancia de 1a creacion del Departamento de Recursos Hu-
manos. Municipalidad de Guatemala. diciembre de 1996,
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ingress hasta gque sale de la Municipalidad. no cuenta con
ningun servicio profesional, en cuanto & la orientacidn de su
puesto, como desempefarlo de mejor forma, capacitacidn paras
llevar a cabo el mismo en Sptimas condiciones v  motivacién
para sentirse corgullicse de sus objetivos ¥y metas alcanzadas.

La mayoria de Jjefes opinan gue pars poder alcanzsar un
buen nivel de desempefic se necesita de una corrects ubicacidn
del empleado en su puestc ¥ una constante capsclitascion v

motivacién.

En cuanto al wmodelo de evaluacién del desempefoc se
determiné en la parte de la medicidén del desempefic, un
promedic de 32% de desempefic EXCELENTE, un 47% BUENO, 21%
REGULAR, por lo gue se considera que gl desempefic del
empleado administrativo es bajo, en relacidén & un 100% de
rendimisnto, como es de esperarse ningin eppleado por mucha
intencidén gue tenga de desempefiarse en su puesteo. sine cuenta
con el apoyo negesaric, COma lo es principalmente la
capacitacién v la wotivacidn., las cusles zon paralelas v
estan ligadas intimamente, no logran desarrollar un nivel
optime de rendimiente, ¥ por el contrario la tarea se vuelve
monotona, cansads v sburrida, a tal extremo de llegar a
hacer de la actividad laboral, un verdadero concepto del
arigen de la palabra trabajo, gque en la antiguedad se tomaba

coms un cashbigo.
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En el aspecte de las repercusiones psico-laborales
determindé en un orden de prioridad un 53% la desmotivaci
esto como proveccidn del sentir v malestar del empleado
aspectos generales relacicnados oonn sus situacio
laborsles, v se genera como resultado de una serie
facteores gue estdn muy ligados a la vide del empleado, )
ejemplo 51 un empleads no estd ublcado en el puesto gue
corresponde de acuerdo & aus aptitudes v capacide
légicamente se vera afectado por la falta de motivacidn e
llevar & cabc una tarea para la que no solamente no es
preparado. sino gue tampoco le gusta ejecutarla,. ys gue tol
hacemos mejor para 10 gU& NO8 Preparancs v nog gusta hace
La frustracidn en un 32%., la cusal es una reaccidn ¢
empleadc, al no poder llevar a cabo sus obdetivor v metas ¢
como su desarrcllo dentro de la Inst}tucién, v opor 1o regul
se da como resultade a la falta de cumplimiente de 3
gxpactativas gue g1 empleade tenia sobre detsrminado lugar
puestc de trabajoc. irresponsabllidad ocon un 1% o
mecantanc  de defensa la cual se  generg por la falts
apovo. v estan ligados el alcoholisme v la drogadiccoidn 1
cuales estan profundamente relacionados con la la falta
tolerancia a la frustracidn, Acomodamiento v aburrimien
son factores menos relsvantes., pero  Que estan presentes,

que de manera significativa afectan e} comportamiento, 1
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actitudes ¥y la personalidad del empleado en su trabadc. (Ver
cuadro No.3b).
Cuadro No.3

Distribucidn de Frecuencias del nivel de desempefio actual de
19 empleados repregentantes de los 18 Departamentos
administrativos de la Municipalidad de Guatemala. Y  las
Repercusiones Psice~laborales méde reconceidas por orden de
incidencia. Municipalidad de Guatemala diciembre de 1898,

Nivel de Desempefio F %
Excelente 8 32
Buengo @ 47
Regular 4 21
N=18 100%

Repercusiones Psico-laborales

DPeamotivacidn 16 53
Frustracidn 8 32
Irresponsabilidad 3 15

N=18 100%

Fuente: 18 Departamentos Administratives de la Municipalidad
de Guatemals.

Muestra: Evaluacidn de 1¢ Empleados Administrativos,
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ANALISIS FINAL

"De acuerdc a los resultados finales obtenidos en el
cuestionario aplicado a empleados administrativoes, la
entrevista estructurada dirigide a Jefes de departamente v el
modelo de evaluacidn del desempefio, los cuales tuvieron como
obietc conocer aspectos relacionados con  la  importancia y
necesidad del departamentoc de recursos humanos, el desempefic
vy sus repercusionss pgico-laborales. Se encontré gue: Es
importante la creacidn del departsmento de recursos humanos.

Ademés se detectdé gue la mayoria de empleados, presenta
un bajo promedic de desempefic laboral y come repercusiones
més importantes e incidentes existe desmotivaciocn. Por lo
que ge determind que los procesos que utiliza actualmente la
Munieipalidad an relacidn al andlisis de puestos,
reclutamiento, selecoldn, induecisdn, capacitacion v
motivacidn,. alguncs son empiricos y obtros inexistentes.

Los resultados obtenidos tienden & ser ldgicos en
relacion al papel de importancia gue tisne =1 Departamento
de Hecursos Humenos va gque s8dlo & través de métodos vy
procesos cientificos adecuados, =e rueden meiorar las
condiciones del emplesdo: lo cual trae come wventaja & la
institucidn la biasgueds de la optimizacidn del recurso humanso
¥ la excelencia en la prestacidn de los servicios.

También es importante hacer notar gue el poce interés de

Tas autoridades de la Institucidn por llevar a cabo la
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modernizacién v organizacidn administrativa, que los tiempocs
¢xigen para estar a la vanguardia de nuevos enfogues de
administracidn, hacen que el empirismo v el obsoletismo sigan
imperando dentro de la Institucién. De nads servird seguir
evadiendn este tema puesto que los camblos gue se avigoran
hardn gue se lleven & cabo camblos de fondo vy va no de forma.

La constante de que lo rprimordial de cualguier
organizacidén es vy seguird siendo el Recurso humano; va que de
nada sirve tener el mejor equipo de trabado, si el individuo
Bo se encuentra en capacidad de mansjarle. Esto nos lleva a
la comprension légica de que las migquinas ne sustituven al
hombre, simplemente lo avudan a realizar su tares.

Para finalizar debemos estar concientes de lo gque la
motivaclén constituye para el hombre. MASLOW " consideran
gue la motivacidn ests relacionada con todo =1 componentse
humanoc: El aspecte hiclégico el cual  conduce al acto
primaric. los srrendidos los cuales estan intimamente ligedos
al ambiente gue lo rodes ¥y los cognitivee: los ocuales
permiten la realizacién de obietivoes ¥ metas” | 18

Por le tante al revisar los resultados obtenidos se
confirmd la hipdtesis planteada en la investigacidn :

" Ls inexistencia del Departamento de Recursos Humanos genera
bajc desempefc v repercusicnes reicolaborales en el empleado

adninistrative de la Municipalidad de Guatemala'.

P
t

18 Maslow A. Motivacidn v Personalidad N.Y. Harper 1970 p.247
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CAPITULD IV

CONCLUSIONES ¥ RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

1.

[xad

Se aceptsa la hipdtesis propuesta en la investigacidn sn
un B5% v se rechazma en un 1B% debido a los mérgenes de
error gque pudieron darse en cuante al disefio de la
muestra v la falta de participacidén de algunos de los
emmpleados. La inexistencia del Departamento de
Recursos Humanos genera baldo desempefic v repercusiones
paico-iaborales en el empleado administrativo de la

Municipalidad de Guatemala.”

El proceso de reclutamiento, es empirico. va cue se
lleva a cabo tomande margenes de confiabilidad en el
aolicitante, de acvuerdo & las recomendaciones de
funcionarios v compromisos politicos del ingresc & la

Institucidn.

El analisis de pusstos e inexistente. lo cual geners
descontrol. én  ouanto a las especificaciones del puesto
y requisitos reqgueridos para poder llsvar a oabo la
seleccidn adecuada del individuo en determinado puesto,
haciendo de este procedimiento urn maro trémite

administrativo del proceso de contratacion.



El procesc de seleceldén es llevado s cabo en forma
inadecuada ya& gue, 81 existe determinade puesto gue se
necesita llenar, se envia a la persona gue se¢ mantiene
como némada dentro de la institucidn, es decir gue no
establece un puesto, siendo gente gue bLiene un récord no
muy grato como empleado. En cuanto al nueve empleado se
determina gué sabe hacer v se ublca de acuerdo a

paramétros subjetivos.

El procesc de Induccidn se lleva & cabo en forme més
légice gue tbtécnica, Vva gue 1o se sigue un programa que
permite al empleado familiarizarse con la Institucidn,
el Departamento v el puestso, més gue la propia educacidn

del empleads v sus necesidades dentroe de la misma.

La capacitacidn es un procedimiento gue se lleva & cabo
en forma personal por el empleado, v dependerd de su
propio interés pare llevar & cabe la optimizacidn de sus
actividades y el interés de supersacidn. Se determindé qus
en un  tilempo pasado e habla oreado ECAM, (Escuela de
Capacitacién Municipal), la cugl fué cerrada, por

considerarse un gasto de inversldédn innecesario.
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16.

L.a Motivacidn es un factor gue sigue siedeo muy subjetivo
dentro de la Institucidn, ya gue se maneja de forma
gingular v no plural., es decir; depende de varios
factores, gue van desde el puesto, la renumeracién
scondémica, la Jerarguia, las expectativas del empleado

ete.

El desempefic del empleado se encuentra en un parametro
actual de un promedic de 32% de Excelente, en un 47% bueno
vy en un 21% regular, lo cual indica gque esta bajo en

ounanto a un 100% de rendimiento.

Las repercusiones psico-laborales de mayor incidencla con
un 53% es la desmotivacidn, y un 3Z% de frustracidn,
seguido de un  15% de irrvesponsabilidad. Los cuales
repercuten grandements an el desempefic del empleado

administrativo, ¥ causan daho a la institucicén.

La inexistencia del Departamento de Recursos Humanos se

debe a la falta de interés de las autoridades por mejorar

lae condiciones laborales, v ia imdgen de la Institucidn.
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RECOMENDACIONES

. Es necesario gue el proceso de reclutamiento se lleve a
cabo tomando en consideracién, el perfil del andlisis de
puestos, para poder contar con aspirantes gue realmente
cumplan con  los  requisitos, no importando que =ean
recomendados, pero gue sigan una serie de pasos técnlcos

gue permitan su ublicacidn de scuerdc a su capacidad.

. Lievar & cabo el sandlisis de puestos partiendeo de una
serie de pasos que permitan no sdHlc crear 108 nombrees
de los puestos, sine que permitan tener un perfil del
vuesto v del individuo que lo debe llenar, pars que la
geleccidn del personal se facilite v se lleve a cabo en

forma téonice v cientifica.

Se recomienda gque el proceso de seleccién de personal se
lleve a cabo partiendo de la entrevista, solicitud de
emplec, curriculum-vitae, fotografia. paso de pruebas
Psicoldgicas; (para determinar las aptitudes, intereses
v habilidades del individuco), exdmen meédico,( para

constituiric como un  procedimiento wéonico ¥ ne

empirico).




m

~¥

Se recomienda llevar a cabo un programa de induccidn de
personal, elaborando un video con todo lo neceseric para
incorporar al empleado a la Institucidn, al Departamento
v al Puesto, con el objeto de gue el emplieado, logre una
mavor identificacidén con la Institucidn, con iab]

departamento, su jefs y compafieros.

Se recomienda reincorporar un programa de capacitacidn,
con personal selecclionade, de acuerdc & una evaluacion
periddica de su desempefio, para dque este Tregurse sea
aprovechado, en forma pdsitiva para el empleade gue en
reslidad 1o valore, ocomo un recurso de aprendizalje ¥

desarrollo.

Es importante crear un plan de incentivos ¥ promocidn
para &1 emplesdo con el fin de mantenerlo motivado en su
desempefio laboral.

Se hace necesaric para poder ser obletivoes an el
desempafic del empleado, llevar a cabe evaluacliones
periddicas, con el obdetive de poder determinar guién es
necesaric y quién no, para la institucién, con lo cual
se podrd mantener un nivel de personal éptimo y de

calidad mas que de cantidad.
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Se recomienda crear un programa de higiene laboral que
permita al empleado contar con una clinica laboral donde
pueda resolver BUS problemas psico~-laborales,
incorporandoc para ello, charlas gue se relacionen con
Relaciones Humanas, Motivacién, ¥ otras, que aunado a la
incorporacidén de los procesos hasta ahora inexistentes
vayan mejorando las condiciones laborales del empleado,
v le permitan una mejor imagen a la institucidn.

Incentivar al estudiante de Psicclogia, del drea labeoral
o industrial, para gque realice investigaciones. dentro
de las instituciones pUiblicas, con el objeto de
enriguecer y compartir los conocimientos adguiridos, v
poder llevar a cabo propuestas que generen cambio, con
una vision mds futurista, gue cosadvuve al desarrollo de

de las instituciones y de nuestro pais.

Por lo que en base a la informacidn recabada v andlizada
sz propons &l sefior Alcalde Lic. QOscar Rafael Berger
Ferdomo v Cuerpo Colegiado de Concejales, llevar a cabo
la creacion del Departamentc de Recursos Humanos, de la
Municipalidad de Guatemala con el Objeto de contribuir a
iz busqueds de ls Optimizacidn del recursc Humano v la

excelencia en la prestacion de sus servicios. {Ver

Disefio de la Propuesta en finexo No.1)
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PRESENTACION

Se presenta al excelentisime sefior Alecalde Lic. Dscar
Rafsel Berger Perdomo, ¥  honorables consejos  de  la
Mupicipalidad de Guatemala, ¥ de la Escuela de Cienclas
Peicolégicas de la Universidad de San Carlos de (uatemals la
“ DROPUESTA PARA L4 CREACION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS DE LA MUNICIPALIDAD DE GUATEMALA™.

El estudic que conforma la base para la propussta, fué
realizado conjuntamente con la Direccion Administrativa, y 19

Departamentos Administrativos.

Basicamente se 1levé a cabo por medic de Entrevistas
Estructuradas, Cuestionarics v lModelo de Bvaluacion del
Desempefio, ademds de observaciones lnstitucionsles. con la
colaboracidn de los distintos Jefes de los Departamentos
Adninistratives v empleados, tomando en cuenta & varios

profesionales que integran dichos Departapentos.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANQOS
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HETODOLOGIA

Para la creacién del Departamento de Recursos Humanos de
la Mupicipalidad de Guatemala, se hace necegsario gque nos
basemos en upa serie de pasos tebricos que son de suma
importancia y que nos periiten un camino apropiado a seguir v

lineamientos que a continuacidn se detalla.

PRIMER PASO: PLANEACIOR

Se hace necesario definir una comision
multidisciplinaria (Alcalde. Consejales), que perpitan
definir las politicas del Departamento de Recursos Humanos
para el manede del personal, es decir: qué se definan  las
politicas a seguir en cuanto & gué es lo que ee persigue como
objetive general, para el empleadc administrativo, ya que es
a través de las politicas que se orienta la accidn de las

actividades de lalnstitueldn.

Por su importancia & conbinuacién se detallan come
ejesplo, algunos tipos de politicas. que se pueden llevar a
cabo, no sin  antes indicar que las politicas  cambian
dependiendo de los obletivos v metas que 3e pretenden

alcanzar en cada Empresa, organizacidén o institucidn.
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SINTESIS DESCRIFPTTVA

La creacidn del Departamentc de Recursos Humanos para la
Municipalidad de Guatemala que de agui en adelante
denominaremos Departamento, nace como una regpuestea a la
necesidad del empleade administrativo v de la misma
Institucidén, de contar con un departamentc que dentro de sus
funciones especificas lleve a cabo procesos, métodos ¥
técnicas relacicnadas con el manejo del recurso humano, entre
las que se encuentran el andlisis de puestos, reclutamiento,
seleccidn, induceidn. capacitacidn ¥ meti&aeién, que
promueban un mejor nivel de desempefic del empleads, ¥ una

mejor calidad en los serviclos que presta la institucién.

JUSTIFICACTON

Log cambios que el mundo estd generando y las exigencias
de la modernizacidén, nos obliga s estar pendientes de los
(ltimos adelantos, en materia de Organizacion v
Administracidn de personal. En especial los camblos que el
gobierno estd llevando & oabo dentro del  Estado, v en
instituciones piblicas como la Municipalidad de Guatemala, lz
cual no se encuentra excenta de estos cambios por el papel
representativo gue tiene dentro del municipio de la Cludad de
Guatemala como ente de la prestacidn de servicies. Por otro
ilado los resultados de la lovestigscion reslizada en la gue

ae basa la presente propuesta, nos  permite observar la
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necesidad que existe dentro de la Municipalidad, de contar
con un Departamentc gue promueba el desarrollo del empieado v

de la propia institucién en materia de Recursos  Humanos.

OBJETIVOS GENBERALES

-~  Proporcionar a la Municipalidad de Guatemsls a través
del Departamento de Recursos Mumanos, métodos v técnicas de
manejo de personal, que promueban el beneficio del empleado v
de la Institucidn en buscueda de la optisizacion del recurso
més valioso, €l recurso humanc, v la excelencia en la

prestacién de sus servicios.

- Generar a través de la aplicacidn de procesos de
Anélisis de puestos, Eeclutamiento, Seleccién. Induccidn,
Capacitacidn y Hotivacidn, una  wejor  calidsd  en el

cumplimiento de las tareas, ¥ su desempefio laboral.

~ Crear uns actitud pdsitiva en el empleads Municipal.
por medic ds  los programes de capacitacion v Hotivacidn gue
le proporcione la expectativa de dessrrollo v aprendizaje sn
la optipizacidn de su puesto, ¥ gue por medico de la
notivacion mantenga una mejor identificacidn con su trabajo.

v una mejor interrelacidn con sus compafieros de trabajo.

4] g
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A} La Empresa u Organizacién considers el factor humano, no
sélo como el de mavor nobleza ¥y dignidad entre las que
intervienen en sus objetivos, sino condiciona la eficacia
de todos los demds. Por ello las politicas deben llevar
como fin  primordial Jamés lesionar la dignidad del

empleado.

By Como elementos esenciales en el trato del personal
ae conaideran importantes: Garantizar la libertad v la
independencia, mientrag no se violen los derechos de

otroa empleados o de la Organizacidn.

£) Garantizar su integrided psicoldgies, fisica, econdmicas,
de sepuridsd o estabilidsad laboral ete. Favorecer su
desarrcllo de modo gue el empleado pueds perfsccionarse
no " o& pesar de su trabajo”  sinc precisamente U & traves

de su trabale” v ascender de acuerdo a sus capacidades.

las politicas de perscnal de cardcter general, deben ger
criterios de orientacién para formular e interpretar las
peliticae especificas del personal, tales como las relativas
a la seleccldn de persconal v oolocacién de personal, & su

desarrollo, & su remmsracifn, a su seguridad v salud etc.
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SEGUNDO PASO: ORGAHIZACION

En este segundo paso tendremcs la necesidad de gefinir a
alguien‘que asuma la funcidn Profesional del manejo del
personal para poder llevar a cabo las politicas establecidas
en ¢l primer wpaac, asi como los objetives planteados. El
Director del Departamento de Recursos Humancs, deberd ser wna
persona aue imprecindiblemente tenga conocimiento sobre los
seres humanos y su comportamiento, vy dotes de calidad hwmana,
con capacided de resolucidn  de  problemas, conocimientos

profegionales ¥ conocimiento en el manejo de personal.

La estructuracién del Departamento de Recuraos Humanos
se hace directamente estableciende la  magnitud de la
(rganizacidén en la que nos encontremes, es decir gue para la

Manicipalidad de Guatemalsa quedaria de la sigulete forma:

RECURSD HUMARG

Director del Departamento, Subdirector, un encargade de
las relaciones lshorales, un  suxiliar, un encargado de
contratacidn ¥ empleo, { con psicotecndloges. investigadores
ste). Un auziliar encargado de la adminisiracicn del Andlisis
de Puestos ¥y tabla salarial. (con andlista v secretaria), un

defe de servicics médicos ( con efermera ) un encargade de
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higiene y seguridad, un encargade del seguro social, con el
personal necesaric. Un ecargado de prestaciones laborales.

RECURSO MATERIAL

La distribucisn del Departamento, légicemente es en este

casc miy variable, sin embargo se considera entre lo més

importante:
ZBala de SHPers., oficina dge las gecretarias
recepcionista v telefonista. Despacho del Director,

Cubiculos del subdirector, auxiliarves, v encargados. Un saldn
Multiusos, Cubiculos para iocs diferentes procesos. sntre los
gque se incluye: Aplisacién de Prusbas Pgicométricas ¥

entrevistas. Clinica para el sxémen médico. stc.

En cuanto a la posicidn jerdrguica del Departamento
considera importante gque  sea polocado an primar
serdraquico dependiendo directamente de 1s gerencia gensg
Direcoién General o Presidencia de ls Empresa. ( En =1
preciso de la Municipalidad de Guatemala el Departament
Recursos Humanos tendriz relacidn dirscia con la Corpora
v la alcaldia).

RECURSC FINANRCIERO

En lo que se rpefilere a este aspecto. correst

directamente a la maxima autoridad vy concejales definir



v regular lo conducente en materia de acuerdos, definir el
presupuesto necesario, tomandoe en cuenta los reglones, de

materiales, salarios, gastos fijos vy gastos varles etc.

La funeidn del Departamento en este nivel superior
geré el de dedicarse a la invesbtigacion. establecer ¥
coordinar politicas. estructurar sistemas de evaluaclén de

puestos ¥ de personal, pars el beneficio de la empresa.

En cuanto a su nivel de autoridad rdélo puede ger
funcional o staff, sin embargo se conglders pertinente que la
sutoridad no se salga de los limites del propio Departamento,
su funcidn es la de coordinar v solucionar problemas
relacionados con todes log departamentos, gln  embargo la
autoridad de los mismos se delegs sutomabicamente a los Jefes
de los departamentos. En  tode caso el  Departamentc de
Recursos Humanos sélo le corresponde en la linea de asesoria
v welar porgue no sxista discrepancis en la actuacidn de los
Jefes de linea, serdn los supericres los gue decidan lo

conducente en la resolucidn de algt problema.

Mencionaremos ahora algunas de  las funciones especificas que
estarian a carge de este departamento:
Funciopes Iplegradoras:

1. Funciones de Administracién y empleo, comprenden el

o
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reclutamiento, la seleccoidn, la contratacidén vy la
induceién del personal.

2. Funciones de entrensmiento, comprenden las que se dan a
los empleados, superiores v funcionarios, por medio de ls
capacitacién, adiestramiento y formaclidn.

4%, Funciones de higiene y seguridad y médicina laboral,

comprenden las técnicas en cade uno de los aspectos.

1. Funclones para elevar la Moral de los empleados,
comprende técnicas para conocer, andlizar v slustar 1s
rotacidn, mobllidad interna, susentismo y  retrasos, del
perasonal, v la indicacion de medios tales Coma las
antrevigbas periddicas v de salida, evaluaciones perlddicas.

5 Funeién de Relaciones Laborales, comprende aspectos de ls
interrelacidn entre jJerarguias, v compafieros de su ﬁisma
lines, Talleres Motivacionales gue mantengan elevado el
aivel de rendimiento de los empleados. talleres de recreacidn
para evitar las repercusionss psicolsborales y el estress.
ccasionado por el trabajo.
4. Funciones relativas & la prestacién de los servicios de
bisnestar soclial o beneficios adicionales al salario.
comprende los criterice y actividades para gervicios al

personal o cclaborar en las actividades de los trabajadores.
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entre las gue se incluyven las de recreacién, deportivaes v
sociales.

4. Funciones relativas a la administracidén de sueldos ¥y
salarios por su importancia esta unidad se constituve en la
base fundamental de las politicas v estéd relacionada con el
cumplimiento de los objetivos de ia institucidn vy el

desempefio de los empleados.

Funciones de Control

1. Funciones de Registrco de Persconal, comprende el control
de archivos y kardex, aprovechando el recurso de computacidn.
2. Funclones de Auditoria de personal. comprende los sistemas
pars conocer el estado de las funciones y sistemas de
personal, & fin de proveer a 8u constante adaptacién vy
mejoramiento. complementandose con encuestas de actitud, v

evaluaciones del personal, periddicamente.

TERCER PABC : INTEGRACION

Bl tercer ¥ dUltimo paso corresponde a la incorporacién
de una serle de procesos gque fundamentan el funcicnamiento ¥
la importancia del Departamento de Recursos Humanos, ¥
comienza integrando las politicas bésicas dsl mismo,. el cual
se& fundamenta en dos aspectos: La eadministracisn v enplec.
Esta funcidén se realiza con cardcter de * servicio”, esto es:

El Departamento de Recurses Humanos por sus especiales
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capacidades en las técnicas repectivas, busca ¥ escoge los
mejores candidatos v los recomienda pars el pueﬁta- mas
acorde a sus capacidades. Esta actividad debe realizarse
con naturaleza de staff, porgue el Depariamento no declde
contra la opinldn de guien tiens la dltima palabra en le
contratacién de gulén ayva aprobado las pruebas, sino s8lc
recomienda v aconseja dejando la Gltima decisidn a la méxime
autoridad. (Alcalde).

Descripcidn de los procesos:

La seleccion de personal supone la fijacién de  la:
politicas claras y eficaces sobre la administracion de:
personal, esdad, caracteristicas, medio social, ete. Bi we
huscarse selesccionar s6lo individuos Optimos vy 81 & tod
aolicitante se dard la pportunidad de llensr una solicitud.

Se deberd ocoptar con un apdlisis de puestes:; adlo @
este supuesto puede hablarse de seleccidn téonics proplament
dicha. En efecto la especificacidn del puesto sefiala que
reguisitos exige el puesto, sdlo contando gque gdmtos pued
realmente determinarse si el candidato los reune.

Contar con un medic de requisicidn adecuade por parte d
tos Jefes v en armonia con las politicas sindicales

Tentre de los procedimientos de la administracidn d
recursos humanoes los mas generales son:

a) Reclutamiento

b Balecoidn
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¢) Contratacidn

d) Induccidn

e) Capacitacidn

£y Motivacién

(Cada una de ellos desarrollados dentro del contenido
conceptual de la tésis)

Direccidén ¥ Control:

En cuanto a esbe aspecito corresponde al Departamento de
Recursos Humanos en base a sus  funciones llevar a cabo la
Direccidén de las Politicas bagicas M control de
procedimientos gue son fFuncion aspecifica de dicho
Departamentc, dentro de las cuales ae deberd contar con la
renovacidén constante de nuevas politicas v  objetivos dque
permitan el control ¥ manejo del recursce humano para
mantenerse a la  vanguardia an agpactos evoiutivos del
conocimiento en materia de perscnal. con el fin de evitar el
chaolutisme v la pérdida de los objletivos v metas.

METAS

Se persigue con  la  aprobacidon de la  creacidn del
Departamento de Recursos Humancs, cgonstituirse formalmente
dentro de la estructura organizacional administrativa de la
Municipalidad de Guatemala, para cumplir con los obdetivos
propuestos v funciones especificas del Departamentoc de
Recursos Humanos para la Municipalidad de Guatemalsa. v gue sn
el future se pueda implementar en todss las Municipalidades.

de toda la repidblica.
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ANEXO No.2
ERTREVISTA ESTRUCTURADA PARA JEFES
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE CIEKCIAS PSICOLOGICAS
La presente entreviesta estéd dirigida a los Jefes de los
distintes departamentos de la IMuncipslidad de Guatemala, y
tiene como objetivo saber cémo evalua usted el desempefic  de

sus subordinados.

Ingtrucciones: A continuacion se le presentan una serie de
preguntas que usted debe contestar 1o pas sinceramente
posible.

NOMBRE DEL DEPARTAMENTD:

NOMBRE DEL PUESTC QUE DESEMPERA:
FURCIONES DEL PUESTO QUE DESEMPERA:

EDAD: SEXO: ESCOLARIDAD:

TITULO:

1. UTILIZA USTED ALGUNA TECNICA DE MRDICION DEL DESEMPRHO DE
SU PERECCHAL (51 ) (RO
PORQUE?,

20



CUAL DE LAS TECNICAS SIGUIENTES:

JBSERVACION ()
20R PUNTOS (9
0K OBJETIVOS )

XJE TAREAS O METAS ( )

QUE AGPECTOS CONSIDERA USTED MAS IMPORTANTES PARA EL
DESEMPERO DEL EMPLEADC, DE [0S QUE A CONTINUACION SE LE
INDICAN.

{UE ESTE BIEN UBICADD <o)

WE ESTE BIEN SELECCIONADCG (¢

WE ESTE BIEN INDUCIDO ¢

UE ESTE BIEN CAPACITADO ¢

JE ESTE BIEN MOTIVADO ¢ 3

CUALEE DE LOG SIGUIENTES FACTORES HA (OBSEVAIO USTED GQUE
EE DAR COMO RESULTADC DE UN MAL DECEMPERC EN EL EMPLEADO

RUSTRACIOH ¢ 3
ESMOTIVACION ¢}
RRESPORSABILIDAD ¢ )
BURRIMIENTO (I

ATIGA (S
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o

EN @JE PARAMETRQ SE ENCUENTRA EL DESEMPERO ACTUAL DE SUS
EMPLEAROS

EXCELENTE ¢

BUENG ¢
REGULAR (G
MALD ¢

A QUE ASPECTOS LE ATRIBUYE USTED EL DESEMPERQ ACTUAL DE

SUS EMFLEADGS.

UNA BUENA UBICACION EN sU PUESTO (¢
UNA MALA UBICACION EX SU PUESTO £
UNA BUENA SELECCION DE PERSONAL €
URA MALA SELECCION DE PERSONAL (S

UNA BUENA CAPACITACION (S

Una MALA CAPACITACION «
UNA BUENA MOTIVACION L
URA MALA MOTIVACIOR “ )

CREE USTED QUE EL EMPLEADO DEBE SER PROMOVIDO EN BASE &
LA EVALUACION LDEL DESEMPERO DE SUS FUNCIONES

( 81) { HO
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PORQUE?
B. ©SF ESTA LLEVANDO A LA PRACTICA ACTUALMENTE L& PROMOCION

DEL EMPLEADO POR PARTE DE L& HUNICIPALIDAD

( 81 ( NC

PORQUE?

9., PORQUE CONSIDERA USTED 4QUE NG EXISTE DENTRC DE LA
MUNICIPALIDAD DE GUATEMALA UN DEPARTAMENTO DE RECURS0S

HUMAROS?

10. CONSIDERA USTED QUE ES IMPORTANTE LA CREACION DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS, QUE SE ENCARGUE DE LOS
PROCES0OS DE  ANALISIE DE  PUESTOS, RECLUTAMIENTO,
SELECCION, CAPACITACION Y MOTIVACICH DEL PERSONAL.

¢ 81 ( NG
PORQUETY
1i. GQUE IMPORTANCIA LE DARIA USTED A LA CREACICN DEL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.
- MUY IMPORTANTE ({ 3
~  IMPORTANTE { ;
- MEDIANAMENTE IMPORTANTE ( )
- SIN IMPORTANCIA { )

SEvinan uE LA URIVERSIEA

Biblintecuy
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ANEXQ No.3
CUESTIONARIO PARA EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE CIENCIAZ PISCOLOGICAS

El presente cuestionaric estd dirigido a los empleados
administrativos de la Municipalidad de Guatemala, ¥ tiene
como objetivo establecer lsa importancia y  necesidad del
Departamente de Recursocs Humanes y sus procesos para mejorar

el desempefio de sus actividades.

Intrucciones: Marque con una ¥  la respuesta o situscidn gue
mas 8¢ acomode a su interés.

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO

WOMBRE DEL PUEESTO:

FUNCIONES DEL PUESTO:

EDAD: SEXO: ESCOLARIDAD:

TITULO:

RECLUTAMIENTO

1. Como ingresoc usted a la Municipalidad de Guatemala?

-~ For un conocids IO

- Por un Familiar { }
-  Por solicitud de empleo ()

- Gtre
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2. {uando usted dingreso & la Municipalidad. oda&l de les
siguientes requisitos le fuercon solicitados.

- QCurriculum - Vitae ( }

~ [Documentos Personales ( )

- Cartas de recomendacidn { )

-  Tituleo ({ 3

-  otrosm

SELECCION
3. BSe siente bien ubicado (&} en su puestc actual de
trabajo.
{ sl ) ( nc }
PORQUE?

4. Considera usted gue el puesto gque desempefia esta acorde a

sus intereses, aptitudes, capacidad v personslidad.

{ 81 ) { no

PORQUE?

5. Para optar al pueste que actualmente desempsfia, le fueron
aplicados los siguientes, métodos, téonicas &
instrumentos.

- Solicitud de Empleo ({ ¥

- Entrevista ¢ }

- Pruebas Psicométricas ¢ ¥

- Exdmen Médico ( 3
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IRDUCCION
6. Previe a iniciar sus labores., lo llevarcn a conocer la

Institucién, el Departamento y ¢l puesto asignada?

{ 81 { a0 }

PORQUE?

-

7. Previo a Iniciar sus labores le dieron a congcer las

funciones del puesioc.

{ si ) { no.)

PORQUET

#. Le presentaron a su jefe, y compafieros de trabajo?
{ 81 3 { no

PORGUE?

CAPACITACION
G. Le capacitaron pare el uso de eguipo gue estéd a au cargo v

ie adiestraron en el manejo de los mismos?

{ si ) ( no

PORQUE?

10. Considera usted a su oriterio gue pars poder desempeharse

adecuadamente en el puesto, deberis usted ser capacitado?

( si 3} { no 3

PORQUE?
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MOTIVACIOR

11. Se consgidera usted motivado en relacidon al puesto gue

actualmente desempefia?
( i) ( no }

PORQUE?

12. En relacidén a su puesto, funcicnes y desempefio usted se
siente?

~ Desmotivado ( }

- Aburrido { )

- Fatigado { }

- Frustrado { }

- Bien ubicado { )

~ Bien seleccionado ( 3

Bien capacitado { )

Bien Motivado { )

El puesto gue actualmente desempefia para uvsted
representa.
Fuente de desarrollo en la busgueds de metas
obdetivos (G
Fuente de frustracidn al no poder lograr metas v

objetivos {

-
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Satisfaccion FPersonal {3

- Insatisfaccidn personal ¢ )

-  (Oportunidad para desarrollarse en la Institucion ( )

APROBACTION

14. Porgue Considera usted gue no existe dentro de la

Municipalidad de Guatemals el Departamento de Recursos
Humanos.

15. Considera usted gque @& importante vy necesario el
Departamento de Recursos Humanos, que ae encargue de los
procesos de Andlisis de puestos, reclutamiento,
seleccidn, inducclién, capacitaclidén v Motivecidn d=
pergonal .

{ 81 { no )
PORGUE
16, Gue importancia le daria usted a la creacidn del

Departamento de Recursos Humanos de la Municipalidad de

Guatemala.

Muy importants ({ }

Importante { )
medianamente importante ( 3
Sin importancia { 3
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AHEXO No.4
MODELO PARA MEDIR DESEMPERC
EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS

Go
'‘ARTAMENTO
D SEXO: ESCOLARIDAD: TITULD

&a: La presente entrevista estd dirigida a los Jefes de los
tintos Departamentos de la Municipalidad, y tiene come
etive, saber como se  encuentra el desempefioc de sus
ordinados.

strucciones: Ponga una X en la casilla que corresponde &
calificacién escogida. Sea objetivo al calificar.

iitudes Psicolégicas
. empleado hacia el trabaldo Excelente Bueno | Regular
Interés
Demuestra interés por de-
sarrollar su trabajo.

Demuestra iniciativa en su
trabaljo.

Termina sus tareas con de-
bida anticipacidn.

14 £ .
Demuestra estar orgullose
del trabalo gue desempeia.

Cumple todas lag tareas gque
se le asignen.

rtitudes del Trabajador hacia
15 compafiercos de trabado

 Calal .
Colabora con todos sus com-
pafieros de trabajo.

g ey
Selleva con todos los com-—
pafieros de trabajo.
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3.

Respeto
Demuestra respeto hacisa
sus compafieros.

Excelente

Bueno

Regular

Es amable con sus compafie-
ros de trabado.

Se adapata a sus compahe-
ros de trabajo.

Conocimiento y manejo de equi-
PO,

e instrumentos.

i.

C .
Conocce el equipo e instru-
mentos de trabado.

~
Cuida el eguipo e instru-
mentos de trabalo.

Manein
Maneja el eguipc e instru-
mentos de trabaje.

Aplicacidn de Normes de
Seguridad

Aplica normas de seguridad
al utilizar el equipo.

Uso
Hace adecuada utilizacidn
del eguipo

Hivel de calidad del trabsjo

[

E

Realiza con presicién las
Tareas.

T
i

El acabado de sus tareas
es adecuado.

- -] m3
Fealiza a buen ritmo su
trabajo.




]

Capacidad para ocupar el Excelente Busno Regular
ruesto.
!
1. Posee experiencia minima !
para el puesto g
¥ 1
2. Le gusta su trabajo { i g
&spectos Personales ( (
1. Conducta { t
2. Cardcter g {
3. Responsabilidad ; ]
i ]
L4 . Puntuslidad % (
5. Arreglo Personal ( f
[
LSV Capacidad i §
| | i
. ] i
‘7, Motivacidn | f
; )
Revercusiones Esicoolaborales | 1 \ z 3 z
De acuerdo a su experiencia 1 i |
Laboral. gue orden de prio- | i
P ridad, le da usted a las re g :
[percuai@ﬂeﬁ gue a &onhinuamién{ i i
se le detallan tomando coms dei 3 |
mavor incidencia el 1, menor 2{ E f
fnada 3. ! } }
! i
i ‘ !
il, Frustracidn | { j
H I :
12. Desmotivacion § E i
i : |
]S, Iyresponsabilidad % i | i
! i H
! H : i i
]4. Aburrimiento : 3 ! i
FooT : i i ?
55” Fatiga g ; i i
* : f ; :
L&. Conformismo ] i g i
| [ H ! l
%?v Acomeodamiento i % i é
| 3‘ | i’ ?
Eﬁ“ Alooholismo % z ; @
H i ; f
}ﬂﬂ Drogadiccidn % | !
! | |
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