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estudiantes : '

Jorge Mario Reyes 8511091
Guillermo Garcia Argueta 8613622
Londy Viviana Rodriguez Gémez 200317176
José Manuel Rodas Escobar 200317288

Esta investigacion cumple con los requerimientos solicitados por lo que emito DICTAMEN
- FAVORABLE y solicito se proceda a la revisién y aprobacién correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo,
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Licenciado Lionel Antonio De Ledn Pleitéz
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Colegiado No. 942
Asesor de contenido
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Me permito hacer de su conocimiento que los estudiantes de la Escuela de Ciencias
Psicologicas a optar el grado de Licenciatura en Psicologia, que a continuacion se detalla, llevaron
a cabo en esta Institucién 12 entrevistas a Técnicos Catastrales de la misma, como parte del
requisito en su trabajo de Investigacion titulado: “ELABORACION DE MANUAL DE INDUCCION
PARA EL PERSONAL DE PRIMER INGRESO DE LA DIRECCION DE CATASTRO DE LA

Jorge Mario Reyes,

Londy Viviana Rodriguez Gomez,
Guillermo Garcia Argueta,
José Manuel Rodas Escobar,

durante periodo comprendido del 20 al 27 de agosto del

Carné 8511091,
Carné 200317176
Carné 8613622
Carné 200317288

Los estudiantes mencionados han cumplido en la parte de entrevistas con los lineamientos
del Proyecto de Investigacion, mismo que en alguna forma aporta beneficios.

Sin otro particular, me suscriQo,




RESUMEN

La administracién se desarrolla indiscutiblemente en un organismo social. Su
funcién principal consiste en desarrollar las acciones necesarias que la conduzcan
a la creacion de los satisfactores que la sociedad necesita, los cuales pueden ser

de naturaleza tangible e intangible, transformados en bienes o servicios.

Cuando los recursos humanos se vinculan directamente a la administracion, le
proporcionan vida y forma, en virtud de que participan en las distintas fases que
integran el proceso administrativo, una vez que se necesita fijar objetivos,
planificar y buscar los elementos de control que distribuyan en forma racional los
recursos materiales, auxilidndose de los recursos técnicos que ayuden a fijar
procedimientos adecuados, para el mejor desenvolvimiento de las actividades.
Los recursos humanos participan directamente en el proceso de produccion,
prestando sus servicios manuales o intelectuales, asi como en los otros procesos

que realiza la organizacion.

La administracion de recursos humanos, en la época presente en la que
predomina la competencia entre empresas, éstas deben maximizar sus esfuerzos
para obtener mejor calidad del producto o servicio al menor costo posible, jugando
un papel importante los recursos humanos especializados que intervienen en el

proceso.

La importancia de la elaboracion de un manual de induccién es dar a conocer el
entorno laboral en donde a partir de ese  momento desarrollara sus funciones y
actividades, tal es el caso, de las personas que por vez primera inician labores en
la Direcciéon de Catastro de la Municipalidad de Guatemala, ya que no existe un
instrumento de esta categoria, que permita la integracion e identificacion del
relacionado personal. Este estudio es de suma importancia ya que beneficia el
capital humano, parte fundamental en la tarea de construir el desarrollo arménico

y crecimiento de la entidad y por ende del municipio de Guatemala.



Los fundamentos tedricos del presente estudio, giran entorno a las categorias de
salud mental, psicologia laboral y administracioén de recursos humanos. El enfoque
se desarrollo basado en la metodologia cualitativa, ya que la investigacion
cualitativa es un proceso permanentemente de produccién de conocimiento,
donde los resultados son momentos parciales que se integran constantemente con
nuevas interrogantes y abren nuevos caminos a la produccién de conocimiento.
Cada resultado esta inmerso en un campo infinito de relaciones y procesos que le
afectan, dentro de los cuales el problema inicial se multiplica en infinitos ejes de
continuidad de la investigacién. A diferencia de lo que ocurre en la investigacion
cuantitativa, en la investigacion cualitativa el problema se va haciendo cada vez
mas complejo y conduce a zonas de sentido de lo estudiado que eran

impredecibles al comienzo de la investigacion.

En la presente investigacion se pretende utilizar la entrevista semiestructurada,
con la finalidad de convertirla en un dialogo que durante el desarrollo de la misma
la informacién aparezca de manera espontanea, buscando con esto entender

diferentes perspectivas del contexto en el cual se desarrolla dicha investigacion.
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CAPITULO |
INTRODUCCION

El presente trabajo constituye un planteamiento en forma de propuesta, con
orientacion a mejorar la identificacién, orientacion e integracién del empleado de
primer ingreso a la Direccién de Catastro y Administracion del IUSI, a través de la
utilizacién de un instrumento técnico de induccién, que contenga los elementos
necesarios para que el técnico de reciente ingreso inicie con éxito su que hacer
laboral.

El origen de este estudio se apoya en elementos teéricos que definen lo esencial
de un proceso de induccion a través de un diagnéstico cualitativo realizado en la
Direccion de Catastro y Administracion del IUSI, del cual resultaron insumos y
elementos importantes que forman parte de la propuesta.

Con base en lo anterior, se recopildé informacion de aspectos esenciales que
orientaron la propuesta, tales como una visién panoramica de la problematica
existente sobre la induccién, antecedentes, aspectos legales y teorias de
administracion y desarrollo de los recursos humanos.

Luego de evaluar la situacién en la Direccion de Catastro y Administracion del
IUSI, con el auxilio de la teoria correspondiente, se elabor6 la propuesta de un
Manual de Induccién, como una aiternativa de correccién para el proceso de la
induccién, que en la actualidad no son cubiertos o que no se les confiere la
importancia que merecen. La propuesta esta orientada a buscar el mejoramiento
del desarrollo de las funciones del empleado de nuevo ingreso, aplicando un
instrumento técnico que le permita contar con los insumos adecuados para su
integracion.

El estudio esta dividido en cuatro capitulos; el Capitulo | contiene la descripcion
de la entidad municipal, la identificacién del problema, lo que se pretende alcanzar
a través de los objetivos y hasta llegar al asidero tedrico conceptual que respalda



la investigacion. En el Capitulo Il, se expone que el método cualitativo, es la forma
adecuada de describir el hecho social que se estudia. En el Capitulo Ill, se
exponen las evidencias que sostienen la necesidad de inducir al personal de
primer ingreso, para que su adaptacion sea agradable y funcional. El capitulo IV,
contiene las conclusiones y recomendaciones, que respaldan la necesidad de
crear un instrumento técnico. Por Gltimo, se presenta la propuesta del “Manual de
Induccién para el Personal” y una Guia de Induccién para su implementacion.



PROLOGO

Una de las tareas fundamentales de esta tesis es conocer las experiencias que
han vivido las personas de primer ingreso a la Direccion de Catastro y
Administracion del 1USI de la Municipalidad de Guatemala, para su adaptacion a la
organizacion y al puesto de trabajo durante el 2012.

Del andlisis efectuado al contenido de las entrevistas semiestructuradas realizadas
a una muestra de 12 personas, se evidenci6 que el proceso para la adaptacion de
ese nuevo personal no es sistematico y abarca alguna informacion a cerca de la
corporacién municipal que incluye a la relacionada Direccién, del puesto de
trabajo y sobre sus derechos y obligaciones que les asisten como trabajadores. Es
a través de la resolucion de dudas planteadas a los comparieros, Jefes de Seccién
y Departamentos o por medio del ensayo y error, .que el nuevo personal conoce
con mayor detalle las caracteristicas de esos tres campos.

Eso conlleva a que la adaptacion a la organizacion y al puesto, sea parcial y hasta
incomoda por la forma que se lleva a cabo. Asimismo, se afecta la atencién al
cliente interno y externo y a diferentes recursos de la institucion.

Para atender de manera objetiva ese fenémeno que se presenta en el campo de la
administracion de los recursos humanos, se elaboré el Manual de Induccién para
el personal de primer ingreso a la Direccién de Catastro y Administracion del 1USI
de la Municipalidad de Guatemala, cuyo contenido abarca informacién sobre la
institucion municipal, la misma Direccion relacionada y sus funciones. Ademas, se
enumeran las obligaciones y derechos que deben cumplir el personal permanente
y por contrato durante la jornada laboral.

Es de suma importancia y urgencia que ese instrumento técnico lo conozcan con
propiedad las autoridades superiores, mandos medios y subalternos, y atin mas, lo
utilicen para que de manera sistematica, el personal de primer ingreso logre una
adaptacion apropiada que redunde en los servicios que presta la Direccion de
Catastro y Administracion del IUSI a instituciones gubernamentales y privadas,
nacionales y extranjeras y especialmente, a los vecinos de la ciudad de
Guatemala.



Guatemala es uno de los 333 municipios de la Republica de Guatemalay es la
cabecera departamental del departamento de Guatemala y, ademas, es la capital
del pais. Tiene una extension de 228 kilémetros cuadrados aproximadamente.
Cuenta con una ciudad, siete aldeasy 20 caserios (Diccionario Municipal de
Guatemala, 2001).

El municipio de Guatemala limita al norte con Chinautla y San Pedro Ayampug, al
sur con SantaCatarina Pinula, San José Pinula, Villa Canales, Villa
Nueva y Petapa, al este con Palencia y al oeste con Mixco, todos municipios del
departamento de Guatemala-. Su clima es templado y su fiesta titular se celebra el
15 de agosto, cuando la iglesia catélica conmemora la Asuncién de la Virgen
Santisima. Guatemala fue fundada el 2 de enero de 1776, en lo que era
denominado como Valle de la Ermita o Valle de la Virgen (Diccionario Municipal de
Guatemala, 2001). |

El municipio de Guatemala para el afio 2012 tiene una estimacién de la poblacion
total de 942 348 habitantes, de los cuales 444 429 son hombres y 497 919 son
mujeres (Instituto Nacional de Estadistica, 2002 y 2006).

La geografia del municipio de Guatemala esta dividido en una cabecera municipal,
siete aldeas y 20 caserios. El municipio se encuentra situado en el altiplano
central, rodeado de 18 cerros y 2 barrancos. Es irrigado por 36 rios y dos
riachuelos, y en su territorio esta la Laguna El Naranjo (Diccionario Municipal de
Guatemala, 2001).

Las aldeas del municipio son:Las Canoitas, Guaijitos, La Libertad, Los
Ocotes, Las Tapias |, Las Tapias Il y Las Tapias lli(Lanuza, s.f.).

Los caserios del municipio de Guatemala son: Acatan, Aceituno, El Amak, Los
Angeles, Argentina, Arrivillaga, EI Caminero, El Campo, Los Chompipes, El Jicaro;
Kilometro 9, 10 y 11; Lomas de Ciudad Vieja, Lourdes, El Purgatorio, Rincén de la
Paja, Rodriguitos, La Sabana, San Antonio El Bebedero, Sector Soto y Los Vados
(Lanuza, s.f.).



La economia del municipio de Guatemala cuenta con la cosecha de diversos
productos agricolas, que en su mayoria se llevan a la capital para su venta. En su
area rural hay crianza de ganado vacuno, porcino y aviar (Diccionario Municipal de
Guatemala, 2001).

En referencia a la produccion artesanal, se trabajan textiles, ceramica, mimbre,
productos de madera y de metal, muebles, imagineria, hojalateria, articulos de
cuero y joyeria, entre otros. Sin embargo, su economia se centra principalmente
en el comercio y los servicios dentro de laciudad de Guatemala (Diccionario
Municipal de Guatemala, 2001).

Para tener una visién mas concreta de la poblacién por pertenencia étnica en el
municipio de Guatemala se encuentran 748 xincas, 319 garifunas, 52,332 mayas y
880,852 ladinos.

El personal que labora en la Direccién de Catastro y Administracion del IUSI de la
Municipalidad de Guatemala, se encuentra en un rango de edades entre 18 y 65
afos; de ellos ochenta y cuatro son de sexo masculino y cuarenta y dos femenino.
Prevalece el nivel académico diversificado y quince profesionales universitarios,
de los mencionados profesionales seis laboran como técnicos. La mayoria de los
trabajadores pertenecen a la etnia ladina y viven en la periferia del municipio,
también en municipios aledafios y en algunos departamentos cercanos como
Sacatepéquez y Chimaltenango.

La fase de investigacion de campo se realiz6 en la Direccion de Catastro y
Administracion del 1USI de la Municipalidad de Guatemala, con una muestra de
doce personas de primer ingreso. Los trabajadores seleccionados pertenecen a
las diferentes unidades de esa Direccién tales como técnicos en mantenimiento
catastral, técnicos de campo y técnicos de atencion al publico. Las edades oscilan
entre veinte y treinta y tres afios, de los cuales once son hombres y una mujer.
Una de las caracteristicas del personal, es que no rebasa los ocho meses de estar
laborando y el de menor tiempo, dos meses.



La Direccion de Catastro y Administracion IUSI fue creada por El Consejo
Municipal dentro de la estructura de la Municipalidad de Guatemala, de
conformidad con la resolucién de fecha 2 de febrero de 2004, como la unidad
técnico administrativa encargada del control y la gestién de la calidad en el
establecimiento y mantenimiento catastral, de la valuacién inmobiliaria y de la
administracion del Impuesto Unico Sobre Inmuebles. Anteriormente funcionaba
como Departamento de Catastro, administrado por la empresa “Consultoria J.M.
Marroquin & Asociados, Sociedad Civil”, que firmé contrato de outsourcing con la
Municipalidad de Guatemala.

La estructura actual de la Direccién de Catastro y Administracién del 1USI de la
Municipalidad de Guatemala, se integra con las asesorias temporales de los
proyectos de monitoreo y evaluacion; limites y registro de tierras municipales;
asistencia administrativa y secretaria. Se divide en las Subdirecciones de IUSI y
Catastro. La Subdirecciéon de IUSI, se compone del Departamento de
Administracién del 1USI. La Subdireccién de Catastro, por los Departamentos
Administrativo, Técnico, Mantenimiento Catastral, Juridico, Informatica y
Cartografia.

La Direccién de Catastro y Administracién del IUSI, se encarga de mantener el
censo o inventario debidamente actualizado y clasificado de los bienes inmuebles
pertenecientes al Estado, a la Municipalidad de Guatemala y a particulares, con el
objeto de lograr su correcta identificacion fisica, juridica, econémica y fiscal. De
esta forma se permite un crecimiento ordenado de la ciudad, se ofrece una mejor
distribucion de los servicios publicos. Ademés, asesora y brinda el soporte
catastral a todos los proyectos de beneficio colectivo que desarrolla la
Municipalidad de Guatemala. Administra el Impuesto Unico Sobre Inmuebles
(IUSI), apoyando al proceso de recaudacion realizado por la Direccion Financiera
de la Municipalidad.

Brinda también asesoria y apoyo catastral a diferentes entes estatales, tales
como: Ministerio Publico, Corte Suprema, Tribunales, Presidencia de la Republica,
Policia Nacional Civil, Ejército de Guatemala, Ministerios, entre otros.



Entre los servicios que presta la Direccion de Catastro y Administracion del 1USI
de la Municipali&éd ‘de Guatemala, se encuentran: a) nomenclatura a bienes
inmuebles del Municipio; b) recepcioén de avisos notariales sobre bienes inmuebles
del Municipio (traspasos, permutas, aportaciones, desmembraciones, nuevas
inscripciones, unificaciones y depuraciones); ¢) emisién de notas de cobro del
IUSI; d) emision de despliegues y certificaciones catastrales; e) recepcién de
formularios 1USI; f) consulta e impresion de mapas de catastro a diferentes
escalas y, g) consulta e impresion de fotografias aéreas.

Los objetivos y politicas de la Direccién de Catastro y Administracion del IUSI de la
Municipalidad de Guatemala, son guiar el curso de las acciones de esa
dependencia, con los cuales se alcanzan los resultados especificos y se cumple

con la misién; pero no son oficiales considerando que no se encuentran escritos.

Con relacién a los aspectos legales aplicables a la Direccion de Catastro y
Administracién del 1USI de la Municipalidad de Guatemala, esta se rige por lo
establecido en las leyes, reglamentos, estatutos o disposiciones, en aspectos de
organizacion, administracion técnica y financiera, siguientes:

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Los aspectos que regulan el régimen municipal, se encuentran contenidos en los
articulos del 253 al 262.

b) Codigo Municipal, Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica y sus
Reformas contenidas en el Decreto 56-2002

Desarrolla los principios constitucionales referentes a la organizacion,
administracion y funcionamiento de los municipios, a través del gobierno

municipal.

c) Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, Decreto 57-92. Regulan la
compra, venta y contratacion de los bienes, suministros, obras y servicios que
requieran todas las entidades del Estado, sean auténomas, empresas publicas
estatales o municipales, unidades ejecutoras, entre otras.



d) Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles (IUSI), Decreto 15-98 del Congreso
de la Republica. Regula el registro, control y fiscalizacion del Impuesto Unico
Sobre Inmuebles, el cual fue trasladado a la Municipalidad de Guatemala, segun el
convenio efectuado con la Direccién de Catastro y Avaltio de Bienes Inmuebles de
fecha 24 de enero de 1995. De conformidad con el articulo 3 de esa ley “El
impuesto recae sobre los bienes inmuebles risticos o rurales y urbanos,
integrando a los mismos el terreno, las estructuras, construcciones, instalaciones
adheridas al inmueble y sus mejoras; asi como los cultivos permanentes.” El
dinero recaudado por concepto del IUSI, se utiliza de la siguiente manera: un
minimo del 70% debera destinarse para la inversién en servicios basicos y obras
de infraestructura para beneficio de los habitantes del municipio de Guatemala y
como maximo, se podra utilizar el 30% para gastos administrativos de
funcionamiento.

e) Guatecompras, Acuerdo Gubernativo 80-2004. Regula las compras vy
contrataciones de bienes y servicios mayores a Q.30,000.00 a favor del Estado,
sean autbnomas, empresas pUblicas estatales o municipales, unidades ejecutoras,
entre otras. A través de un mercado electronico en Internet, con informacién de
caracter publica, lo que permite transparencia.

f) Ley del Registro de Informacion Catastral (RIC), Decreto 41-2005 del Congreso
de la Republica. Regula el Registro de Informacion Catastral (RIC), estableciendo
los érganos técnicos y administrativos en materia catastral que considere
necesarios, con el objeto de establecer, mantener y actualizar el catastro nacional.
EIRIC coordinara con las municipalidades del pais, en lo referente ap camparias
de comunicacion social acerca del catastro, delimitacién de jurisdicciones

municipales, educacién catastral y nomenclatura fisica de los predios.

g) Cédigo de Trabajo, Decreto 1441 del Congreso de la Republica. Regula los
derechos y obligaciones de los patronos y trabajadores, entre las cuales se
encuentra el derecho de los trabajadores de percibir un sueldo o salario por
prestar a un patrono sus servicios materiales y/o intelectuales, mediante un
contrato o relacion de trabajo.



La Administracién de los fondos de la Direccion de Catastro y Administracion del
IUSI de la Municipalidad de Guatemala, el control administrativo y financiero de los
fondos de la institucion, esta a cargo del Fideicomiso de Apoyo a la Planificacién
Urbana (FAPU), por lo cual existe autonomia con respecto al Departamento
Administrativo de la Municipalidad de Guatemala, para las actividades y
decisiones sobre la gestiéon del recurso humano.

Antes de describir en que consiste el FAPU, se explicara la definicion de
fideicomiso: “habra fideicomiso cuando una persona (fideicomitente) transmita la
propiedad a otra (fiduciario) quien se obliga a ejercerla en beneficio de quien se
designe en el contrato (fideicomisario) y a transmitirlo al cumplimiento de un plazo
o una condicién al fideicomitente o al fideicomisario.”

Las partes que intervienen en un fideicomiso, son las siguientes:

a) Fideicomitente: es el que constituye el fideicomiso, es decir el sujeto
transmitente de la titularidad de bienes o derechos al fiduciario. Es el propietario
del o de los bienes que se transmiten. “El fideicomitente debe tener capacidad
legal para enajenar sus bienes, y el fideicomisario, para adquirir el provecho del

fideicomiso.”

b) Fiduciario: es quien tiene la propiedad fiduciaria. Es la persona fisica o juridica
que adquiere los bienes y se compromete a cumplir con el encargo y a darles el
destino que determine el fideicomitente en el contrato o testamento.

“Solo podran ser fiduciarios los bancos establecidos en el pais. Las instituciones
de crédito podran asimismo actuar como fiduciarios, después de haber sido
autorizadas especialmente para ello por la Junta Monetaria.”

c¢) Fideicomisario: es la persona fisica o juridica individualizada en el contrato, en
cuyo beneficio se constituye el fideicomiso, ya que recibira frutos de la
administracion fiduciaria durante la vigencia del contrato. “Fideicomisario podra ser
cualquier persona que, en el momento en que de acuerdo con el fideicomiso le
corresponda entrar a beneficiarse del mismo, tenga capacidad de adquirir
derechos.”



Fideicomiso de Apoyo a la Planificacién Urbana (FAPU)

E!l contrato de Fideicomiso de Administracién denominado “FIDEICOMISO DE
APOYO A LA PLANIFICACION URBANA’, se suscribi6 el 20 de abril de 1999,
entre el Fideicomitente: LA MUNICIPALIDAD DE GUATEMALA vy el fiduciario:
FINANCIERA DE OCCIDENTE, SOCIEDAD ANONIMA, los fideicomisarios son:
LA MUNICIPALIDAD DE GUATEMALA, FINANCIERA DE OCCIDENTE,
SOCIEDAD ANONIMA vy las personas naturales y juridicas contratadas para
prestar servicios para los fines del fideicomiso.

El patrimonio fideicometido, lo constituyen los ingresos provenientes del cobro
durante el plazo del fideicomiso de: a) derechos de licencias de construccion,
tasas, arbitrios, intereses y muiltas relacionadas con los derechos de licencias de
construccion, correspondientes a la Direccién de Construccién Urbana; b) Ingresos
provenientes del Impuesto Unico Sobre Inmuebles, asi como sus intereses y
multas, correspondientes a la Direccion de Catastro y Administracion del IUSI; y )
El dinero proveniente del desembolso de un préstamo otorgado por el Banco de
Occidente que asciende a Q. 20,000,000.00 a la Municipalidad de Guatemala.

El fin primordial del FAPU es: administrar los fondos en la ejecucién del proyecto
“Fortalecimiento Municipal en la Planificacion Urbana”, especialmente en las
siguientes actividades: a) Analisis de solicitudes, control de otorgamiento de
licencias de construccion, urbanizacion, movimiento de tierra, cambio de uso,
ampliacion, reparacion, demolicién y excavacion; determinaciéon de incumplimiento
de las disposiciones municipales relacionadas con la construccion y desarrollo
urbano.

b) Implementacién del proyecto relacionado con el catastro municipal y el
Impuesto Unico Sobre Inmuebles, lo cual incluye entre otras actividades, la toma
de fotografia aérea, mapeo de la ciudad de Guatemala, levantamiento predial y
actualizacion de datos catastrales,; cubrir la deuda contraida con el banco y
demas actividades que indique el Comité Técnico.

Por prestar sus servicios por medio de un contrato de tipo civil, las personas
contratadas por el FAPU no tienen la calidad de trabajador municipal, por lo tanto,
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no se rigen por lo establecido en la Ley de Servicio Municipal. La Municipalidad de
Guatemala a través del FAPU, utiliza este tipo de contrato, con el objetivo de
disminuir su pasivo laboral, tomando en cuenta que no queda obligada al pago de
prestaciones laborales de caracter obligatorio (vacaciones, aguinaldo y bono 14) y
de caracter no obligatorio (indemnizacion); como esta obligado un patrono que
posee empleados bajo contratos de trabajo en relacion de dependencia.

La Municipalidad de Guatemala no es la tnica institucién que utiliza los contratos
por servicios técnicos y profesionales. Actualmente tanto organizaciones publicas
como privadas, hacen uso de esta forma de compensacién legalmente

establecida.
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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Previo a realizar un analisis de lo qué en la actualidad cbnstituye la administracion
de recursos humanos, es necesario explicar la vinculacién que la misma tiene con
la administracion en general y describir una linea del tiémpo de la evolucién que
ha tenido desde su origen.

La administracién se desarrolla indiscutiblemente en un organismo social. Su
funcion principal consiste en desarrollar las acciones necesarias que la conduzcan
a la creacion de los satisfactores que la sociedad necesita, los cuales pueden ser

de naturaleza tangible e intangible, transformados en bienes o servicios.

Para lograr esos satisfactores, los individuos que integran la sociedad se
organizan de tal manera que les permita lograr el objetivo deseado. Por lo anterior,
podemos inferir, que la Administracion es el acto mediante el cual, un grupo social,
a través de la planificacion, organizacion y control, alcanza los objetivos previstos,
encaminados a lograr un fin comun.

Cuando los recursos humanos se vinculan directamente a la administracion, le
proporcionan vida y forma, en virtud de que participan en las distintas fases que
integran el proceso administrativo, una vez que se necesita fijar objetivos,
planificar y buscar los elementos de control que distribuyan en forma racional los
recursos materiales, auxiliandose de los recursos técnicos que ayuden a fijar
procedimientos adecuados, para el mejor desenvolvimiento de las actividades.
Los recursos humanos participan directamente en el proceso de produccion,
prestando sus servicios manuales o intelectuales, asi como en los otros procesos
que realiza la organizacion.

De conformidad a los diferentes enfoques que autores han realizado sobre la
evolucion de la administracion de recursos humanos, esta se da en dos enfoques:
mecanicista y sistema social. El enfoque Mecanicista inicia en el periodo de
esclavitud y termina con la revolucién industrial. El factor esencial lo constituyé la
produccion; el trabajo se desarroll6 en forma empirica, al trabajador no se le
capacité para el desempefio de sus labores, se le asignaron tareas no acordes a
sus aptitudes y capacidad.
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El trabajador no tenia la menor intencibn de producir mas, toda vez que
consideraba que al hacerlo, otros se quedarian sin empleo. En esa época se le dio
participaciéon como elemento importante en la produccién de bienes, sin tomar en
cuenta que necesitaba conocer hacia donde se encaminaba su esfuerzo y sobre
todo, que las sugerencias que pudiera aportar fueran atendidas para el mejor

desenvolvimiento de su funcién.

El enfoque del sistema social se inicia con la produccién en gran escala, como
consecuencia de las exigencias demandadas por la revolucién industrial. Se
desarrollan nuevas técnicas de produccion, revolucionando la maquinaria utilizada
en el proceso de produccién y surgen métodos de adiestramiento para el
trabajador. De la necesidad de lograr mayor eficiencia en el personal, en virtud del
incremento operado en los costos indirectos y mano de obra, nace el movimiento
de la administracion cientifica, impulsada por el Ingeniero Frederick Taylor.
También contribuyeron a este movimiento los esposos Gilberth, Henry Gantt,
Harrigton Emerson y Harry Hopf. Esta etapa marca un paso trascendental en el
desarrollo de la administracion de recursos humanos, para lo cual se dan
adelantos en estudios de tiempos, estudios de movimientos, y como
consecuencia, se crearon incentivos para el trabajador, consistentes en premios
en efectivo al sobrepasar la cuota fijada y, por el contrario, se hicieron acreedores

a multas al no alcanzar la cuota estipulada.

Desapareci6 el empirismo; se seleccion6 al trabajador de acuerdo a su capacidad,
se le adiestr6 y se le inici6 en la utilizacion de nuevos métodos de trabajo. Otro
aspecto importante en esta época fue la estabilidad y mejores relaciones
humanas, asi como la implementacion de la funcién de personal con forma

centralizada, a través de la creacion del Departamento de Recursos Humanos.

La administracién de recursos humanos, en la época presente en la que
predomina la competencia entre empresas, éstas deben maximizar sus esfuerzos
para obtener mejor calidad del producto o servicio al menor costo posible, jugando
un papel importante los recursos humanos especializados que intervienen en el
proceso.
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La administracion de recursos humanos “Es un sistema integral de técnicas
dedicadas al estudio y desarrollo de los aspectos internos y externos de la
organizacién que comprende una multiplicidad de campos como administracion,
psicologia industrial y organizacional, sociologia organizacional, entre otros. Los
asuntos tratados por la administracion de recursos humanos se refieren tanto a
aspectos internos de la organizacién como a aspectos externos o ambientales, y
se estudian temas como la aplicacién de pruebas psicolégicas y entrevistas, de
tecnologia del aprendizaje individual, del cambio organizacional, plan de carreras,
disefio de cargos y organizacion satisfaccion en el trabajo, ausentismo y salarios,
disciplina y actitudes, interpretacién de leyes laborales, eficiencia, eficacia y un
sinnimero de temas entorno a los recursos humanos”. (Chiavenato Adalberto

“Gestion del talento humano”)

La administracion de recursos humanos no es considerada un fin por si, sino un
medio para alcanzar la eficacia y eficiencia de las organizaciones, y estas se
alcanzan contando con el recurso idéneo para la realizacion de las actividades,
ademas de proporcionar la informacién necesaria para el buen desempeiio de sus
actividades y esto se logra a través de una adecuada integracién en el puesto de

trabajo.

La importancia de la elaboracién de un manual de induccién es dar a conocer el
entorno laboral donde desarrollara sus funciones y actividades, tal es el caso, de
las personas que por vez primera inician labores en la Direccién de Catastro y
Administracion del IUSI de la Municipalidad de Guatemala, una entidad que
presta servicios publicos. Es de suma importancia ya que constituyen el capital
social y humano, parte fundamental en la tarea de construir el desarrollo arménico
humano y crecimiento de la entidad y por ende del municipio de Guatemala. El
conocimiento e implementacion de un manual de induccion, le servira de apoyo
para obtener informacion general de la administracion municipal, los principios que
rigen la conducta y los valores, sobre la historia de la Institucién y el organigrama
funcional.

14



Al facilitar la adaptacion al nuevo puesto de trabajo e incorporar en el personal
nuevo, el sentimiento de pertenencia, se pretende crear identidad con la
organizacion a la que pertenece y como consecuencia, un mejor desempefio de
sus actividades laborales, lo cual vendria a beneficiar tanto al personal de la
Municipalidad como a los usuarios de los servicios que esta presta, ya que al
reducir la rotacién de los empleados se proporciona estabilidad laboral, lo cual
disminuiria los indices de ansiedad en el nuevo personal.

Aportar a la Escuela de Ciencias Psicoldgicas, un instrumento técnico cientifico
desarrollado en una institucion publica que aporte a la administraciéon del recurso
humano de manera eficaz y eficiente; asimismo, colaborar en mantener un
ambiente laboral saludable y como consecuencia los servicios de la organizacion

sean los que esperan los usuarios.

Se utilizard como muestra para la fase de investigacion de campo, a doce
personas de primer ingreso de la Direccion de Catastro y Administracion del 1USI
de la Municipalidad de Guatemala. Los seleccionados pertenecen a las diferentes
unidades de esa Direccion tales como: técnicos en mantenimiento catastral,

técnicos de campo y técnicos de atencién al pablico.

El producto del presente estudio serd un manual de induccion que se utilizara
como herramienta de la Direccién, Subdireccion, asistentes de Direccion, Jefes de
Departamentos, Jefes de Seccion, supervisores y los técnicos de nuevo ingreso.
La aplicacién del mismo aportara a mejorar las dinamicas laborales relacionadas
con la incorporacién y adaptacion pertinente de los trabajadores de primer ingreso

de las unidades ya mencionadas.

La Direccion de Catastro y Administracion del IUSI de la Municipalidad de
Guatemala, tiene actualmente contratadas a ciento veintiséis personas, de las
cuales, 84 son hombres y 42 mujeres, que oscilan entre las edades 18 a 65 afios.
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OBJETIVOS

GENERAL

Elaboracion de un manual de induccién para proporcionarle al trabajador la
informacion necesaria que le permita conocer y adaptarse a la organizacion
municipal.

ESPECIFICOS

A) Proporcionar al personal de nuevo ingreso un instrumento técnico que

sirva para mejorar la adaptacion a la organizacion.

B) Aportar en el proceso de aprendizaje e identificacion del personal de

primer ingreso con la organizacién municipal.
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MARCO TEORICO

Las definiciones de salud mental, o de ausencia de enfermedad, aunque bastante
generales, son Utiles para detectar la presencia de un padecimiento y el grado del
mismo. Ademas, de estas definiciones se han precisado una serie de cualidades
de la personalidad, que son las capacidades para readaptarse ante el estrés o
para recuperarse de una enfermedad.

La Organizacion Mundial de la Salud, habla de salud en términos amplios, y la
define como “la presencia de bienestar fisico y emocional”. El adulto sano es una
persona que muestra una conducta que confirma el hecho de que se percibe a si
mismo, o sea su identidad personal, junto con un propdsito en la vida, un
sentimiento de autonomia personal y una voluntad de percibir la realidad y hacer
frente a sus vicisitudes. El adulto sano tiene capacidad para invertir afecto en
otros y entender sus necesidades, para lograr una relacion heterosexual
mutuamente satisfactoria, para ser activo y productivo dando pruebas de que
persiste en los esfuerzos y soporta las frustraciones hasta llevar a cabo las tareas
que se ha propuesto, para responder de manera flexible ante el estrés, para recibir
placer de diversas fuentes y para aceptar sus propias limitaciones en forma
realista.

Para poder entender la dinamica de la salud mental debemos prestar atencién a
varios conceptos interesantes que ampliaran nuestro marco de referencia con
relacion a ella. La salud mental es la capacidad de las personas y de los grupos
de interactuar entre si y con el medio ambiente en donde se desarrollan con la
finalidad de promover el bienestar, el desarrollo y uso optimo de las
potencialidades psicolégicas, cognitivas, afectivas relacionales, el logro de las
metas individuales y colectivas en concordancia con la justicia y el bien comtn
(1988 Mental Health for Canadians). Cuando hablamos de salud mental, no
podemos dejar de mencionar su relacién con la calidad de vida a la que todo ser
humano tiene derecho desde su nacimiento. El incremento de trastornos en la
salud mental se caracterizan por la aparicion de sintomas emocionales por
ejemplo: la ansiedad o depresion o sintomas comportamentales (como cambios en
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la conducta) lo anterior en respuesta a un factor estresante identificable externo
que por ejemplo puede ser la pérdida de empleo, enfermedades fisicas, divorcios,
migraciones, problemas econémicos, laborales, sociales y/o familiares. Los
sintomas suelen presentarse dentro de los 3 meses siguientes al comienzo del
factor estresante y se expresan clinicamente por la existencia de un malestar
mayor de lo esperable en respuesta a ese factor estresante; asimismo pueden
reflejar un deterioro significativo de la actividad social, familiar, laboral y/o
académica. Pero por sobre todo, lo que hemos sefialado en lineas anteriores es
importante resaltar que para que la salud mental sea tal, debemos conocer los
factores que intervienen positiva o negativa, directa e indirectamente con ella,
como los sistemas de salud, la educacion, la iglesia, sistemas de gobierno y
politica, los sistemas de justicia, de todos estos actores principales depende la
aparicion, desarrollo y/o prevalencia de dichos trastornos de salud mental. De
toda la dindmica de estos factores en la actualidad podemos observar cémo se
desprenden cada vez mas problemas relacionados con la salud mental dentro de
ellos podemos mencionar, estrés, depresién, anorexia, agresividad, entre otras,
enfermedades que seguramente estan ligados con la forma de vida y la cultura en
el que el individuo se desarrolla. Es por ello que como parte de un contexto
fundamental en la salud mental del guatemalteco, es importante mencionar que
somos un pais en el cual los contrastes y diversidades, multiétnicas, pluriculturales
y multilinglies, se marcan profundamente. Guatemala tiene una extensién de
108.889 Kildmetros cuadrados lo que lo coloca como el tercer pais con mayor
extension territorial en Centro América y el mas habitado de la region. El 43% de

estos habitantes es de origen indigena y eminentemente rural.

Dado el crecimiento poblacional, el pais puede considerarse un pais joven pues el
total de la poblacion un 55.2% son nifios y adolescentes menores de 19 afios. El
42% de estos nifios y nifias son indigenas. Es importante hacer referencia a que
el 49.5% de la poblacién son mujeres y 50.5% hombres. La mayoria de la
poblacion vive en el area rural, el restante 35% es poblacion urbana.

El 56% de las familias guatemaltecas viven en los limites de pobreza lo que

significa que tienen recursos insuficientes para adquirir la canasta basica de
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bienes y servicios. En general el sistema de salud es deficitario orientado a la

curacién y no a la prevencion.

Un estudio realizado por Victor Antonio Lopez, Psiquiatra social y Consultor
Internacional en Salud mental, coordiné en el 2009 la Primera Encuesta Nacional
de Salud mental (ENSM). Los resultados sefialan que uno de cada cuatro
guatemaltecos padece de algun trastorno de Salud mental y que de manera
individual el estrés postraumatico es prevalente en la poblacién. Este se presenta

en su mayoria luego de un hecho relacionado con la violencia.

El informe cita también que solo el 2.3% de la poblacién ha consultado alguna vez
por un trastorno de salud mental a un profesional. Esta cifra refleja la poca
familiaridad del guatemalteco con el tema.

Seguimos viendo este tema con miedo, como un tabt, debemos comenzar a tener
una actitud mas abierta y menos estigmatizante. Si empezaramos a trabajar este
problema y a hablar de él desde una perspectiva de bienestar, estariamos un poco
mejor: seriamos mas sanos, con menos agresividad y menos violencia, considera
Pilar Grazioso de Rodriguez, Directora de la Consejeria Psicolégica y Salud

mental de la Universidad del Valle de Guatemala. Revista Prensa Libre.

La cobertura estatal a la Salud mental termina de completar el panorama, El
Gobierno destina de acuerdo a la encuesta antes mencionada menos del 1% del
presupuesto del Ministerio de Salud a esta area, lo que lleva a los pacientes a
buscar ayuda profesional de manera privada. En este sector los precios de
consulta oscilan entre Q250.00 y Q1,000.00 mientras los servicios de tomografias,
resonancias magnéticas o encefalogramas, pueden incluso llegar a triplicar la

ultima cifra.

Se debe reconocer con las creencias acerca de la salud y de la enfermedad que
son una parte importante de toda cultura “Sin embargo hay ahora un punto de
discusion de como incorporar las condiciones culturales, en nuestro contexto. Se
habla también de atender a una perspectiva menos patologizante” dice Grazioso
de Rodriguez en el articulo de Prensa Libre.
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Si tomaramos en cuenta como vivimos en Guatemala, todos estariamos enfermos
de ansiedad o con un estrés postraumatico ya que, estamos expuestos
cotidianamente a situaciones que atentan contra nuestro bienestar y paz interior.
Sin embargo estos criterios que nos enfermarian mentalmente a todos pueden ser
tambien considerados como resilientes en otros modelos de tratamiento. La

resiliencia es la capacidad para sobreponerse al dolor emocional y los traumas.

Tanto la Encuesta Nacional de Salud mental del 2009 como el Informe sobre el
Sistema de Salud mental en Guatemala del 2011, sefialan que el Ministerio de
Salud destina menos del 1% de su presupuesto (4 mil 435 millones).

En el informe del 2011, se indica ademas, que el 13% de la poblacion tiene acceso
gratuitamente al menos al 80% a medicamentes esenciales lo que evidencia un
avance importante aunque a(n insuficiente; para quienes pagan sus
medicamentos genéricos el costo de los antipsicéticos y antidepresivos
corresponde en promedio al 2% del salario minimo diario que para este afio 2012
es de Q69.00. En parte esto se debe a la mayor comercializacién y disponibilidad.
Aunque todos los trastornos mentales y problemas de salud mental estan
cubiertos en los planes de seguro social. Solo una proporcién muy pequefia de la
poblacién, menos del 15% esta afiliada. Prensa Libre 2011.

Lo ir6nico de todo esto es que en realidad el cuidado mas profilactico o preventivo

que puede y deberian de tener los humanos es el de la salud mental.

Guatemala, enfrenta un gran desafio para la cobertura de las necesidades de
salud mental de nuestra poblacién. Mas problemas relacionados con salud mental
han sido y continian siendo multiples y complejos pues observamos la existencia
de conductas violentas, pobreza, desarraigo, discriminacién, duelos no resueltos,
baja autoestima, consumo de alcohol y otras adicciones en nuestra vida diaria.

Es por ello que en nuestra investigacion deseamos dar un enfoque holistico de lo
que es salud mental y como afecta en cada individuo y en sus diversos roles como
ser humano; en nuestro punto de vista como investigadores, consideramos que el
nivel de salud mental en nuestra poblacion esta seriamente afectada por
diferentes factores, pero principalmente por la cultura, que no nos permite

20



——

considerar la importancia de la salud mental y en los casos en que se evidencia la
necesidad de su tratamiento, se le ubica en segundo lugar; muchas veces por
carecer de recursos y otras por desconocimiento; ademas, el hecho de visitar al
Psic6logo aln se le considera como un “asunto de enfermos mentales” o algo de
dificil acceso. Debido a esa cultura tan particular de nuestro pais, también se ven
afectados los grupos especificos, por ejemplo, grupos con capacidades distintas,
grupos con preferencias sexuales distintas, grupos con creencias religiosas
distintas, etc. El desconocimiento, la falta de educacién y valores, nos hacen poco
tolerantes a lo que no representa la mayoria, o a lo que segln nuestro criterio
impuesto, es incorrecto o anormal, dafiando terriblemente la salud mental de estos
grupos.

Somos una poblacién con paradigmas y dogmas muy arraigados que no nos
permiten ser criticos y evaluar objetivamente las situaciones que nos hacen bien o

que atentan contra nuestra salud en general.

Entre otros factores importantes y que méas afectan a la poblacién guatemalteca,
se puede citar la pobreza extrema, que se refleja en la mala alimentacion y el
acceso a la atencion médica en general; segun los indices de estudios realizados
en cuanto a salud en los ultimos afios un muy bajo porcentaje de la poblacion
tiene acceso a la atencion médica en general. Si profundizamos mas en estos
ndmeros, un insignificante porcentaje tiene acceso a la atencién de salud mental,

provocando sin lugar a duda un nivel de salud mental bastante precario.

El desproporcionado nivel de violencia en el pais, influye considerablemente en la
Salud mental de sus pobladores; cada dia es mas comun el alto nimero de
asesinatos y hechos de violencia en contra de hombres, mujeres y nifios
indistintamente, cometidos en el pais, tanto en el area urbana como rural; la
exposicion a esta situacién de violencia ha conseguido que la calidad de vida de
los guatemaltecos se deteriore progresivamente; se vive en un ambiente hostil, de
paranoia y stress, en el que se esta alerta en todo momento o lugar ya que todos,
en determinada situacioén, podriamos ser blanco perfecto de hechos delictivos en
el pais.
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No puede dejar de considerarse dentro de la salud mental la prioridad o
importancia que cada Gobierno entrante o saliente otorga dentro de su plan de
trabajo a dicha 4rea. Con mucha decepcion observamos que constantemente las
huelgas de los profesionales de la medicina, demandan mejorar las condiciones
de abastecimientos en medicinas equipos de los hospitales y mejoras salariales a
sus trabajadores, sin ni siquiera dar una mirada al deprimente y abandonado
Hospital de salud mental “Dr. Carlos Federico Mora”.

La falta de empleo y oportunidad de superacion nos afecta sobremanera, el salario
minimo no es suficiente para poder mantener una familia o un hogar, sobrevivimos
en una sociedad de pobreza, bajo nivel educativo, alto nivel de inseguridad y una

sociedad en donde los valores pierden peso cada dia.

Lo anterior nos hace pensar que si no hay atenciéon primaria, dirigida a nifios,
jovenes, adultos y adultos mayores, tampoco existe un lugar donde ellos puedan
ser tratados y asi mejorar su estado de salud mental. Es entonces donde la
creacion, administracion y divulgacion de programas elaborados por equipos
multidisciplinarios adecuados, resaltarian las necesidades de cada edad dando
mejores resultados de abordaje e integraciéon a sus circulos sociales situandolos

en una realidad que no es mas que su diario vivir.

¢Que sociedad en el mundo esta libre de problemas que los agobien?

¢ Qué soluciones como profesionales de la salud mental proponemos?

¢ Debera nuestro aporte mejorar o cambiar el concepto de la salud mental?

Estas preguntas entre otras, nos motivan a querer dar propuestas de real alcance

y que dejen precedente del qué hacer del Psicélogo.

Podemos considerar que salud mental es un concepto complicado de definir. Esto
puede evidenciarse a partir de las diferentes definiciones que de ella se han
ofrecido. Para esta investigacion la consideramos desde una perspectiva individual
pero también la visualizamos desde lo colectivo y consideramos que ambas se
interinfluyen y contribuyen a determinarse, tomando en cuenta un enfoque

sistémico.
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Mientras mas concreta sea la definicion del concepto de salud mental mayor
utilidad para los propésitos investigativos. En ese sentido nos inclinamos por aquel
que se define mediante categorias como la identidad personal, el propésito en la
vida, el sentido de la autonomia, la voluntad para percibir la realidad y enfrentar
las vicisitudes. De ello derivan la capacidad para dar y recibir afecto y el manejo
de la frustracion. Incluimos y destacamos la flexibilidad ante el estrés, que
entendemos como la capacidad de manejar una sobrecarga fisica y emocional,

por parte del individuo y los grupos, aspecto que sera central en nuestro trabajo.

Desde lo colectivo, uno de los mas importantes conceptos a los que se ha arribado
y que incluimos en este planteamiento es el de calidad de vida, la relacién entre
tiempo y esfuerzo y los beneficios obtenidos de ello. Esta calidad no

necesariamente esta determinada por el nivel de ingresos y el estatus.

La violencia social, que es practicamente un eje que cruza transversalmente
nuestra historia colectiva e individual es también uno de los factores centrales casi

en cualquier esfuerzo investigativo.
Salud mental y trabajo

Las preocupaciones por efectos negativos del trabajo moderno sobre la salud
mental surgen desde inicios de la sociedad industrial; diversos desarrollos tedricos
han convergido en las teorias actuales sobre estrés laboral y riesgos
psicosociales. Aunque se afirma que el estrés laboral seria hoy un problema
principal de salud laboral, también se advierte contra el uso indiscriminado del
concepto de estrés como algo nocivo y se rescata el caracter protector de la salud
mental que tiene el trabajo. Como t6picos especiales se revisan la discriminacion
laboral contra personas con enfermedad mental y los aspectos de género y salud
mental laboral. Se revisan tres modelos que, partiendo de teorias del estrés,
fueron disefiados para intervenir en situaciones concretas (control - demanda;
ajuste persona - entorno; ciclo de control). Revisiones sistematicas con un enfoque
de medicina basada en evidencias sugieren que las intervenciones mas efectivas
son las realizadas a nivel individual, aunque se constata que se informan poco los

resultados organizacionales de las mismas. Intervenciones en la organizacion
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evaluadas mas sistematicamente indican pocos resultados efectivos. La revision
de trabajos realizados en Chile muestra algunos topicos privilegiados (alcohol y
drogas, accidentes, neurotoxicidad, trabajadores de la salud), con pocos informes

de intervenciones orientadas al cambio.

El estudio de las vinculaciones entre el trabajo y la salud mental se ha
desarrollado en un terreno de interseccion de disciplinas y de diversidad de
enfoques tedricos que, en cierto modo, se relacionan con los conceptos que se

tengan del trabajo y de la salud mental.

El trabajo en la actualidad es una realidad compleja y heterogénea, que se realiza
en multiples modalidades cuyo elemento en comun es estar orientado por la légica
de desarrollo de la sociedad capitalista, que plantea la convergencia de individuos
movidos por necesidades econémicas que confluyen en el mercado de trabajo;
dichas necesidades no son idénticas entre los individuos y conllevan intereses
distintos, lo cual implica reconocer en el trabajo un espacio de conflicto, a la vez
que de convergencia. El trabajo es concebido como creacién de utilidad, de
riquezas o de servicios 0 como organizacion social de la lucha contra la naturaleza
(Friedmann, 1963).

Desde que comenzaron las transformaciones del trabajo en la sociedad capitalista
se han estudiado las vinculaciones entre trabajo y salud. Con objetivos preventivos
y terapéuticos, la medicina del trabajo ha descrito y reconocido un conjunto de
patologias a partir del paradigma de demostracion de la relaciéon causal entre el
trabajo y el dafio a la salud; su objeto de estudio han sido el trabajo como
actividad visible y objetiva y los 6rganos y aparatos del organismo humano cuya
funcién se ve alterada en una circunstancia dada, describiendo patologias de
érganos sensoriales, del aparato respiratorio, entre otros. Pareceria I6gico que el
desarrollo de esta disciplina lleve al estudio de los efectos del trabajo en la salud
mental, buscando la precisién de la relacion causa - efecto; pero aqui se choca
con una dificultad obvia: jen qué consiste el dafio a la salud mental?; siendo la

mente una entidad abstracta y virtual, resulta dificultoso aplicar el paradigma de la
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medicina del trabajo con las mismas herramientas con que se ha utilizado paralela

investigacion en otros sistemas corporales.

En un tratado clésico sobre enfermedades de los trabajadores (Ramazzini, 1746),
se afirma, en relacién a las enfermedades de escribanos y amanuenses, “Pero lo
peor de todo es la aplicacion continua e intensa de la mente; al escribir, todo el
cerebro con sus nervios y fibras estan altamente en tensién y sobreviene una
privacion de su debido tono. Entonces surgen cefalalgias, inflamaciones de la
cabeza, ronqueras y fluxiones de los ojos, producidos por mirar constantemente el
papel. Estos infortunios ocurren principalmente a fildsofos, aritméticos,
comerciantes y secretarios, cuyas mentes a menudo estan perplejas con una
multitud de letras y por la variedad de materias que deben escribir; mas adelante
el tratadista sugiere medidas basadas en la medicina hipocratica para “preservar
la cabeza”. Un siglo mas tarde, un tratadista inglés que también se refiere a las
relaciones entre la salud y el ejercicio de las artes, comercios y profesiones,
Charles Turner Thackrah (1795 - 1833), plantea “La civilizacién ha cambiado
nuestro caracter de mente asi como de cuerpo. Vivimos en un estado de
excitacion no natural; no natural porque es parcial, irregular y excesiva... nuestro
sistema nervioso se desgasta por exceso de accién. La energia vital es apartada
de las operaciones para las cuales la naturaleza las disefid y dedicada a
operaciones que la naturaleza nunca contemplé... podemos sin duda afirmar que
la aplicacion sin orden de la mente, las preocupaciones, ansiedades vy
desencantos de la vida comercial lesionan grandemente los poderes fisicos” :
junto con considerar que la civilizacion [el desarrollo del capitalismo en Inglaterra]
es causa de enfermedad, el autor considera que la excesiva aplicacién de la
mente es incompatible con un estado sano del cuerpo y mas adelante plantea la
pregunta “...;por qué esta perversion de la naturaleza?...para obtener riqueza y
asi incrementar nuestros medios de felicidad. Pero ¢ compensara la riqueza por los
males que cre6? ;Desterrard estos miles de sentimientos nerviosos o
hipocondriacos que producen mas miseria que cualquier enfermedad organica?”.

Los tratadistas de los siglos XVIIl y XIX, observando los efectos de las primeras

fases del desarrollo del capitalismo habian sugerido 3 componentes de la relacién
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salud mental - trabajo que sélo han sido resueltos parcialmente con posterioridad

Yy, sobre todo, son objeto de polémica hasta el presente:

* El trabajo puede tener un efecto nocivo sobre la salud mental y, por esta via,

provocar malestares fisicos.

* El mecanismo patogénico involucraria un cierto desajuste de la energia del
sistema nervioso (actividad continua e intensa de la mente, exceso de accion del
sistema nervioso).

* El desajuste se deberia al caracter “no natural” del trabajo.

Estas tres ideas penetran algunos modelos explicativos y de intervencion hasta la
actualidad. Durante todo el siglo XX se realizarian esfuerzos para entender y
explicar los mecanismos del “desajuste de la energia del sistema nervioso”,
desarrollandose el concepto de fatiga mental, aunque siempre con resultados
poco convincentes y abiertos a la sospecha; en 1919, Spaeth se lamentaba de
que los intentos por demostrar un intercambio de energia comparable a la
cantidad de trabajo mental fracasaban (siguiendo un modelo derivado de los
estudios del trabajo muscular). McDowall (1929) resume el estado de las teorias al
iniciarse la década de 1930, sefialando que es “evidente la existencia de dos tipos
de fatiga: muscular y nerviosa”; la fatiga podria aparecer por sobreuso de sinapsis
en cerebro o médula y, por tanto, las pausas de reposo sirven tanto al musculo
como a los centros nerviosos.

El lugar de trabajo puede ser un ambiente adecuado para realizar una promocién
en salud mental, como parte de la politica de recursos humanos y de los servicios
de salud ocupacional. La minimizacién de los estresores del lugar de trabajo y la
promocion de practicas que protejan la salud mental puede ser de ayuda en la
prevencion primaria, aunque se reconoce que los problemas son multicausales.

En el contexto impuesto por los rapidos cambios que experimenta el trabajo, lo
anterior adquiere gran relevancia (aceleracion del ritmo de la actividad econdmica,
relaciones contractuales de corta duracion, intensificacion de la competencia) En

cinco paises estudiados (Finlandia, Alemania, Polonia, Reino Unido y Estados
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Unidos), han aumentado la incidencia y costos de los problemas de salud mental
en la ultima década, particularmente de depresién, en parte por cambios en los
criterios diagnésticos. En esos paises también se ha puesto atencion a factores
laborales que pueden gatillar depresion (inseguridad del trabajo, presiéon de
tiempo, falta de oportunidades para el desarrollo de una carrera). Ademas, existe
una preocupacion porque los cambios en el mercado de trabajo han alterado los
limites tradicionales entre los dominios privado y laboral, conllevan un aumento en
la carga de trabajo, los requerimientos del trabajo tienden a ser impredecibles y se
ha reducido el margen de proteccion de la salud y seguridad en el trabajo (aunque
algunos cambios se acompafian de reduccion de la monotonia, mayor autonomia
y aumento en la cooperacion al interior de equipos de trabajo); en el caso de
Polonia, cuyo sistema econémico menos desarrollado se esta transformando, los
cambios se acompafian de desempleo, pobreza y menor seguridad.

La legislacion en Inglaterra y Estados Unidos sigue un enfoque anti-discriminacion,
introduciéndose leyes que obligan a incorporar personas con discapacidad al
trabajo y prohiben a los empleadores practicas discriminatorias contra personas
con problemas de salud mental. En Alemania y Finlandia se enfatizan los aspectos
preventivos, desde la perspectiva de la prevencion del estrés y de la organizacion
del trabajo saludable; existen leyes contra la discriminacién, pero se incluye en
una misma categoria la discapacidad fisica y mental, lo que en la practica implica
que los empleadores privilegian la incorporacién de personas con discapacidad
fisica en desmedro de la discapacidad mental. |

Los trabajadores que sufren problemas de salud mental generalmente acceden a
servicios de la atencién primaria, reservandose los servicios especializados para
los casos mas complejos y graves; en los servicios de salud ocupacional en
Finlandia (que cubren al 90% de la fuerza laboral) la salud mental no forma parte
de sus responsabilidades; en cambio, en Estados Unidos e Inglaterra se han
comenzado a implementar programas de asistencia a los empleados, que proveen
consejeria a los trabajadores.
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Aparte del desarrollo de instituciones especializadas a nivel de gobiernos, se pone
énfasis en la colaboracién entre organizaciones de empleadores y de trabajadores
para tratar temas como violencia en los lugares de trabajo, presién de tiempo,
estrés e impacto de la tecnologia. Las ONG han demostrado jugar un rol
importante en promover la preocupacion por la salud mental. Se reconoce que es
dificil cuantificar el impacto del trabajo por si mismo en la salud mental del
individuo, aunque no se duda en reconocer que ejerce influencia clave: por ello, se
plantea que no se puede traspasar la responsabilidad por los problemas y su

prevencion exclusivamente a los empleadores.

Asi pues, la salud mental se conceptualiza no sélo como un proceso o una
variable de resultado, sino también como una variable independiente; es decir, una

caracteristica personal que influye en nuestro comportamiento.

Existen muchos modelos, casi todos ellos procedentes del campo de la psicologia
laboral y organizativa, que permiten identificar a los precursores de la mala salud

mental. Estos precursores reciben a menudo el nombre de "factores estresantes".

Los precursores de la (mala) salud mental son, en general, de caracter psicosocial
y guardan relacién con el contenido del trabajo, asi como con las condiciones de

trabajo y de empleo y con las relaciones (formales e informales) en el trabajo.

Puesto que los estados de animo y los afectos se estudian con tanta frecuencia en
el campo profesional, los trataremos con mayor detalle. El bienestar afectivo se ha
considerado tanto de forma bastante indiferenciada (distinguiendo sélo entre
sentirse bien y sentirse mal) como teniendo en cuenta dos dimensiones, "placer" y
"activacion” . Cuando las variaciones de la activaciéon no guardan relacion con el
placer, no se consideran por lo general un indicador del bienestar. Sin embargo,
cuando existe relacién entre activacion y placer, pueden distinguirse cuatro

cuadrantes:
1. Gran activacion y placer indican entusiasmo.
2. Baja activacion y placer indican comodidad.

3. Gran activacién y desagrado indican ansiedad.
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4. Baja activacion y desagrado indican estado de animo depresivo (Warr 1994).

El bienestar puede estudiarse a dos niveles: un nivel general sin contexto y un
nivel especifico de contexto. El medio ambiente de trabajo es uno de tales
contextos especificos. Los andlisis de datos respaldan la idea general de que la
relacion existente entre las caracteristicas del puesto de trabajo y la salud mental
no laboral sin contexto estd mediada por un efecto sobre la salud mental
relacionada con el trabajo. El bienestar afectivo relacionado con el trabajo se ha
estudiado habitualmente a lo largo del eje horizontal, en términos de satisfaccion
en el puesto de trabajo. Sin embargo, los afectos relacionados con la comodidad,
en particular han sido, ignorados en gran medida, algo lamentable teniendo en
cuenta que este afecto puede indicar resignacion con el trabajo: es posible que las
personas no se quejen de él, pero puedan mostrarse apaticas y desinteresadas
(Warr 1994).

¢ Por qué hay que prestar atencion a los problemas de salud mental?

Son varios los motivos que demuestran la necesidad de prestar atencion a los
problemas de salud mental. Las estadisticas de varios paises indican que son

muchas las personas que abandonan su empleo por problemas de salud mental.

Ademas de resultar costosa, en términos tanto humanos como econdémicos, la
salud mental tiene un marco legal, hay una directiva sobre salud y seguridad en el
trabajo que entré en vigor en 1993. Aunque la salud mental no constituye el ntcleo
fundamental de la directiva, en su articulo 6 se presta cierta atencion a este
aspecto de la salud. La directiva marco sefiala, entre otras cosas, que la empresa
tiene el deber de adoptar las medidas necesarias para la proteccion de la
seguridad y de la salud de los trabajadores (en todos los aspectos relacionados
con el trabajo), segln los siguientes principios generales de prevencion: evitar los
riesgos; adoptar el trabajo a la persona, en particular en lo que respecta a la
concepcion de los puestos de trabajo, asi como a la eleccion de los equipos de
trabajo y los métodos de trabajo y de produccion, con miras, en particular, a
atenuar el trabajo monétono y el trabajo repetitivo y a reducir los efectos de los

mismos en la salud.
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Grupos profesionales con riesgo para la salud mental

En las profesiones con elevados ritmos de trabajo y/o baja discrecién respecto al
uso de las destrezas, el riesgo de trastorno mental es maximo. Un ejemplo de esto
son las secretarias, camareros, obreros de la construccién, etc. Los que parecen
especialmente proclives a abandonar por motivos de salud mental pertenecen al
sector servicios, como el personal sanitario y los maestros, asi como los

empleados de la limpieza, amas de casa y trabajadores del transporte.

Actitud ante los problemas de salud mental

1. El medio ambiente (de trabajo).

2. La persona, ya sean sus caracteristicas o las consecuencias en la salud mental.

La prevencion primaria, el tiempo de intervencion que debe evitar que se produzca
la enfermedad mental, debe orientarse a eliminar o reducir los riesgos del entorno
y favorecer la capacidad de afrontamiento y otras capacidades del individuo. La
prevencion secundaria se orienta hacia el mantenimiento de la poblacién activa
que ya padece algln tipo de problema de salud (mental). Este tipo de prevencion
deberia abarcar reconocer precozmente los signos de la mala salud mental, a fin
de reducir sus consecuencias o impedir que empeoren. La prevencion terciaria va
dirigida a la rehabilitacion de las personas que han dejado de trabajar por
problemas de salud mental. Este tipo de prevencion debe dirigirse a la adaptacion

de los puestos de trabajo a las posibilidades del individuo.
Psicosis relacionadas con el trabajo

Psicosis es un término general empleado con frecuencia para describir una
alteracion grave de la funcion mental. En general, esta deficiencia es tan
importante que el individuo es incapaz de realizar las actividades de la vida

cotidiana, incluyendo la mayor parte de las actividades laborales.
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Enfermedades sistémicas y neurolégicas

Ejemplos de esto son las enfermedades de Parkinson y Alzheimer, pueden alterar
el estado de conciencia. Existen asimismo varias enfermedades de transmision

sexual, como la sifilis y el SIDA, que pueden dar lugar a psicosis.
Estados mentales

La esquizofrenia es probablemente el mejor conocido de los trastornos psicoticos.
Las personas con este trastorno tienen a menudo historias laborales limitadas y no
suelen formar parte de la poblacion activa una vez desarrollada la enfermedad.
Tienen frecuentes alteraciones profesionales y pierden el interés o el deseo de
trabajar. Salvo en empleos de muy escasa complejidad, suele ser muy dificil que

conserven su puesto de trabajo.

Ciertos factores estresantes, como la pérdida del empleo o la muerte de un ser

querido, pueden causar psicosis reactivas breves.
Factores quimicos relacionados con el trabajo

Se sabe que ciertas sustancias quimicas, como el mercurio, el disulfuro de
carbono, el tolueno, el arsénico y el plomo han producido psicosis en trabajadores

manuales.

Varios medicamentos pueden causar delirio, que, a su vez, pueden evolucionar a
la psicosis. Ademas, pueden aparecer psicosis relacionadas con el uso de
sustancias psicoactivas legales o ilegales, como el alcohol, las anfetaminas, la
cocaina, los esteroides anabolizantes y la marihuana.

La psicosis posparto es relativamente rara en el mundo del trabajo, pero conviene
resefiarla pues son muchas las mujeres que estan volviendo a su trabajo antes de
lo que solian.
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Factores del puesto de trabajo asociados a la aparicién de psicosis

Aunque la informacién y la investigacion empirica sobre las psicosis relacionadas
con el trabajo son muy escasas, varios investigadores han observado relaciones

entre los factores psicosociales del entorno laboral y la angustia psicologica.

Se ha comprobado que factores estresantes psicosociales importantes propios del
empleo, como la ambigliedad de las funciones, los conflictos de funciones, la
discriminacion, los conflictos entre supervisor y supervisado, la sobrecarga de
trabajo y el entorno en que éste se desarrolla se asocian a una mayor propension
a las enfermedades relacionadas con el estrés, a la impuntualidad y al
absentismo, al rendimiento escaso, a la depresion, a la ansiedad y a otras formas
de sufrimiento psicosocial.

Tratamiento agudo del trabajador psicético

Tipicamente, el papel fundamental de las personas que deben responder al
trabajador psicético agudo en el lugar de trabajo consiste en facilitar el traslado
seguro de ese trabajador a servicio de urgencias o a un centro de tratamiento

psiquiatrico.
Reincorporacién al trabajo

Después del episodio psicético, el tema fundamental es si el trabajador puede

volver a desempefiar su puesto de trabajo en condiciones seguras.

Si el puesto de trabajo puede originar algun riesgo en materia de seguridad, habra
que especificar las correspondientes restricciones, que pueden ir desde pequefios
cambios de la actividad o del horario laboral hasta modificaciones mas

importantes, como el cambio a otro puesto de trabajo.

Al mismo tiempo, el servicio de salud en el trabajo debe controlar periédicamente
el ajuste del trabajador a su puesto de trabajo, en colaboracién con el supervisor.
Ademas y sobre todo, el sistema de salud en el trabajo debe considerar no sélo lo

que es mejor para el trabajador, sino lo que es seguro para el lugar de trabajo.
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Programas de prevencion

Los programas de asistencia a los trabajadores podrian desempefiar un papel
fundamental en la identificacion precoz y el tratamiento de los trabajadores

psicéticos.
Depresién

La depresién es un tema de enorme importancia en el campo de la salud mental
en el trabajo, no sélo en lo que concierne al impacto que puede tener en el lugar
de trabajo, sino también al papel que el lugar de trabajo puede desempefiar como

agente etiologico del trastorno.
Manifestaciones

Todo el mundo se siente triste o "deprimido” de vez en cuando, pero un episodio

de depresién mayor debe cumplir varios criterios:
- estado de animo deprimido durante la mayor parte del dia, casi todos los dias;

- notable disminucién del placer o interés en todas o casi todas las actividades la

mayor parte del dia, casi todos los dias;

- aumento o pérdida significativa de peso sin seguir ningtin régimen, o disminucion

o aumento del apetito casi todos los dias;

- insomnio o hipersomnia casi todos los dias;

- agitacién o retraso psicomotores casi todos los dias;
- fatiga o pérdida de energia casi todos los dias;

- sentimientos de inutilidad excesivos o inadecuados de culpabilidad casi todos los

dias;

- disminucion de la capacidad para pensar o concentrarse, o indecisién, casi todos

los dias;
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- ideas de muerte recurrentes, ideas de suicidio recurrentes, con o sin un plan

especifico, o intento de suicidio.
Etiologias relacionadas con el trabajo

Nos centraremos en la forma en que ciertos aspectos del estrés pueden llevar a la
depresion. Hay muchas escuelas de pensamiento acerca de la etiologia de la
presion, incluidas la biolégica, la genética y la psicosocial. Muchos de los factores

relacionados con el lugar de trabajo se asocian a este tltimo aspecto.

Los problemas de pérdida o riesgo de pérdida del empleo pueden dar lugar a
depresion y, en el contexto actual del continuo cambio de los puestos de trabajo
son problemas frecuentes en el entorno laboral. Otro resultado del frecuente
cambio de las tareas a desempefiar y de la constante introduccién de nuevas

tecnologias es que el trabajador se siente incompetente o insuficiente.
Tratamiento

Dada la relacion etiolégica antes descrita entre el lugar de trabajo y la depresion,
una forma de considerar su tratamiento seria el uso de la prevencion primaria,
secundaria y terciaria. La prevencion primaria, consistente en el intento de eliminar
la raiz del problema, supone la realizacion de cambios organizativos
fundamentales para mejorar algunos de los factores estresantes ya descritos. La
prevencion secundaria comprenderia intervenciones como la formacién para

cambios del estilo de vida. La prevencion terciaria, o la tarea de ayudar a la
persona a recuperar su salud, supone un tratamiento psicoterapéutico y
psicofarmacolégico.

La depresion es sumamente importante en el campo de la salud mental en el
trabajo, tanto por su impacto en el lugar de trabajo como por el impacto de éste en

la salud mental del trabajador.
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En consecuencia, un mayor énfasis en la deteccion y el tratamiento de la
depresion permitirian ayudar a reducir el sufrimiento individual y las pérdidas

empresariales.
Ansiedad relacionada con el trabajo

Los trastornos por ansiedad, al igual que el miedo, la preocupacion y los trastornos
relacionados con el estrés asociado, como el insomnio, parecen mostrar una

prevalencia cada vez mayor en los centros de trabajo en el decenio de 1990.

Los recortes de plantilla, la amenaza a los derechos adquiridos, los despidos, los
rumores de despido inminente, la competencia a nivel mundial, las
reestructuraciones, adquisiciones, fusiones y otras fuentes de confusion
organizativa han erosionado la sensacién de seguridad laboral de los trabajadores
y han contribuido a crear una "ansiedad relacionada con el trabajo" evidente,

aunque dificil de medir.

Los sintomas de trastorno por ansiedad generalizada comprenden "inquietud o
sensacion de estar en tension o al borde de un ataque de nervios", fatiga,
dificultades para concentrarse, tension muscular excesiva y alteracion del suefio.

Factores de riesgo profesional de los trastornos por ansiedad

Parece probable que exista una mutua influencia de los factores organizativos
relacionados con el trabajo y los propiamente personales, y que esta interaccion

determine la aparicion, progresion y evolucion de estos trastornos.

Estos factores pueden ser una carga de trabajo abrumadora, el ritmo de trabajo,
los plazos y una falta percibida de control personal. Las personas que, como los
agentes del orden y los bomberos, desempefian tareas peligrosas parecen correr
también mayor riesgo de sufrir estados de sufrimiento psicolégico mayores y mas
prevalentes, como la ansiedad. Sin embargo, hay datos de que ciertos
trabajadores empleados en profesiones peligrosas consideran su trabajo
"estimulante”, en lugar de peligroso, y que lo afrontan mejor, en lo que a sus

respuestas emocionales al trabajo se refiere.
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Otra profesion que corre evidentemente un gran riesgo de sufrir niveles de
ansiedad altos y a veces incapacitantes son los musicos profesionales. Estos
profesionales, y su trabajo, se hallan expuestos a un severo escrutinio por parte de
sus directores, deben trabajar en publico y deben enfrentarse a la ansiedad tanto
antes de su actuaciéon como durante ésta. Otros grupos profesionales, como los
actores de teatro e incluso los maestros, pueden sufrir también sintomas de
ansiedad aguda y crénica en relacion con su trabajo.

Otro tipo de ansiedad laboral de la que tenemos pocos datos, es la "fobia a los
ordenadores”, observada en las personas que desarrollan respuestas de ansiedad

ante la tecnologia informatica.

Aunque supuestamente cada generacioén de programas es mas facil de manejar
que la anterior, son muchos los trabajadores que se sienten incomodos y otros

incluso sienten, literalmente, panico ante los retos del "tecno estrés".
Prevencion y remedio de la ansiedad relacionada con el trabajo

La mejora psicolégica del puesto de trabajo, por medio de un nuevo disefio de los
lugares de trabajo, podria erradicar o prevenir muchos de estos efectos adversos.
Muchas de las recomendaciones hechas por los investigadores, como aumentar la
sensacion de seguridad en el empleo reduciria también considerablemente las
tensiones laborales y los trastornos psicologicos asociados al trabajo, incluidos los

trastornos por ansiedad.

En ciertos casos, puede ser necesaria la medicacién para tratar un trastorno por
ansiedad grave. En general, estos farmacos, incluidos los antidepresivos y otros
ansioliticos, s6lo pueden conseguirse por prescripcién médica.

Trastorno por estrés postraumatico y su relacién con la salud laboral y la

prevencion de lesiones.

Gran parte de la investigacion realizada acerca del estrés laboral se refiere a los
efectos de la exposicion prolongada a los estreses propios del trabajo, y no a los
problemas asociados a acontecimientos especificos, como una lesion traumatica o

con riesgo para la vida o la observacion de un accidente industrial o un acto de
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violencia. El trastorno por estrés postraumatico afecta a las personas que se han

visto expuestas a accidentes o situaciones traumatizantes.

Prevencion de las reacciones de estrés postraumatico después de incidentes

traumaticos en el lugar de trabajo.

El personal directivo y sanitario de la empresa debe funcionar como un solo
equipo y mantenerse alerta ante la posibilidad de reacciones de estrés continuo o
tardio que aparezcan semanas o meses después del acontecimiento traumatico.
Para un supervisor o una enfermera, la observacion de signos de estrés emocional
como irritabilidad, retraimiento o descenso de la productividad pueden ser signos
de reaccion a un factor de estrés traumatico. Cualquier cambio de comportamiento
incluyendo un aumento del absentismo, 6 incluso un aumento importante de las

horas de trabajo (adicion al trabajo) puede ser una sefial.

Todo plan de respuesta a crisis debe incluir la formacion de directivos y
profesionales sanitarios para que se mantengan alerta ante estos signos, de forma
que la intervencion se lleve a cabo lo mas precozmente posible.

El estrés y el agotamiento; sus implicaciones en el medio ambiente de trabajo

La naciente economia mundial exige prestar una atencién cientifica seria a los
descubrimientos que favorecen el aumento de la productividad humana en un
mundo laboral siempre cambiante y tecnolégicamente perfeccionado. Los
cambios economicos, sociales, psicolégicos, demograficos, politicos y ecoldgicos
que tienen lugar en todo el mundo nos obligan a evaluar de nuevo los conceptos
de trabajo, estrés y agotamiento en la poblacién activa.

Uno de los conflictos que pueden surgir entre el individuo y el mundo del trabajo
es la exigencia al trabajador que ocupa su primer empleo de una transicién desde
el egocentrismo de la adolescencia a la subordinacion disciplinada de las

necesidades personales a las demandas del puesto de trabajo.

Para poder seguir tratando del estrés relacionado con el trabajo, es preciso definir
este término, tan utilizado en la bibliografia de las ciencias del comportamiento. El

estrés supone una interaccion entre la persona y el medio ambiente de trabajo.
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Existe potencial de estrés cuando una situacién del entorno se percibe como una
demanda que amenaza superar las capacidades y recursos de la persona para
satisfacerla.

El agotamiento es una forma de estrés. Es un proceso definido como una
sensacion de deterioro y cansancio progresivo con eventual pérdida completa de
energia. También va acompafiado a menudo por una falta de motivacién, un
sentimiento que sugiere "ya basta, no mas". Muchas veces no es percibido por la
persona mas afectada, que es la Ultima en creer que el proceso se esta

produciendo.

Los sintomas del agotamiento se manifiestan a nivel fisico como alteraciones del
suefio, fatiga excesiva, trastornos gastrointestinales, dolores de espalda, cefaleas,
distintos procesos cutaneos o dolores cardiacos vagos inexplicables.

Los cambios mentales y del comportamiento son mas sutiles. "El agotamiento se
manifiesta a menudo por una facilidad para la irritacion, problemas sexuales (p. €.,

impotencia, frigidez), empefio en encontrar defectos e ira.

Otros signos afectivos y del estado de animo pueden ser pérdida de la confianza
en si mismo y menor autoestima, depresion, grandes oscilaciones del estado de
animo e incapacidad para concentrarse o prestar atencién. A lo largo del tiempo, la
persona contenta se hace malhumorada, la afectiva se vuelve silenciosa y distante

y el optimista se convierte en pesimista.

Ninguna discusion sobre el agotamiento estaria completa sin una breve referencia
al cambiante sistema familia-trabajo. "Las familias pugnan por sobrevivir en un
mundo cada vez mas complejo”.

Al mismo tiempo, los papeles de la mujer en el mundo laboral son cada vez mas.
Ademas del cambiante papel de varones y mujeres, la conservacién de dos
fuentes de ingresos obliga a veces a efectuar cambios en la vida cotidiana, como
mudarse para ocupar un puesto de trabajo, desplazarse diariamente a larga
distancia o vivir en lugares distintos.
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La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, que constituye el marco
general de la organizaci6n juridica y politica del Estado para que este promocione
el bien comun, consolide el régimen de legalidad, seguridad, justicia, igualdad,
libertad y paz, establece dentro de los derechos sociales, especificamente en la
seccion octava del capitulo dos, al trabajo sefialando que es una obligacién
social, para lo cual el régimen laboral debe organizarse conforme a principios de
justicia social. Para tal efecto, indica la serie de derechos (libre eleccion de trabajo,
por ejemplo) y obligaciones (al pago en moneda de curso legal, otro) minimas que
fundamentan la legislacion del trabajo en Guatemala, estableciendo entre otros, la
fijacion de las normas de cumplimiento obligatorio de empleadores y trabajadores
para que estos procuren el desarrollo econdémico de la organizacién y logren
beneficios comunes. Aunado a eso, establece que los convenios y tratados
internaciones o regionales en los cuales Guatemala participe, se consideraran
parte de los derechos minimos de los trabajadores. Asimismo, imperativamente,
sefnala que los derechos consignados son irrenunciables y aunque se exprese en
forma colectiva o individual renuncia, disminucion, tergiversacion o limitaciéon de

ellos, esos hechos seran nulos.

El régimen de los trabajadores del Estado, esta establecido por la Ley de Servicio
Civil y su reglamento o por las leyes o disposiciones propias de las entidades
descentralizadas o auténomas. Para el caso de los trabajadores qgue no son del
Estado, la relacién de los empleadores y con sus trabajadores, se rige por el
Codigo de Trabajo.

A través de la historia el trabajo ha sido visto desde diversas perspectivas. La
antigua polis griega desvalorizaba el trabajo manual. En la Edad Media, se dio
gran importancia al trabajo artesanal. Mas tarde, dentro de la ética protestante, el
trabajo es visto como una forma de alcanzar la gracia, incrementar la grandeza de
Dios y de ratificar la condicion de elegido. Durante la revolucién industrial, el
trabajo humano se consideré casi como una prolongacion de la magquina, el aporte
humano se asumié como una aplicacién subordinada de musculos y esfuerzos
fisicos rutinarios, totalmente determinada por los tiempos necesarios para
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producir. Asi, la revolucién industrial necesité de una "administracion cientifica",

cuyos principios indicaban cémo aumentar la productividad.

Taylor citado en Boyett y Boyett (1999) sostenia "...en nuestro sistema se le dice
minuciosamente al trabajador qué ha de hacer y como; y cualquier mejoria que él
incorpora a la orden que se le impone, es fatal para el éxito”.

Al trabajador se le especializé en un determinado niimero de tareas, muy simples,
rutinarias y repetitivas, las cuales podian ser lievadas a cabo por cualquier
persona, sin capacitacion previa. Para la organizacion, no tenia ninguna relevancia
el conocimiento y experiencia que el trabajador obtenia en el desarrollo de sus
funciones. Entonces, durante la economia industrial, el trabajo fue subordinado a
la organizacion técnica de la produccion. Bajo el paradigma de la division por tarea
y operaciones, fue racionalizada al maximo la intervencién humana, despojandola

de su aporte intelectual y cognoscitivo.

En este sentido la tendencia a minimizar el aporte humano al trabajo, pronto
ocasion6 las primeras dificultades. Al separar las funciones de disefio,
planificacién y ejecuciéon del proceso, era inevitable recurrir a prescripciones
detalladas del trabajo a realizar, lo cual dio origen a un conflicto entre el trabajo
prescrito y el trabajo realmente ejecutado: el trabajador normalmente intervenia
solucionando problemas, optimizando actividades criticas, aplicando la experiencia
para prevenir errores recurrentes. En resumen, se violaba las reglas de los

manuales de produccion.

Por otra parte, la excesiva preocupacion por la rapidez, los tiempos y los
movimientos llevo a la fatiga, el agotamiento, y se toco techo en el incremento de
la productividad. (Boyett, y Boyett, 1999). Nuevas formas de obtener mejores
desempefios en los trabajadores comenzaron a aparecer. Factores como
condiciones ambientales, motivacion y liderazgo adecuados explicaban parte
importante del desempefio y resultados obtenidos.

Asi, el concepto “taylorista” del trabajador como "haragan controlado”, se paso a
otro en donde era completamente posible que los individuos pensaran y actuaran
en favor de mejores resultados.
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Asistimos en la actualidad a un momento de desarrollo de economias eficientes, a
un intensivo uso de modernas tecnologias de informacion y comunicacién, a un
alto nivel de cambio en el entorno de las organizaciones, que llevan en definitiva a
la necesidad de reconocer la importancia del saber como fuente de crecimiento y
competitividad.

De la mano de la nueva era de la informacién y el conocimiento, cambi6 también
la concepcion del trabajo. Hoy es entendido como el aporte para lograr los
objetivos de la organizacion. Las metodologias actuales de analisis del trabajo
mas que preocuparse por las tareas, se centra en descifrar y establecer cual es el
aporte del trabajador al logro de los objetivos de la organizacion.

Las empresas competitivas aplican estrategias, que pasan por la modernizacion,
aplanamiento y simplificacion de sus estructuras, introducen mejoras tecnolégicas
y reconocen la importancia de disponer de "talento humano" para alcanzar sus

objetivos.

Lograr resultados es hoy un desafio mayor que ejecutar tareas. Para lograr
resultados, el trabajador competente debe movilizar sus conocimientos,
habilidades, destrezas, experiencia y comprensién del proceso que realiza. La
capacitacion y reconocimiento del saber del trabajador tiene un gran valor en la
empresa y en la sociedad. Una empresa es competente, cuando tiene

trabajadores competentes.

En el nuevo escenario laboral, el incremento de conocimientos, ademas de
favorecer mejores resultados en la empresa, facilita el aumento de las
capacidades con las que cuenta para competir mejor. Por ello, resulta de vital
importancia hoy que las empresas que quieren ser mas competitivas valoren y
reconozcan las competencias con las que cuentan. (Tyson y Jackson, 1997)

La administracion de recursos humanos consiste en la planeacion, organizacion,
desarrollo y coordinacién, asi como también control de técnicas, capaces de

promover el desempefio eficiente del personal, a la vez que la organizacion
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representa el medio que permite a las personas que colaboran en ella alcanzar los

objetivos individuales relacionados directa o indirectamente con el trabajo.

En la actualidad las técnicas de seleccion del personal tienen que ser mas
subjetivas y mas afinadas, determinando los requerimientos de los recursos
humanos, acrecentando las fuentes mas efectivas que permitan allegarse a los
candidatos idoneos, evaluando la potencialidad fisica y mental de los solicitantes,
asi como su aptitud para el trabajo, utilizando para ello una serie de técnicas,

como la entrevista, las pruebas psicométricas y los examenes médicos.

Las funciones del Departamento de Recursos Humanos es esencialmente de
servicios. Sus funciones varian dependiendo del tipo de organizacion al que este
pertenezca, a su vez, asesora, no dirige a sus gerentes, tiene la facultad de dirigir
las operaciones de los departamentos.

Entre sus funciones esenciales podemos destacar las siguientes:

1. Ayudar y prestar servicios a la organizacién, a sus dirigentes, gerentes y

empleados.

2. Describe las responsabilidades que definen cada puesto laboral y las

cualidades que debe tener la persona que lo ocupe.
3. Evaluar el desempefio del personal, promocionando el desarrollo del liderazgo.
4. Reclutar al personal idéneo para cada puesto.

5. Capacitar y desarrollar programas, cursos y toda actividad que vaya en funcion

del mejoramiento de los conocimientos del personal.

6. Brindar ayuda psicoldgica a sus empleados en funcién de mantener la armonia

entre éstos, ademas buscar solucion a los problemas que se desatan entre estos.

7. Llevar el control de beneficios de los empleados.
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8. Distribuye politicas y procedimientos de recursos humanos, nuevos o revisados,
a todos los empleados, mediante boletines, reuniones, memorandums o contactos
personales.

9. Supervisar la administracion de los programas de prueba.
10. Desarrollar un marco personal basado en competencias.

11. Garantizar la diversidad en el puesto de trabajo, ya que permite a la empresa
triunfar en los distintos mercados nacionales y globales

Segun el libro Reinventando Recursos Humanos: Cambiando los roles para crear
una organizacion de alto rendimiento, del autor Margaret Butteris, el papel y la
funcion de recursos humanos de la empresa consiste en las siguientes:

* Identificacion y desarrollo de las competencias claves necesarias para respaldar
el negocio. Una vez identificadas, se ponen en marcha estrategias para desarrollar
O adquirir las competencias claves. La funcién empresarial es también

responsable de monitorizar el progreso de desarrollo.

« Desarrollo de talento ejecutivo. Recursos humanos de la empresa es
responsable de los sistemas que identifican y desarrollan el personal con mayor
potencial de toda la organizacion, preparandolo junto a los directivos presentes,
para alcanzar los objetivos empresariales presentes y futuros, incluyendo la
planificaciéon de sucesiones.

* Desarrollo de iniciativas de formacion y desarrollo para respaldar la cultura, los
valores y los principios operativos comunes. Utilizando las sesiones de formacién
y desarrollo como vehiculos de comunicacion para desarrollar, implementar vy

sostener este principio.

* Desarrollo de modelos para la evaluacién y retribucién de los empleados.
Recursos humanos de la empresa identifica los modelos empresariales para la
contratacion, el juicio y la evaluacion de los empleados.
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A continuacion se mencionan las funciones mas importantes que estan bajo la

responsabilidad de la administracion de recursos humanos:

Reclutamiento: obtener el nimero suficiente de personal idoneo.
b. Seleccion: escoger al personal que cumple con los requisitos del puesto
c. Induccién: implica dotar a los nuevos empleados de informacion
preliminar sobre la empresa, sus funciones, sus tareas y su personal.
d. Entrenamiento y capacitacién: es la informacién sobre aspectos vy
funciones basicas del puesto y la organizacion.

e. Desarrollo: la ensefianza de nuevas actividades y conocimientos a los
empleados.

f. Evaluacién del desempefio: se realiza con el fin de conocer su

desempefio laboral.

La induccion es un proceso que desarrollan las organizaciones para recibir a los
nuevos empleados e integrarlos a su cultura, a su contexto y a su sistema para
que se comporten de acuerdo a sus necesidades y expectativas. (Chiabenato,
2001). Tambien entendido como el proceso de guiar al nuevo trabajador hacia la
incorporacion de su puesto. (Sanchez Barriga, 2007). Sikula (2007) dice que la
induccién es la orientacién de un nuevo empleado respecto a la organizacion ya
su nuevo ambiente de trabajo.

También llamado orientacion porque consigue acelerar la socializacion de los
nuevos empleados. La socializacion es el proceso por el que un empleado
empieza a comprender y aceptar los valores, normas y convicciones que se
postulan en una organizacion (Werther, 1991).

En lo que se refiere a la organizacion municipal,; la Municipalidad de Guatemala
tuvo su primera sede en una vivienda sencilla llamada el Rancho el dia 2 de enero
de 1776, cuando se celebrd el cabildo de Guatemala su primera sesion, que fue
construido en el barrio de La Parroquia en la Nueva Guatemala de la Asuncién y

que estaba ubicada donde inicia la calzada “José Milla y Vidaurre”.
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La Corporacion Municipal tuvo una peregrinacion de lugares donde estuvo ubicada
antes de la actual sede que hoy ocupa el actual Palacio Municipal. La
peregrinacion se debe a que el Palacio Municipal de Guatemala tuvo varios
movimientos de sedes; estas sedes eran casas que no presentaban comodidades
para el desarrollo de las actividades para el desenvolvimiento del Municipio de

Guatemala y que tuvo mayor problema debido a los terremotos de 1917 y 1918.

En los terremotos en Guatemala de 1917 y 1918 fue destruido el edificio llamado
Portal del Sefior, que albergaba a la Municipalidad de la ciudad de Guatemala
desde el afio 1895. El edifico del Portal del Sefior estaba ubicado donde ahora se

encuentra el Palacio Nacional de Guatemala.

Entre las casas que sirvieron de sede para que sirvieran ahi las actividades de la

Municipalidad de Guatemala estan las siguientes:

e 6% Avenida y 9° Calle de la Zona 1 en el lugar que ocupa el Hotel
Panamerican

e 42 Aveniday 92. Calle de la Zona 1

« 82 Calle y 52 Avenida de la Zona 1 de 1930 a 1958

El proyecto de construccion del Palacio Municipal de Guatemala

El proyecto inicié en la administracion municipal del Ingeniero Martin Prado Vélez
en 1952, con caracter de urgencia para que el edificio respondiera a las exigencias
administrativas del gobierno municipal. Para llevar a cabo el proyecto se encargd
al Arquitecto'Pelayo Llarena para que lo llevase a cabo en la 82. Calle y 5°.
Avenida de la Zona 1, pero debido a problemas financieros se detuvo esa

realizacion.

Los urbanistas de la época seleccionaron como punto ideal realizarlo en el Centro
Civico. La construccion dio inicio en 1954, segln los planos realizados por los
Arquitectos Pelayo Llarena y Roberto Aycinena Echeverria en la administracion
del Ingeniero Juan Luis Lizarralde, quien encargo el desarrollo al Arquitecto

Llarena.
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En las fachadas oriente y poniente del edificio municipal aparecen dos relieves
obras de los artistas escultores guatemaltecos Dagoberto Vasquez y Guillermo
Grajeda Mena y del pintor guatemalteco Carlos Mérida. El afio de la inauguracion
del Palacio Municipal o del Ayuntamiento de Guatemala fue en el afio 1958,
ubicado en el Centro Civico de Guatemala.

Otros cambios han sido realizados para bien del Palacio Municipal de Guatemala,
estos realizados bajo la administracién del Alcalde Alvaro Arza Irigoyen que han
llevado a utilizar tecnologia de punta tanto para el Palacio Municipal, como para

los servicios que ofrece la Municipalidad de Guatemala

La Direccién de Catastro y Administracion IUSI, fue creada por el Consejo
Municipal dentro de la estructura de la Municipalidad de Guatemala, de
conformidad a la resolucién de fecha 2 de febrero de 2004, como la unidad técnico
administrativa encargada del control y la gestion de la calidad en el
establecimiento y mantenimiento catastral, de la valuacién inmobiliaria y de la
administracion del Impuesto Unico Sobre Inmuebles. Anteriormente funcionaba
como Departamento de Catastro, administrado por la empresa “Consultoria J.M.
Marroquin & Asociados, Sociedad Civil”, que firmé contrato de outsourcing con la
Municipalidad de Guatemala.

Es la dependencia encargada de establecer y mantener actualizada la informacion
sobre los bienes inmuebles existentes en el Municipio de Guatemala, sean estas
propiedades del Estado, municipal o de particulares, lo cual permite conocer su

correcta identificacién fisica, juridica, econémica vy fiscal.

El catastro municipal es multifinalitario, ya que posee una gran variedad de
informaciéon que puede ser utilizada por instituciones del orden tanto nacional
como municipal, y de igual forma por los particulares; entre otras cosas permite
realizar proyecciones viales, ubicacién de centros de salud, de educacion,

estudios de mercadeo, efc.

Por otra parte, los valores inscritos en la base de datos del catastro municipal

hacen posible la administracién y cobro del Impuesto Unico Sobre Inmuebles,
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IUSI, una de las principales fuentes generadoras de ingresos para la
Municipalidad, y en consecuencia constituye una importante fuente de
financiamiento para el desarrollo de la Ciudad de Guatemala

Los objetivos de la Direccion de Catastro y Administracion del 1USI es realizar el
Establecimiento del catastro multifinalitario del Municipio de Guatemala y darle
mantenimiento eficiente, asi como ejercer la administracién profesional del 1USI,
apoyando constantemente el fortalecimiento de la Municipalidad de Guatemala y
el desarrollo integral de los proyectos de beneficio social. La Direccién de Catastro
y Administracién del IUSI se proyecta como el ente técnico altamente
especializado, generador de informacion catastral de alta calidad resultado de las
acciones precisas y exactas que garanticen confiabilidad, asi como de la
administracion justa y equitativa del IUSI, con el fin de apoyar las gestiones de
desarrollo del municipio. Dentro de las atribuciones y funciones principales de
esta Direccion esta brindar asesoria y apoyo catastral a diferentes entes estatales,
tales como: Ministerio Publico, Corte Suprema, Tribunales, Presidencia de la
Repdublica, Policia Nacional Civil, Ejército de Guatemala, Ministerios, entre otros.
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CAPITULO i
TECNICAS E INSTRUMENTOS

El estudio de los determinantes cualitativos en la Psicologia se define por la
busqueda y explicacion de procesos que no son accesibles a la experiencia, los
cuales existen en interrelaciones complejas y dinamicas que, para ser
comprendidas, exigen el estudio integral de los mismos y no su fragmentacioén en
variables. La definicién cualitativa de los procesos y unidades implicados en la
constitucion subjetiva tiene que ver con la comprension, con frecuencia por via
indirecta e implicita, de los complejos procesos de las diferentes expresiones
humanas, y que no son isomérficas con éstas.

La definicion de nuestro objeto de estudio en términos cualitativos esta asociada a
su naturaleza ontol6gica, que al definirse en términos de sentidos subjetivos y
procesos de significacion, conduce a la definicion de unidades complejas para su
estudio, cualitativamente diferentes a las usadas en la epistemologia cuantitativa;
lo cual hace que la posible complementacion de estas formas de conocimiento
tenga que ser profundamente estudiada, pues es una cuestic’)h tedrica y
epistemologica, no metodolégica (Gonzélez Rey, 2000).

Los investigadores que utilizan el método cualitativo buscan entender una
situacion social como un todo, teniendo en cuenta sus propiedades y su dinamica.
Mientras en su forma general la investigacion cuantitativa parte de cuerpos
tedricos aceptados por la comunidad cientifica, la investigacién cualitativa busca
conceptualizar sobre realidad, con base en la informacién obtenida de la poblacién

o las personas estudiadas.

El método cualitativo se orienta a profundizar casos especificos y no a generalizar.
Su preocupacién no es prioritariamente medir, sino cualificar y describir el
fenémeno social a partir de rasgos determinantes, segtn sean percibidos por los
elementos mismos que estan dentro de la situaciéon estudiada (Bernal Torres,
2006).
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La investigacién cualitativa no corresponde a una definicion instrumental, es
epistemologica y tedrica, y esta apoyada en procesos diferentes de construccion
de conocimiento, orientados al estudio de un objeto distinto del de la investigacion
cuantitativa tradicional en Psicologia. La investigacion cualitativa se orienta al
conocimiento de un objeto complejo; la subjetividad, cuyos elementos estan
implicados simultdneamente en diferentes procesos constitutivos del todo, los
cuales cambian frente al contexto en que en que se expresa el sujeto concreto. La
historia y el contexto que caracterizan al desarrollo del sujeto marcan su
singularidad, lo cual es expresion de la riqueza del fenémeno subjetivo.

En nuestra apreciaciéon, el problema no representa una entidad concreta
cosificada, sino un momento en la reflexion del investigador que le permite
identificar lo que desea investigar y que puede aparecer en una primera
aproximacion de doma difusa y como estructurada. El problema en el tipo de
investigacion cualitativa que defendemos no necesita ser definido perfectamente
en el momento inicial de la investigacion, pues de él no van a depender
directamente los otros momentos de aquella; sélo representa un primer momento
en la concrecién de lo que se desea investigar; por lo tanto, mas que una
construccion acabada del problema, representa una construccién en proceso que

se ira desarrollando hacia nuevas y diversas formas.

El problema no representa necesariamente una pregunta que debe ser respondida
al final de la investigacién, como ocurre con la investigacion cuantitativa, en la cual
los resultados adquieren el valor del productos finales.

La investigacion cualitativa es un proceso permanentemente de produccién de
conocimiento, donde los resultados son momentos parciales que se integran
constantemente con nuevas interrogantes y abren nuevos caminos a la produccion
de conocimiento. Cada resultado esta inmerso en un campo infinito de relaciones
y procesos que le afectan, dentro de los cuales el problema inicial se multiplica en

infinitos ejes de continuidad de la investigacion.
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A diferencia de lo que ocurre en la investigacion cuantitativa, en la investigacion
cualitativa el problema se va haciendo cada vez mas complejo y conduce a zonas
de sentido de lo estudiado que eran impredecibles al comienzo de la investigacion.

Muchos de los procesos constitutivos del problema estudiado sélo aparecen en el
curso de la investigacion, pues son totalmente inaccesibles a la representacion del
investigador en los comienzos del trabajo. En este sentido, la investigacion
cualitativa es valiosa no sélo por el conocimiento que produce sobre lo estudiado,
sino también por las nuevas zonas de sentido que permite descubrir en relacién
con el objeto de estudio (Gonzalez Rey, 2000).

No se utilizo la metodologia cuantitativa porque el problema de estudio aparece
como una entidad estética, que orienta el resto de las operaciones del disefio de
investigacion, y dado que la creacion del manual de induccién pueden surgir
elementos cambiantes que no pueden ser definidos a priori.

Instrumentos en la investigacion cualitativa

Los instrumentos cualitativos pueden ser de expresién individual, oral y escrita, o
interactivos, entre los cuales tenemos dinamicas de grupo de diferente naturaleza,
situaciones interactivas de dialogo familiar, de pareja, dinamicas inducidas por el
investigador, entrevistas abiertas. Cada uno de los instrumentos debe conducir a
una dinamica propia entre los sujetos, la cual produce necesidades grupales en
relacion con las necesidades individuales de los participantes y con los patrones
de comunicacion del grupo.

La investigacion genera didlogos formales e informales, entre el investigador y los
participantes y entre los participantes, los cuales adquieren gran importancia

porque son parte esencial del proceso de investigacion.

La conversacién espontanea en la cual crece la intimidad entre los sujetos
participantes crea una atmosfera natural, humanizada, que estimula Ia
participacion y conduce a un tejido de relacién que se aproxima a la trama de las
relaciones en las que el sujeto se expresa en su vida cotidiana.
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La entrevista en la investigacion cualitativa tiene siempre el propésito de
convertirse en un dialogo, en cuyo curso las informaciones van apareciendo en la

compleja trama en que el sujeto las experimenta en su mundo real.
Entrevista Semiestructurada

Segun Bernal Torres, 2006, se define como una técnica orientada a establecer
contacto directo con las personas que se consideran parte de la investigacion. Con
relativo grado de flexibilidad tanto en el formato como en el orden y los términos

de realizacion de la misma para las diferentes personas a quienes est4 dirigida.

En la presente investigacion se pretende utilizar la entrevista semiestructurada,
con la finalidad de convertirla en un dialogo que durante el desarrollo de la misma
la informacién aparezca de manera espontanea, buscando con esto entender

diferentes perspectivas del contexto en el cual se desarrolla dicha investigacion.
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CAPITULO Il
PRESENTACION ANALISIS E INTERPRETACION

La Direccién de Catastro y Administracion del IUSI de la Municipalidad de
Guatemala, ha tenido en la actualidad un elevado niimero de personas de reciente
ingreso, esto conlleva a la necesidad de inducir a estas personas nuevas, en
cuanto a la organizacién, administracién y funciones de la institucién. Actualmente
la Direccion no cuenta con un método de induccion o un documento técnico que
sirva de guia a estas personas para su facil adaptacién a la institucién. La
Direccion se ha preocupado por brindar capacitaciones y/o formacién para el
personal, pero estas abarcan especificamente las areas técnicas del puesto.

Se ha observado que la mayoria de estas personas de reciente ingreso, han
tenido dificultades en cuanto a identificar a las autoridades, conocer a fondo o de
una manera clara las normas disciplinarias que existen en la Direccion: otras han
tenido que acudir a la buena voluntad de los mismos compafieros de trabajo para
poder orientarse en cuanto a sus funciones generales.

De esta manera se evidencia la necesidad de crear un documento que sirva de
acompariamiento, que guie a estas personas para que puedan desarrollarse de
mejor manera y que puedan resolver dudas en cuanto a las funciones, servicios,
mision y vision de la Direccion de Catastro y Administracion del IUSI. El grupo de
estudiantes de la Escuela de Psicologia, decidi6 elaborar una guia de entrevista
semiestructurada para conocer las debilidades que los técnicos de reciente
ingreso tienen para evidenciar la necesidad de crear un Manual de Induccion.

Para la recopilacién de la informacion se utilizé la entrevista semiestructurada, de
una muestra de doce personas que equivale al 10% del total de empleados que
laboran en la Direccion de Catastro y Administracién del IUSI; las entrevistas se
realizaron en la sala de reuniones de dicha direccion, ubicado en el cuarto nivel
del Palacio Municipal, en horario de 08:00 a 10:00 a.m. del 20 al 27 de agosto de
2012.
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Posteriormente, se realizé la sistematizacion de las entrevistas de las cuales se
obtuvieron diez observaciones por cada una de ellas, identificandose las
problematicas que afrontaron en su proceso de adaptacion en la organizacion

municipal.

Para la recopilacion de la informacién de la estructura del manual, origen, historia,
objetivos, estructura organizativa, condiciones de contratacién y remuneraciones,
se consultaron a las autoridades de catastro, documentos existentes en la
biblioteca de la Direccién de Catastro y Administracion del 1USI, pagina web de la

Municipalidad de Guatemala, bibliografia de administracién de recursos humanos.

Un factor que limit6 el proceso de recopilacion y aplicacion de las entrevistas fue la
disposicion de las autoridades de Catastro de la Municipalidad y Administracion
del IUSI, porque solamente autoriz6 a un integrante del grupo para efectuar lo
anteriormente descrito, debido a la prohibicion de personal ajeno a la organizacion

municipal.

Una de las caracteristicas del personal entrevistado es que no rebasa los ocho
meses de estar laborando y el de menor tiempo es de dos meses. Los
entrevistados respondian espontdneamente; en algunos desperté temor de
responder por acciones que pudieran tomar los superiores, interés en el

conocimiento de su area de trabajo, funciones y factores afines a su competencia.

De las observaciones obtenidas en las entrevistas aplicadas se evidenciaron
varios factores y necesidades del personal, siendo éstas que: no existe
informacién escrita sobre la historia de la organizacion municipal; la orientacion
que se brinda al personal de nuevo ingreso es parcial y de manera empirica e
inadecuada porque son los comparieros los que se la proporcionan; desconocen
los reglamentos y normas, asi como sus derechos y obligaciones; no hay
reconocimientos e incentivos hacia el personal por acciones meritorias: sus metas
personales no tienen correspondencia con las institucionales; algunos no estan

completamente identificados con la organizacion; no hay expectativas de alguna

53



carrera laboral; desconocen la organizacion de la direccion y muy poco sobre la
terminologia catastral. Hay que resaltar que los entrevistados coincidieron en
recomendar que es importante brindar una induccién de manera “didactica”

considerando que son adultos.

Por lo anteriormente descrito, es necesario elaborar el instrumento técnico que
ayude al personal de nuevo ingreso a adaptarse, de la mejor manera a la

organizacion municipal y coadyuvar en el proceso de aprendizaje e identificacién.

El manual de induccién para el personal de nuevo ingreso de la Direccién de
Catastro de la Municipalidad y Administracion del IUSI, no existe como tal y la
informacion aislada que existe es inaplicable y no cuenta con lo necesario para
que la integracién del recurso humano sea eficiente y eficaz.

Al implementar un programa de induccién permanente, con la utilizacion del
manual de induccién, se contribuye a que la problematica de la integracién de
personal de nuevo ingreso no se repita, por lo cual se elabor6 el Manual de
Induccion para el personal de primer ingreso de la Direccion de Catastro y
Administracion del IUSI, el cual se propone a la organizacién municipal, dejando a
su discrecion la aplicacion del mismo. Dicho manual esta disefiado para ofrecer
informacion que necesita el empleado de nuevo ingreso para tener una mejor
adaptacién e identificacion dentro de la institucién, abarcando la estructura que se
presenta a continuacion:
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MANUAL DE INDUCCION

José Manuel Rodas Escobar

Guillermo Garcia ArQuéta !

previo a recibir el titulo en el gradb Licenciado, q‘tlethrga*l Escue de*Cienciés
Psicol6gicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala, septiembre 2012.
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BIENVENIDO A LA DIRECCION DE CATASTRO Y ADMINISTRACION DEL 1USI
DE LA MUNICIPALIDAD DE GUATEMALA

Estimado Compaiiero:

Las autoridades y personal de la Direccion de Catastro y Administracion del 1USI,
le dan la mas cordial BIENVENIDA al haberse integrado al gran equipo de trabajo
Muniguate. Somos una municipalidad con vocacién de servicio y trabajamos dia a
dia por superar las expectativas de los vecinos de la ciudad y las personas que

nos visitan.

Con el propésito que la Direccion sea un buen equipo desde el primer momento, le
invitamos a que lea este manual, en cuyas paginas encontrara informacion sobre

su organizacion y funciones, asi como los servicios que brinda a sus trabajadores.
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HISTORIA
LA MUNICIPALIDAD DE GUATEMALA

La Municipalidad de Guatemala tuvo su primera sede en una vivienda sencilla
llamada el Rancho, el dia 2 de enero de 1776, cuando celebré el cabildo de
Guatemala su primera sesion, que fue construido en el barrio de La Parroquia en
la Nueva Guatemala de la Asuncién y que estaba ubicada donde inicia la calzada

“‘José Milla y Vidaurre”.

La Corporacién Municipal tuvo una peregrinacién de lugares donde estuvo ubicada
antes de la actual sede que hoy ocupa el actual Palacio Municipal. La
peregrinacion se debe a que el Palacio Municipal de Guatemala tuvo varios
movimientos de sedes, estas sedes eran casas que no presentaban comodidades
para el desarrollo de las actividades para el desenvolvimiento del Municipio de
Guatemala y que tuvo mayor problema debido a los terremotos de 1917 y 1918.

En los terremotos en Guatemala de 1917 y 1918 fue destruido el edificio llamado
Portal del Sefior, que albergaba a la Municipalidad de la ciudad de Guatemala
desde el afio 1895. El edifico del Portal del Sefior estaba ubicado donde ahora se

encuentra el Palacio Nacional de Guatemala.

Entre las casas que sirvieron de sede para que sirvieran ahi las actividades de la

Municipalidad de Guatemala estan las siguientes:

» 6% Avenida y 92 Calle de la Zona 1 en el lugar que ocupa el Hotel
Panamerican

» 42 Aveniday 92 Calle de la Zona 1

» 82 Calley 52 Avenida de la Zona 1 de 1930 a 1958

Proyecto de Construcciéon del Palacio Municipal de Guatemala

El proyecto inicio en la Administracion Municipal del Ing. Martin Prado Vélez en
1952, con caracter de urgencia para que el edificio respondiera a las exigencias
administrativas del gobierno municipal. Para llevar a cabo el proyecto se encargo
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al Arquitecto Pelayo Llarena para que lo llevase a cabo en la 82. Calle y 5°.
Avenida de la Zona 1, pero debido a problemas financieros se detuvo esa

realizacion.

Los urbanistas de la época seleccionaron como punto ideal realizarlo en el Centro
Civico. La construcciéon dio inicio en 1954, segln los planos realizados por los
Arquitectos Pelayo Llarena y Roberto Aycinena Echeverria en la administracion
del Ingeniero Juan Luis Lizarralde, quien encargo el desarrollo al Arquitecto
Llarena.

El afio de la inauguracion del Palacio Municipal o del Ayuntamiento de Guatemala

fue en el afio 1958, ubicado en el Centro Civico de Guatemala.
¢ QUE ES UNA MUNICIPALIDAD?

La Municipalidad es el ente del Estado responsable del gobierno del municipio, es
una institucion auténoma, es decir, no depende del gobierno central. Se encarga

de realizar y administrar los servicios que necesitan, una ciudad o un pueblo.

Una funcién importante de la Municipalidad es la planificacién, el control y la
evaluacion del desarrollo y crecimiento de su territorio. También se presta especial
atencion a los aspectos sociales y a buscar contribuir a mejorar la calidad de vida

de los vecinos.

Los recursos necesarios para proveer los servicios y realizar obra, la
Municipalidad los obtiene principalmente del pago de arbitrios, como boleto de
ornato, Impuesto Unico sobre Inmuebles (IUS]) y tasas que se cobran en algunas

gestiones.

A partir de 1986 se hace obligatorio el aporte constitucional que el Estado debe
otorgar a todas las municipalidades del pais, de esta manera se hace efectiva la
autonomia de los gobiernos locales. Este fue uno de los primeros logros obtenidos
por la Asociacion Nacional de Municipalidades (ANAM), la cual se constituyd
formalmente el 19 de octubre de 1960.
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Con el nuevo Codigo Municipal (Dto. No. 12-2002) los alcaldes guatemaltecos han
reafirmado el caracter auténomo de los municipios. La Municipalidad plantea la
necesidad de la descentralizacion como estrategia para el fortalecimiento
municipal, por considerar que s6lo con gobiernos locales fuertes podria lograrse
un pais fuerte.

LA DIRECCION DE CATASTRO Y ADMINISTRACION DEL IUSI

La Direccién de Catastro y Administracién IUSI fue creada por ElI Consejo
Municipal dentro de la estructura de la Municipalidad de Guatemala, de
conformidad a la resolucién de fecha 2 de febrero de 2004, como la unidad técnico
administrativa encargada del control y la gestion de la calidad en el
establecimiento y mantenimiento catastral, de la valuacién inmobiliaria y de la
administracion del Impuesto Unico Sobre Inmuebles. Anteriormente funcionaba
como Departamento de Catastro, administrado por la empresa “Consultoria J.M.
Marroquin & Asociados, Sociedad Civil”, que firmé contrato de outsourcing con la
Municipalidad de Guatemala.

La estructura actual de la Direccion de Catastro y Administracién del IUSI de la
Municipalidad de Guatemala, es la siguiente: las asesorias temporales de los
proyectos de Monitoreo y Evaluacion, Limites y Registro de Tierras Municipales;
14 asi como permanentemente con la Asistencia Administrativa y Secretaria. Se
divide en las Subdirecciones de IUSI y Catastro. La Subdireccién de IUSI, se
compone del Departamento de Administracion del IUSI. La Subdireccién de
Catastro, por los Departamentos: Administrativo, Técnico, Mantenimiento
Catastral, Juridico, Informatica y Cartografia.

¢QUE ES LA DIRECCION DE CATASTRO?

La Direccién de Catastro y Administracién del IUSI, se encarga de mantener el
censo o inventario debidamente actualizado y clasificado de los bienes inmuebles
pertenecientes al Estado, a la Municipalidad de Guatemala y a particulares, con el
objeto de lograr su correcta identificacion fisica, juridica, econémica y fiscal. De
esta forma se permite un crecimiento ordenado de la ciudad, se ofrece una mejor

distribucion de los servicios publicos. Ademas, asesora y brinda el soporte
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catastral a todos los proyectos de beneficio colectivo que desarrolla la
Municipalidad de Guatemala. Administra el Impuesto Unico Sobre Inmuebles
(IUSI), apoyando al proceso de recaudacién realizado por la Direccién Financiera
de la Municipalidad. Brinda también asesoria y apoyo catastral a diferentes entes
estatales, tales como: Ministerio Publico, Corte Suprema, Tribunales, Presidencia
de la Republica, Policia Nacional Civil, Ejército de Guatemala, Ministerios, entre

otros.
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MISION

Realizar el establecimiento del catastro multifinalitario del municipio de Guatemala
y darle mantenimiento eficiente, asi como ejercer la administracién profesional del
IUSI, apoyando constantemente el fortalecimiento de la Municipalidad de

Guatemala y el desarrollo integral de los proyectos de beneficio social.

VISION

Se proyecta como el ente técnico altamente especializado, generador de
informacién catastral de alta calidad, resultado de las acciones precisas y exactas
que generalicen confiabilidad, asi como de la administracion justa y equitativa del

IUSI, con el fin de apoyar las gestiones de desarrollo del municipio.
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES PRINCIPALES

La Direcciéon de Catastro y Administracion del IUSI, se encarga de mantener el
censo o inventario debidamente actualizado y clasificado de los bienes inmuebles
pertenecientes al Estado, a la Municipalidad de Guatemala y a particulares, con el
objeto de lograr su correcta identificacion fisica, juridica, econémica y fiscal. De
esta forma se permite un crecimiento ordenado de la ciudad, se ofrece una mejor
distribucion de los servicios pulblicos. Ademas, asesora y brinda el soporte
catastral a todos los proyectos de beneficio colectivo que desarrolla la
Municipalidad de Guatemala. Administra el Impuesto Unico Sobre Inmuebles
(IUSI), apoyando al proceso de recaudacion realizado por la Direccién Financiera
de la Municipalidad. Brinda también asesoria y apoyo catastral a diferentes entes
estatales, tales como: Ministerio Plblico, Corte Suprema, Tribunales, Presidencia
de la Republica, Policia Nacional Civil, Ejército de Guatemala, Ministerios, entre

otros.

Entre los servicios que presta la Direccién de Catastro y Administracién del 1USI

de la Municipalidad de Guatemala, se encuentran:

Emisién de certificacion catastral

Emisién de cédula catastral

Informacién via telefénica

Venta de material cartografico

Informacion catastral para dependencias municipales y gubernamentales.
Solicitud de actualizaciéon de nomenclatura

S

Solicitud de informacion catastral por profesional, estudiante y publico en

general

©

Actualizacién de domicilio fiscal

9. Traspasos de derechos por aviso notarial o solicitud de actualizacion de
informacién catastral

10. Inscripcion de derechos de posesion en tierras municipales o de la Nacién

11. Sometimientos al régimen de propiedad horizontal

12. Sometimientos al régimen de condominio
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13. Rebajas o revision de valor

14. Modificacion de datos catastrales

15. Actualizacion de capital o de valor

16. Asesoria en catastro

17. Asesoria legal en la administracién, cobro y pago del Impuesto Unico Sobre

Inmuebles -IUSI-

1)

2)

Emisién de certificacién catastral :

Documento que emite la Direccion de Catastro y Administracion del IUSI, en
una hoja de papel membretado, que contiene informaciéon catastral y
adicional de los inmuebles que figuran inscritos en la base de datos de esta
Direccion; este es de caracter oficial y su contenido es el siguiente: numero
catastral municipal, nombre del propietario, direccion del inmueble, area
catastral, matricula fiscal, nimero cuenta, valor inscrito, registros (finca, folio
y libro) y area registral. Estos ademéas son autenticados mediante un sello

especial.

Emisién de cédula catastral:

Es el documento que emite la Direccién con datos eminentemente oficiales la
cual no tiene caracter de una certificacién, su contenido es el siguiente:
nombre titular catastral, conduefios, NIT, ntimero de cédula, teléfono, correo
electrénico, ubicacién del inmueble, nimero catastral municipal, direccion

para recibir notificaciones y registros (finca, folio y libro).

Requisitos:

Llenar la forma "Solicitud para Emision de Informacién Catastral"; tnico requisito;

es estar solvente del pago del IUSI.
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3)

4)

5)

6)

Informacion via telefénica :
El vecino hace consultas a cerca de todos los servicios que presta la
Direccién de Catastro, como también consultas sobre el estado de algun

tramite que realizan dentro de la Direccion.

Puede llamar por teléfono a los siguientes ntimeros 2285-8605, 2285-8606,
2285-8607, 2285-8608.

Venta de material cartografico :

Como parte del servicio que presta la Direccion, se tiene a la venta el
siguiente material cartografico; mapas del Municipio de Guatemala,
fotografias aéreas, ortofotos, mapas certificados y ortofotomapas. disponibles
en medio impreso de diferentes formatos.

Informacion catastral para dependencias municipales y
gubernamentales:

Las dependencia municipales e instituciones gubernamentales pueden dirigir
escritos a la Direccion de Catastro y Administracion del IUSI, para obtencion
de productos catastrales.

Solicitud de actualizacion de nomenclatura : _
Propietarios, representante legal o mandatarios, debidamente acreditados,
solicitan el servicio de Actualizacion de nomenclatura la que puede ser:

* Asignacion de nomenclatura oficial

* Asignacion de nomenclatura adicional
* Correccién de nomenclatura
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7)

8)

9)

Solicitud de informacion catastral por profesional, estudiante y publico
en general :

Propietarios, representante legal, mandatario, profesionales, estudiantes etc.
pueden dirigir escritos a la Direccion de Catastro y Administracion del 1USI,
para obtencién de productos catastrales.

Actualizacion de domicilio fiscal:
Propietarios, representante legal o mandatarios solicitan el servicio de
actualizacién de domicilio fiscal.

Traspasos de derechos por aviso notarial o solicitud de actualizacién
de informacion catastral :

A través de los avisos notariales y solicitudes de actualizacion de informacién
catastral, se inscriben los nuevos derechos generados por compra venta,
desmembracién, unificacion, donacion, procesos sucesorios: Intestado o

testamentario, aportacion a capital, adjudicacién en pago y permuta.

10)Inscripciéon de derechos de posesion en tierras municipales o de la

Nacion :
Es poseedor el que ejerce sobre un bien todas o algunas de las facultades

inherentes al dominio.

A través de los avisos notariales y solicitudes de actualizacién de informacion
catastral, se inscriben los nuevos derechos generados por compra venta,
desmembracion, unificacion, donacién, procesos sucesorios: Intestado o

testamentario y permuta de predios en proceso de legalizacion.

11)Sometimientos al régimen de propiedad horizontal :

Los propietarios de una finca deciden someterla a régimen de propiedad
horizontal, generando asi fincas filiales que deben inscribirse en el catastro

municipal.
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12) Sometimientos al régimen de condominio :
Los propietarios de una finca deciden someterla a régimen de condominio o
copropiedad generando asi fincas que deben inscribirse en el catastro

municipal.

13)Rebajas o revisién de valor :
El titular catastral solicita, a través de un escrito, la revisién del valor inscrito
para su inmueble en la Direccion de Catastro y Administracién del [USI.

14)Modificacion de datos catastrales :
El titular catastral solicita, a través de un escrito, la correccion de cualquier
dato inscrito en la base de datos del Catastro Municipal. Por ejemplo,
nombres, apellidos, areas registrales, nimeros registrales, nimeros de

cuenta o matricula fiscal.

15)Actualizacion de capital o de valor :
El titular catastral solicita voluntariamente, a través de un escrito, el
incremento de valor para su inmueble inscrito en la base de datos del

catastro municipal.

16)Asesoria en catastro:
En area catastral, se le brinda asesoria al vecino en relacién con la
informacién que se tiene en nuestras bases de datos alfa-numérica y grafica
donde se establece la ubicacién, dimensiones tanto del terreno como de la

construccion.

17)Asesoria legal en la administracién, cobro y pago del Impuesto Unico
Sobre Inmuebles -1USI-:
En el area de la administracion, cobro y pago del Impuesto Unico Sobre
Inmuebles -IUSI-, se asesora al contribuyente segun sea el caso del porque
se esta cobrando determinada cantidad de impuesto y la forma que tiene

para pagarlo.
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ORGANIZACION
HORARIO DE TRABAJO

La jornada de trabajo para todas las dependencias de Direccién de Catastro y
Administracién del IUSI, es de 8:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

Los estudiantes universitarios tienen derecho a retirarse de sus labores a las 16:30
horas; para ejercer lo anterior, debe acreditar ante el Jefe Inmediato, constancia
de estar inscrito y al finalizar el semestre, presentar en un plazo prudencial,

certificaciéon de los cursos aprobados.

Los empleados tienen una hora para almorzar y quince minutos para refaccionar.

ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

Para llevar los registros correspondientes, todo trabajador debe marcar su entrada

y salida, conforme le indique el Jefe de Personal.

Si el empleado por alguna eventualidad no pudiera llegar a tiempo debe informarle
a su jefe inmediato, en un lapso de quince minutos a partir de las ocho de la
manana.

NORMAS DISCIPLINARIAS

= Respeto a la autoridad

+ Respeto a los comparieros de trabajo

4 Cumplir horario establecido: 8:00 a 17:00 hrs y 15 minutos para refaccionar
por la mafiana

—

No se puede mezclar y acumular hora de almuerzo y refaccion

=

Cumplir el horario de ingreso puntual; existe un reporte diario el cual se
traslada a los jefes de Departamento quienes haran dos llamadas de
atencion: la tercera llamada, es por escrito con copia al expediente.
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=% Ausencias /permisos laborales con 48 horas de anticipacion. Excepciones
solo emergencias.

= El personal que por motivos emergentes de salud no pueda asistir a sus
actividades laborales, debe llamar al Jefe de Seccién, de Departamento ya
la Unidad de Registro.

= Sila ausencia es mayor a 24 horas, debera presentar constancia médica.

= Para la renovacioén de contrato es indispensable cumplir con estos tres
requisitos sin excepcién de alguno: 1. rendimiento 2. relaciones
interpersonales y 3. disciplina.

= Vestuario: cumplir con el uniforme otorgado y/o vestimenta formal; prohibido
el uso de tenis, sandalias, suecos, joyas extravagantes, escotes, tatuajes,
maquillaje extravagante (enumerado también en el contrato)

= Prohibido el uso de jeans a excepcién del personal que realiza actividades
de campo con la playera de la Institucion.

4+ Los Jefes de Departamento o Seccién que se ausenten de la Direccion,
deberan nombrar un representante enviando un correo electronico: si la
ausencia es mayor a 24 horas debera presentar una nota de nombramiento
durante la ausencia.

=% Comentarios en pasillos denominados “chismes’, son severamente
sancionados por la Direccion.

= Cualquier falta grave a la institucién generara la cancelacién del contrato.

SERVICIOS QUE OFRECE
CLINICA MEDICA
Medicina General:

e Examen fisico

e Prescripciones médicas
e Primeros auxilios

e Tratamiento médico

e Seguimiento médico
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Medicina Preventiva:

e Mediante conferencias y jornadas de examenes clinicos.
Clinica Psicolégica:
Es atendida por un Psicélogo y brinda atencién sobre:

e Problemas familiares
¢ Problemas laborales

¢ Violencia intrafamiliar

CAFETERIA

La Direccién de Catastro y Administracién del IUSI, cuenta con un mini comedor

en el cual los empleados pueden guardar, calentar e ingerir sus alimentos.

Asimismo, pueden utilizar la cafeteria de la Municipalidad, para lo cual deben

portar el gafete que los acredite como empleados municipales.
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CAPITULO IV

CONCLUSIONES

La mayoria de los entrevistados indica no conocer algin documento que
contenga la historia de la Municipalidad de Guatemala, su organizacion y
funciones que incluya a la Direccion de Catastro y Administracion del IUSI.

La orientacién que se brinda al personal de nuevo ingreso no es
sistematica. Sin embargo, algunas de las personas que han orientado a los

nuevos empleados, son expertos en su campo.

La mayoria de los entrevistados, dejan entrever que conocen algunas

normas y reglamentos y muy pocos, sus derechos y obligaciones.

Desconocen si dentro de la organizacion existe carrera laboral en las
diferentes especialidades.

No existe una forma de reconocer los méritos de los empleados.

Es necesaria la induccion, para adaptar al personal de nuevo o primer

ingreso a su puesto y como consecuencia, su trabajo sea eficaz y eficiente.
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RECOMENDACIONES

. Es importante y urgente, se brinde una orientacién sistematica a todos los
empleados de nuevo o primer ingreso a la Direccion de Catastro y
Administracion del IUSI de la Municipalidad de Guatemala, para que su

adaptacion a la organizacion sea eficaz y su desempefio eficiente.

. Como consecuencia, se elabore el Manual de Induccion para ese estrato,
relacionado anteriormente, que contenga la historia de esa organizacion

municipal y de su puesto.

. La induccién a la organizacion, es decir la relacionada a la historia de la
Municipalidad de Guatemala y Direccién de Catastro y Administracién del
IUSI, sea impartida por una persona que conozca o sea experta en ese

tema.

. La orientacién al puesto, la brinde, por lo menos, dos personas que sean
expertas en el campo de las especialidades que se aplican en esa

organizacion municipal.
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ANEXOS



GUIA DE USO PARA LA IMPLEMENTACION DEL MANUAL DE INDUCCION

El Manual de induccion para el personal de la Direccion de Catastro y
Administracion del 1USI, constituye un instrumento que contiene informacion que
permitira al empleado de nuevo ingreso, conocer la institucion y los aspectos mas
relevantes acerca de ella, con el fin de asegurar su pronta adaptacion, integracion
e identificacion.

Esta disefiado para ofrecer informacion que se necesita para tener un mejor
desempefio dentro de la institucion, abarcando dos apartados:

a) induccién a la organizacion: en esta parte se proporciona datos sobre la
organizacién de la Direccién de Catastro y Administracién del IUSI,
cubriendo aspectos tales como antecedentes, régimen legal, naturaleza,
vision, misién, funciones, objetivos, estructura organizacional y
reglamentacion;

b) induccién al area de trabajo: en este apartado se informa sobre el

departamento, seccién o unidad donde laborara la persona.

La guia que se propone para dar a conocer el Manual de Induccién para el
empleado de la Direccién de Catastro y Administracion del IUSI, proporciona al
empleado de nuevo ingreso una secuencia de pasos y actividades que le permitan
conocer la informacién contenida en el Manual de Induccién, con el fin de asegurar
su pronta adaptacion, integracién e identificacion, de manera que contribuya al

logro de los objetivos y a su desarrollo integral.

El desarrollo del programa estara a cargo de la Unidad de Recursos Humanos de
la Direccién de Catastro y Administracion del IUSI, tendra un tiempo estimado de
24 horas para el desarrollo de las actividades, otorgando el tiempo necesario a
cada fase, tomando en cuenta que todas las personas aprenden de diferente
forma. El ambiente sera de cordialidad y confianza para que la ansiedad de los
primeros dias de labores sea controlada, y asi, se genere un auténtico deseo de
compromiso y pertenencia a la Institucion.



Dentro de las técnicas a utilizar, estd la presentacion audiovisual (video y
proyeccion, utilizando paquetes de software) transparencias, laminas,

exposiciones y el Manual de Induccion.

A continuacién se citan las fases en que se presenta el Manual:

1. Induccién a la institucion
En esta fase se trasladara al empleado informaciéon que proporcione un
conocimiento general de la organizacion para la cual prestara sus servicios.
Se ha estimado una duracién de ocho horas para esta fase. Se considera que
para facilitar el seguimiento en forma ordenada, es necesario dividirlo en tres

etapas:

%+ Primera etapa: actividad de bienvenida, entrega del manual de induccién

e informacién acerca de cémo se desarrollara el proceso de induccion.

=+ Segunda etapa: con una presentacion en diapositivas, se le informara
sobre la organizacion, tanto de la Municipalidad de Guatemala como de
la Direccion de Catastro y Administraciéon del IUSI, se informara sobre
antecedentes, régimen legal, naturaleza, visién, mision, funciones,

objetivos y reglamentacion.

4 Tercera etapa: se dard un espacio para preguntas y respuestas, de
acuerdo a cuestionamientos por parte del empleado de nuevo ingreso.



2. Induccién al area de trabajo

En este apartado se informa sobre el area de trabajo para la cual ha sido
contratado; el empleado de nuevo ingreso, en este caso se informara sobre la
Direccion de Catastro y Administracion del IUSI, sobre su organizacion, mobiliario
y equipo, confidencialidad en el trabajo encomendado, presentacién, actividades
inherentes al cargo y obligaciones.

La duracién estimada de esta fase es de ocho horas y estara a cargo de la Unidad
de Recursos Humanos y del Coordinador del area de trabajo del empleado de

nuevo ingreso. Esta fase, se considera necesario dividirla en cuatro etapas:

a) Primera etapa: se informara sobre la organizacion de la unidad donde
laborara y la confidencialidad en el trabajo encomendado.

b) Segunda etapa: se trasladara informacién acerca de la forma que debe
presentarse y conducirse en sus labores, sobre las actividades inherentes
al cargo que ocupa, y obligaciones que debe cumplir como empleado.

c) Tercera etapa: recorrido por la institucion. En esta actividad, se brinda al
empleado de nuevo ingreso un recorrido por la institucién y por la unidad
donde laborara. En el paso del recorrido se le retroalimenta de cada unidad
que €l observé en la estructura organizacional, ampliandole la informacién
sobre el quehacer de cada una, dandole la oportunidad de hacer preguntas.
También se le muestras las areas de servicios (comedor, sanitarios, ofcinas
etc.), donde él tendrd que acudir en algin momento en su jornada de
labores.

d) Cuarta etapa: se ubicara al empleado en su lugar de frabajo. Se hara
actividad de bienvenida y presentacion al personal del area donde laborara
y se le proporcionara el mobiliario y equipo, Utiles de oficina, otras
herramientas necesarias para el desempefio de su labor. Adicionalmente se
le informara sobre horario de almuerzo, puntualidad, cooperacién adicional

a su puesto, entre otros.



La induccion al area de trabajo se llevara a cabo por el Coordinador de la unidad
donde sea asignado el empleado de nuevo ingreso. Se coordinara la induccion
con la Unidad de Recursos Humanos, la cual brindara el apoyo humano o material
necesario y se realizara en un area especial para el efecto.

Esta fase tiene gran relevancia dentro del proceso de induccién ya que de esta
Induccién dependeran los resultados del desempefio laboral y el cumplimiento de
los objetivos del area o equipo de trabajo.

La compenetracion del Jefe inmediato es determinante, ya que ayudara a

fortalecer la confianza, la seguridad del empleado y su motivacién.



R

Guia de entrevista semiestructurada para la elaboracion del Manual de

Induccién destinado al personal de nuevo ingreso a la Direccién de Catastro

O AW N A

9.

y Administracion del IUSI de la Municipalidad de Guatemala

¢ Conoce la historia de la institucién?

¢ Sabe si esta registrada en algiin documento?

¢ Conoce ese documento y cuantas veces lo ha leido?

¢ Cudles fueron sus problemas al ingresar a la institucién?

¢Alguien le ofreci6 ayudarlo en su proceso de adaptacion?

5.1¢Quién fue?

5.2 ¢ Esa persona es experta en el tema?

¢ De qué manera le dieron a conocer sus funciones?

¢La informacion del acompafamiento para su adaptacion fue suficiente y
adecuada?

¢ Considera necesaria la orientacién o induccion para el personal de nuevo
ingreso? ¢ Por qué?

¢Conoce los reglamentos o normas de la institucion?

9.1 ¢ Alguien le explico lo anterior?

10. ¢, Conoce sus derechos y obligaciones?

11. ¢ Lo han sancionado alguna vez?, ;Por qué?

12.;Hay reconocimiento por alcanzar o superar metas propuestas por la

institucion?

13. ¢ Se traza metas personales en su institucion?

14. ; Se siente identificado con la institucion?

15. ; Cudl cree que puede ser el motivo de eso?

16. ¢ La induccién que recibi6 respondié las interrogantes que tenia sobre la

institucion y su puesto?

17. ¢ Quién le imparti6 la induccién?

18. ; Qué beneficios trae el inducir al personal de primer ingreso?



Descriptivas
19. ¢ Me puede hablar de su trabajo?

20. ;,Como se desarrolla su jornada laboral?
Estructurales
21. ¢Me puede decir que tipo de personas trabajan para usted?
22. ;A través de que vias se puede hacer carrera en esta Direcciéon?
Contraste
23. ; Qué diferencia hay entre los técnicos de esta Direccion?
24. ,En qué sentido es mejor su trabajo actual que el anterior?
Exploratorio
25. ;Qué entiende usted por Catastro?
26. ; Qué hace catastro? ¢ Porque lo hace?
27. ¢ Qué rol juega Catastro en la Municipalidad de Guatemala?
28. ;Cual es la funcion de Catastro?
29. 4 Con que ofras instituciones esta relacionada la Direccién de Catastro?
30. ; Para qué sirve Catastro?
31. ;Conoce la terminologia utilizada en Catastro? Mencione?
32. ;Qué disciplinas se involucran en la actividad de Catastro?

33. {Cuales son los procesos productivos o servicios que presta la Direccion
de Catastro?

34. ;Conoce el organigrama de la institucion?
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