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RESUMEN

El ambiente donde una persona realiza el trabajo diariamente, el trato que un jefe puede
tener con los subordinados, la relacién entre el personal, todos estos elementos
conforman el clima organizacional, el cual puede ser un vinculo o una barrera que incide

directamente en el desempefio de la organizacion.

La presente investigacion se enfoc6 a evaluar el clima organizacional en el area
administrativa de la Municipalidad de la cabecera departamental de Huehuetenango, en
esta se determiné la percepciéon que tienen los colaboradores y como este influye en el
comportamiento. El alcance de esta investigacion se centrd en los colaboradores del
area administrativa, para lo cual fue necesario el analisis de los siguientes indicadores:
relaciones interpersonales, estilo de direccidén, sentido de pertenencia, retribucion,
disponibilidad de recursos, estabilidad, claridad y coherencia en la direccién, valores
colectivos. La limitante fue la ausencia de ocho de los 109 colaboradores en la

implementacion del instrumento de investigacion.

Fue necesario el uso de instrumentos, el primero, la Escala de Clima Organizacional —
EDCO- constituido por 40 preguntas que midieron 8 indicadores, y una guia de

observacién que sirvié para evaluar 11 aspectos relevantes del clima organizacional.

Se concluye que el clima en general se encuentra en un rango por mejorar, este resultado
influye en el desempefio laboral e incide en el funcionamiento correcto de la institucién,
por tanto se recomienda a las autoridades de la Municipalidad, organizar diferentes
actividades con los colaboradores, para que se relacionen con los demas de una manera

adecuada y se desempefien en un clima organizacional apropiado.
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INTRODUCCION

El clima organizacional es como el clima ambiental, es decir cuando hay intenso calor o
frio las personas se sienten incomodas, y por el contrario si el clima es adecuado, las
personas se sienten tranquilas y se enfocan en lo importante, asi es como influye el clima
organizacional en los colaboradores de toda organizacion y este puede ser de manera
positiva 0 negativa, basicamente es como la personalidad de la institucion que incide en

el comportamiento o rendimiento del personal.

La importancia de la evaluacion del clima organizacional reside en permitirle a las
organizaciones poder determinar las deficiencias en los diferentes indicadores, los cuales
son: relaciones interpersonales, estilo de direccion, sentido de pertenencia, retribucion,
disponibilidad de recursos, estabilidad, claridad y coherencia en la direccion y valores

colectivos.

Ademas le permite a la institucion sujeto de estudio, la Municipalidad de Huehuetenango
conocer las opiniones de los colaboradores acerca del entorno laboral y asi elaborar
planes que permitan superar de manera priorizada los factores negativos que se

detectaron y afectan la productividad del capital humano.

Se llevé a cabo una investigacion de tipo descriptiva, la cual pretende determinar el clima
organizacional de la Municipalidad, teniendo como objetivo general evaluar el clima
organizacional en el &rea administrativa de la Municipalidad de Huehuetenango, y el
alcance de dicha investigacion fueron los colaboradores del area administrativa y el
limitante fue la ausencia de ocho de los 109 cuando se llevé a cabo la implementacion
de los instrumentos. Para la recopilacion de informacion se utilizé el instrumento
denominado -EDCO- que permitié6 medir ocho indicadores importantes en la institucion,

al igual que el uso una guia de observacion.

La realizacion de esta investigacion fue inspirada en la necesidad de que una institucion
publica como la Municipalidad al servicio de la poblacion pueda desempefarse de una
manera eficaz y que el trabajo sea como resultado la contribucion integral para el
municipio. Esta investigacion se apoyo con antecedentes, que esta conformado por citas

de diversos autores que han contribuido con informacion relevante a través de articulos
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0 publicaciones acerca del clima organizacional, asi mismo el marco tedrico, que esta
conformado por autores que a lo largo de los afios han contribuido en la investigacion a

través de la publicacion de libros.
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I. MARCO REFERENCIAL
1.1  Marco Contextual
1.1.1 Antecedentes

Una de las principales funciones de las municipalidades es velar por las necesidades de
los vecinos conforme a la disponibilidad de los recursos y a través de la gestion del capital
humano se puede manifestar el cumplimiento de las mismas; a continuacion se presenta

informacion y algunos estudios realizados para dar contexto a la investigacion:

Unidad de Acceso a la Informacion Publica, Municipalidad de Huehuetenango (2016), La
Municipalidad de Huehuetenango no contaba con una unidad de Recursos Humanos,
sino hasta agosto de 2016 arranco la unidad y por el momento se encuentra en proceso
de implementacion. El proyecto de la unidad es de suma importancia para la institucion;
para que a través de ella logre administrar efectivamente al recurso mas importante de
las entidades, el capital humano, y lograr asi una adecuada administraciéon para el
cumplimiento de metas y objetivos, asi como la misién y vision de la institucién, siendo

las siguientes:

Misidon: Proporcionar servicios de calidad y que rednan las exigencias que requieren los
vecinos Huehuetecos, logrando reivindicar la confianza de los habitantes hacia las

autoridades.

Vision: Establecer procesos en la municipalidad de Huehuetenango, que garanticen

bienestar de los vecinos y elevar el nivel y calidad de vida.

Juarez (2013), en el estudio de tesis titulado El clima organizacional en los hotelesay b
de cuatro estrellas de la cabecera departamental de Huehuetenango, se planteé como
objetivo general establecer, como se manifiesta el clima organizacional en los hoteles a
y b de cuatro estrellas de la cabecera departamental de dicho departamento, la
investigacion fue de tipo descriptiva y la informacion se obtuvo a través de la herramienta

escala de clima organizacional EDCO, la cual fue aplicada a la totalidad de los
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colaboradores tomando en cuenta a personal administrativo y operativo. En este estudio
se concluye que el clima se manifiesta de manera positiva en ambos hoteles. Sin
embargo, se evidenciaron tres variables con tendencia negativa, por lo que se
recomienda implementar una reordenacion organizacional, un guia de comunicacién
integral, un plan de capacitaciones constante y una guia estratégica enfocada al personal,
con el fin de fortalecer los factores negativos, tomando en cuenta que los resultados seran

a largo plazo.

De acuerdo con Gonzales (2012), en el articulo Empleados, Jefes y Clima
Organizacional, basado en una investigacion cuyo objetivo era conocer el clima
organizacional de una empresa, detectd resultados deficientes en las relaciones
laborales, ya que segun la encuesta llevada a cabo, los subordinados detestan a los
superiores; los ejecutivos de reclutamiento indican que tres de cada cuatro empleados
tiene una mala relacion con el jefe, también sefiala que en la conversacion de busqueda
laboral es tipico que los candidatos deban responder sobre por qué dejaron el ultimo
empleo o por qué estan buscando un cambio laboral y en ésta, resalta quejas sobre el

mal clima organizacional.

Un dato interesante de la investigacion fue que la mala relacion con los jefes no esta
relacionada necesariamente con que los empleados los consideran incompetentes, ya
gue cuando se le pidi6 a los encuestados gque evaluaran a los jefes en una escala del uno
al siete, siendo uno la nota mas baja, un 64 % de los encuestados los calificd con cinco
puntos 0 mas es decir, muchos empleados reconocen en el jefe un buen profesional, lo
gue le reprochan en general es la incapacidad para ser un buen lider de equipo. El
liderazgo positivo 0 negativo que ejerza el jefe, sin lugar a dudas repercute en el clima en

que se desenvuelve el capital humano de toda institucion.

Ramirez, Cruz, y Santrich. (2012), en la publicacién El Clima Organizacional, hacen
mencion de la importancia de evaluar el clima organizacional ya que este permite conocer
las opiniones de las personas acerca del entorno laboral y condiciones de trabajo, con
el fin de elaborar planes que permitan superar de manera priorizada los factores
negativos que se detecten y afecten la productividad del potencial humano. Asitambién

mencionan que al evaluar el clima organizacional se conoce la percepcion que el personal
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tiene de la situacion actual de las relaciones en la organizacién como, las expectativas
futuras, lo que permite definir programas de intervencion y desarrollar un sistema de

seguimiento y evaluacion.

Indican que el clima organizacional tiene consecuencias en la organizacion a un nivel
positivo 0 negativo, y éstas son definidas por la percepcion que tienen los colaboradores
de la organizacion, en cuanto a consecuencias positivas mencionan: logro, afiliacion,

poder, productividad, baja rotacion, satisfaccion, adaptacién, innovacion etc.

Segun Alcardz (2011), en la publicacién ¢Para qué sirve el Clima Organizacional?
establece que el clima organizacional es parecido al clima del medio ambiente, ya que
el clima ambiental cuando es cdmodo no se siente, no se percibe, no causa calor ni frio,
le permite a las personas desenvolverse con naturalidad, y le permite concentrarse en lo
que realmente importa. De esta manera compara el clima ambiental con el clima
organizacional, estableciendo que la importancia del conocimiento del clima laboral se
basa en que éste tiene una innegable influencia sobre el comportamiento de los
colaboradores, resalta que es fundamental realizar diagnosticos para el disefio de

instrumentos de gestidén de recursos humanos.

Por tanto el estudio del clima organizacional es una herramienta de desarrollo
organizacional, la cual sirve a las empresas para tomar decisiones con el objetivo de ser
mas productiva.  Muchas instituciones consideran indiferente evaluar el clima
organizacional ya que no lo consideran importante, sin tener en cuenta que al analizarlo
se analiza la problematica desde la raiz, y toda institucién publica o privada, como es el
caso de la Municipalidad de Huehuetenango, puede conocer y detectar factores con
oportunidades de mejora para que no afecten al clima organizacional ademas de serle

Gtil a la institucion para la toma de decisiones.

Garcia (2011), en el estudio Diagnostico de Clima Organizacional en la Gobernacion
Departamental de Jutiapa, precis6 como objetivo determinar la situacion actual del clima
organizacional en la gobernacién departamental de Jutiapa, en la investigacion de tipo
descriptiva utilizd como instrumento, una entrevista estructurada dirigida al gobernador

departamental compuesta por un total de 19 interrogantes, asi también un cuestionario
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dirigido a los colaboradores compuesto por 21 interrogantes; un test de motivacion escala
de Likert dirigido a los colaboradores que consta de 20 preguntas de seleccion multiple,
y por ultimo una hoja de observacion. Con esto concluy6 que las necesidades basicas,
de pertenencia y de estimacion son las mejores cubiertas; a la vez las instalaciones
fisicas llenan las expectativas de trabajo y el tipo de liderazgo mostraron resultados
positivos, sin embargo la necesidad de seguridad, autorrealizacion y comunicacion
muestran resultados deficientes, por lo cual recomendd: realizar actividades para
fomentar la convivencia entre los miembros, impartir talleres sobre seguridad y
autorrealizacién, y por ultimo fortalecer los canales de comunicacion a través de

capacitaciones que promuevan el intercambio de informacion.

Es necesario brindarle al colaborador un clima agradable de trabajo, sin olvidar la
importancia de la comunicacion, ya que permite tanto a jefes como subordinados conocer
cudles son los cambios, mejoras 0 pasos a seguir, y la consideracién de estrategias,

planes, etc.

Seguidamente Hierrezuelo (2011), en el ensayo Calidad ambiental de las Relaciones
laborales, hace énfasis en la importancia que tiene reconocer el clima organizacional,
detalla que no sélo se trata de tutelar mejor al trabajador, sino de descubrir a la persona
que hay detras de cada trabajador y humanizar el trabajo mediante la sociologia
relacional. Resalta la importancia de incrementar la calidad ambiental en las relaciones
laborales llenando los vacios de racionalidad con una visibn humana basada en la

confianza estrecha en la cadena de mando.

Jiménez (2011), en el articulo EI Clima Organizacional y los objetivos de la empresa,
hace referencia que este concepto se identifica como el ambiente que se vive en la
empresa en un momento determinado; en donde puede resultar agradable o
desagradable trabajar, o bien, como la cualidad o propiedad del ambiente general, que
perciben o experimentan los miembros de la organizacion, las que pueden ser de orden
interno o externo y que influyen en el comportamiento. Indica que un ambiente laboral
ameno, con una cultura empresarial que promueva el sentido de pertenencia y el

compromiso con las tareas, sera siempre una ventaja competitiva para las empresas, ya
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gue la calidad, la productividad y el mejor desempefio de los trabajadores, tiene una
relacion directa con el ambiente que gira alrededor.

Asegura que el clima organizacional guarda una relacion directa en la determinacién de
la cultura organizacional de la empresa, entendiendo como cultura organizacional, el
patrén general de conductas, creencias y valores compartidos por los miembros de la
organizacion. Por tanto el clima organizacional esta ligado con la productividad de los
colaboradores, no obstante poseer hoy en dia un clima organizacional adecuado o
agradable para el colaborador es una ventaja competitiva en las organizaciones, sin
importar si la institucién tiene fines de lucro o no, lo importante para una organizacion es

mantenerse o seguir existiendo.

Segun el Instituto Nacional de Estadistica de Guatemala —INE- (2010), en el articulo
titulado Huehuetenango-, sefala que es el nombre de un departamento de Guatemala,
de un municipio de este y de la cabecera departamental. El cual est4 situado en la regién
Nor-occidental del pais y limita al norte y oeste, con los Estados Unidos Mexicanos -
México-, al sur con los departamentos de San Marcos, Quetzaltenango y Totonicapan; y

al este con el departamento de El Quiché.

El departamento de Huehuetenango es de topografia variada. La climatologia es

forzosamente variada, también en relacion con la elevacién y sinuosidades del terreno.

La ciudad de Huehuetenango se encuentra a una distancia de aproximadamente 264 km
de la ciudad capital a una altura de 1.901,64 msnm. La poblacion del municipio de
Huehuetenango esta estimada actualmente alrededor de los 100,000 habitantes de
poblacién fija y unos 15,000 de poblacion flotante. Dicha ciudad mantiene un ritmo de
crecimiento poblacional y comercial constante, siendo la ciudad con mas empuje per
capita de occidente. Asi mismo la poblacion de Huehuetenango es mayoritariamente
ladina. La extension territorial del municipio es de 204 kilbmetros cuadrados. Tiene 1

ciudad, 17 caserios, 3 parajes, 2 sitios arqueoldgicos y 35 fincas.

A continuacion se presenta un mapa del departamento de Huehuetenango, el cual sefiala

la ubicacién del Municipio de Huehuetenango.
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Figura 1

Municipio de Huehuetenango

Fuente: Elaboracion propia (2016).

Herrera (2010), en el trabajo de graduacion Evaluacion del Clima Organizacional en las
Cooperativas de Ahorro y Crédito de la Cabecera Departamental de Huehuetenango,
precis6 como objetivo evaluar el clima organizacional en las cooperativas de ahorro y
crédito de la cabecera departamental de Huehuetenango, siendo una investigacion de
tipo descriptiva, utilizando como instrumento la Escala de Clima Organizacional (EDCO)
que consta de 40 preguntas de opcion multiple, el cual mide 8 factores del clima
organizacional, teniendo como sujetos de estudio una poblacion de 73 colaboradores.
Concluyé que el clima organizacional es muy bueno, debido a que las relaciones
interpersonales, estilo de direccion, el sentido de pertenencia, dieron resultados
favorables, sin embargo la retribucién y los valores colectivos, dieron resultados
desfavorables, por lo cual recomendd: Realizar capacitaciones motivacionales y de
liderazgo, buscar mecanismo para mejorar la compensacién econémica, otorgar premios
adicionales, mejorar los servicios de salud y por ultimo para mejorar los valores
colectivos, realizar manuales de funciones y programar actividades para la integracion de

los grupos de trabajo.

Segun Claveria (2009), en la publicacion la alegria un factor clave en el clima
organizacional, resalta que las organizaciones cada vez estan mas conscientes que tener

un ambiente de trabajo rodeado de optimismo es tan importante como generar ingresos,
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conscientes de que el ambiente organizacional influye en el desempefio y productividad
de los colaboradores, menciona que cuando los colaboradores estan contentos y tienen
animo, son personas sanas e innovadores, en cambio cuando no se sientes contentos,

se sienten frustrados hasta deprimidos.

La importancia de un ambiente organizacional optimista tiene justificacion en que el éxito
de la estrategia de las organizaciones se sustenta en una base sélida del desempefio de
los colaboradores, por lo cual es importante asegurar un entorno que optimice y
potencialice las actividades de los empleados, garantizar que los colaboradores
compartan los objetivos y visiones de futuro de la institucién, y por ultimo resalta que el

personal alegre refleja resultados positivos.

De este modo se toma en consideracion la importancia de brindar a los colaboradores un
ambiente ameno y agradable para que puedan desempefiarse eficazmente dentro de la
institucién y se reflejen resultados positivos de la organizacion.

Seguidamente Luna (2009), en la publicacion Pequefias acciones para mejorar el clima
organizacional, sefiala que las acciones simples de comunicacion organizacional es una
manera de mejorar el clima organizacional, es decir mantener una comunicacion abierta
con los colaboradores para que se expresen y puedan realizar solicitudes; por tanto es
vital implementar mecanismos para hacer llegar mensajes de felicitacion, recordarles la

mision, vision y objetivos de la empresa y la participacion que tienen dentro de ésta.

Esto permite detectar molestias, insatisfacciones, y fallas en fases tempranas, lo cual da
oportunidad a realizar acciones preventivas antes de que los problemas crezcan. Son
acciones pequefas que logran grandes resultados, y que se pueden implementar en toda
institucién, detectar a tiempo problemas que afecten las metas de la institucion, y lograr
asi llevar a cabo acciones como estas que le permitan bridarle a los colaboradores un

ambiente agradable de trabajo.

Jiménez (2008), en la publicacion, Los cimientos de un buen clima laboral considera que
las personas tienen dos tipos de necesidades: materiales y de espiritu, detalla que para
mitigar las necesidades materiales es preciso tener comida, ropa, vivir en un lugar

adecuado, tener dinero para sufragar la educacion de los hijos y cubrir los niveles
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minimos de bienestar, por otro lado estan las necesidades de espiritu, en las cuales
puntualiza que muchas veces no estan cubiertas en el ser humano: ser duefios del
propio destino, encontrar aliciente a lo que se hace en el trabajo y en la vida personal.
Sefala que hay valores muy importantes en las organizaciones: reconocimiento del
trabajo, comunicacion, trato justo, formacion de las personas y sentido del trabajo, que
constituyen los pardmetros de un buen clima laboral y una gran parte de las necesidades

de espiritu.

Establece que los cimientos de un buen clima laboral se relacionan con los siguientes
pardmetros: la calidad directiva, la satisfaccion en el puesto de trabajo, la conciliaciéon del
trabajo con la vida familiar, la carrera profesional y en menor medida, las prestaciones de

tipo social.

Segun Jiménez (2008), en el articulo Liderar la motivacion en el clima organizacional,
hace referencia que ésta época es propicia para las organizaciones que son capaces de
realizar ajustes y mejoras en relacion con el entorno humano, menciona que es dificil

para aquellas que no hagan nada al respecto y continden sin cambio alguno.

Resalta la importancia de prestar atencién al capital humano, que la motivacion del
personal hacia los objetivos de la organizacion es fundamental para alcanzar el éxito, y
que cuando el personal trabaja desmotivado no es productivo y generara desmotivacion
hacia el resto del equipo. El autor indica que al -tomar la temperatura- a la motivacion de
los colaboradores, da como resultado el reflejo del clima organizacional de una

institucién; analizarlo permite determinar si el liderazgo que se ejerce es el correcto o no.

Realizar la evaluacion del clima organizacional en la Municipalidad de Huehuetenango
es esencial para lograr efectivamente el cumplimiento de metas, asi mismo conocer el
nivel de motivacion con la que trabajan los colaboradores para llevar a cabo las funciones

y actividades.

Orbegoso (2008), en el documento El clima organizacional, qué es y cémo analizarlo,
sostiene que el clima organizacional apunta al acontecer en una entidad, departamento
o compafia claramente discernible. El clima puede descomponerse en caracteristicas

estructurales, dimensiones de la organizacion, estilos de liderazgo, etc. Alude a dos
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enfoques que han contribuido igualmente a la construccion y comprension del concepto
de clima; el primer enfoque: enfoque de la Gestalt el cual sostiene que las personas
actian en el mundo segun la percepcidn o interpretacion del mismo, es decir, la

percepcion del medio tiene gran influencia sobre la accion practica de las personas.

En cuanto el enfoque funcionalista afirma que las personas no son entes pasivos, al
contrario, con el actuar contribuyen a la modificacion del entorno, el clima implica también
dos aspectos fundamentales de las organizaciones humanas. Indica que primero es la
estructura fisica, que abarca caracteristicas como control, tamafio, niveles jerarquicos,
centralizacidon, departamentalizacion y otros. Y por ultimo los procesos organizacionales

o humanos, como son liderazgo, comunicacion, control, etc.

Segun el Cédigo Municipal, decreto (12-2002), la Municipalidad es el 6rgano colegiado
superior de deliberacion y de decision de los asuntos municipales cuyos miembros son
solidaria y mancomunadamente responsables de la toma de decisiones y tiene sede en

la cabecera de la circunscripcion municipal.

El gobierno municipal corresponde al Concejo Municipal, el cual es responsable de
ejercer la autonomia del municipio. Se integra por el alcalde, los sindicos y los
concejales, todos electos directa y popularmente en cada municipio de conformidad con
la ley de la materia. EIl alcalde es el encargado de ejecutar y dar seguimiento a las

politicas, planes, programas y proyectos autorizados por el Concejo Municipal.

El Articulo. 33 (Decreto 12-2002) indica que el gobierno del municipio corresponde con
exclusividad al Concejo Municipal el ejercicio del gobierno del municipio, velar por la
integridad del patrimonio, garantizar los intereses con base en los valores, cultura y

necesidades planteadas por los vecinos, conforme a la disponibilidad de recursos.
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1.2  Marco Tebrico

Para abordar la tematica de la investigacion, se partira inicialmente de una descripcion
de organizacion para luego presentar las diversas perspectivas respecto al clima
organizacional y cada una de las variables a considerar en la medicion, lo cual permitira

una comprension actualizada y moderna respecto al tema de estudio.
1.2.1 Definicion de organizacion

Segun Robbins (2009), define a una organizacibn como una asociacion de personas para

cumplir determinada finalidad.

Incluso las municipalidades se consideran un tipo de organizacion cuya finalidad es la
adecuada administracion y gestién publica, en la que es necesario el trabajo en conjunto
de todo el equipo para promover una adecuada prestacién de los servicios publicos
locales logrando asi el desarrollo sostenible e integral del grupo de habitantes de un

determinado territorio.
1.2.2 Comportamiento organizacional

Slocum (2009), define el comportamiento organizacional como un estudio de los
individuos y los grupos dentro del contexto de una organizacion y el estudio del proceso
y las préacticas internas que influyen en la efectividad de los individuos, equipos y las
organizaciones. Asi también identifica temas como las caracteristicas del individuo, como
creencias, valores y personalidad; los procesos del individuo, como la percepcion, la
motivacion, la toma de decisiones, el juicio el compromiso y el control, las caracteristicas

del grupo entre otros.

Bajo esta perspectiva se determina que el comportamiento organizacional es un elemento
esencial para evaluar el clima laboral en la Municipalidad de Huehuetenango, puesto que
la conducta de cada colaborador tendra un impacto dentro de la organizacion. Todas las
instituciones y empresas deben tener como uno de los objetivos principales lograr un
clima laboral 6ptimo que sea el motor que impulse a todos los integrantes a conseguir

las metas.
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Marchat (2007), hace referencia que para comprender el comportamiento de las personas

es importante estudiar dos componentes:

a. El comportamiento humano se deriva de la totalidad de los hechos coexistentes que lo

rodean.

b. Esos hechos coexistentes tienen el caracter de un campo dinamico, llamado campo

psicolégico en que cada parte depende de una interrelacion dindmica con las demas.

En efecto, el comportamiento individual de cada miembro de la Municipalidad de
Huehuetenango, tendra una incidencia en el comportamiento organizacional, que puede
ser positiva 0 negativa dependiendo de las actitudes, relaciones e interaccion de los
miembros del equipo de trabajo

En la actualidad el capital humano constituye uno de los recursos mas importantes en
toda organizacion o institucion, siendo el comportamiento organizacional, comiunmente
conocido como CO, una herramienta necesaria para determinar como afecta lo que hace
cada miembro de la municipalidad en el desempefio de la Municipalidad de

Huehuetenango.
1.2.3 Clima organizacional

Las organizaciones independientemente de la naturaleza y dimension, deben de
fortalecer en el personal actitudes y comportamientos adecuados que propicien un
impacto positivo en los clientes de buen servicio y calidad en el trato, esto se logra si el
clima organizacional a nivel de toda la empresa es adecuado, por lo que es importante

tener conocimiento y comprender este término.

Sanchez (2009), refiere que el clima organizacional constituye una de las mejores
herramientas para conocer formalmente lo que los colaboradores estan pensando o
percibiendo de la compafiia con respecto a las multiples variables que intervienen en la
organizacién. Siendo el clima organizacional las caracteristicas del medio ambiente, es
decir, las condiciones laborales en la institucion que rodea al personal de la

municipalidad.
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Mientras que para Chiavenato (2009), el clima organizacional se refiere al ambiente
existente entre los miembros de la organizacién. Esta estrechamente ligado al grado de
motivacion de los empleados e indica de manera especifica las propiedades
motivacionales del ambiente organizacional. Esto explica el nombre de clima
organizacional dado al ambiente interno existente entre los miembros de la organizacion,

el cual esta estrechamente ligado al grado de motivacion de los empleados.

Por consiguiente, es favorable cuando proporciona la satisfaccion de las necesidades
personales y la elevacion moral de los miembros y desfavorable cuando no se logra

satisfacer esas necesidades.

Seguidamente, Rodriguez (2009), indica que el clima organizacional esta condicionado
entre otras cosas, por la satisfaccion general que manifiesta el personal, respecto a
trabajar en la organizacion, por lo que se puede reconocer la relacion tan estrecha entre
satisfaccion general y nivel de motivacion. Por lo cual un nivel aceptable de motivacion
facilita las relaciones interpersonales, la comunicacion, la confianza, el espiritu de equipo.
Si bien no elimina los conflictos, crea condiciones que favorecen solucion. Ya sea un
gran departamento o un pequefio equipo de trabajo, el clima va a depender también de
la persona que lo dirige. Y por ultimo establece que los directivos que favorecen sistemas
de direccion participativa incrementan los niveles de satisfaccidon y mantienen con

facilidad una posicién de liderazgo.

De ello resulta que evaluar el clima organizacional en la Municipalidad de Huehuetenango
permitird a la institucion determinar lo que los colaboradores piensan o perciben de ella,
lo cual contribuird a mejorar o cambiar los aspectos que muestren deficiencia. Puesto que
el clima organizacional reside en la percepcion que los colaboradores tienen y estas
percepciones influiran en el comportamiento organizacional. El clima es la sensacion,
personalidad o caracter del ambiente de la organizacién, es una cualidad relativamente
duradera del medio ambiente interno de una organizacion que experimentan quienes la
integran, influye en el comportamiento y puede describirse como una serie particular de

caracteristicas o atributos de la institucion.
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De acuerdo con Chiavenato (2010), los seres humanos estan continuamente implicados
en la adaptaciébn a una gran variedad de situaciones con objeto de satisfacer las
necesidades y mantener un equilibrio emocional. Tal adaptacién no sélo se refiere a la
satisfaccion de las necesidades fisiologicas y de seguridad, sino también a la satisfaccion
de las necesidades de pertenencia a un grupo social de estima y de autorrealizacién. La
adaptacioén varia de una persona a otra y en un mismo individuo, pero de un momento a

otro. Una buena adaptacion denota salud mental.

De este modo, el clima organizacional constituye el ambiente que el personal de la
Municipalidad de Huehuetenango crea, construye y mantiene y éste se vera reflejado en

la atencion final al usuario de esta institucion.

A esto se debe el nombre de clima organizacional, gracias al ambiente interno que existe
entre los miembros de la organizacién. El clima organizacional esta intimamente

relacionado con el grado de motivacion de los integrantes.
Figura 2

Motivacion y clima organizacional

Relaciones de
satisfaccion,
animo, Interés
y colaboracién

Clima
organizacional

Maotivacion

Alta

alto

Fuente: Elaboracién Propia. Basada en Chiavenato (2010).

Cuando la motivacién entre los miembros es baja, ya sea debido a frustracion o a barreras
de la satisfaccion de las necesidades, el clima organizacional tiende a bajar,
caracterizandose por estados de depresidon, desinterés, apatia, insatisfaccion, entre
otros, pudiendo llegar, en casos extremos, a estados de agresividad, inconformidad, y
otros, lo cual tendra una influencia directamente en el ambiente organizacional. Por ello,
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independientemente del tipo de institucion se debe promover un ambiente que
proporcione satisfaccion a cada uno de los colaboradores.

Garcia (2009), indica que el clima organizacional nace de la idea de que el hombre vive
en ambientes complejos y dinamicos, puesto que las organizaciones estan compuestas
de personas, grupos y colectividades que generan comportamientos diversos y que

afectan ese ambiente.

Por otra parte, Méndez (2006), indica que el clima organizacional es el resultado de la
forma como las personas establecen procesos de interaccién social. Tal proceso esta
influenciado por el sistema de valores, actitudes y creencias, asi como el ambiente o
entorno interno. La interaccion de las personas en el marco de la accion social, permite
construir percepciones que, por origen e impacto colectivo, se constituyen en atributos

de la organizacién como un todo, asi como de los subsistemas que la conforman.

Desde luego los colaboradores de la Municipalidad de Huehuetenango dan un significado
al ambiente laboral en el cual se desempefan, el cual puede ser positivo 0 negativo, por
ello es importante conocer este ambiente para generar soluciones que puedan contribuir

a la institucion.

Mientras que para Chiang, Martin y Nufiez (2010), el Clima organizacional es un entorno
psicolégicamente significativo en las personas, tanto en la conducta como en los
sentimientos. Cuando los individuos aluden al medio laboral, frecuentemente utilizan
clima; el uso en el lenguaje diario permite entrever que el concepto es considerado

importante para ellos en el entorno laboral.

Por lo que, el entorno de la Municipalidad de Huehuetenango debe ser significativo
psicolégicamente en el personal, el cual se manifiesta en la conducta y por ende en los
resultados, por otro lado en los sentimientos que seran parte del estado de animo y de la
motivacion que tendran en el trabajo, que es el ambiente en donde se desenvuelven a

diario y que por supuesto, es de suma importancia para cada colaborador.

La solidez de esta institucion de caracter publico se reflejara en los beneficios que

produce un clima organizacional adecuado, impulsando a los colaboradores a tener
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interés y dedicacion en lo que les respecta hacer, propiciando desarrollo organizacional
y creando una cultura organizacional que mantenga en sintonia al personal, trabajando

juntos hacia un mismo obijetivo.

El clima organizacional es el ambiente interno en el cual se desempefian los
colaboradores de una institucion, influye directamente en el comportamiento, por ende
determina el éxito o fracaso de la misma. Si el clima laboral es favorable fomentara un

mejor desempefio de las labores y por consiguiente colaboradores méas productivos.

Todas las definiciones permiten establecer que el clima organizacional es la identificacion
de caracteristicas que componen la institucion y que influyen en el comportamiento de
cada individuo que la conforma, lo que hace necesario la consideraciéon de componentes
fisicos y humanos, donde prevalezca la percepcion del individuo dentro del contexto
organizacional. Por lo tanto, para entender el clima de una organizacion es preciso
comprender el comportamiento de las personas, la estructura de la organizacién y los

procesos organizacionales.

En conclusion, se puede indicar que el clima organizacional son las caracteristicas del
medio ambiente es decir, el estado de las condiciones laborales en la organizacion, que
rodean a los colaboradores y en el que se desempefian, mismas que influyen positiva o
negativamente en ellos, segun la percepcion individual. Debido a que la organizacion es
una creacién social que implica la interaccion de diversos individuos, reunidos con el fin
de lograr un mismo objetivo, es fundamental proveer a estos de un clima de trabajo

adecuado.
1.2.4 Importancia del clima organizacional

Si el recurso humano es el elemento mas importante dentro de una organizacion, es
fundamental valorarlo y prestarle la atencion debida, con el fin de conocer la manera en
gue percibe el ambiente que le rodea dentro de la organizacion para la cual labora 'y que
repercute en el comportamiento. Es importante porque el clima organizacional refleja el
estado en que se encuentra la organizacién descubriendo las fortalezas y debilidades

que tiene, lo que refleja también si se posee eficacia gerencial.
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Gibson, Ivancevich, Donelly y Konopaske (2006), describen el clima laboral como un
proceso continuo de produccion y reproduccion de las interacciones, un producto cultural
gue no es ni objetivo ni subjetivo, si no intersubjetivo. El clima es, pues, una especie de
actitud colectiva que se produce y reproduce continuamente por las interacciones de los
miembros de la organizacién. Entonces las personas trabajan para satisfacer
necesidades econdémicas, pero también de desarrollo personal. Estas necesidades dan
lugar a las motivaciones que facilitan el rendimiento, por lo que la percepcion esta

determinada por las caracteristicas individuales.

Bajo este contexto, Chiang, Martin y Nufiez (2010), sefialan que la razén de tomar en
cuenta el clima organizacional es para establecer un marco para la motivacion y la
satisfaccion, luego la utilidad del constructo no hay que buscarla en el rendimiento
financiero de las organizaciones, sino en el impacto que produce sobre la organizacion
como un sistema de personas que trabajan orientados a un sistema estratégico, centrado
en la consecucion de amplios objetivos organizacionales como la innovacion, el servicio

y la gestion de la calidad.

El clima laboral incide en el comportamiento de los trabajadores y por ende en la
productividad, es por ello que la medicién y andlisis del mismo han cobrado vigencia, ya
gue a través de estrategias de mejora es posible contar con un clima sano, coincidiendo
con lo expuesto, Robbins (2009), afirma que es importante diagnosticar el clima
organizacional ya que el mismo incide en la productividad, ausentismo, niveles de

rotacion, sentido de pertenencia y en satisfaccion la satisfaccion laboral.

Si bien es cierto, el clima no es tangible, pero tiene una existencia real que afecta todo lo
qgue sucede dentro de la Municipalidad de Huehuetenango y a la vez el clima se ve
afectado por casi todo lo que sucede dentro de la institucion. Un clima laboral estable, y
gue propicie un entorno de satisfaccién y crecimiento para todo los miembros del equipo

de colaboradores, representa una inversion a largo plazo.

El clima organizacional dentro de cualquier empresa o institucion, puede beneficiar y

garantizar el perfecto funcionamiento y desarrollo de la misma, puesto que dentro de la
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Municipalidad de Huehuetenango la percepcion que posea el personal sea propositivo y

contribuya al correcto funcionamiento en general.

En la actualidad todas las instituciones, incluyendo la Municipalidad de Huehuetenango,
desean brindar los mejores servicios, para lo cual necesitan el personal competente y
capacitado para la ejecucion de cada una de las actividades que se requieran, lo cual se
logra mediante un clima organizacional adecuado y de ahi la importancia de evaluarlo,
puesto que son los valores, principios, tradiciones y formas de hacer las cosas que

influyen en la forma en que acttan los miembros de la organizacion.

Gadow (2010), detalla las ventajas de realizar diagndsticos periédicos resultantes de las

mediciones de clima organizacional.
Figura 3

Importancia de la medicién del clima organizacional

* Permite efectuar intervenciones de mejora organizacional.

+ Facilita reorientar los planes de accion relativos al talento humano

* El clima organizacional pone en foco ciertas areas de la empresa
optimizando costos y energia.

» Genera conciencia en los lideres sobre qué cambiar y como mejorar.

+ Abre un canal efectivo de comunicacién hacia y desde los colaboradores.

» Manifiesta el valor que para la institucion tiene el aporte de las opiniones.

« Evita conflictos que causen malestar o insatisfaccion.

* Expresa el interés de la institucion por la gente.

) 7oL r Lol - 4

Fuente: Elaboracion propia. Basada en Gadow (2010).

La importancia del clima organizacional, como el nombre dado al ambiente generado por

las emociones de los miembros de un grupo u organizacion, esta relacionado con la
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motivacion de los colaboradores y la percepcion de los mismos sobre la institucion para
la cual trabajan. La percepcién del medio ambiente laboral en el que se encuentra el
colaborador tendra una repercusion no solo sobre la experiencia y la conducta individual

sino también en toda la Municipalidad de Huehuetenango.

Si el recurso humano es el elemento mas importante dentro de una organizacion, es
fundamental valorarlo y prestarle la atencidén debida, con el fin de conocer la manera en
que percibe el ambiente que le rodea dentro de la organizacién para la cual labora y que
repercute en el comportamiento. Es importante porque el clima organizacional refleja el
estado en que se encuentra la organizacion descubriendo las fortalezas y debilidades

que tiene, lo que refleja también si se posee eficacia gerencial.

El clima o ambiente en el cual trabajan los colaboradores de la organizacion, contribuye
a tener una mayor productividad y eficiencia en el desempefio laboral, sin embargo influye
en gran parte a la comunicacion que exista entre los miembros y la motivacion que se le

dé a cada uno.

Figura 4
Importancia del clima organizacional e 577
7
e Alta productividad e Baja rotacion.
e Actitudes laborales e Menos incidentes.
positivas. e Menos retrasos.
e Adaptacion. e Bajo ausentismo.

e Satisfaccion laboral.

e Conductas
constructivas.

e |deas creativas.

Fuente: Elaboracién Propia. Basada en Robbins (2009).
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En la Municipalidad de Huehuetenango es de gran importancia generar ambientes
agradables dentro de la organizacion, con lo cual se obtendran mejores resultados en
cada una de las actividades dentro de la misma, es decir que para lograr que la institucion
logre las metas debe aunar esfuerzos junto con el personal de trabajo, creando ambientes

agradables para los mismos.

Siendo el estudio del clima organizacional un proceso complejo del entorno y de los
factores humanos, muchas organizaciones reconocen que uno de los activos
fundamentales es el recurso humano y requieren contar con mecanismos de medicion
periodica de las condiciones del entorno. Al conocer la percepcion que el personal tiene
de la situacion actual de las relaciones en la organizacion, asi como las expectativas
futuras, lo que permite definir programas de intervencion y desarrollar un sistema de

seguimiento y evaluacion.

En cuanto al estudio de las organizaciones, el comportamiento humano esta regido por
la vigencia de un contrato implicito, denominado contrato psicolégico, el cual tiene intima
relacion con la motivacion y los incentivos utilizados por la organizacion para estimular a
los empleados por ejemplo, premios econdmicos y viajes; también con los factores que
pueden desmotivarlos, tales como desempefiar un trabajo sin relacién alguna con lo que
el individuo estudio, tener malas relaciones con los comparieros de trabajo o con el jefe.
Debido a ello la importancia de conocer el clima organizacional, por la relacion directa
con el recurso humano, ya que tiene repercusiones determinantes en él, asi también,
porque al conocerlo podemos realizar cambios de mejora en factores como las

condiciones fisicas, incentivos y capacitacion, entre otros.
1.2.5 Funciones del clima organizacional

Rodriguez (2009), sefala que el clima se refiere a las caracteristicas de la organizacion
en que se desempefian, y pueden ser internas o externas. Estas son percibidas directa
o indirectamente por el personal que se desempefia en ese medio ambiente y eso
determina el clima organizacion, ya que cada individuo tiene una percepcion distinta del

medio en que se desenvuelve.
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El clima organizacional es un cambio temporal en las actitudes de las personas que se
pueden deber a varias razones: dias finales de cierre mensual y anual, proceso de

reduccion de personal, incremento general de los salarios, entre otros.

Por ello, Franklin y Krieger (2011), indican que para comprender el comportamiento
humano tanto de hombres como de mujeres en el trabajo, debe realizarse un analisis
desde distintos puntos de vista, tomando en cuenta las variables del comportamiento
humano, estructura y dinamica de la personalidad, organizacion y caracteristicas

especificas y la cultura comprendida socialmente.

Por otra parte, Robbins y Stephen (2009), mencionan que el clima organizacional se ve

determinado por los siguientes factores:

Tabla 1
R v
L ‘4( \
Factores que determinan el clima organizacional ' = <;
, .
a. Laidentidad de los miembros El grado con el que se identifican con la organizacion
como un todo.
b. Enfasis en el grupo Las actividades laborales se organizan en torno a grupos y
no a personas
c. Laintegracion de unidades Fomentar que unidades funcionen de forma coordinada.
d. El control Reglamentos, procesos y supervision directa para
controlar la conducta
e. Tolerancia al riesgo Grado que se fomenta que sean agresivos, innovadores y

arriesgados.

g. El perfil hacia los fines y medios Manera en que la administracion se perfila hacia los
resultados o metas y no hacia las técnicas o procesos
usados para alcanzarlos.

f. Los criterios de cémo distribuyen Aumentos de sueldo, ascensos, de acuerdo con el

las recompensas rendimiento y por la antigiiedad, favoritismo.

h. El enfoque hacia un sistema El grado en que la organizacién controla y responde a los

abierto cambios externos.

Fuente: Elaboracidn propia. Basada en Robbinns y Stephen (2009).
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Segun Fernandez (2006), cuando una persona asiste a un trabajo, lleva consigo
diariamente una serie de ideas preconcebidas sobre si mismo, quién es, qué se merece,
y qué es capaz de realizar, hacia a donde debe marchar la empresa, éstos preconceptos
reaccionan frente a diversos factores relacionados con el trabajo cotidiano; las
coincidencias o discrepancias que tenga la realidad diaria, con respecto a las ideas
preconcebidas o adquiridas por las personas durante el tiempo laborado, van a conformar

el clima de la organizacion.

Por tanto, todos los colaboradores tienen una idea concebida o adquirida en la
Municipalidad de Huehuetenango, la cual conforma el clima organizacional. Dentro de
las instituciones pueden existir varios climas organizacionales dados por la relacion
laboral en los distintos tipos de trabajo, niveles o departamentos de la institucion, por lo
que el clima general estd conformado por la sumatoria de las relaciones existentes en

todos los niveles de la organizacion.
1.2.6 Actitudes de los empleados que influyen en el clima organizacional
Segun Robbins (2006), existen tres actitudes de las personas que se relacionan con el

trabajo y que representan evaluaciones positivas o0 negativas de los empleados, e

influyen en el clima organizacional, éstas son:
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Tabla 2

Actitudes de los empleados que influyen en el clima organizacional

La satisfaccion en el trabajo  Actitud general del individuo hacia el trabajo, pero en esta
no solo se debe tomar en cuenta las actividades que hacen
el trabajador, sino que también el trato con los compaifieros,

con el jefe, obedecer las reglas, entre otros.

La participacion en el trabajo Mide el grado en el que una persona se identifica
psicolégicamente con el trabajo y considera que el desempefio
percibido es importante para el crecimiento personal.

El compromiso con la Eselestadoenqueunempleado se identifica con ésta, las metas

organizacion y quiere seguir formando parte de ella. Consiste simplemente en

identificarse con la compafiia para la cual trabaja.

Fuente: Elaboracion propia. Basada en Robbins (2006).

El talento humano es un recurso valioso y primordial en una organizacion y la conducta,
actitudes y comportamiento incide en el desempefio laboral. Es por ello que un
colaborador frustrado, con resentimiento hacia los superiores 0 a la misma empresa
puede contaminar el clima y a compafieros. Siendo el ambiente donde una persona
desempeinia el trabajo diariamente, el trato que un jefe puede tener con los subordinados,
la relacion entre el personal y las condiciones que ofrece la institucién a trabajadores

conforman el clima organizacional.

Finalmente, el clima organizacional se comprende como las percepciones que tienen los
empleados en relacion al ambiente laboral, las cuales influyen directa o indirectamente

en la conducta de los trabajadores.
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1.2.7 Clima organizacional y la influencia en la vida laboral

Segun Robbins (2006), determina que el ambiente en cada empresa se desarrolla y
manifiesta a través de un sistema de comportamiento organizacional. Los elementos del
sistema que lo integran la filosofia y las metas que se implantan segun el liderazgo que
se ejerce a través de las organizaciones formales e informales, y cada institucion se ve
afectada por otras instituciones con las que entra en contacto y que constituyen el

ambiente social.

Asimismo, considera que el comportamiento organizacional es un campo de estudio que
investiga las repercusiones que los individuos, los grupos y la estructura producen en el
comportamiento de las organizaciones, con el propésito de aplicar estos conocimientos
para mejorar la eficacia de una organizacion; y lo define como una disciplina que investiga
la influencia de los individuos, grupos y estructuras ejercen sobre la conducta dentro de

las organizaciones, a fin de aplicar esos conocimientos y mejorar la eficiencia de ellas.

Es importante notar que esta vertiente tiene un caracter mixto o interdisciplinario, que
incluye las diferentes disciplinas de las ciencias sociales. Posteriormente estima que el
comportamiento organizacional trata del estudio de aquello que las personas hacen en
una organizacion, es decir, el ambiente interno dentro del que se desempefian, y de como
ese comportamiento afecta el rendimiento de la organizacion, o sea, el alcance de los
objetivos generales previamente establecidos; por lo que el comportamiento

organizacional juega un rol importante.

Desde luego, el estudio del comportamiento organizacional abarca el andlisis de varios
componentes entre los que se pueden mencionar motivacion, comunicacion, liderazgo,
el ambiente fisico, la calidad de vida y estructura, como se podra comparar
posteriormente, algunos de los componentes mencionados son también utilizados para
la medicion del clima organizacional, por lo que los resultados a obtenerse al final del
presente estudio mostraran datos importantes para definir el comportamiento

organizacional de los colaboradores dentro de la Municipalidad.

36



En consecuencia, menciona que de acuerdo a un supuesto desarrollo organizacional
que parte de una filosofia acerca del hombre, se dice que el ser humano tiene actitudes
para la productividad que pueden permanecer inactivas si en el ambiente que vive y
trabaja, le es restrictivo y hostil, impidiendo el crecimiento y la expansién de las
potencialidades. De este modo el ambiente y organizacion estan en intima y continua
interaccion. Por consiguiente resalta que una de las cualidades mas importantes de una

organizacion son exactamente la sensibilidad y adaptabilidad.

Cuando existe un ambiente laboral adecuado en una institucion es importante valorarlo y
buscar los mecanismos que permitan fortalecerlo y mantenerlo, ya que esto garantiza la
productividad de los colaboradores en escenarios favorables y por ende el éxito de la
misma. Un clima laboral positivo propicia una mayor motivacion, compromiso y lealtad de

los colaboradores hacia la institucion.

Existen ciertas actitudes de las personas que se relacionan con el trabajo y que
representan evaluaciones positivas 0 negativas de los empleados e influyen en el clima
organizacional. No obstante estas actitudes pueden presentarlas, los colaboradores de
la Municipalidad de Huehuetenango, que basicamente influyen en el clima laboral de
dicha institucion, la satisfaccion laboral, el compromiso con la Municipalidad y la
participacion en el trabajo son factores que incidirdn en un adecuado o inadecuado clima
organizacional. A continuacion se presentan a través de un diagrama tres actitudes que

influyen en el clima organizacional.
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Figura 5

Actitudes de las personas que influyen en el clima organizacional

La
satisfaccion
con el
trabajo.

Actitudes
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compromiso
con la
organizacion.

Fuente: Elaboracion propia. Basada en Robbins (2006).

1.2.8 Evaluacion del clima organizacional

Cuando se decide estudiar el clima organizacional, es vital entender el objetivo que se
desea alcanzar, que es lo que se persigue y lo que se pretende con la investigacion;
cuando se mide el ambiente en una organizacion el Unico proposito es conocer y analizar
las condiciones necesarias para que exista un sano clima que cumpla con lo necesario

para que los colaboradores se sientan satisfechos y motivados con el trabajo.

Segun Robbins (2006), toma como base la teoria del clima organizacional, partiendo de
la revision conceptual de cada una de las dimensiones que la sustentan y con base a la
misma se identifican indicadores e items para cada una de éstas siendo las siguientes:
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Figura 6

Factores que miden el clima Organizacional
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Fuente: Elaboracion propia. Basada en Robbins (2006).

No obstante, algunos de esos factores representan medidas indirectas del clima
organizacional, debido a que en la mayoria de los casos se dispone facilmente de tal
informacion. Tomando en cuenta que la insatisfaccion laboral y el deterioro en el clima

organizacional son variables que se pueden presentar dentro de una misma institucion.

En la evaluaciéon del clima organizacional es importante tomar en cuenta el trabajo en
equipo, la motivacion y la comunicacion que existe entre los miembros de la institucion,
ademas de poner en claro los objetivos de la misma y establecer la direccion que los

llevara al éxito institucional.

La evaluacion es importante para conocer la situacion que se presenta dentro de la
institucion, a través de esta se obtiene un resultado con el objetivo de buscar una

respuesta que pueda dar una solucion.

39



Al evaluar el clima organizacional, se examinan una serie de variables, Gan (2007),
establece las variables estructurales como el nivel mas alto de complejidad cuando se
agrega una estructura formal al conocimiento previo del comportamiento individual y de
grupo. En la misma medida en que los grupos son algo mas que la suma de los miembros
individuales, las organizaciones son mas que la suma de los grupos que los forman. La
medicion de cada variable, al evaluar el clima organizacional, tendrd un resultado que
determinara el ambiente en el cual se encuentra la institucion, en este caso la
Municipalidad de Huehuetenango, ello con el fin de ejecutar e implementar planes de
accion que contribuyan a un ambiente favorable y que permita el desarrollo de todo el
personal.

Por otro lado, Soledad (2007), define a las variables estructurales como la coordinacion
de una serie de elementos dispuestos en un cierto orden y con determinadas relaciones
entre ellos. Esta ordenacion ha de ser relativamente duradera. En la organizacion, es la
suma de los modos en que ésta divide el trabajo en distintas tareas y los mecanismos a
través de los cuales consigue la coordinaciéon entre ellas. Es un modelo relativamente

estable, todo lo relativo a relaciones, actividades, derechos y obligaciones.
Figura 7

Incidencia de las variables estructurales sobre el comportamiento
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Fuente: Elaboracién propia. Basada en Soledad (2007).
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Es claro que la direccién y desarrollo de estas variables estan en manos de las personas
y de los diferentes roles que ellas asumen y son estas quienes las dinamizan o
entorpecen causando cambios importantes para la cultura, el logro de obijetivos y el

sistema organizacional.

Litwin y Stinger citados por Hernandez (2012), postulan la existencia de nueve
dimensiones que explicarian el clima existente en una determinada empresa. Cada una

de estas dimensiones evalla ciertas propiedades de la organizacion, tales como:

e Estructura: representa la percepcion que tienen los miembros de la organizacion
acerca de la cantidad de reglas, procedimientos, trdmites y otras limitaciones a
que se ven enfrentados en el desarrollo del trabajo.

e Empoderamiento: sentimiento de los miembros de la organizacién acerca de la
autonomia en la toma de decisiones relacionadas al trabajo.

e Recompensa: corresponde a la percepcion de los miembros sobre la adecuacion
de la recompensa recibida por el trabajo bien hecho.

e Desafio: corresponde al sentimiento que tienen los miembros de la organizacién
acerca de los desafios que impone el trabajo.

e Relaciones: percepcion por parte de los miembros acerca de la existencia de un
ambiente de trabajo grato y de buenas relaciones sociales entre pares, jefes y
subordinados.

e Cooperacion: sentimiento de los miembros sobre la existencia de un espiritu de
ayuda de parte de los directivos y de otros empleados del grupo.

e Estandares: percepcion de los miembros acerca del énfasis que ponen las
organizaciones sobre las normas de rendimiento.

e Conflictos: implican el grado en que los miembros de la organizacion, tanto pares
como superiores, aceptan las opiniones y no temen enfrentar y solucionar los
problemas tan pronto surjan.

e Identidad: es el sentimiento de pertenencia a la organizacion y que es un elemento

importante y valioso dentro del grupo de trabajo.
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Siendo necesario tomar en cuenta cada una de las nueve dimensiones que anteriormente
se mencionan, puesto que permitiran tener una mejor explicacién del clima que se

manifiesta en la Municipalidad de Huehuetenango.

1.2.9 Medicién del clima organizacional

Segun Gadow (2010), los abordajes mas comunes son los métodos cuantitativos o
auditorias de clima y los métodos cualitativos o perceptivos. Tales métodos para la

medicién del clima organizacional se mencionan en la siguiente figura:

Figura 8
Métodos para la medicion del clima organizacional
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Fuente: Elaboracion propia. Basada en Gadow (2010).

Independientemente de las diferencias de ambos métodos, tanto la técnica cualitativa
como cuantitativa enfoca desde la complementariedad de miradas y desde las ventajas
y desventajas que cada uno tiene para aportar a los objetivos de la organizacion, la
finalidad que se persigue y otras variables que definen la aplicacién. Adicionalmente,
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cada vez mas se apunta a que las evaluaciones cuantitativas vayan acompafadas de
una fase cualitativa de corroboracion o profundizacién. La relevancia esta en los
beneficios que trae medir el clima en las organizaciones, empresas o instituciones, pues
todo buen instrumento detectara en donde se esta fallando a lo cual se le pueden buscar

estrategias para solucionar y buscar un ambiente agradable

Estando de acuerdo con los que métodos que se mencionan para la medicidn,
independientemente del instrumento que se aplique en la evaluacion del clima
organizacional en la Municipalidad de Huehuetenango, es indispensable enfocarse tanto
a el aspecto cuantitativo como al cualitativo, pues en base a ello los resultados que se
buscan seran mas confiables.

Por lo tanto, se puede establecer que medir el clima organizacional de la Municipalidad
de Huehuetenango, propicia aspectos favorables para la institucién, ya que permitira
identificar deficiencias y fortalezas, con el fin de implementar planes de mejora y
fortalecimiento. Debido a que el comportamiento de los colaboradores depende en gran

medida del ambiente interno en el cual se desenvuelven.

Segun Koontz y Weihrich (2008), es necesario auditar y evaluar el ambiente interno de la
empresa respecto de recursos, fortalezas, debilidades en investigacion y desarrollo,
produccion, operaciones, adquisiciones, comercializacion, productos y servicios. Otros
factores internos importantes para la formulacién de una estrategia y de obligada
evaluacioén son los recursos humanos y financieros, asi como la imagen de la compafiia,
la estructura y el clima de la organizacion, el sistema de planeacion y control y las

relaciones con los clientes

Para la medicion del clima organizacional se utilizo el instrumento de Escala de Clima
Organizacional (EDCO) realizado en Santa Fe de Bogota, D.C., en el aiio 2006, por Acero
Yusset, Echeverri Lina Maria, Lizarazo Sandra, Quevedo Ana Judith y Sanabria Bibiana,
siendo uno de los mas utilizados para la realizacién de investigaciones de este tipo, la
cual cuenta con 40 preguntas de opcion multiple, siendo la puntuacion minima posible 40

y la maxima 200, un puntaje alto revela un buen clima organizacional y un puntaje bajo
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indica problemas dentro de la organizacion. Dicho instrumento mide los ocho factores del
clima organizacional, siendo estos: relaciones interpersonales, estilo de direccion, sentido
de pertenencia, retribucion, disponibilidad de recursos, estabilidad, claridad y coherencia

en la direccion y valores colectivos, factores que se describen a continuacion.

1.2.10 Factores del clima organizacional

Tal como lo afirma Baguer (2011), para el estudio del clima organizacional existe infinidad
de instrumentos; la medicién podria llevarse a cabo por medio de cuestionarios,
entrevistas, observaciones, analisis documentales, dinamicas de grupo, debates, analisis

de incidentes criticos entre otros métodos.

Por ello, lo mas recomendable es adaptar y construir cuestionarios con una estructura de
items o preguntas, para que sea mas facil la comparacion de resultados. Para estudiar el
clima organizacional existen dimensiones de mayor interés, en una forma general se
puede mencionar: actitudes hacia la institucion, actitudes hacia la direccion, actitudes
hacia la promocién y las oportunidades de ascenso, actitudes hacia la supervision y
apoyo recibido por el jefe, actitudes hacia los salarios e incentivos, actitudes hacia las

condiciones de trabajo, actitudes hacia los compafieros de trabajo.

A continuacion se describen los 8 factores que inciden en un clima organizacional y lo

cuales fueron medidos en el instrumento EDCO.

a. Relaciones Interpersonales

Fernandez y Tejada (2009), indican que la base de las relaciones entre puestos esta en
las relaciones laborales y cuando una persona inicia la jornada laboral no deja fuera
ninguno de los problemas, aspiraciones y frustraciones. Este aspecto, junto con la
personalidad de cada individuo, puede verse trasladado en el seno de la organizacion a
través de las relaciones interpersonales. Establecer un buen clima contribuira de forma

positiva a eliminar posibles roces y tensiones que se producen en todas las relaciones
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humanas, asi como el poder, sirve para eliminar conflictos en la organizacion, las buenas

relaciones contribuyen a evitar que dichos conflictos aparezcan.

Por otra parte, Navarro, Santillan y Bustamante (2007), indican que el grupo social resulta
ser un motivador importante, cada vez es mas frecuente que las personas trabajen en
grupos, desarrollando en los trabajadores una conducta social. Cuando se trabaja en
grupo se va consolidando la cohesion, la participacion, la colaboracion, y el

establecimiento de objetivos comunes.

Figura 9

Variables de las relaciones interpersonales
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Fuente: Elaboracion propia. Basada en Robbins (2006).

Seguidamente LoOpez (2006), define que las Relaciones Interpersonales son las
capacidades que se poseen de desenvolverse y darse a conocer con otros individuos

dentro de una sociedad y estas deben desarrollarse de manera que faciliten la
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convivencia con las personas que forman el entorno familiar, social y laboral. Explica que
todas las personas establecen numerosas relaciones a lo largo de la vida, como las que
se dan con los padres, los hijos e hijas, con amistades o0 con compafieros y compafieras
de trabajo y estudio. A través de ellas, se intercambian formas de sentir y de ver la vida;
también se comparten necesidades, intereses y afectos. A estas relaciones se les conoce

como Relaciones Interpersonales.

En consecuencia, para que exista un ambiente laboral favorable en Municipalidad de
Huehuetenango, es importante que existan buenas relaciones interpersonales, ya que el
ser humano, para desempefiarse dentro de una institucion debe intercambiar,
experiencias, conocimientos y distintos valores que le permitan integrase de la mejor
manera en un grupo de trabajo. Asi mismo debe poseer la capacidad para comprender y
aceptar a los demas, para crear una buena relacién, ya que cada persona posee valores
propios, cualidades y habilidades para desempefiarse.

Mientras tanto, para Franklin y Krieger (2011), la sociedad, la historia, la cultura, los
grupos y las organizaciones estan conformados por personas que se relacionan entre si
mediante el lenguaje, el discurso y el relato, entre otros. Esto no quiere decir que las
organizaciones sean “nada mas” que discurso, sino que este es el principal medio por el
cual los miembros crean una realidad social coherente, encuadrando la percepcién que
tienen e identidad. Considerando la comunicacion como un medio fundamental para que
existan las relaciones interpersonales favorables, y para el desempefio adecuado de las

actividades de los colaboradores dentro de la organizacion.

b. Estilo de direccion

Gil (2010), menciona que la combinacion de los factores elementales como: mano de
obra, equipos y materiales, la realiza la direccion empresarial. Los directivos poseen o

deberian poseer ciertas cualidades para guiar al personal y/o actividades hacia un

esfuerzo organizado, deben adoptar decisiones que tendran que ser ejecutadas por otras
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personas ademas de la influencia en los colaboradores o equipo de trabajo a fin de

alcanzar los objetivos.

Por otra parte, Veciana (2008), define la direccion como un proceso dinamico de
actuacion de una persona (dirigente) sobre otra u otras (dirigidos o grupo) con el objeto
de guiar el comportamiento hacia una meta u objetivo determinado, a través del poder de
decision que le confiere la posicion. Es la forma o manera de actuar del dirigente dentro
de la organizacion cuando lleva a cabo la funcion directiva, dependiendo de las
habilidades que posea para que sea eficiente, en la municipalidad se necesita que el
directivo sea quien maneje los recursos y toma de decisiones hacia donde quiere llegar
no dependiendo Unicamente de €l sino contar con un personal idoneo que aporte hacia

el logro de metas y objetivos.

De acuerdo con Koontz y Weihrich (2008), se comprende como el hecho de influir en los
individuos para que contribuyan a favor del cumplimiento de las metas organizacionales
y grupales; por lo tanto, tiene que ver fundamentalmente con el aspecto interpersonal de
la administracién. Es obvio que mientras que los objetivos empresariales pueden diferir
un tanto entre una organizacion y otra, los individuos involucrados también poseen

necesidades y objetivos especialmente importantes para ellos.

A continuacion se presenta un esquema que presenta los 4 cuatro modelos de toma de

decisiones:
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Figura 10

Estilos de Direccién

Estilo directivo: Toleran poco la ambigliedad y su forma de pensar es racional.

Son eficientes y logicos; toman decisiones rapidas y se centran en el corto
plazo.

Estilo analitico: Toleran la ambigiiedad y requieren mas informacion antes de
tomar una decision al considerar mas alternativas. Se caracterizan por su

capacidad de adaptarse o enfrentarse a situaciones Unicas.

Estilo conceptual: Tienen miras muy amplias y buscan muchas alternativas. Se

enfocan en el largo plazo y son creativos en soluciones.

Estilo conductual: bien con los demas; se interesan en los logros de otro,

aceptan sugerencias; convocan juntas para comunicarse y tratan de evitar
conflictos ya que la aceptacion de los demas es importante.

Fuente: Elaboracion propia. Basada en Robbins (2006).

Asimismo, Koontz y Weihrich (2008), indican que los gerentes, especialmente los de nivel
superior, crean el clima de la instituciones; los valores influyen en la direccion de ella,
pues es él la persona que guiara y dirigird a los empleados de manera permanente acerca
de lo que es apropiado o0 no, para guiar las acciones y la conducta de los mismos a fin de

que alcancen los objetivos de la organizacion.

La direccion estd compuesta por diferentes elementos que ayudan a un dirigente a prever
el futuro, entre los cuales se mencionan: el poder, el profundo conocimiento de los
individuos, la capacidad para inspirar a los seguidores, el estilo de direccion y el ambiente

gue éste genere.

Por consiguiente, Robbins (2006), sefiala que la direccion de los asuntos y acciones de

otros, es un proceso de comportamiento desarrollado por los jefes, los cuales son seres
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humanos que guian los esfuerzos de otros seres humanos. Para ser lider no basta
poseer las aptitudes basicas del liderazgo. Los lideres también deben tener poder para

conseguir que los seguidores cumplan con las instrucciones.

No obstante el tipo de liderazgo que exista dentro de la Municipalidad de Huehuetenango
influye en el clima organizacional, es por eso que debe existir el liderazgo positivo, el
cual haga que los colaboradores trabajen con el mejor esfuerzo y den lo mejor de si, pero
si existe un liderazgo negativo, el cual se interese solo por los resultados, no lograra que
el colaborador trabaje con el mayo desempefio, sino cumplir una orden, lo cual no

contribuye de manera positiva al clima organizacional.

Por medio de la funcién de direccién los administradores ayudan a las personas a darse
cuenta de que pueden satisfacer necesidades y utilizar el potencial, y al mismo tiempo
contribuir al cumplimiento de los propésitos de la empresa. Por lo tanto los
administradores deben conocer los papeles que asume la gente, asi como la
individualidad y personalidad de esta. Hay un aspecto fundamental para que los
administradores realicen una buena direccion y este es el liderazgo, ya que una persona

que no posee liderazgo no ejerce una buena direccion.

Por ello, es importante conocer qué tipo de direccidn y liderazgo poseen los dirigentes en
la Municipalidad de Huehuetenango, ya que depende de esto la influencia que tengan en
los colaboradores para el logro de los propoésitos institucionales. Es fundamental que los
colaboradores sientan que las opiniones son valoradas por el jefe, que exista una

atmodsfera de confianza en todos los niveles, asi también buena comunicacion.

En este contexto, Navarro, Santillan y Bustamante (2007), explican que los lideres
formales e informales de la organizacion son los que crean o limitan los espacios en los
gue el personal de la misma encuentra las condiciones ambientales necesarias para
desarrollarse como trabajadores y como personas; son ellos, quienes apoyan o limitan la
integracion, quienes se aferran al control o permiten una mayor participacion de los

integrantes de la organizacion, castigan o premian el avance del trabajador.
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Y como se puede comprender con las definiciones anteriores la direccién es una parte
del proceso administrativo fundamental para que la organizacion pueda lograr metas, ya
que depende de una buena direccion el que todos los colaboradores trabajen bajo una
misma linea y hacia el logro de los objetivos comunes.

c. Sentido de pertenencia

Navarro, Santillan y Bustamante (2007), le denominan compromiso organizacional,
involucramiento en el trabajo o compromiso institucional y citando a Robbins sefialan que
es una de tres tipos de actitudes que una persona tiene relacionadas con el trabajo y lo
definen como un estado en el cual un empleado se identifica con una organizacion en

particular y con las metas y desea mantenerse en ella como miembro.

Es importante que el personal de la municipalidad, se sienta parte de la institucion, ya
que esto le motivara a realizar actividades que contribuyan al logro de los objetivos
personales y en grupo. Cuando una persona siente que ocupa un lugar importante en el
trabajo lo lleva a crear conductas productivas que le permitan asegurar el puesto de

trabajo.

Nuevamente Navarro, Santillan y Bustamante (2007), citando a Hellreigel y Colbs sefialan
que consiste en la intensidad de la participacién de un empleado e identificacion con la

organizacién, el compromiso organizacional se caracteriza por:

e Creenciay aceptacion de las metas y los valores de la organizacion,
e Disposicion a realizar un esfuerzo importante en beneficio de la organizacién vy,

e El deseo de pertenecer a la organizacion.

Bajo esta perspectiva, Alles (2008), recomienda que para evitar un alto grado de rotacion
de personal, es necesario aumentar el sentido de pertenencia; esto hace que sea
importante analizar las necesidades que una persona espera sean cubiertas por el
trabajo. Maslow elaboré una jerarquia de cinco necesidades humanas, colocando las
primarias en la base y las menos prioritarias en la cima, aca se puede apreciar el sentido

de pertenencia como punto intermedio.
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Figura 11

Piramide de las necesidades de Maslow
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Fuente: Elaboracién . Basada en Robbinns y Judge (2009).

El sentido de pertenencia es la seguridad que la persona adquiere cuando siente que
ocupa un lugar dentro del grupo, esto le lleva a buscar conductas que le permitan
asegurar un sitio dentro del mismo.

Para una persona, sentirse parte de la institucion en la que labora, es indispensable para
alcanzar los objetivos que se plantee. Independientemente del puesto, el lugar que ocupa
en el grupo le da un estatus sobre el cual tendré influencia o se vera influido por los deméas

miembros.

Para Robbins y Coulter (2009), coinciden en indicar que la rotacion puede ser positiva,
pues abre la oportunidad de cambiar a un individuo de mal desempefio por otro mas
capaz o motivado, presenta también posibilidades de ascenso y suma ideas nuevas y
frescas a la organizacion. Otros costos del movimiento de personal estan asociados con

los procesos de seleccidn, orientacion y entrenamiento de trabajadores nuevos.

Ademas, mientras se espera el reemplazo de un empleado, se debe hallar un sustituto
(que puede ser usted, el agricultor, administrador o supervisor) para que lleve a cabo la

tarea) El realizar movimiento de personal no es siempre algo negativo. A veces los
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puestos dejan de ser esenciales y no es necesario reemplazar a aquellos que se van.
Muchos administradores se sienten incomodos, ya sea disciplinando o despidiendo a
trabajadores de bajo rendimiento, y se sienten aliviados cuando éstos se van por iniciativa

propia.

Por otra parte Koontz, Weihrich y Cannice (2008), indican que la idea de rotacion de
puestos es buena, pero no carece de dificultades. Los participantes en algunos
programas que no poseen autoridad administrativa, observan o asisten a empleados de

linea, pero carecen de la responsabilidad que tendrian si realmente administraran.

Mientras Rincon (2006), explica que el sentimiento de pertenencia es universal, quiere

decir que en mayor o menor grado todas las personas lo tienen.

Esa universalidad hace que no sea un sentimiento excluyente, también ésta caracteristica
hace a la pertenencia un sentimiento muy acogedor, capaz de aglutinar a muchos
individuos en un seno y crea un sentimiento de identidad y de fuerza extensiva sinergia.

d. Retribucion

Para Chiavenato (2009), la palabra recompensa significa una retribucién, premio o
reconocimiento por los servicios de alguien. Una recompensa es un elemento
fundamental para conducir a las personas en términos de retribucion, la realimentacion o

el reconocimiento al desempefio en la organizacion.

Mientras Urquijo y Bonilla (2008), indican que la finalidad de la funcién remunerativa no
es sino la determinacion de la justa y satisfactoria gratificacion, debida al trabajador, por
la labor cumplida en el desemperio de las actividades, tareas y funciones, exigidas por el
puesto o0 cargo que se le asignd y por las estipulaciones contractuales (formalmente
establecidas). Como asociado de la organizacién, cada colaborador tiene interés en
invertir trabajo, dedicacion y esfuerzo personal, conocimientos y habilidades siempre y
cuando reciba una retribucion conveniente. La remuneracion total de un colaborador tiene

tres componentes principales:
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Figura 12

Componentes de la retribucion total
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Fuente: Elaboracién propia. Basada en Chiavenato (2009).

Determinar esa justa contraprestacion no es facil y deberd, por tanto, ajustarse a criterios
objetivos, tanto por lo que se refiere a la valoracién de los contenidos intrinsecos del
puesto de trabajo como por la calidad del desempefio mismo, sin perder de vista el

contexto socioecondémico, politico legal y cultural en que se desenvuelve la empresa.

Por otra parte, De la Fuente, Fernandez y Garcia (2006), define que existen distintos tipos

de Retribucién en los cuales se mencionan:

e Retribucién Total, es valor de todos los pagos directos e indirectos que se hacen
al empleado.

e Retribucién Intrinseca y Extrinseca, se entiende por retribuciones intrinsecas, las
retribuciones internas del individuo derivadas normalmente de la participacién en
ciertas actividades o tareas. Como ejemplos pueden darse la satisfaccion en el

empleo y los sentimientos de realizacion.
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En caso de retribuciones extrinsecas, se comprenden como las retribuciones de
naturaleza tangible, y estan controladas y distribuidas directamente por la organizacion.

Como ejemplos cabe citar la remuneracion y las prestaciones de hospitalizacion.

Las retribuciones intrinsecas y las extrinsecas, se hallan estrechamente relacionadas
entre si con frecuencia. La concesion de una retribucion extrinseca significa a la vez una
retribucion intrinseca para el individuo.

A continuacién se representa a través de una figura los tipos de retribucion:

Figura 13
Tipos de retribucion

r . ™ 4 . \
 Realizacion * Reconocimiento Formal
» Sentimiento del deber * Prestaciones

cumplido complementarias
» Reconocimiento informal * Incentivos y
» Crecimiento personal Remuneraciones
« Satisfaccion en el puesto * Ascensos

* Relaciones Sociales

Retribucion 4¢3l Retribucion

Intrinseca @z_ &l Extrinseca

Fuente: Elaboracién propia. Basada en De la Fuente, Fernandez, y Garcia (2006).

Por ello, Hellriegel, Jackson y Slocum (2009), describen que la retribucion es el total que
reciben los empleados por el trabajo que desempefian la cual puede estar formada por
una mezcla de compensacion monetaria y extra monetaria. De este modo la
compensacion monetaria; incluye los pagos directos, como sueldos o salarios asi como
prestaciones y la compensacion extra monetaria; premios que ofrece la empresa para
atraer a las personas.
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Existen diferentes formas de compensar a los colaboradores un salario justo y apropiado
dependiendo la actividad desarrollada constituye el primer incentivo en una relacion
laboral, las compensaciones ya sea econOmicas 0 no economicas tienen como fin
primordial atraer y mantener empleados eficaces y competentes ademés se puede
establecer que las empresas que tienen esquemas de remuneracion pocos dindmicos
son las que representan mayor rotacion en el personal, por ello es importante resaltar las
retribuciones no econdmicas puesto contribuyen a motivar y desarrollar un ambiente

agradable dentro de la institucion y aumentar la productividad.

Determinar la contraprestacion para los diferentes puestos de una institucion no es facil,
debe ajustarse a criterios objetivos, como la valoracion de los contenidos intrinsecos del
puesto de trabajo como por la calidad del desempefio mismo, tomando en cuenta también
aspectos externos como: sociales, econdmicos, politicos, y legales del &mbito en el que

se encuentra la empresa.

Uno de los aspectos importantes para la municipalidad, debe ser la retribucién, debiendo
analizar cada uno de los puestos de trabajo para asignacion salarial, brindando
retribuciones extrinsecas como intrinsecas, y de esta manera conseguir colaboradores
motivados, satisfechos con la retribucién y de esa manera retener al talento humano
existente en esta institucion. Es importante sefialar que por ser una institucion de caracter
publico ya tiene predeterminado el sistema de retribucion econémica para el personal,
sin embargo, existen otros incentivos no econémicos que motivan a los colaboradores a
lograr un buen desempefio y cumplir con las metas institucionales.

e. Disponibilidad de recursos

Para que las actividades dentro de una organizacion puedan realizarse con eficacia es
indispensable dotar a todas las personas que las realizan de los recursos necesarios en
el momento oportuno, para que estas tareas no sean interrumpidas por falta de ellos y

puedan cumplirse en el tiempo estimado.
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Por ello, Fernandez (2008), manifiesta que existe un conjunto de caracteristicas
ambientales de tipo fisico que, aunque acompafian al individuo en todo momento,
adquieren una nueva dimension en el ambiente de trabajo. Los recursos materiales;
econdémicos, etc.,, que adecuadamente administrados y optimizados por personas
aportan un valor afiadido diferencial y competitivo a la organizacion. Al igual que la
estructura, sistemas, politica directiva y procesos son un factor condicionante del

comportamiento humano organizativo y de la productividad en general.

Es importante que las organizaciones realicen un analisis sobre el espacio fisico en el
cual se desempefian, debiendo destacar los aspectos mas relevantes para obtener la
adecuada utilizacion del espacio, mejorar las oficinas, y las condiciones ambientales,
haciendo que estas sean mas funcionales para los colaboradores y les permitan prestar

un mejor desempefnio.

Chiavenato (2009), manifiesta que las personas pasan la mayor parte del tiempo en la
organizacién, en un centro de trabajo que constituye el habitat. El entorno laboral se

caracteriza por condiciones fisicas y materiales; psicolégicas y sociales.

Seguidamente, Navarro, Santillan y Bustamante (2007), opinan que las condiciones de
trabajo representan un amplio rango de circunstancias relevantes para el desempefio del
trabajo, entre las que cabe mencionar, la disposicion de recursos materiales y técnicos,
las buenas condiciones fisicas de trabajo, iluminacién, ventilacion, espacios y el horario

regular del trabajador.

De ello deriva la importancia de que la municipalidad tome en consideracion que todo el
personal debe poseer los insumos necesarios para el desarrollo de las labores, asi
también las condiciones fisicas adecuadas que les permitan un buen desempefio. Debido
al tipo de servicio que esta institucién presta la disponibilidad de recursos debe ser un

aspecto al cual le brindarle mayor importancia al momento de la planificacion.
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Por otra parte, Méndez (2009), expone que para que la actividad laboral se pueda llevar
a cabo de la manera correcta es necesario que la vision e iluminacion se complementen.
En la practica, los objetivos son alcanzados concibiendo un ambiente fisico que relacione
la tarea con las posibilidades fisiologicas del hombre. Cada elemento fisico puede ser un
factor susceptible, individual o conjuntamente, que puede influir sobre el rendimiento del

trabajador.

Bajo este contexto, Asensio y Vasquez (2009), mencionan que en el analisis interno de
la empresa se detectan las propias debilidades y fortalezas. Para ello, es necesario
identificar los recursos y capacidades para saber en donde se encuentran las ventajas
competitivas de la empresa con el resto de los competidores. Los recursos son aquellos
procesos productivos o factores disponibles de la empresa, que son propiedad o recaen
bajo control de la misma. Se pueda distinguir distintos tipos de recursos: tangibles,

intangibles y humanos.

De alli que la capacidad de una institucion se entiende como la habilidad de los recursos
para desarrollar una determinar tarea, esto es, una combinacion dinamica de recursos y
conductas que permiten obtener una adecuada coordinacion de estos y, con ello, la

realizacion eficaz de una determinada actividad.

Finalmente, Hernandez, Negrén y Hernandez (2007), indican que la ergonomia
ambiental, es el area de la ergonomia que se encarga del estudio de las condiciones
fisicas que rodean al ser humano y que influyen en el desempefio al realizar diversas
actividades; algunas de estas condiciones son: ambiente térmico, nivel de ruido, nivel de

iluminacion, vibraciones, otros.
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Figura 14

Condiciones del ambiente laboral
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Fuente: Elaboracién propia. Basada en Hernandez, Negrén y Hernandez (2007).

f. Estabilidad

Histéricamente los empleados eran libres de irse de la organizaciéon cuando quisieran y
los patronos tenian el derecho de despedirlos en cualquier momento, con causa o sin
ella; sin embargo, las leyes laborales han puesto limites a lo que pueden hacer los

gerentes.

De esta manera, Anaya (2010), explica que para conseguir estabilidad debe existir una
correlacion entre el crecimiento de la productividad, de lo contrario habra que reducir el
personal. Lo mismo se puede enunciar con relacion al incremento de la masa salarial,
salarios minimos, ademas para que una persona pueda gozar de estabilidad laboral sera
necesario que no pierda la capacidad de innovacion y de aportes permanentes a la

organizacion.
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Por tanto brindar estabilidad laboral a todos los colaboradores de la Municipalidad de
Huehuetenango, sera favorable para la misma, puesto que se sentirAn mas seguros,
comodos y motivados en el puesto de trabajo, impulsandolos a realizar las tareas de
manera eficiente hacia el logro de las metas institucionales. Asi también se fomentara un

ambiente de tranquilidad y se incrementara el sentido de pertenencia.

Seguidamente, Navarro, Santillan y Bustamante (2007) indican que la estabilidad laboral
también resulta muy valorada por las personas, el contar con unos ingresos de por vida
resulta muy satisfactorio para la persona; ademas se siente segura y con la sensacion de
ser competente, porque contribuyen en algin modo a la sociedad, y en general puede
planificar la vida fuera del trabajo.

Reafirmando la importancia de la estabilidad, Robbins y Coulter (2010), opinan sobre los
trabajadores eventuales que éstos no tienen la seguridad o la estabilidad de los
empleados permanentes y no se identifican con la organizacion o muestran el mismo
nivel de compromiso que los empleados permanentes estos eran libres de irse de la
organizaciéon cuando quisieran y los patronos tenian el derecho de despedirlos en
cualguier momento, con causa o sin ella; sin embargo, las leyes laborales han puesto
limites a lo que pueden hacer los gerentes se espera que los patrones sigan los principios

de buena fe y trato justo.

En relacion la Municipalidad de Huehuetenango y toda organizacion deben ofrecer
estabilidad laboral a los miembros que las conforman, ya que al mismo tiempo es algo
que todo colaborador busca se trata de una sensacién de seguridad que se espera sea
provisto por el empleador. Por medio de un liderazgo eficiente y democratico que fomente
la colaboracién y participacion de los integrantes del grupo, para aumentar la satisfaccion

laboral lo cual contribuira en el rendimiento y productividad.

g. Claridad y coherencia en la direccion

Cuando los colaboradores saben hacia donde se dirige la organizacion o la unidad de
trabajo y qué deben aportar para alcanzar las metas, pueden coordinar actividades,
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cooperar y hacer lo necesario para alcanzarlas. Sin planeacion los departamentos e
individuos podrian trabajar por fines contraproducentes, lo que no permitiria a la
organizacién avanzar hacia las metas. Ya cuando estas metas se fijaron, escribieron y

comunicaron, se esté listo para preparar los planes con que va a alcanzarlas.

Segun Rodriguez citado por Puchol (2007), la direccién se trata de una receta tan sencilla
como dificil de vivir dia a dia; la receta para ser un buen jefe consta de tres ingredientes
fundamentales: saber fijar objetivos claros y relevantes; saber elogiar el trabajo bien
hecho, y saber llamar la atencién de los colaboradores, cuando sea necesario, en un tono

constructivo.

La claridad, sencillez, articulacién, coherencia, definicion de rumbo, valen oro, por lo que
se debe poner mucho énfasis en componentes que son importantes en toda direccién.
Por lo que se puede concluir, que es clave tomar en cuenta que los colaboradores de la
Municipalidad de Huehuetenango, esperan que los superiores les exijan, pero que
también sean ejemplares cumpliendo los compromisos asumidos. Un buen jefe ayuda y
estimula a realizar bien el trabajo que encomienda, y si es necesario, ensefla como
realizarlo, ya que para un jefe el desarrollo profesional de los subordinados es muy
importante. Ademas de ser accesible con los colaboradores, debe saber mostrar cercania
siendo respetuoso en el trato personal, trazando metas alcanzables, transmitiendo de
forma clara los objetivos a seguir y dando a conocer los resultados de los mismos en un

canal de comunicacion adecuado.

Por otro lado, Robbins (2006), dicen que es cuando los empleados saben hacia donde
se dirige la organizacion o la unidad de trabajo y qué deben aportar para lograr las metas,
como coordinar las actividades, cooperar y hacer lo necesario para alcanzarlas. Sin
direccidn los departamentos e individuos podrian trabajar por fines contraproducentes, lo

gue no permitiria a la organizacion avanzar hacia las metas.

Para Marriner (2009), las organizaciones son proyectos que estan dirigidos a la

consecucion de resultados especificos; es decir, estan orientados hacia un objetivo, y

60



esos objetivos son los que impulsan los proyectos, ya que las planificaciones y el
desarrollo se ponen en marcha para alcanzarlos. Las organizaciones estan del principio
al fin impregnadas de metas y objetivos, de alli el hecho de que conllevan serias

implicaciones para la direccion.

Figura 15

Componentes de la direccion
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Fuente: Elaboracion propia. Basada en Puchol (2007).

Luego que las metas se fijaron, escribieron y comunicaron, ya se esté listo para preparar
los planes con que estas van a ser alcanzadas. Al momento que los colaboradores de la
Municipalidad de Huehuetenango conozcan cuales son los objetivos que pretende
alcanzar y sepan coémo contribuir al logro de las metas, se motivaran y realizaran
actividades o tareas que permitan llegar al cumplimiento de los objetivos, tomando en
cuenta que para ello la direccién debe establecer bien las mismas y transmitirlas a todos

los miembros que la conforman.
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h. Valores colectivos

Para Chiavenato (2009), los valores constituyen el segundo nivel de la cultura de la
organizacion, son los valores relevantes que adquieren importancia en las personas y

que defienden las razones que explican por qué hacen lo que hacen.

Funcionan como justificaciones aceptadas por todos los miembros, en muchas culturas

organizacionales los valores fueron creados originalmente por los fundadores.

Siendo el grado en que los miembros del grupo se identifican entre si y comparten los
objetivos; la cohesion es importante porque se relaciona con la productividad del grupo.
Los valores colectivos se desarrollan en la organizacion y ayudan a los miembros a

diagnosticar procesos de grupo y a disefar soluciones para los problemas.

Asi también, los valores colectivos deben estar presentes en la conducta de todos los
colaboradores de la Municipalidad de Huehuetenango, para que puedan interactuar de
manera armonica, lo que les beneficiara de manera individual y grupal para el logro de
los objetivos ya que los valores colectivos son la base de las actitudes de los

colaboradores que les permiten desempefiarse de buena manera.

Las autoridades de la institucion deben promover los valores y divulgarlos
constantemente para que todos los integrantes los puedan comprender y ponerlos en

practica diariamente en el area de trabajo, y con las demas dependencias.

Por tal razén, Rodriguez (2008), indica que la empresa es una comunidad, y por lo tanto
se esperan de ella los valores que se requieran para la comunidad humana, en cuanto a
comunicacién, equidad, honestidad, verdad, respeto, alegria, confianza, entre otros; en
donde existe intenso y denso rejuego de valores de la empresa y de los individuos, en

donde se presenta una triple realidad.
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Figura 16

Triple realidad de los Valores
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Fuente: Elaboracién propia. Basada en Rodriguez (2008).

Los valores colectivos son los que deben guiar la  conducta cotidiana de todos los
gue forman parte de la Municipalidad de Huehuetenango; pues constituyen el cimiento
de la misma, generan beneficios propios y para quienes tienen contacto con la institucion,
como esta reflejado en la figura anterior. Para la construccion es importante el trabajo en
equipo y especificar los valores, que tienen y los que necesitan tener, para identificar y

eliminar los antivalores.

Los valores colectivos ayudan a los miembros de la organizacién a diagnosticar los
procesos del grupo y a disefar soluciones para los problemas. Es por ello, que si el
personal de la Municipalidad de Huehuetenango define bien la importancia que existan
valores colectivos y que a la vez se promuevan en toda la organizacion, la basqueda de
soluciones y el logro de fines serd mucho mas facil, ya que se trabajard como un solo

equipo.
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Para Robbins (2006), es el grado en que los miembros del grupo se identifican entre siy
comparten los objetivos; la cohesion es importante porque se relaciona con la

productividad del grupo.

Al momento que en la Municipalidad de Huehuetenango se manifieste un nivel alto de
valores colectivos, permite que exista productividad de parte de los colaboradores, lo que

sera parte indispensable para que la institucion logre fines, metas y objetivos.

Finalmente, Vértice (2008), define por valores de la empresa, las creencias compartidas
acerca de como deben ser las cosas en la organizacion y cdmo se debe actuar, la funcion
bésica es servir de guia en todas las conductas que suceden, ya sea la forma de concebir
el liderazgo, de delimitar lo que esta bien y lo que esta mal, y sobre todo como guia en la

toma de decisiones.
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[I. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En las instituciones publicas o privadas el clima organizacional juega un papel
determinante, ya que del clima depende que los colaboradores puedan rendir
eficientemente, con el paso del tiempo la mayoria de organizaciones no logran reconocer
gue el motor de las mismas es el recurso humano y que debe existir un clima laboral sano

para el desempefio eficaz de los colaboradores.

En las instituciones publicas es dificil que exista un clima organizacional positivo, como
es el caso de la Municipalidad de Huehuetenango que no brinda un 6ptimo servicio, el
cual es mal criticado a menudo por los habitantes, describiéndolo como un servicio lento,

desinteresado y poco amable.

Lo anteriormente descrito puede ser provocado por varios factores o causas como la
contratacion de empleados por intereses politicos o cambios de gobierno que generan
poca estabilidad, la falta de presupuesto o la inestabilidad en los pagos puntuales a los
colaboradores crean molestar, ademas de la poca disponibilidad de recursos y por tanto
es de vital importancia determinar cuéles son las fortalezas y las oportunidades de mejora

que generen un clima laboral sano para la institucion.

De mantenerse la situacion antes descrita en el area administrativa de la Municipalidad
se dara lugar a la desmotivacién en los colaboradores, deterioro de las relaciones
interpersonales, desconfianza, falta de compafierismo, pérdida de valores, entre otros
factores que dafian el desempefio laboral, afectando el rendimiento de la instituciéon y
generando asi un servicio deficiente que no logra brindar la atencién eficaz a la poblacion

y que por ende no resuelva los problemas que demandan los habitantes del municipio.

Por lo cual se le recomienda al area administrativa de la Municipalidad de
Huehuetenango la creacion de un programa de actividades y capacitaciones basado en
el clima organizacional, este programa ayudara a fortalecer en los colaboradores el
trabajo en equipo, la comunicacion, valores colectivos, relaciones interpersonales,
liderazgo, con el fin de lograr una integracion de los grupos de trabajo para que puedan

desempeiniar las funciones efectivamente, ademas es importante recalcar la realizacion
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de una evaluacion periédica del clima organizacional con el fin de lograr una mejora

continua.

Dada la situacion previamente descrita se plantea la siguiente interrogante:

¢, Como se manifiesta el clima organizacional en el area administrativa de la Municipalidad

de la cabecera departamental de Huehuetenango?

2.1

Objetivos

2.1.1 General

Evaluar el clima organizacional en el area administrativa de la Municipalidad de la

cabecera departamental de Huehuetenango.

2.1.2 Obijetivos especificos

Identificar como se manifiestan las relaciones interpersonales entre los
colaboradores del area administrativa de la Municipalidad.

Definir el tipo de direccion que se maneja con el personal administrativo de la
Municipalidad.

Conocer si la retribucion logra satisfacer las necesidades laborales del area
administrativa de la Municipalidad.

Identificar el nivel de sentido de pertenencia que los colaboradores tienen hacia la
institucién publica.

Establecer si la disponibilidad de recursos es adecuada para el desempeiio del
personal administrativo.

Determinar el nivel de estabilidad que perciben los colaboradores del area
administrativa de la Municipalidad.

Conocer el nivel de la claridad y coherencia de la direccion que se manifiesta en
el personal administrativo de la institucién.

Identificar el nivel de valores colectivos que se manifiesta entre los colaboradores

de la Municipalidad.
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2.3 Elemento de estudio

El clima organizacional

2.3.1 Definicion Conceptual

Llaneza (2009), indica que el clima organizacional es una especie de actitud colectiva

gue se produce y reproduce por las interacciones de los miembros de la organizacion.

2.3.2 Definicion Operacional

El clima organizacional es como la personalidad de una institucion que se construye a
través de la percepciéon que el colaborador tiene sobre el entorno laboral, y ésta
percepcion reflejara las facilidades o dificultades que un colaborador encuentra para

desempeiiarse de una manera adecuada.

2.3.3 Indicadores

¢ Relaciones interpersonales

e Estilo de direccion

e Sentido de pertenencia

e Retribucion

¢ Disponibilidad de recursos

e Estabilidad

e Claridad y coherencia en la direccién

e Valores colectivos

2.4 Alcances y limitaciones
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2.4.1 Alcances

El alcance de esta investigacion se centra en los colaboradores del area administrativa
de la Municipalidad de la cabecera departamental de Huehuetenango, enfocado a las
relaciones interpersonales, estilo de direccidén, sentido de pertenencia, retribucion,
disponibilidad de recursos, estabilidad, claridad y coherencia en la direccion, valores

colectivos entre los miembros de la institucion.
2.4.1 Limitaciones

La limitante fue la ausencia de ocho de los 109 colaboradores en la implementacion del

instrumento de investigacion.

2.4.2. Aporte

La investigacion permitié brindar informacion real a la Municipalidad de Huehuetenango
en la que se pudo determinar el clima organizacional de la misma, asi también de
informacion obtenida recientemente, con relacién de la implementacion de la unidad de
recursos humanos, en base a esto se presenta el Manual de Practicas para Mejorar el
Clima Organizacional, herramienta para llevar a cabo soluciones y cambiar o mejorar las
deficiencias que se detectaron, seguidamente a la universidad para futuras
investigaciones, y las demas organizaciones para encontrar soluciones e intervenir a
mejorar el clima organizacional y brindarle asi al colaborador un ambiente adecuado y

agradable de trabajo.
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IIl. METODOLOGIA

3.1 Sujetos de estudio

El &rea administrativa de la Municipalidad de Huehuetenango estd conformada por 109
personas distribuidas tal y como se observa en la siguiente tabla:

Tabla 1

Personal administrativo de la Municipalidad de Huehuetenango

Departamento Total

Secretaria 18
Ornato 14
Juzgado de asuntos municipales
Auditoria interna 4
Tesoreria 28
Planificacion 11
ulISlI 9
Registro de las personas juridicas 2
Informacién publica 3
Relaciones publicas 3
Juzgado de transito 3
Oficina de la mujer 8
Total 109

Fuente: Elaboracién propia basada, en informacién Municipalidad de Huehuetenango (2013).
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3.2 Poblacion y muestra

Para el siguiente estudio se tomara en cuenta a la totalidad de colaboradores del &rea
administrativa de la Municipalidad de Huehuetenango, es decir un censo, con el objetivo
de recabar informacion mas completa, segun Levin y Rubin (2004), mencionan que un
censo es cuando se observan a todos y cada uno de los elementos de la poblacion

estadistica.
3.3 Instrumento

Se utilizara el instrumento de Escala de Clima Organizacional -EDCO- realizado en Santa
Fe de Bogotd, D.C., en el afio 2006, por Acero Yusset, Echeverri Lina Maria, Lizarazo
Sandra, Quevedo Ana Judith y Sanabria Bibiana, siendo uno de los més utilizados para
la realizacion de investigaciones de este tipo, la cual cuenta con 40 preguntas de opcion
multiple, siendo la puntuacion minima posible 40 y la maxima 200, un puntaje alto revela
un buen clima organizacional y un puntaje bajo indica problemas dentro de la

organizacion.

Este aplicativo ha sido construido con la participacion del equipo de expertos del Comité
Técnico de Clima Organizacional, el cual pretende servir de ayuda para facilitar el
procesamiento y analisis de la encuesta de clima organizacional. Dicho instrumento mide
los ocho factores del clima organizacional, siendo estos: relaciones interpersonales, estilo
de direccion, sentido de pertenencia, retribucion, disponibilidad de recursos, estabilidad,
claridad y coherencia en la direccion y valores colectivos. Es importante mencionar que
se deberé realizar una adaptacion al instrumento, con el objetivo de contextualizarlo a
los empleados del area Administrativa de la Municipalidad de la Cabecera Departamental

de Huehuetenango.

Escalas: para determinar si el clima organizacional puntia entre alto, medio o bajo se
realizara de la siguiente forma: entre el puntaje minimo y el maximo posible, se
establecen 3 intervalos de igual tamafio dividiendo la diferencia de los dos puntajes entre

3y a partir del puntaje minimo se suma el resultado obtenido asi:
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¢ Nivel Bajo: De 40 a 93 puntos.
e Promedio: De 94 a 147 puntos
¢ Nivel alto: Puntajes entre 148 y 200.

Por medio de la escala que ofrece el instrumento se lograra determinar los niveles de
desempefio del clima organizacional dando un indicio de cudles de los indicadores
muestran fortalezas y oportunidades de mejora y generar asi una propuesta de mejora

de clima organizacional

Ademas se hara uso de una guia de observacion con el objetivo de recabar informacion
relevante dentro de la institucion objeto de estudio para apoyar a la investigacién, y que
a través de este instrumento se puedan encontrar aspectos importantes de los

indicadores.

3.4 Procedimiento

Para la realizacién de esta investigacion es necesario los siguientes pasos:

e Se eligio el tema de investigacion.

e Se detectd el problema de investigacion.

e Se establecio6 los objetivos generales y especificos.

¢ Recopilaciéon de documentacion para el estudio.

e Entrevistas con expertos en el tema.

e Elaboracion del instrumento.

e Trascripcion tedrica de la documentacién recolectada.

e Entrevistas en el area Administrativa de la Municipalidad de Huehuetenango

(Recoleccién de informacion preliminar).
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3.5 Disefio y metodologia estadistica

La modalidad de esta investigacion es descriptiva, Hernandez, Collado, y Baptista (2010)
establecen que la investigacion descriptiva tiene como fin, Gnicamente definir las
propiedades, las caracteristicas y aspectos de personas, grupos sociales, procesos y
objetos que se desean analizar. Bésicamente describir las caracteristicas de ciertos
grupos, en la investigacion se pretende conocer el comportamiento de los indicadores
gue miden en clima organizacional en la Municipalidad de Huehuetenango, y en base a
la investigacion descriptiva determinar la situacion actual de la institucion y poder llevar a

cabo soluciones factibles a la organizacion.
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IV. PRESENTACION DE RESULTADOS
Trabajo de investigacién de campo.
Sujetos: 101 empleados del area administrativa de la Municipalidad de Huehuetenango.

A continuacion se presentan los resultados obtenidos del clima organizacional en el area
administrativa de la Municipalidad de Huehuetenango, tabulados y presentados de forma
grafica por indicador, seguido de un analisis del comportamiento de los sujetos.

Para determinar el comportamiento global del clima organizacional se utiliza el resultados
de los cuarenta items de los que esta conformado el instrumento EDCO y que consta de
ocho indicadores, asignandole cinco preguntas por cada dimension, los cuales son:
relaciones interpersonales, estilo de direccidn, retribucion, sentido de pertenencia,
disponibilidad de recursos, estabilidad, claridad y coherencia en la direccion y los valores

colectivos.

La valoracion de las respuestas que los sujetos investigados se determind a través de la
siguiente tabla:
Tabla

Valoracion de respuestas

Siempre Casi A veces Muy pocas Nunca
siempre veces
ftem Positivo 5 4 3 2 1
item Negativo 1 2 3 4 5

items positivos: 1, 2, 5, 6, 8, 11, 12, 13, 16, 17, 21, 22, 27, 30, 31, 32, 36, 37, 38, 40.
items negativos: 3, 4, 7, 9, 10, 14, 15, 18, 19, 20, 23, 24, 25, 26, 28, 29, 33, 34, 35, 39.

Posteriormente se hizo la sumatoria de los cinco climas por item de cada indicador, y

éste aporta la puntacién del clima por dimension sobre 25 puntos.
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Rango de cada matriz sobre 25 puntos:

* NO SALUDABLE * POR MEJORAR * SALUDABLE

11.7A18.4 185 A 25 (M)
/] S’

Todos los puntajes por indicador sumados proporcionaron como resultado un puntaje

minimo de 56 y un maximo de 200, y asi se determina el nivel en que se encuentra el

clima organizacional en la Municipalidad, los rangos son los siguientes:

« NIVEL BAJO « NIVEL MEDIO * NIVELALTO
94 a 147 148 a 200 "
puntos puntos —d
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Gréfica l

Relaciones interpersonales
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Los miembros - Soy aceptado - Los miembros - :-Mi grupo de El grupo de
del grupo por mi grupo - del grupo son - - trabajo me - trabajo valora
tienenen de trabajo distantes hace sentir mis aportes

cuenta mis conmigo incomodo
opiniones

item por indicador

B Nunca

B Muy pocas

veces

1 A veces

M Casi siempre

W Siempre

Fuente: Trabajo de campo (2013).

* SALUDABLE

19.70 '

El resultado de las relaciones interpersonales refleja un nivel saludable, este se aprecia
en el item que mas sobresale siendo la aceptacion del grupo de trabajo, seguido de la
comodidad que sienten en el grupo, la valorizacibn de los aportes y el buen
comparierismo, sin embargo hay oportunidad de mejora ya que una pequefia cantidad de

encuestados indicd que no se toman en cuenta las opiniones, este se debe fortalecer

para que contribuya a mantener el nivel saludable.
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Gréafica 2

Estilo de direccién
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Mi jefe crea un El jefe es mal Mi jefe Las 6rdenes El jefe desconfia del
ambiente de educado generalmente apoya impartidas por el - grupo de trabajo
confianza en el las decisiones que  jefe son arbitrarias
grupo de trabajo tomo

item por indicador

Fuente: Trabajo de campo (2013).

* POR MEJORAR

4

La gréfica del estilo de direccibn muestra un nivel por mejorar, algunos aspectos como el
ambiente de confianza que crea el jefe dio un resultado positivo al igual que el respeto
del jefe hacia los subordinados, lo cual es importante que existan estas bases de respeto
y confianza en el ambiente, pero aspectos como el apoyo de las decisiones que se toman
y las 6rdenes impartidas son arbitrarias presentaron un resultado negativo, reflejando
oportunidades de mejora para reforzar y guiar correctamente los esfuerzos del equipo de

trabajo.
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Grafica 3

Retribucion
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Entiendo los Los beneficios' de  Estoy deacuerdo  Mis aspiraciones se Los servicios de
beneficios que tengo salud que recibo en con miasignacion  ven frustradas por salud que recibo en
en la empresa la'empresa salarial las politicas de la la empresa son
satisfacen mis empresa deficientes
necesidades
item por indicador

Fuente: Trabajo de campo (2013).

* NO SALUDABLE

La retribucion brinda un resultado no es saludable lo cual necesita mucha atencién, como
se observa en la grafica, los colaboradores entienden los beneficios que obtienen de la
Municipalidad mas no estan conformes, porque consideran que los beneficios de salud
que adquieren son deficientes, no estan satisfechos con la asignacion salarial, y por
altimo el item de aspiracibn estd disperso, ya que algunos consideran que las
aspiraciones siempre se ven frustradas por las politicas de la Municipalidad y otros
consideran que no, esto puede ser por el tema de partidos politico a los cuales estan

ligados los puestos.
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Gréafica 4

Sentido de pertenencia

m Nunca B Muy pocas veces A veces | Casi siempre m Siempre

&

Personas encuestadas

Realmente me - Recomiendo a mis Me avergilienzo de - Sin remuneracion  Seria mas feliz en
interesa el futuro amigos la empresa decir que soy parte no trabajo horas otra empresa
delaempresa como un excelente  delaempresa extras
sitio de trabajo

item por indicador

Fuente: Trabajo de campo (2013).

* SALUDABLE

19.75 '

Elindicador sentido de pertenencia denota un nivel saludable, segiin demuestra el gréafico
la mayor parte los sujetos encuestados indicaron que les preocupa el futuro de la
Municipalidad, menos de cuarenta indico que la recomendarian como un perfecto sitio de
trabajo, la mayoria de ellos respondié que no se sienten avergonzados de pertenecer a
la institucion, y mas de la mitad indica que son felices formando parte de la entidad.
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Grafica b

Disponibilidad de recursos
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adecuando para - mis sitio de trabajo - 'mi sitio de trabajo ala informacion para drea de trabajo es
realizar mi trabajo es adecuado dificultala labor que  realizar mitrabajo deficiente
desarrollo

item por indicador

Fuente: Trabajo de campo (2013).

* POR MEJORAR

4

En la grafica se aprecia un nivel por mejorar, ya que la mayoria considera disponer del

espacio adecuado para el trabajo, mas de la mitad indica que casi siempre el ambiente

fisico del sitio de trabajo es bueno, mas de cincuenta consideran que a veces el entorno

fisico del trabajo dificulta la labor de desarrollo, y la iluminacién del area de trabajo

también demuestra oportunidades de mejora; es importante brindarle al colaborador las

herramientas y recursos necesarios en el desarrollo del desemperio diario.
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Grafica 6

Estabilidad
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desempefio personales permanencia en el
cargo

item por indicador

Fuente: Trabajo de campo (2013).

* POR MEJORAR

4

El indicador estabilidad muestra un nivel por mejorar, este se puede observar en que
menos de la mitad de los sujetos de estudio indica que la Municipalidad nunca despide
personal sin considerar el desempefio, mas de la mitad considera que la institucion brinda
estabilidad laboral, sin embargo, se observa que mas cincuenta respondieron que la
institucién contrata personal temporal esto debido a los cambios de gobierno, varios de
ellos consideran que no hay preferencias personales para la permanencia en el cargo
pero casi la misma cantidad considera que si la hay, y por ultimo del buen desempefio
depende la permanencia del cargo, por tanto hay oportunidad de mejora en la seguridad

gue necesitan los colaboradores.
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Gréafica 7

Claridad y coherencia en la direccién

B Nunca B Muy pocas veces A veces m Casi siempre m Siempre

M |
I
I
I

Personas encuestadas

Entiendo de manera  Conozco bien como Algunas tareas = Losdirectivosnodan  Las metasdela
claralas metasdela  laempresaesta asignadas a diario - a conocer los logros = empresa son poco

empresa logrando sus metas tienen poca relacion de la empresa entendibles
con las metas

item por indicador

Fuente: Trabajo de campo (2013).

* POR MEJORAR

4

La claridad y coherencia en la direccion demuestra un nivel por mejorar. La grafica indica
gue la mayoria no entiende de manera clara las metas, respondieron que a veces
conocen como la empresa esta logrando las metas, consideran que a veces la mayoria
de las tareas asignadas tienen poca relacién con las metas, y que estas metas casi
siempre son poco entendibles. Hay oportunidad de mejora en el grado de claridad de la

direccién ya que de este depende el logro de los objetivos.
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Grafica 8

Valores colectivos
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personas encuestadas

Fuente: Trabajo de campo (2013).

* NO SALUDABLE

Los valores colectivos reflejan un nivel no saludable, como se observa en la gréfica, a
veces los departamentos resuelven problemas en lugar de responsabilizar, cuando las
cosas salen mal son rapidos en culpar a otros departamentos siempre, cuando se
necesita informacion de otros departamentos a veces se obtiene con facilidad, y el
trabajo con otros departamentos demuestra que nunca es bueno, se requiere mucha
atencion a este indicador; es importante reforzarlo para lograr un trabajo en equipo que

permita el desarrollo integral de los colaboradores.
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Grafica 9

Puntuacién por item

Puntuacion

Esta grafica muestra a grandes rasgos el puntaje por indicador del clima organizacional,
representando el nivel organizacional que existe en la institucion; como se observa los
indicadores que dieron un nivel saludable fueron dos, siendo estos, las relaciones
interpersonales y el sentido de pertenencia, seguido por cuatro indicadores con un nivel
de mejora; los cuales son, el estilo de direccion, la disponibilidad de recursos, estabilidad
y coherencia en la direccion, y por ultimo con un nivel no saludable se encuentra la

retribucion y los valores colectivos.
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Grafica 10
Comportamiento global de clima organizacional de la

Municipalidad de Huehuetenango
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En la grafica anterior se puede observar el puntaje final del clima organizacional en la
Municipalidad de Huehuetenango, siendo este la suma de los puntajes que dieron cada
uno de los indicadores evaluados tales como: relaciones interpersonales, estilo de
direccién, sentido de pertenencia, retribucion, disponibilidad de recursos, estabilidad,

claridad y coherencia en la direccion y por ultimo valores colectivos.

El puntaje final que arrojé la investigacion es de 115.78 segun la escala del EDCO esta
eqguivale a un nivel medio ya que esta en el rango de 94 a 147 puntos, esto se traduce en
que el clima que predomina en la Municipalidad no es el ideal, y se debe prestar atencién
a las indicadores dieron resultado negativo para generar planes de accién y mejorarlo,
asi también a los indicadores que demostraron un resultado positivo, generar acciones
para mantenerlo e incluso mejorarlo, es importante prestar una especial atencion debido
a que los indicadores en conjunto conforman el clima organizacional y se debe velar
porque tenga un estado saludable.
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V. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

A continuacion se presenta el andlisis e interpretacion de la investigacion sobre clima
organizacional de la municipalidad de Huehuetenango de acuerdo a la teoria de los

indicadores

Ferndndez y Tejada (2009), indican que la base de las relaciones entre puestos esta en
las relaciones laborales y cuando una persona inicia la jornada laboral no deja fuera
ninguno de los problemas, aspiraciones y frustraciones. Este aspecto, junto con la
personalidad de cada individuo, puede verse trasladado en el seno de la organizacion a
través de las relaciones interpersonales. Establecer un buen clima contribuird de forma
positiva a eliminar posibles roces y tensiones que se producen en todas las relaciones
humanas, asi como el poder, sirve para eliminar conflictos en la organizacion, las buenas

relaciones contribuyen a evitar que dichos conflictos aparezcan.

Los colaboradores perciben un ambiente positivo en las relaciones interpersonales
(véase gréafica 1), ya que indicaron la aceptacion del grupo de trabajo, ademas de la
comodidad que sienten en el grupo, la valorizacién de aportes y el buen compafierismo,
sin embargo hay oportunidad de mejora ya que una pequefia cantidad indicé que no se
toman en cuenta las opiniones, este se debe fortalecer para que contribuya a mantener

el nivel saludable.

Tal como asegura Lépez (2006), las relaciones interpersonales son las capacidades que
se poseen de desenvolverse y darse a conocer con otros individuos dentro de una
sociedad y estas deben desarrollarse de manera que faciliten la convivencia con las
personas que forman el entorno familiar, social y laboral. Los resultados de la
Municipalidad indican que las capacidades de los colaboradores son buenas porque

logran desenvolverse de manera que facilitan la convivencia y compafierismo.

Seguidamente el estilo de direccion mostr6 un nivel por mejorar (véase grafica 2),
indicando que algunos aspectos como el ambiente de confianza que crea el jefe dio un
resultado positivo al igual que el respeto del jefe hacia los subordinados, lo cual es
importante que existan estas bases de respeto y confianza en el ambiente, pero aspectos

como el apoyo de las decisiones que se toman y las 6rdenes impartidas son arbitrarias
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presentaron un resultado negativo, reflejando oportunidades de mejora para reforzar y
guiar correctamente los esfuerzos del equipo de trabajo.

Segun Veciana (2008), define la direccibn como un proceso dindmico de actuacion de
una persona (dirigente) sobre otra u otras (dirigidos o grupo) con el objeto de guiar el
comportamiento hacia una meta u objetivo determinado, a través del poder de decision

que le confiere la posicion.

Segun resultados obtenidos la manera de actuar del dirigente dentro de la Municipalidad
tiene oportunidades de mejora porque se necesita que el directivo sea quien maneje los
recursos y toma de decisiones hacia donde quiere llegar no dependiendo Unicamente de
él sino contar con un personal idéneo que aporte hacia el logro de metas y objetivos y
para lograr esto se debe reforzar el apoyo de las decisiones tomadas del equipo de

trabajo, al igual que las ordenes que imparte, debe evitar la arbitrariedad.

Posteriormente Urquijo y Bonilla (2008), indican que la finalidad de la funcién
remunerativa no es sino la determinacién de la justa y satisfactoria gratificacion, debida
al trabajador, por la labor cumplida en el desempefio de las actividades, tareas y
funciones, exigidas por el puesto o cargo que se le asigné y por las estipulaciones
contractuales (formalmente establecidas). Determinar esa justa contraprestacion no es
facil y debera, por tanto, ajustarse a criterios objetivos, tanto por lo que se refiere a la
valoracion de los contenidos intrinsecos del puesto de trabajo como por la calidad del
desempefio mismo, sin perder de vista el contexto socio-econdmico, politico-legal y

cultural en que se desenvuelve la empresa.

Segun los resultados obtenidos la retribucion en la Municipalidad no es saludable lo cual
necesita mucha atencién, (véase gréfica 3) como se observa en la grafica, los
colaboradores entienden los beneficios que obtienen de la institucibn mas no estan
conformes, porque consideran que los beneficios de salud que adquieren son
deficientes, no estan satisfechos con la asignacion salarial, y por ultimo algunos
consideran que las aspiraciones siempre se ven frustradas por las politicas de la
Municipalidad y otros consideran que no, esto puede ser por el tema de partidos politico

a los cuales estan ligados los puestos.
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Mientras que De la Fuente, Fernandez y Garcia (2006), define que existen distintos tipos

de Retribucién en los cuales se mencionan:

Retribucion Total, es valor de todos los pagos directos e indirectos que se hacen al

empleado.

Retribucion Intrinseca y Extrinseca, se entiende por retribuciones intrinsecas, las
retribuciones internas del individuo derivadas normalmente de la participacion en ciertas
actividades o tareas. Como ejemplos pueden darse la satisfaccion en el empleo y los

sentimientos de realizacion.

Segun el resultado de la investigacion, para mejorar el nivel o estado de la retribucion en
la Municipalidad es ideal incrementar las retribuciones intrinsecas, debido a los
establecimientos y normas de la institucion publica que dificultan apostarle por el
incremento de sueldos, bonos, una remuneracion en dinero, y a través de esta manera

poder retribuirle la labor.

En relacion al sentido de pertenencia Alles (2008), recomienda que para evitar un alto
grado de rotacién de personal, es necesario aumentar el sentido de pertenencia; esto
hace que sea importante analizar las necesidades que una persona espera sean
cubiertas por su trabajo. Maslow elabor6 una jerarquia de cinco necesidades humanas,
colocando las primarias en la base y las menos prioritarias en la cima, aca se puede

apreciar el sentido de pertenencia como punto intermedio.

Segun los resultados obtenidos del sentido de pertenencia que se maneja en la
Municipalidad esta en un nivel saludable (véase grafica 4), esto se demuestra en que la
mayor parte los sujetos encuestados indicaron que les preocupa el futuro de la
Municipalidad, menos de cuarenta indicé que la recomendarian como un perfecto sitio de
trabajo, la mayoria de ellos respondié que no se sienten avergonzados de pertenecer a
la institucion, y mas de la mitad indica que son felices formando parte de la entidad. El
sentido de pertenencia es la seguridad que la persona adquiere cuando siente que ocupa
un lugar dentro del grupo, esto le lleva a buscar conductas que le permitan asegurar un
sitio dentro del mismo. Para una persona, sentirse parte de la institucion en la que labora,

es indispensable para alcanzar los objetivos que se plantee. Independientemente del
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puesto, el lugar que ocupa en el grupo le da un estatus sobre el cual tendré influencia o

se vera influido por los demas miembros.

Rincon (2006), explica que el sentimiento de pertenencia es universal, quiere decir que
en mayor o menor grado todas las personas lo tienen. Esa universalidad hace que no sea
un sentimiento excluyente, también ésta caracteristica hace a la pertenencia un
sentimiento muy acogedor, capaz de aglutinar a muchos individuos en un seno y crea un
sentimiento de identidad y de fuerza extensiva-sinergia, hace de urdimbre en cualquier
relacion grupal, desencadena el orgullo y llama a la defensa. Puede manipularse, por

ejemplo, con el propdsito de buscar mas entrega.

Posteriormente Fernandez (2008), manifiesta que existe un conjunto de caracteristicas
ambientales de tipo fisico que, aunque acompafan al individuo en todo momento,
adquieren una nueva dimension en el ambiente de trabajo. En este indicador la
Municipalidad tiene limitantes respecto a la disponibilidad de recursos por tratarse de una

institucion publica pero la dimension que representa en el clima organizacional es alta.

Los resultados de la disponibilidad de recursos se aprecia un nivel por mejorar (véase
grafica 5), ya que la mayoria de los encuestados considera disponer del espacio
adecuado para el trabajo, mas de la mitad indica que casi siempre el ambiente fisico del
sitio de trabajo es bueno, mas de cincuenta consideran que a veces el entorno fisico del
trabajo dificulta la labor de desarrollo, y la iluminacion del area de trabajo también
demuestra oportunidades de mejora; es importante brindarle al colaborador las
herramientas y recursos necesarios en el desarrollo del desempefio diario. Como indica
el autor, en la practica este indicador juega un papel importante para el logro de objetivos,
segun Méndez (2009), expone que para que la actividad laboral se pueda llevar a cabo
de la manera correcta es necesario que la vision e iluminacion se complementen. En la
practica, los objetivos son alcanzados concibiendo un ambiente fisico que relacione la
tarea con las posibilidades fisiologicas del hombre. Cada elemento fisico puede ser un
factor susceptible, individual o conjuntamente, que puede influir sobre el rendimiento del

trabajador.
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En cuanto al indicador de estabilidad Anaya (2010), explica que para conseguirla debe
existir una correlacion entre el crecimiento de la productividad, de lo contrario habra que
reducir el personal. Lo mismo se puede enunciar con relacion al incremento de la masa
salarial -salarios minimos-, ademas para que una persona pueda gozar de estabilidad
laboral sera necesario que no pierda la capacidad de innovacion y de aportes

permanentes a la organizacion.

Los resultados que brindo la investigacion, la estabilidad muestra un nivel por mejorar,
(véase grafica 6), este se puede observar en que menos de la mitad de los sujetos de
estudio indicaron que la Municipalidad nunca despide personal sin considerar el
desempefio, mas de la mitad considera que la institucion brinda estabilidad laboral, sin
embargo, se observa que mas cincuenta respondieron que la institucién contrata
personal temporal esto debido a los cambios de gobierno, varios de ellos consideran que
no hay preferencias personales para la permanencia en el cargo pero casi la misma
cantidad considera que si la hay, y por ultimo del buen desempefio depende la
permanencia del cargo, por tanto hay oportunidad de mejora en la seguridad que
necesitan los colaboradores

Seguidamente Marriner (2009), indica que las organizaciones son proyectos que estan
dirigidos a la consecucion de resultados especificos; es decir, estan orientados hacia un
objetivo, y esos objetivos son los que impulsan los proyectos, ya que las planificaciones
y el desarrollo se ponen en marcha para alcanzarlos. Las organizaciones estan del
principio al fin impregnadas de metas y objetivos, de alli el hecho de que conllevan serias

implicaciones para la direccion.

La claridad y coherencia en la direccion dio como resultado en la investigacion un nivel
por mejorar (véase gréfica 7), La gréfica indica que la mayoria no entiende de manera
clara las metas, respondieron que a veces conocen como la empresa esta logrando las
metas, consideran que a veces la mayoria de las tareas asignadas tienen poca relacion
con las metas, y que estas metas casi siempre son poco entendibles. Estos resultados

no son buenos para institucion,
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Y por ultimo el indicador valores colectivos, Chiavenato (2009), los valores constituyen
el segundo nivel de la cultura de la organizacion, son los valores relevantes que adquieren
importancia en las personas y que defienden las razones que explican por qué hacen lo
que hacen. Funcionan como justificaciones aceptadas por todos los miembros, en
muchas culturas organizacionales los valores fueron creados originalmente por los

fundadores.

El resultado que reflejo los valores colectivos fue un nivel no saludable, como se observa
en la grafica (véase grafica 8), segun indicaron los sujetos de estudio a veces los
departamentos resuelven problemas en lugar de responsabilizar, cuando las cosas salen
mal son rapidos en culpar a otros departamentos siempre, cuando se necesita
informacion de otros departamentos a veces se obtiene con facilidad, y el trabajo con
otros departamentos demuestra que nunca es bueno, se requiere mucha atencion a este
indicador; es importante reforzarlo para lograr un trabajo en equipo que permita el

desarrollo integral de los colaboradores.

Los valores colectivos ayudan a los miembros de la organizacién a diagnosticar los
procesos del grupo y a disefar soluciones para los problemas. Es por ello, que si el
personal de la Municipalidad de Huehuetenango define bien la importancia que existan
valores colectivos y que a la vez se promuevan en toda la organizacion, la busqueda de
soluciones y el logro de fines serd mucho mas facil, ya que se trabajard como un solo

equipo.
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VI. CONCLUSIONES

Se determina que el clima organizacional del area administrativa de la cabecera
departamental de Huehuetenango, se manifiesta a un nivel medio con un puntaje de
115.78 sobre 200, hay fortalezas en las relaciones interpersonales y el sentido de
pertenencia, sin embargo hay oportunidades de mejora en varios de los indicadores,
entre los que dieron un nivel por mejorar estan: el estilo de direccion, disponibilidad
de recursos, y coherencia en la direccion, se debe prestar bastante atencion a la

retribucion y valores colectivos que dieron un nivel no saludable.

Se determind, que las relaciones interpersonales en el area administrativa de la
Municipalidad de Huehuetenango se manifiestan en un nivel saludable, esto de
acuerdo a percepcion del sujeto de estudio, donde manifiesta la aceptacion y la

comodidad que le brinda el grupo de trabajo.

Se define que el tipo de direccion que se maneja en el area administrativa de la
Municipalidad esta un nivel por mejorar, ya que el grupo de trabajo indica que el jefe
es educado y genera confianza, pero no apoya las decisiones que se toman y parte
del personal indica que las 6rdenes impartidas son arbitrarias.

Se establece la retribucion a un nivel no saludable, porque no logra satisfacer las
necesidades laborales que exige el capital humano, no estan conformes con los
beneficios de salud porque los consideran deficientes y tampoco con la asignacion

salarial, y parte de ellos indic6 que las aspiraciones se ven frustradas por las politicas.

Se determin6 que el nivel de sentido de pertenencia que los colaboradores tienen
hacia la institucion publica es saludable, ya que el grupo de trabajo indica sentirse
interesados por el futuro de la Municipalidad, no se averguienzan de formar pertenecer

a la institucion y ademas parte de ellos la recomendaria como un buen sitio de trabajo.
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Se establece que la disponibilidad de recursos no es la adecuada para el desempefio
del personal administrativo ubicandose en un nivel por mejorar, ya que indican que el
ambiente fisico es bueno pero que el entorno fisico dificulta el desempefio y la

iluminacién deficiente del ambiente no contribuye en la ejecucién de las tareas diarias.

Se determiné que el nivel de estabilidad que perciben los colaborares del area
administrativa se ubica en un nivel por mejorar, es decir con debilidades, a pesar de
que los grupo de trabajo indicaron que no se realizan despidos sin considerar el
desemperio, sienten estabilidad pero indican que se realiza contratacion de personal
temporal, ademas parte de ellos considera que hay preferencias personales para
permanecer en un cargo, esto debido a los cambios de gobierno.

Se define que el nivel de claridad y coherencia de direccién que se manifiesta es débil,
ya que se ubicé en un nivel por mejorar, los grupos de trabajo manifestaron no
entender claramente las metas porque las consideran poco entendibles y desconocen
como se esta logrando el cumplimiento de logros porque los jefes superiores no los
dan a conocer, ademas de considerar que las tareas asignadas tienen poca relacion

con las metas.

Se determind que el nivel de valores colectivos que se manifiesta entre los
colaboradores no es adecuado, lanzando un resultado con nivel no saludable, ya que
el personal indicé la falta de intension de resolucién de problemas porque entre
departamentos se culpan, no hay cooperacion en la facilitacién de informacion, por
tanto no hay trabajo en equipo para llevar a cabo las funciones que permitan un
desarrollo integral.
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VIl. RECOMENDACIONES

En base a los resultados obtenidos de la evaluacion del clima organizacional en el
area administrativa de la Municipalidad de la cabecera departamental de
Huehuetenango se establecié en un nivel medio, por tanto se recomienda
implementar un Manual de Practicas para Mejorar del Clima Organizacional que
contenga las guias y practicas necesarias para reforzar los aspectos con un nivel
bajo o poco aceptable, y fortalecer los factores positivos para mantener un clima

organizacional saludable.

A pesar de que las relaciones interpersonales presentaron resultados positivos, es
importante fomentar las buenas relaciones entre todos los integrantes de la
Municipalidad, para conservar y optimizarlas promoviendo actividades a de
convivencia entre los departamentos, logrando asi estimular un ambiente de

armonia y compafierismo.

Tomando en cuenta que el estilo de direccibn demostré un nivel por mejorar en
resultados, se recomienda crear un ambiente de relaciones armoniosas entre jefe
y colaborador, y que al mismo tiempo el colaborador logre la confianza del jefe

para la delegacion de tareas.

Tomando en cuenta que la retribucién presentd resultados muy bajos en el
puntaje, se debe mejorar a través de la remuneracion intrinseca, motivar al
colaborador y generar satisfaccion de necesidades superiores o de estima y pueda

de esta forma desempefiarse de manera exitosa.

A pesar de que el sentido de pertenencia de la institucion mostré puntaje
adecuado, para mantenerlo y mejorarlo se recomienda reforzarlo a través de
actividades al aire libre que sensibilicen la importancia de trabajar en equipo para

el cumplimiento de la mision y vision de la organizacién.
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Al establecer un nivel por mejorar en el indicador de disponibilidad de recursos, se
recomienda mantener el ambiente fisico 6éptimo para que el trabajador se sienta

comodo en el puesto de trabajo.

Debido a que la estabilidad en la institucién se encuentra en un nivel por mejorar,
se recomienda fortalecer el ambiente de estabilidad que la Municipalidad ofrece, a
través de la formacion de un plan de carrera de acuerdo a los planes a largo plazo

que la institucion posee.

En cuanto al resultado de nivel por mejorar, de la claridad y coherencia en la
direccién, se recomienda mantener de forma 6ptima los canales de comunicacion,
para que el personal esté enterado de las actividades que la empresa esta
realizando, al mantener informado al empleado de los cambios, mejoras y
proyectos fomentard la participacion y evitara que se forme una resistencia ante

los cambios.

Para mejorar el nivel no saludable de los valores colectivos de la organizacion, se
recomienda crear un ambiente de trabajo satisfactorio, fortalecer el clima
organizacional aplicando los valores universales, buscando conscientemente
resaltar los beneficios ademas de brindar una guia para el actuar de cada
integrante se enmarque dentro de una practica congruente, e impulse los objetivos

institucionales.
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ANEXO 1: Instrumento de Clima organizacional EDCO.

UNIVERSIDAD RAFAEL LANDIVAR

CAMPUS SAN ROQUE GONZALEZ DE SANTA CRUZ
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y EMPRESARIALES
CARRERA: ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Tema: Evaluacién del clima organizacional en el area administrativa de la Municipalidad de la cabecera Departamental de

Huehuetenango.

GUIA DE CUESTIONARIO DIRIGIDA A PERSONAL DEL AREA ADMINISTRATIVA DE LA MUNICIPALIDAD DE
HUEHUETENANGO

Objetivo: A través del presente cuestionario establecer las deficiencias que presente el clima organizacional en la Municipalidad.
Instrucciones: A continuacion se presenta una serie de preguntas de las cuales se le agradece contestar de manera espontanea y

franca. La prueba es confidencial y an6nima, solo se realizara con fines investigativos. Agradezco su colaboracién y honestidad en

el desarrollo de la prueba. El tiempo de duracion de la prueba es de 15 minutos.

Sexo F | M
Edad
Antigiiedad
Cargo
Muy pocas
Siempre Casi Siempre | Algunas Veces | veces Nunca

Los miembros del grupo tienen en cuenta mis opiniones . O O O O
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. Casi Algunas Muy pocas

SIE[pe siempre Veces veces ——
1 | Los miembros del grupo tienen en cuenta mis opiniones . Casi Algunas | Muy pocas
2 | Soy aceptado por mi grupo de trabajo Sl siempre veces veces AUTIEE

y acep p grup J p
8 | Mi jefe crea un ambiente de confianza en el grupo de trabajo O 0 O @) @)
2 | El jefe es mal educado ® ® | [ ® | 0
B8 | Mi jefe generalmente apoya las decisiones que tomo O @) 0 @) @)
9 | Las 6rdenes impartidas por el jefe son arbitrarias @) 0 @) 0 0
10 | El jefe desconfia del grupo de trabajo O @) O @) @)
Siempre _Casi Algunas Muy pocas Nunca
siempre veces veces
11 | Entiendo los beneficios que tengo en la Municipalidad 0 O @) @) O
Los beneficios de salud que recibo en la Municipalidad satisfacen mis
12 | necesidades @) @) @) @) )
13 | Estoy de acuerdo con mi asignacion salarial O O @) @) 0]
14 | Mis aspiraciones se ven frustradas por las politicas de la Municipalidad @) 0 ) @) 0
15 | Los servicios de salud que recibo en la Municipalidad son deficientes O] ) @) @) )
. Casi Algunas UL
Siempre siempre VeCes pocas Nunca
veces

16 | Realmente me interesa el futuro de la Municipalidad @) @) 0 0 O
17 | Recomiendo a mis amigos la Municipalidad como un excelente sitio de trabajo ) ) 0 O O
18 | Me averglienzo de decir que soy parte de la Municipalidad O] O] ) ) )
19 | Sin remuneracion no trabajo horas extras ) ) 0 0 0
20 | Seria mas feliz en otra Institucion ) ) ) ) )
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Siempre Casi siempre | Algunas veces ML\%&OSC&S Nunca
21 | Dispongo del espacio adecuando para realizar mi trabajo O 0 O 0 O
22 | El ambiente fisico de mis sitio de trabajo es adecuado o] 0 o] 0 0
23 | El entorno fisico de mi sitio de trabajo dificulta la labor que desarrollo O 0 O O O
24 | Es dificil tener acceso a la informacion para realizar mi trabajo ¢} 0 ¢} 0 0
25 | Lailuminacion del area de trabajo es deficiente (@) 0] (@) ) )
= [ [ [ [
. . Muy pocas
26 | La Municipalidad despide al personal sin tomar en cuenta su desempefio SIEHEE CamlSEmpre | AN e veces L
3% | Entiendo de manera clara las metas de la Municipalidad ) ) (@) ) )
3 Conozco bien como la empresa esté logrando sus metas Q | ®} | X | [ON | ®y
331 Algunas tareas asignadas a diario tienen poca relacion con las metas 0 O O 0 0
34| Los directivos no dan a conocer los logros de la Municipalidad & ] & { fod [ fax I &
88 | Las metas de la Municipalidad son poco entendibles ) ) (0] ) )
. Casi Algunas Muy pocas
SIEMES siempre VeCes veces e
36 | El trabajo en equipo con otras departamentos en la Municipalidad son buenos O O (¢} 0 (¢}
37 | Los otros departamentos responden bien a mis necesidades laborales 0 0 0 0 )
38 | Cuando necesito informacion de otros departamentos la puedo conseguir facilmente ) 0 0 ) 0
39 | Cuando las cosas salen mal los departamentos son rdpidos en culpard a otros 0 ¢} ) 0 )
40 | Los departamentos resuelven problemas en lugar de responsabilizar a otras 0 (¢] (¢} O (¢]

103




ANEXO 2: Matriz de resultados

Matriz de respuesta 1

Relaciones interpersonales

| Puntuacion 1 2 3 4 5 Clima
por item
1 Los miembros del grupotienen en 4 5 15 25 h2 3.81
cuenta mis opiniones
3.96 4,95 14.85 2475 5149
2 Sov aceptado por mi grupo de trabajo 0 4 [ 21 70 4.50
0.00 3.96 5.94 20,79 69.31
3 Los miembros del grupo son distantes 5 34 1 5 0 4.1
CoOnmigo
50.50 3366  10.89 4.95 0
4 Mi grupo de trabajo me hace sentir 59 14 24 0 4 J.61
incomodo
58.42 13.86 23.76 0.00 3.96
5 El grupodetrabajovaloramis aportes [ B 17 23 49 3.56
5.94 5.94 16.83 2277 48
promedio de Clima por item 2376 12.48 14 46 1465 34.65
Puntuacion del clima por dimension 19.70

sobre 25 puntos

Fuente: Trabajo de campo (2013).
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Matriz de respuesta 2

Estilo de direccion

Puntuacion 1 2 3 4 5 Clima por
item
Mi jefe crea un ambiente de confianza en 0 1 18 1 51 3.5h6

el grupo detrabajo
0.0 10.9 17.8 10.9 50.5

El jefe es mal educado 71 21 9 21 0 4.55
70.30 2079 8.91 20.79 0
Mi jefe generalmente apova las 4 [ 26 (] 17 3.22

decisiones que tomo
3.96 5.94 25.74 5.94 16.83

Las dordenes impartidas por el jefe son 23 23 20 23 | 2.28
arbitrarias
2277 2277 19.30 2277 20,79
El jefe desconfia del grupo de trabajo 50 20 18 20 T JAT
4950  19.20 17.32 1980 6.93
promedio de Clima por item 29.31 16.04 18.02 16.04 19.01
Puntuacion del clima por dimension sobre 17.08
25 puntos

Fuente: Trabajo de campo (2013).

Matriz de respuesta J

Sentido de Pertenencia

Puntuacion 1 2 3 4 a Clima
por
itern

11 Entiendolos beneficios quetengoenla 0 ] 13 25 58 4.11
empresa

0.00 495 1287 2475 5743

12 Los beneficios de salud que recibo enla 30 20 17 | 13 1.68
empresa satisfacen mis necesidades
29.70 1980 16.83 2079 1287

13  Estoy de acuerdo con miasignacion 19 14 30 14 24 1.88
salarial
18.81 13.86 2970 1386 2376

14  Mis aspiraciones seven frustradas porlas 26 10 22 16 27 1.78
politicas de la empresa
2574 990 2178 1584 2673

15 Los servicios desalud quereciboen la 16 9 19 14 43 1.24
empresa son deficientes
15.84 891 18381 1386 4257

promedio de Clima por item 18.02 1149 2000 17.82 32567
Puntuacion del clima por dimension sobre 10.69
25 puntos

Fuente: Trabajo de campao (2013).
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Matriz de respuesta 4

Retribucian
Puntuacion 1 2 3 4 3] Clima
por
itern
16  Realmente me interesa el futuro de la 0 0 T 23 T 4 .65
empresa
0.00 0.00 6.93 2277 T0.30
17 Recomiendo a mis amigosla empresa T 15 15 24 40 317
comao un excelente sitio de trabajo
6.93 1485 1485 2376 39.60
12  Me averglenzo de decir gue soy parte de 21 12 ] 0 0 460
la empresa
2020 11.8% 7.92 0 0
19  Sin remuneracion notrabajo horas extras 53 18 27 0 3 351
h243 17.82 2673 0.00 2497
20  Seria masfelizenotra empresa 62 15 11 2 5 381
61.39 1485 1089 7.92 4,95
promedio de Clima por item 4020 1188 1347 1089 2356
Puntuacion del clima por dimension sobre 19.75

25 puntos

Fuente: Trabajo de campo (2013).
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Matriz de respuesta 5

Disponibilidad de Recursos

Puntuacion 1 2 3 4 5 Clima
por
iterm

Dispongo del espacio adecuando para realizar 0 12 15 26 43 3.66

mitrabajo

0.00 11.88 1485 2574 4752
El ambiente fisico de mis sitio de trabajo es 3 16 14 a4 27 337
adecuado
2497 1584 1386 4059 26.73
El entorno fisico de mi sitio de trabajo dificulta k| 25 i5 12 b 228
la labor que desarrollo
20,79 2475 3465 11.88 7.92
Es dificiltener acceso a lainformacion para 21 38 19 10 13 292
realizar mitrabajo
20,79 3762 13.81 9.90 12.87
La iluminacion del drea de trabajo es deficiente 24 28 15 13 M 2587
2306 2772 1485 1287 20.79

promedio de Clima por item 13.66 2356 1941 2020 2347

Puntuacion del clima por dimension sobre 25 14.80

puntos

Fuente: Trabajo de campao (2013).

Matriz de respuesta 6
Estabilidad]|
Puntuacion 1 2 3 4 3] Clima
por
item
26 La empresadespide al personal sintomar Kh | 27 11 8 24 287
en cuenta su desempefio
J0.69 26.73 10.89 7.2 23.76
27 La empresa brinda estabilidad laboral 0 T 11 8 45 411
0.00 6.93 10,89 37.62 44.55
28 La empresacontrata personal termmparal 0 T 15 23 56 0.35
0.00 6.93 14.85 2277 5545
29 Lapermanencia en el cargo depende de 29 5 16 30 | 1.68
preferencias personales
28.11 4,95 15.84 2970 20.79
30 De mibuendesempefio dependela 2 4 11 9 75 416
permanencia enelcargo
1.98 3.96 10.29 2.01 74.26
promedio de Clima por item 12.28 9.90 1267 2139 4376
Puntuacion del clima por dimension sobre 1317

25 puntos

Fuente: Trabajo de campo (2013).
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Matriz de respuesta 7

Claridad v coherencia en la direccion

Puntuacion 1 2 3 4 ] Clima
por
item

J1 Entiendo de manera claralas metas dela K11 29 15 G 15 322
empresa
J564 2871 1485 h84  14.85
32 Conozcobiencomolaempresa estd 15 24 27 11 24 0.00
logrando sus metas
1485 2306 26,03 1089 23.76
33 Algunastareas asignadasadiariotienen 0 18 37 16 30 228
poca relacion conlas metas
0 17.82 3663 1584 2970
34 Los directivos no dan a conocer los logros de 4 16 19 26 36 307
la empresa
396 1584 1381 2574 3564
35 Las metas dela empresason poco 9 23 18 28 23 252
entendibles
2., 2277 117.82 2702 22707

promedio de Clima por 9.00 14.00 14.00 10.00 13.60

item

Puntuacion del clima por 11.09

dimension sobre 25 puntos

Fuente: Trabajo de campo (2013).
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Matriz de respuesta &

“alores colectivos

puntuacion 1 2 3 4 [ Clima
por
item
36  Eltrabajo en equipo conotras 35 27 25 14 o 3.07F
departamentos en la empresa son
buenos
3465 26.73 24,75 13.86 0.00
37 Los otros depatamentos res ponden 25 18 35 17 13 213
biern a mis necesidades laborales
24,75 17.62 4,65 16,83 594
38 Cuandonecesitoinformacion de otros 26 18 40 17 o 218
departamentos la puedo conseguir
facilmente
25,74 17.82 39,60 16.83 0.00
3 Cuandolas cosassalenmal los 36 17 23 11 14 1.24
departamentos son rapidos en culpar a
otras
235,64 16.83 22,77 10,89 13.86
40 Los departamentos resuslven 18 0 35 28 20 0.39
problemas en lugar de responsahbilizara
otras
17.82 0,00 65 2772 19.80
promedio de Clima poritem 15.80 00D 20.00 11.80 4.00
Puntuacion del clima pordimension 980

sobre2s puntos

Fuente: Trabajo decampo (2013)
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ANEXO 3: Organigrama de la Municipalidad de la cabecera departamental de Huehuetenango.
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ANEXO 3: Guia de Observacion

UNIVERSIDAD RAFAEL LANDIVAR

CAMPUS SAN ROQUE GONZALEZ DE SANTA CRUZ
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y EMPRESARIALES

CARRERA: ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Evaluacion del clima organizacional en el area administrativa de la Municipalidad

de la cabecera Departamental de Huehuetenango

GUIA DE OBSERVACION DIRIGIDA A COLABORADORES DEL AREA
ADMINISTRATIVA DE LA MUNICIPALIDAD DE HUEHUETENANGO

Objetivo: identificar la situacion ambiental que influye en los colaboradores de la

Municipalidad de Huehuetenango
DISPONIBLIDIDAD DE RECURSOS

Materiales de trabajo

Adecuado | | parcialmente adecuap inadecuado |
CONDICIONES AMBIENTALES

Ventilacion

Adecuada | ] parcialmente adecua¢ ] inadecuada |

lluminacion

Adecuada | ] parcialmente adecua¢ | inadecuada| =]



Temperatura ambiental

Adecuada | ] parcialmente adecuad] |

INFRAESTRUCTURA Y ESPACIO FiSICO

Distribuciéon de areas

Adecuado [ ] parcialmente adecuad] |

Servicio sanitario

Adecuado [ ] parcialmente adecuad, |

Estado del edificio

Adecuado [ ] parcialmente adecuad, |

ERGONOMIA DE MOBILIARIO

Sillas

Adecuada | ] parcialmente adecuad |

Escritorios

Adecuado [ ] parcialmente adecuad |
HIGIENE

Orden

Adecuado [ ] parcialmente adecuad| |
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inadecuada| |

inadecuado| |

inadecuado| |

inadecuado| |

inadecuada |

inadecuado| |

inadecuado| |



Aseo

Adecuado [ |  parciamente adecuad | inadecuado| |

RELACIONES INTERPERSONALES

Los miembros del equipo toman en cuenta mis opiniones?
¢, Soy aceptado por mi grupo de trabajo?

¢,Los miembros del grupo son distantes conmigo?

¢Mi grupo de trabajo me hace sentir incomodo?

¢ El grupo de trabajo valora mis aportes?

Adecuado [ |  parcialmente adecuad | inadecuado| |

ESTILO DE DIRECCION

¢Mi jefe crea una atmosfera de confianza en el grupo de trabajo?

¢Mi jefe es mal educado?

Adecuado [ |  parcialmente adecuad. | inadecuado| |

RETRIBUCION

¢ Entiendo bien los beneficios que tengo en la Municipalidad?
¢,Los beneficios de salud que recibo en la Municipalidad satisfacen mis necesidades?

¢ Estoy de acuerdo con mi asignacién salarial?

Adecuado [ |  parciamente adecuad | inadecuado| |

113



SENTIDO DE PERTENENCIA

¢, Realmente me interesa el futuro de la Municipalidad?
¢,Recomiendo a mis amigos la Municipalidad como un excelente sitio de trabajo?

Adecuado [ |  parcialmente adecuad. | inadecuado| |

ESTABILIDAD

¢,La municipalidad despide personal sin tener en cuenta su desempefio?

¢La Municipalidad brinda estabilidad laboral?

Adecuado [ |  parcialmente adecuad | inadecuado| |

CLARIDAD Y COHERENCIA EN LA DIRECCION

Entiendo de manera clara las metas de la Municipalidad?
¢, Conozco bien como la Municipalidad esta logrando sus metas?

Adecuado [ |  parcialmente adecuad| | inadecuado| |

VALORES COLECTIVOS

El trabajo en equipo con otras dependencias es bueno?

¢Las otras dependencias responden bien a mis necesidades laborales?

Adecuado [ |  parcialmente adecuad | inadecuado| |
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ANEXO 4: Propuesta.

PLAN DE MEJORAMIENTO PARA EL CLIMA
ORGANIZACIONAL
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|. PRESENTACION

En el gobierno de Guatemala existe el firme compromiso de consolidar un gobierno
gue responda con resultados a las demandas y problemas de nuestra sociedad; un
gobierno que sea aliado efectivo de los guatemaltecos para alcanzar mayor
bienestar social y mejores niveles de vida. Los servidores publicos deben actuar
como un factor de cambio, en el que como profesionales puedan ingresar al servicio
publico por mérito y en igualdad de oportunidades. Deben ser evaluados en el
desempefio y recibir capacitacion para fortalecer las capacidades y estar en
posibilidad de brindar mejores resultados para la ciudadania.

El clima organizacional refiere al ambiente que se crea y se vive en todas las
instituciones publicas o privadas, los estados de animo y como
estas variables pueden afectar el desempefio del personal. Se considera que
el clima organizacional llega a formar parte de la cultura de cada institucion, es
decir, es parte de la personalidad propia de la institucién y es tan variable como el

temperamento de cada persona que trabaja dentro del ambiente.

La siguiente propuesta contiene un manual de practicas que se considera son
indispensables en la consecucion de los resultados de la Municipalidad de
Huehuetenango. El propdésito de esta propuesta es corregir, mejorar y mantener un
clima organizacional saludable, ademas de un referente para las instituciones
publicas de Huehuetenango, y de las administraciones publicas del resto de los

municipios, en el factor mas importante del gobierno: el servidor publico.
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II. JUSTIFICACION

En la actualidad las instituciones publicas enfrentan nuevos retos que les exigen
resultados positivos y contundentes hacia la sociedad, por lo tanto, el gobierno debe
desarrollar enfoques innovadores para sortear estos desafios. En esta estrategia
es fundamental incluir a los servidores publicos como socios estratégicos de la
misma, con ellos se pueden generar las practicas y enfoques que permitan canalizar

la creatividad y desarrollar a las instituciones.

Para toda institucion publica es indispensable contar con recurso humano motivado,
para ello es necesario que exista un clima organizacional adecuado que permita
estimular al personal para contribuir al cumplimiento de objetivos. De esto parte la
importancia de conocer y evaluar la percepcion que tienen los colaboradores del
area administrativa de la Municipalidad de la cabecera de Huehuetenango, la
finalidad, proponer soluciones buscando la armonia en el trabajo. A través de los
resultados obtenidos en la evaluacién realizada en la Municipalidad, se crea la
necesidad de proponer practicas para mejorar los aspectos del clima organizacional
gue se encuentran en un nivel bajo, y fortalecer aquellos aspectos que influyen de

manera positiva en el rendimiento de los colaboradores.

En esta nueva etapa, es trascendente adoptar las mejores practicas en el ejercicio
de la funcion publica que permitiran construir gobiernos democraticos, eficaces, que
generen politicas publicas de calidad y que resuelvan con oportunidad los
problemas de los ciudadanos. Finalmente una Municipalidad se debe convertir en
una organizacién mas agil, mas eficaz, mas transparente y menos costosa, de esta
manera una administracion publica moderna genera certeza, promueve la
competitividad, transparencia, y combate a la corrupcion conlleva al desarrollo
econdémico y social de cualquier municipio de la republica de Guatemala y por ende

al pais.

[ll. OBJETIVOS



3.10bjetivo General

Brindar al alcalde del municipio de la cabecera municipal de Huehuetenango un
manual de practicas para la ejecucion y a través de la implementacién se puedan
mejorar los factores que presentaron resultados negativos en la investigacion
previamente realizada, con el fin de contribuir al mejoramiento del clima

organizacional del area administrativa de la municipalidad de Huehuetenango.

3.20bjetivos Especificos

e Conservar y optimizar las relaciones interpersonales promoviendo
actividades a de convivencia entre los departamentos, logrando asi estimular

un ambiente de armonia y compaferismo.

e Crear un ambiente de relaciones armoniosas entre jefe y colaborador,
logrando un clima de comunicacion, confianza y delegacion de tareas

efectivo.

e Lograr a través de la remuneracion intrinseca motivar al colaborador y
generar satisfaccién de necesidades superiores o de estima y de esta forma

mejorar el desempefio laboral.

o Reforzar el sentido de pertenencia, a través de actividades que sensibilicen
la importancia de trabajar en pro de la municipalidad y la poblacion
huehueteca para el cumplimiento de la mision, vision y objetivos

institucionales.

¢ Mantener el ambiente fisico 6ptimo para que los colaboradores desempefien

las tareas de manera eficiente, y que la infraestructura como iluminacion,



ventilacion, espacio no sea un obstéculo para el desarrollo de las funciones

asignadas.

Ofrecer oportunidades de desarrollo profesional a los colaboradores, para
evitar la alta rotacién especificamente en cambios de gobierno, brindando un
sentido de estabilidad laboral e impulsando un proceso vinculado a la gestion
de tu talento humano que contribuye a planificar a futuro el desarrollo y
crecimiento que puede lograr mediante la guia, el acompafamiento y el
entrenamiento adecuado con respecto a las oportunidades dentro de la

Municipalidad de Huehuetenango.

Mantener de forma Optima los canales de comunicacion, para que el
personal esté informado de las actividades, objetivos, cambios, programas y
proyectos de la municipalidad para fomentar la participacion de los
colaboradores.

Crear un ambiente de trabajo satisfactorio, fortalecer el clima organizacional
aplicando los valores universales, buscando conscientemente resaltar sus
beneficios ademas de brindar una guia para el actuar de cada integrante se
enmarque dentro de una practica congruente, e impulse los objetivos de la

Municipalidad.



CAPITULO |

PLAN PARA EL FORTALECIMIENTO DE LAS RELACIONES
INTERPERSONALES

Objetivo: Conservar y optimizar las relaciones interpersonales promoviendo
actividades a de convivencia entre los departamentos, logrando asi estimular un
ambiente de armonia y compaferismo.

Estrategia Programacion de actividades deportivas con el personal de la
Municipalidad de Huehuetenango

Personal Todo el personal que labora actualmente en la institucion y que
Objetivo conforman cada unidad y departamento del area
administrativa de la Municipalidad de Huehuetenango.

Responsable Jefe de RRHH

Actividad
CAMPEONATO DE FUTBOL

Desarrollo e Solicitar patrocinio de uniformes a empresas
huehuetecas y de esta manera promocionar las marcas
patrocinadoras.

e Hacer ficha de inscripcion. (Ver formato 1).

e Lanzar el comunicado del campeonato a través de
correo electronico y afiches.

e Convocar 8 equipos, cada uno nombrara a su equipo

e El campeonato se llevara a cabo los dias sdbados.

e Dar a conocer la programacion del campeonato. (Ver
formato 2).

e Premiar los primeros 3 lugares

Recursos Humanos: Para llevar a cabo la participacion de los equipos

como del resto de la institucion para brindar apoyo a la

actividad.

Materiales: Afiche informativo del campeonato, ficha de

inscripcién al campeonato, trofeos de premiacion.

Presupuesto Descripcion de costos Costo total
Impresion de Ficha de inscripcion Q. 8.00
Impresion de Afiches del campeonato Q. 30.00
Alquiler de cancha deportiva (12 juegos) Q. 1,380.00

5



* Elaborado en
base a

cotizaciones,

estableciendo Refaccion para cierre de campeonato
precio  promedio WeleYelelgi\Ve}

de mercado, sujeto

a cambios.

_ Pago de arbitraje (12 juegos)

Trofeos para premiacion libreria Cano
Recinos

Total estrategia

Q.

Q

1,000.00

900.00
315.00

. 3,633.00




Formato No. 1

CAMPEONATO DE FUTBOL

P FICHA DE INSCRIPCION

MUNICIPALIDAD DE HUEHUETENANGO

Listado del personal a participar en el campeonato de futbol:

NOMBRE CARGO DEPARTAMENTO/UNIDAD

© 0o N O O b~ W NP

[EnY
o

BN
[ERN

[EnY
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[EnY
w

=y
N

[EnY
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Condiciones v bases para la participacion:

e Cada equipo debe seleccionar un capitan
e Elegir un nombre que los represente
e La ficha contendra los datos de un solo equipo




Formato No. 2

PROGRAMACION DEL CAMPEONATO DEPORTIVO

Realizar un sorteo para arrancar el
campeonato:

Equipo 1 Vs. Equipo 2
Vs.

S sa]
R T

Fecha Lugar/campo

Vs.

Vs.

Vs.

Vs.

Cuadrangular del campeonato
Vs.

Vs.

Final del campeonato
Vs.

Premiacion del equipo ganador




Estrategia

Personal Objetivo

Responsable

Actividad

Recursos

Presupuesto

* Elaborado en base
a cotizaciones,
estableciendo
precio promedio de
mercado.

Programacién actividades de convivencia que tenga como
objetivo estimular un ambiente de armonia, comparfierismo y
trabajo en equipo.

Todo el personal que labora actualmente en la institucion y
gue conforman cada unidad y departamento del area
administrativa de la Municipalidad de Huehuetenango.

Jefe de RRHH

Rally de Integracién

Este rally de integracion estara conformado por diferentes
actividades recreativas; al término de cada una de ellas, el
lider solicitard comentarios y opiniones del equipo esenciales
para afianzar las relaciones laborales.

Asi mismo puede cerrar cada una de las actividades con
frases motivacionales.

Para llevar a cabo todas las actividades se deber& crear 4
equipos, que estaran compitiendo entre si a los largo del rally.
(Ver formato 3).

Humanos: todos los integrantes de la institucion.

Materiales: 4 juegos de cartas, 2 cuerdas o lazos gruesos,
75 listones de un largo de 50 centimetros, 20 costales
grandes, 20 manzanas, una pizarra, un marcador, un salén
grande, una piscina.

Descripcion de costos Costo total

4 juego de cartas Q 72.00

2 cuerdas gruesas de 60 metros Q 60.00

75 listones de 2 centimetros de ancho, conun Q. 150.00

largo de 50 centimetros

20 costales grandes Q

20 manzanas Q

Campamento AHUEHUETL, el cual brinda el

uso de un salon grande, tiene una piscina,

esenciales para llevar a cabo la actividad.

La refaccion también la ofrece el

campamento. Q. 2,875.00
Total estrategia Q. 3,717.00

500.00
60.00




Formato No.3

DESARROLLO RALLY DE INTEGRACION

RALLY DE INTEGRACION

ACTIVIDAD

DESARROLLO

FRASES

iConozcamonos mejor!

Formar al equipo de trabajo
en una forma circular, pedir
que compartan su nombre y
el hobby favorito.

El lider de la actividad cierra
la actividad explicando el
objetivo de la misma.

Al final de cada actividad

siempre es importante
solicitar comentarios y
opiniones de los

colaboradores.

La Torre

Esta actividad consiste en
que a través de cartas de
poker 4 los equipos de
trabajo deben armar la torre
mas alta que se pueda en un
tiempo estimado.

Se debe brindar una caja de
cartas de poker a cada
equipo.

Las reglas son simples,
deben armar o formar una
torre utilizando cada una de
las cartas, si la torre llegara a
caerse, deben iniciar desde
cero.

Se dard un tiempo de 5
minutos para armarla

El primero en terminarla
gana.

El dltimo equipo en armarla
debe servir la refaccion para
todos los integrantes de la
actividad.

“Un gran edificio
nunca se
mantendra en
pie si descuidas
los ladrillos
pequerios”
Ifeanyi Enoch
Onuoha.

“Ninguno de
nosotros es tan
bueno como
todos nosotros
Jjuntos” Ray
Kroc

10




Al final el lider debe explicar
el objetivo de la actividad.

ACTIVIDAD DESARROLLO FRASES
e Esta actividad consiste en
utilizar 2 cuerdas gruesas, el
Jalar la cuerda objetvo es que todos
participen.
e Dbrindar una cuerda gruesa a
cada rival. “Cuando las

Las reglas consistirdn en que
deben jalar la cuerda de
ambos lados y el lado mas
fuerte es decir el que logre
tirar al equipo contrario a la
piscina, ganara.

Por tanto habran dos equipos
ganadores porque
originalmente se formaron 4,
los 2 ganadores @ se
enfrentaran en la final.

El equipo que no termine
mojado sera el ganador.

arafas tejen
juntas, pueden
atar a un leon.”
Proverbio
Etiope

ACTIVIDAD

DESARROLLO

FRASES

Cien pies

Para esta actividad se
necesita se necesita de
listones gruesos de 50
centimetros para cada
participante.

La actividad consiste en:

Brindar a cada uno de los
integrantes un liston.

Deben formar una fila, en la
cual todos los participantes
deben atarse los pies con los
pies del compafero que
tienen al lado y caminar hacia
al frente.

Deben llevar un ritmo y no
tropezar si esto sucede deber
volver a la linea de inicio.

“Las fortalezas
estan en
nuestras

diferencias, no

en nuestras
similitudes”
Stephen Covey

11




El equipo primero en llegar a
la meta, ganara una manzana
para cada uno de su
integrante.

ACTIVIDAD DESARROLLO FRASES
Carrer de siamesas Para esta actividad se | “Se necesitan
oY & necesitaran costales. | muchos ladrillos

J
a5

La actividad consistira en:
Los equipos formaran
parejas.

A cada pareja se le debe
brindar un costal, ambos
debe meterse al costal

Se trazard una linea de
salida, y una linea de meta de
150 metros.

El equipo de complete en que
las parejas culminen la
carrera serd el equipo
ganador.

Este equipo obtendr4d un
trofeo al final.

para construir
un muro, pero
solo un ladrillo
para derribarlo.’
Markus W.
Lunner.

zl
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CAPITULO Il

PROGRAMA DE LIDERAZGO ORGANIZACIONAL

Estrategia

Personal Objetivo

Responsable
Actividad

Desarrollo

Recursos

Presupuesto

* Elaborado en base
a cotizaciones,
estableciendo precio
promedio de
mercado.

Objetivo: Crear un ambiente de relaciones armoniosas entre jefe y colaborador,
logrando un clima de comunicacion, confianza y delegacion de tareas efectivo.

Programa de capacitacién enfocado a liderazgo, toma
de decisiones, comunicacion efectiva y manejo de
conflictos.

Jefes de cada unidad o departamento del area

administrativa de la Municipalidad de Huehuetenango.
Jefe de RRHH

Taller de liderazgo

e El taller consistirhd en 3 médulos de capacitacién en
los cuales se tratardn las bases importantes para
todo lider.

e Los modulos para la capacitacion son los siguientes:

Modulo | Liderazgo y Toma de decisiones. (Ver formato
4).
Modulo I Comunicacién efectiva. (Ver formato 5).

Médulo Il Manejo de conflictos. (Ver formato 6).

Humanos: Participacion de los lideres de cada unidad.

Materiales: Salon de conferencias del Hotel Casa Blanca.
(Todo el material, es decir pizarra, marcadores, cafionera,
microfono, lo ofrece el restaurante).

Descripcion de costos Costo total

Alquiler de salon de conferencias que

incluye:
e Instalaciones,
e Retroproyector,
e Equipo de sonido,
e Refrigerio. Q. 1,200.00

Impresién de folletos y material para la
capacitacion. Q. 90.00
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Instructor  (honorarios  capacitador)
Promedio de Q.800.00 por modulo. Q. 2,400.00

Impresion diplomas de participacion.

Q. 75.00
Preparacion e impresion de hojas de
evaluacion del curso de capacitacion.
Q. 112.50
Total estrategia Q 387750
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Formato No.4

CEDULA DE CAPACITACION

Tema modulo 1: Liderazgo y Toma de decisiones

Lugar: Hotel Casa Blanca Duracion estimada: 4 horas, de 8:00 a.m. A 12:00 p.m.

Dirigido a:_Jefes de area/departamento Impartido por: Capacitador contratado

Objetivo

Perfil del Capacitador

e Determinar la importancia del
liderazgo para la construccion de
habilidades directivas que permitan
influir positivamente en la forma de
ser de las personas para que el
equipo trabaje con entusiasmo, en el
logro de metas y objetivos.

e Tomar decisiones acertadas que
contribuyan a brindar las mejores
soluciones en los problemas
presentados en la institucion.

Psicologo Industrial,
Administrador de empresas
o carrera afin.

Facilitador del aprendizaje.
Dinamico y creativo.

Buenas relaciones humanas.
Experiencia y conocimientos
comprobables en el tema de
liderazgo y toma de
decisiones.

Contenido tematico

Metodologia

Liderazgo
e Importancia, Tipos de liderazgo y
Estilos de liderazgo.
o Estrategias para ser un lider.
Toma de Decisiones
e Proceso de toma de decisiones.
¢, Como tomar una decision?
e Priorizacion de decisiones.
e Empowerment.

Participativa con enfoque
constructivista, para generar
aprendizaje significativo.
Tedrico-practico.

Dinamicas con enfoque al
aprendizaje en relacion al
tema.

Resolucion de casos
practicos.

Entrega de material
didactico.
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Formato No. 5

CEDULA DE CAPACITACION

Tema modulo 2: Manejo de Conflictos

Lugar: Hotel Casa Blanca Duracion estimada: 4 horas, de 8:00 a.m. A 12:00 p.m.

Dirigido Jefes de area/departamento

Impartido por:_Capacitador contratado

Objetivo

Perfil del Capacitador

Dar a conocer estrategias Yy
actividades que procuran prevenir
las tensiones y/o para transformar
relaciones de confrontacion en
relaciones de colaboracion vy
conflanza para una buena
convivencia entre los asociados e
incluso entre los mismo

colaboradores.

Psic6logo Industrial,
Administrador de empresas o
carrera afin.

Facilitador del aprendizaje.
Dindmico y creativo.

Buenas relaciones humanas.
Experiencia y conocimientos
comprobables en el manejo de

conflictos.

Contenido tematico

Metodologia

¢,Qué es un conflicto?

Formas de conflicto.

¢,Como responder efectivamente
ante el conflicto?

Conflicto organizacional.

Manejo y resolucion de conflictos.
Estrategia constructiva de

resolucion de conflictos.

Participativa con enfoque
constructivista, para generar
aprendizaje significativo.
Tedrico-practico.

Dinamicas con enfoque al
aprendizaje en relacion al
tema.

Resolucién de casos
practicos.

Métodos Audiovisuales.
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Formato No. 6

CEDULA DE CAPACITACION

Tema modulo 3: Comunicacion efectiva.

Lugar: Hotel Casa Blanca Duracion estimada: 4 horas, de 8:00 a.m. A 12:00

p.m. Dirigido Jefes de area/departamento Impartido por:_ Capacitador contratado

Objetivo Perfil del Capacitador
e Construir y mantener una relacion e Psicdlogo Industrial,
positiva y efectiva entre los Administrador de empresas o
colaboradores y los asociados. carrera afin, de preferencia con
e ldentificar la comunicacion como postgrado 0 maestria en
una  funcibn de  caréacter comunicacion empresarial.
estratégico y un elemento de o Facilitador del aprendizaje.
progreso y de eficacia en el marco e Dinamico y creativo.
institucional. e Buenas relaciones humanas.
Contenido temético Metodologia
e Comunicacion organizacional. e Participativa con  enfoque
e Procesos de comunicacion. constructivista, para generar
e Flujos de comunicacion. aprendizaje significativo.
e Tipos de comunicacion. e Tedrico-préctico.
e Cultura organizacional. e Dinamicas con enfoque al
e« Comunicacién externa e interna. aprendizaje en relacion al tema.
e Identidad corporativa. e Resolucion de casos practicos.
o Entrega de material didactico.
e Métodos Audiovisuales.

CAPITULO IlI
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PROGRAMA DE RETRIBUCION INTRINSECA

mejorar el desempefio laboral.

Estrategia

Objetivo: Lograr a través de la remuneracion intrinseca motivar al colaborador y
generar satisfaccion de necesidades superiores o0 de estima y de esta forma

Programa de reconocimiento de personal

Personal Objetivo Todo el personal que labora actualmente en la institucion

Responsable Jefe de RRHH
Actividades ACTIVIDAD

Evaluacion de
desempefio

ACTIVIDAD

Diploma de
reconocimiento

y que conforman cada unidad y departamento del area
administrativa de la Municipalidad de Huehuetenango.

DESARROLLO

Esta evaluacibn es una
herramienta para medir el
avance y progreso de los
colaboradores.
Se llevara a cabo una evaluacion
del desempefio, a través de ésta
detectar los mejores empleados
y premiarlos.
Luego de finalizar el proceso de
evaluacion, seleccionar a los
colaboradores con mejor
desempefio, para retribuir de
manera intrinseca su
rendimiento dentro de la
institucion.
La evaluacion se llevara a cabo
dos veces al afio. (Ver formato
7).

DESARROLLO

El diploma de reconocimiento se
dara a los mejores empleados,
detectados a través de la
evaluacion de desempefio.

Este diploma serd impreso en
hojas de papel lino tamafio carta,
el cual tendrd sello y firma del
jefe de recursos humanos, y la
firma del alcalde municipal. (Ver
formato 8).
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ACTIVIDAD DESARROLLO
e ConsistirA en seleccionar al
mejor empleado por mes a
través del formato sugerido. (Ver

formato 9).
e Debe ser el colaborador que
reana las mejores
Empleado del caracteristicas en su labor diaria.
mes e Se procedera a colocar la

fotografia del empleado en un
marco distintivo, con el lema
“Mejor Colaborador de Mi Muni
Huehue”. (Ver formato 10).

e La fotografia sera de tamafio de
9X16 centimetros.

e Estard ubicada en un espacio
estratégico de la unidad de
tesoreria.

Recursos Humanos: Todo el personal de la institucion.

Materiales: hojas de evaluacién, hojas de eleccién
colaborador del mes, diplomas, marco de madera para

fotografia.
Presupuesto Descripcion de costos Costo total
. Hojas papel lino tamafio carta Q. 50.00
SERRIEDERCINEEEN Fotografia a través de Foto Castillo, Q. 345.00
Zstableci((:-:-cr)]t(ljzoacé)orgifc; tamafio 9X16 centimetros.
; i . 50.00
promedio i Marco p,ara fgtografla . Q
mercado. Impresion hojas para la ficha de Q. 28.75
eleccion colaborador del mes.
Impresién hojas de evaluacién Q. 57.50
Total estrategia Q. 531.25
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Formato No. 7

EVALUACION DEL DESEMPENO

MUNICIPALIDAD DE HUEHUETENANGO

INFORMACION DE IDENTIFICACION
Nombre del colaborador a evaluar:

Departamento o Unidad:

Cargo:

Supervisor informante / Jefe de Departamento:

Responsable: Departamento de RRHH

INSTRUCTIVO

La evaluacion del desempefio es una valiosa fuente de informacién indirecta para analizar
necesidades de capacitacién dentro de las organizaciones, sin perjuicio de su utilidad en
otras areas de la gestion de los recursos humanos. La evaluacién del desempefio esta
fundamentalmente dirigida a calificar el comportamiento de los trabajadores, en términos
de los aportes personales que realizan en su puesto de trabajo.

En el siguiente formato evalle el desempefio del empleado con relacién a los
requerimientos del puesto para cada uno de los factores que se indican, marcando en la
casilla correspondiente de la escala de calificacion. Asigne un puntaje dentro de los rangos

especificados.

Grados de la escala

S - Sobresaliente. El desempefio es excepcional y se le reconoce como superior a la
mayoria, permanentemente. Rango de puntaje: 90 a 100 puntos.

MB - Muy bueno. El desempefio excede los requerimientos del puesto. El desempefio es
de alta calidad y se logra regularmente. Rango de puntaje: 80 a 89 puntos

A - Aceptable. Nivel de desempefio normal. Satisface los requerimientos del puesto.

Rango de puntaje: 70 a 79 puntos
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B - Bajo. El desempefio no alcanza, a veces, los requerimientos del puesto. Necesita

mejoramiento. Rango de puntaje: 60 a 69 puntos

| - Insuficiente. El desempefio es generalmente insatisfactorio. Requiere mejoras

importantes, previa evaluacion de sus aptitudes para el puesto. Rango de puntaje: menos

de 60 puntos

Luego sume los puntos obtenidos de acuerdo a la ponderacion asignada y dividalos entre

7 que es el numero de factores evaluados, obteniendo asi un promedio.

Cologue en el cuadro una X de acuerdo al promedio obtenido y después establezca sus

opiniones y comentarios respecto a los resultados.

FACTORES

Calificacion

Puntos

Comentarios

Calidad. Exactitud y esmero en el
trabajo que realiza

Rendimiento. Cantidad de trabajo
realizado en un periodo de tiempo
especifico

Eficiencia. Buen aprovechamiento de

los recursos e instrumentos de trabajo.

Confiabilidad. Medida en que se
puede esperar que el empleado

cumpla sus tareas.

Competencia. Nivel y amplitud de los
conocimientos y habilidades que tiene
la persona con relacion a los requisitos

de las tareas que debe realizar.

Capacidad para seguir instrucciones.
Entiende y aplica las instrucciones

para realizar su trabajo

Motivacion. Voluntad de realizar bien
su trabajo y cumplir las metas
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TOTAL

INSUFICIENTE BAJO ACEPTABLE | MUY BUENO | SOBRESALIEN
TE
Menos de 60 60 a 69 70a79 80 a 89 90 a 100 puntos
puntos puntos puntos puntos

Comentarios finales
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Formato No. 8

PREMIO A LA HABILIDAD DE EJECUCION

Esta mencidn se concede a

NOMBRE DE LA PERSONA PREMIADA

¥y perfecin mancje de e on Lo wnded
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Formato No.9

ELECCION COLABORADOR DEL MES

MUNICIPALIDAD DE HUEHUETENANGO

NOMBRE DE LA PERSONA PROPUESTA:

DEPARTAMENTO:

FECHA:

INTRUCCIONES

Responde a continuacion las preguntas, respecto del por qué considera que la
persona propuesta merece ser reconocida:

¢Por qué considera que el compafiero(a) que selecciond merece el titulo de
“Colaborador del mes”™?

¢ Qué cualidad considera que describe mejor al compafier(a)?

¢,Cual considera que es la mayor fortaleza o habilidad del compafier(a)?

iGracias por su colaboracién!
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Formato No.10

Mejor Colaborador de Mi Muni
Huehue

Felipe Gonzales

Junio 2017
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Estrategia

Personal Objetivo

Responsable

Actividades

Programa de retribucién extrinseca

Todo el personal que labora actualmente en la institucion
y que conforman cada unidad y departamento del area
administrativa de la Municipalidad de Huehuetenango.

Jefe de RRHH

ACTIVIDAD

Descuento energia
municipal

ACTIVIDAD

Clinica municipal con
atencion a los
colaboradores

(Actualmente la
municipalidad tiene una
Clinica en el Centro
Comercial Pradera, ubicada
en el tercer nivel, es
atendida por el Dr. Mario
Vasquez, la clinica esta
equipada para atender de
manera gratuita a la
poblacion huehueteca,
con un horario de atencion
9:00 a 12:00 y de 14:00 a
16:00 horas.)

DESARROLLO

Hacer una negociacion
con la empresa
eléctrica, con el
objetivo de obtener un
descuento en el recibo
de luz de los
colaboradores
municipales actuales,
este podria ser de un 5
a un 10 por ciento,
como beneficio para el
colaborador. (Ver
formato 11).

DESARROLLO

Coordinar jornadas de
atencion al colaborador
municipal, los dias
sébados con un horario
de atencion 9:00 a
12:00 y de 14:00 a
16:00 horas.) Con
especialidades que el
IGSS no cubra, o en
situaciones en la cual
no se haya tenido una
respuesta positiva del
IGSS.

Realizar un
cronograma para la
atencion a
colaboradores en

clinica municipal. (Ver
formato 12).

Crear un formato para
la solicitud de atencion
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Recursos

Presupuesto

* Elaborado en base a
cotizaciones,

estableciendo  precio
promedio de mercado.

a la clinica municipal.
(Ver formato 13)

e Boletin informativo de
la clinica municipal.
(Ver formato 14).

Humanos: Presencia del Alcalde Municipal vy
representante de la empresa eléctrica.

Materiales: Un cronograma para la atencibn a
colaboradores en clinica municipal, formato para la
solicitud de atencién a la clinica municipal y boletin
informativo de la clinica municipal.

Descripcion de costos Costo total

Impresibn de  cronograma para la
atenciéon a colaboradores en clinica

municipal Q 5.00
Impresion de formato para la solicitud de

atencién a la clinica municipal Q. 100.00
Boletin informativo de la clinica municipal

Q 30.00

Total estrategia Q 135.00
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Formato No.11

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE NEGOCIACION PARA
DESCUENTO DE ENERGIA MUNICIPAL

Reunidn de Alcalde y representante de
Empresa Eléctrica

Presentar la propuesta de negociacion del
descuento a colaboradores en la energia

Respuesta de la empresa
eléctrica para revision de la
propuesta

Discutir los beneficios para los colaboradores
municipales del descuento de energia eléctrica.

Fin de la
propuesta de
negociacion

La empresa eléctrica Evaluara el impacto
financiero que tendra de la propuesta.

Derivado de la evaluacion anterior, la Programar una segunda reunién
empresa eléctrica definira el porcentaje de para dar a conocer la decision
descuento aplicado a los colaboradores. final de la proouesta.

Se traslada la informacion de Aceptacion
planilla con el nimero de contador. Aa Ia

Hacer el comunicado oficial de la
fecha de inicio del beneficio.

Fin de la propuesta de
negociacion
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Formato No.12

Cronograma de atencion a colaboradores en clinica

municipal

Lunes 209 ]16(23|30 6(13]20 |27 6]13|20]27 311017 |24
Martes 3/10(17 |24 31 7014(21|28 7014|2128 4111|1825
Miércoles 4|11)18(25 1| 8[15|22 1| 8[15[22]29 5121926
Jueves 5112|1926 2| 9]16|23 2| 9]/16|23|30 6[13|20|27
Viernes 6|13/20]|27 3/10/17[24 3]/10]17]24|31 7014|2128
Séabado 7014]21|28 4111[18(25 4[11/18]|25 8]15|22]29
Domingo 8115[22]29 50121926 50121926 2] 9/16]23]30
Lunes 1| 8[15|22|29 5(12[19|26 3/10]17]24|31 7014|2128
Martes 2| 9/16]23|30 6]13|20|27 4111|1825 1| 8]15]22|29
Miércoles 3/10]17|24|31 7014121 (28 5/12]19(26 2| 9116|2330
Jueves 4]11|18]25 1| 8[15[22]|29 6(13]20|27 3[10[17|24|31
Viernes 5(12[19|26 2| 9]16[23|30 7014|2128 4111|1825
Sabado 6|13|20]27 3/10/17[24 8115|2229 5121926
Domingo 7014|2128 4]111[18]|25 2| 9]16/23|30 6|13]20|27

Dias Septiembre _ Noviembre _
Lunes 4111(18|25|2| 9]16[23|30 6]13|20]27 4111|1825
Martes 5/12/19(26|3|10|17|24|31 7014|2128 5121926
Miércoles 6[13]20|27|4[11]18|25 1| 8[15|22|29 6(13]20|27
Jueves 7014|21]28|5(12[19(26 2| 9]16(23]|30 7114|2128
Viernes 8(15[22(29|6(13|20|27 3/10/17[24 1| 8]15[22]29
Sabado 9]16/23|30|7|14[21|28 4[11/18]|25 2| 9/16]23|30
Domingo 3/10|17[24 8115|2229 5(12]1926 3[10]17|24|31
Dias de atencién
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Formato No.13

SOLICITUD DE ATENCION DE CONSULTA MEDICA No.1

|Nombre de colaborador: | |

|Area/departamento: | |

|Jefe de departamento: | |

Motivo de la consulta paréntesis Especialidad:

[Acudié a la IGSS: | Si No |

|C.C. RRHH y Secretaria de la clinica municipal | |
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Formato No.14

BOLETIN INFORMATIVO CLINICA MEDICA

A
MUNICIPAL PARA
COLABORADORES

e Sabado de cada mes reservado

inicamente para atencion a
colaboradores.

e Solicita a unidad de RRHH una

boleta de consulta a clinica
médica.

e Tienes que presentar
tinicamente tu DPI.
3er nivel de Centro
Comercial Pradera
Huehuetenango

ORARIO ESPECIAL
PARA Ti:

Sabados con horario
de atencién 9:00 a
12:00 y de 14:00 a
16:00 horgs)

A

A partir del
proximo 1 de
Junio
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CAPITULO IV

PROGRAMA DE COMPROMISO ORGANIZACIONAL

Objetivo: Reforzar el sentido de pertenencia, a través de actividades que
sensibilicen la importancia de trabajar en pro de la municipalidad y la poblacién
huehueteca para el cumplimiento de la misién, vision y objetivos institucionales.

Estrategia Realizacion de talleres que permitan el fortalecimiento

del compromiso de los colaboradores hacia la

municipalidad de Huehuetenango.

Personal Objetivo Todo el personal que labora actualmente en la institucién y

Responsable Jefe de RRHH

que conforman cada unidad y departamento del area

administrativa de la Municipalidad de Huehuetenango.

Actividad TALLER PASION POR MI MUNI

Modulo |

Maodulo I

Hoja de evaluacion
del taller

Historia, Misién, visién y objetivos
institucionales, MCI (Metas
crucialmente importantes) de la
municipalidad. (Ver formato 15)
Desarrollo de wuna cultura de
compromiso. (Ver formato 16)

Para poder evaluar si el taller ha
llenado las expectativas, es
importante pedir la opinion de los
participantes. Agregar las
opiniones ayuda a mejorar el
contenido y el procedimiento para
futuros cursos y talleres. (Ver

formato 17).
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Recursos Humanos: Jefe de RHH y lideres de cada departamento o
unidad

Materiales: Material para los participantes y hojas
devaluacion del taller.

Presupuesto Descripcion de costos Costo total

=P Ll sl Preparacion e impresion de hojas

a cotizaciones, de evaluacion del curso de Q. 112.50
estableciendo precio We:TeElieTole]y
promedio de Alquiler de sal6n de conferencias
mercado, sujeto a que incluye:
cambios. e Instalaciones,
e Retroproyector,
e Equipo de sonido,
e Refrigerio. Q. 1,200.00

Impresion de folletos y material
para la capacitacion.

90.00

Instructor (honorarios capacitador)
Promedio de Q.800.00 por médulo. Q. 2,400.00
Total estrategia Q. 3,802.50
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Formato No.15

CEDULA DE CAPACITACION

Tema modulo 1: Historia, Misidn, visién v objetivos institucionales, MCIl (Metas

crucialmente importantes) de La Municipalidad.

Lugar: Hotel Casa Blanca Duracion estimada: 3 Horas

Dirigido a: Impartido por: Jefe de RRHH
Objetivo Contenido tematico
Generar, aumentar y reforzar un Historia de la institucion.

compromiso e identificacion con la
municipalidad, para brindar un mejor
servicio y propiciar un mejor ambiente
laboral que contribuya al cumplimiento

de los objetivos laborales.

Mision y Vision.
MCI

crucialmente

Objetivos institucionales,
(Metas
importantes) de la municipalidad.

Cultura de servicio.

Metodologia

Participativa con enfoque

constructivista, para generar
aprendizaje significativo.
Teorico-practico.
Dindmicas con enfoque al
aprendizaje en relacion al tema.
Resolucién de casos practicos.
Entrega de material didactico.

Métodos Audiovisuales.
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Formato No.16

CEDULA DE CAPACITACION

Tema modulo 2: Desarrollo de una cultura de compromiso.

Lugar: Hotel Casa Blanca Duracion estimada: 3 Horas
Dirigido a: Impartido por: Jefe de RRHH

Objetivo

Contenido tematico

Generar, aumentar y reforzar un
compromiso con la municipalidad, para
brindar un mejor servicio y propiciar un
mejor

ambiente ' @ \&"' "

laboral 5

A .
que _ (‘é"‘g"«g}

contribuya al cumplimiento de los
objetivos laborales.

"Cuando los trabajadores se sienten
mental y emocionalmente conectados
con sus empleos tienen voluntad de dar
un esfuerzo extra para ayudar a su
compafia a tener éxito"

Cultura de servicio.

Propdsito comun: entender que el
trabajo individual de cada empleado
forma parte de una misibn mas
importante, que va méas alla de la
individualidad y que es
responsabilidad de todos. Transmitir
lo positivo de esa misiobn y los
comportamientos deseables para
conseguirla 'y contagiar a los
empleados el entusiasmo para
abarcarla.

Orientacion al cliente: que la
institucion  se preocupe por sus
clientes es un valor apreciado por los
empleados. Todas las acciones de la
municipalidad deberian girar en torno
a este objetivo, para que el trabajo
tenga como propdsito lograr la mayor
satisfaccion a la poblacion.

Contenido temético Metodologia
e Transparencia: compartir el Participativa con enfoque
conocimiento da poder al constructivista, para generar

empleado para cumplir con su
misién, comunicar de forma
adecuada disminuye la
incertidumbre y la preocupacion

aprendizaje significativo.
Tedrico-préctico.
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por asuntos que no deberian
estar ocupando la mente de los
empleados mientras
trabajan. Decir la  verdady
afrontar los hechos es el mejor
comportamiento que una
institucion puede adoptar de cara
a ganarse la confianza de sus
empleados.

Autonomia: implica confianza
en cada trabajador y en que sabe
cudl es la mejor forma de llevar a
cabo su misién. Las empresas
deben dictar el qué, los
trabajadores el como. Esto
implica a su vez entender los
errores como parte del proceso
de aprendizaje y de mejora hacia
la excelencia.”

Exigencia: en el ambito
deportivo, un equipo es tan
rapido como el mas lento de sus
miembros, lo que es trasladable
al contexto empresarial. Por eso
la empresa debe fomentar el
desarrollo continuo de sus
empleados para que cada vez
sean mejores y tengan como
objetivo superarse a si mismos.
No se trata de fomentar la
competitividad, sino de buscar la
excelencia

Dindmicas con enfoque al aprendizaje
en relacion al tema.

Resolucion de casos practicos.
Entrega de material didactico.
Métodos Audiovisuales.
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http://www.celpax.com/es/empatizar-con-sus-empleados-en-tiempo-real/
http://www.celpax.com/es/deja-a-los-empleados-sugerir-como-mejorar-el-estado-de-animo-de-los-trabajadores/
http://www.celpax.com/es/deja-a-los-empleados-sugerir-como-mejorar-el-estado-de-animo-de-los-trabajadores/

Formato No.17
HOJA DE EVALUACION DEL TALLER

Nombre:

Fecha:

Instrucciones: Marcar con una “X” la casilla que a su criterio merece la ponderacion

de acuerdo a los siguientes parametros:

E = EXCELENTE MB = MUY BUENO B = BUENO R = REGULAR M = MALO

ASPECTO A EVALUAR E ' MB| B |[R|M

En general, ¢como le parecio el desarrollo del curso?

El contenido adaptado a la realidad de las actividades
realizadas en la Cooperativa
Claridad de los contenidos expuestos

Utilidad de la capacitacion en el puesto de trabajo

Interés de los participantes en los talleres realizados

Organizacion y planificacion previa del taller al

programa

Material de apoyo utilizado para las dinamicas de

trabajo

Calidad de los folletos u otro material entregado

Horario de los cursos

Actitud general del instructor

Conocimiento del instructor o capacitador respecto al

taller o capacitacion

Aporte de la capacitacion al desarrollo de las funciones

propias del puesto

1. ¢Comenzo el entrenamiento en la hora programada? Si_ NO__
2. ¢ Cumpli6 sus expectativas? Si_ NO__
3. ¢Le parecieron interesantes los temas tratados? Si_ NO
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4. ¢Comprendi6 con facilidad los temas de cada médulo? Si_ NO__
5. ¢Recibio un diploma por su participacion en esta actividad? Si_ NO__
6. ¢Sabia con anticipacion de la realizacion de la capacitacion? Si_ NO__
7. ¢Participaria nuevamente en una capacitacion como ésta? Si NO_

De acuerdo a su percepcion califique de 1 — 5 las siguientes caracteristicas de la actividad:
Escala de calificacién: Excelente= (5), Muy Bueno= (4), Bueno= (3), Regular= (2),
Deficiente= (1).

e Profesionalismo y conocimiento por parte de la

persona que impartié el entrenamiento

e Talleres y actividades realizadas

e Materiales utilizados en la actividad

e Ambiente

e Horario de actividad

e Lugar donde se realiz6 capacitacion

e Tiempo de duracién

Sugerencias Adicionales:

Su opinién es muy valiosa, jGracias por compartirla con nosotros!
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CAPITULO V

PLAN PARA EL OPTIMO MANTENIMIENTO DEL AMBIENTE
FISICO LABORAL

Objetivo: Mantener el ambiente fisico Optimo para que los colaboradores
desempeiien las tareas de manera eficiente, y que la infraestructura como

iluminacién, ventilacion, espacio no sea un obstaculo para el desarrollo de las
funciones asignadas.

Estrategia Desarrollar un plan para el O6ptimo
mantenimiento del ambiente fisico laboral
incluyendo la creacion de un comité de salud y
seguridad ocupacional.

Personal Objetivo Todo el personal que labora actualmente en la
institucion y que conforman cada unidad vy
departamento del é&rea administrativa de la
Municipalidad de Huehuetenango.

Responsable Jefe de RRHH

Actividad Plan para el 6ptimo mantenimiento del ambiente
fisico laboral

Desarrollo e Dar cumplimiento al acuerdo Gubernativo del
Congreso de la Republica de Guatemala
229-2014, en el que sefiala la creacién de un
comité de Salud y Seguridad Ocupacional
SSO, indicando en el articulo 1 que el
presente acuerdo tiene como objeto regular
las condiciones generales de salud vy
seguridad ocupacional en que deben
ejecutar las labores los trabajadores de
patronos privados, del Estado, de las
municipalidades y de las instituciones
autonomas, con el fin de proteger la vida, la
salud y la integridad en la prestacion de los
Sservicios.

e Crear el comité de SSO, segun el articulo 10,
del Reglamento de Salud y Seguridad
Ocupacional, contenido en el Acuerdo
Gubernativo 229-2014.
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Recursos

Presupuesto

* Elaborado en base a
cotizaciones, estableciendo
precio promedio de
mercado, sujeto a cambios.

e Desarrollar el plan de mantenimiento éptimo
del ambiente de trabajo de acuerdo a las
normas de trabajo y a la legislacion
guatemalteca vigente, en materia de salud y
seguridad ocupacional.

Humanos: Jefe de RRHH, Jefes de Departamento,
Alcalde  Municipal, Personal administrativo
Municipalidad de Huehuetenango.

Materiales: Acuerdos y Reglamentos laborales
impresos, formatos y planes sugeridos.

Descripcion de costos Costo
total

Impresién del Acuerdo Gubernativo Q. 200.00
229-2014 y sus reglamentos para

todo el personal.

Formacion e inscripcion del comité de Q. 300.00
Salud y Seguridad Ocupacional

Insumos y material del Comité SSO Q. 200.00
(Libro de Actas, Control de

Reuniones, Planes, Evaluaciones)

Impresion de formato para el plande Q. 50.00
mantenimiento optimo del ambiente
laboral.

Total Estrategia Q. 750.00
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CREACION COMITE DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
MUNICIPALIDAD DE HUEHUETENANGO

Comité de SSO

Es una organizacion bipartita constituida por empleadores (as) y trabajadores
(as), con el fin de promover e implementar programas de prevencion de riesgos
laborales y mantener las condiciones de Salud y Seguridad Ocupacional. Asi
mismo es el organismo encargado de vigilar las condicionesy el medio
ambiente de trabajo, asistir y asesorar al empleador y los trabajadores en la

ejecucion del programa de prevencion de accidentes y enfermedades profesionales.
Base legal Comité SSO

El Reglamento de Higiene y Seguridad Ocupacional establece. Este punto
describe los requisitos iniciales que son necesarios cumplir para la formacién de
las organizaciones que también pueden ser llamadas Comité de Higiene y seguridad

Industrial.

El empleador debe promover la organizacion y funcionamiento de los comités de
higiene y seguridad ocupacional, involucrandose, y participando en la gestién
preventiva, por lo que es recomendable, que toda empresa tenga politicas por
escrito que evidencie y garantice la responsabilidad por mantener un ambiente
seguro y saludable de trabajo.

Requisitos para la Integraciéon del Comité de Salud y Seguridad

Los representantes de los trabajadores (as) deberan ser electos por la mayoria de
los trabajadores (as) a través de voto secreto o nominal y los empleadores (as)

nombraran a sus propios representantes.
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El comité se debe integrar segun el siguiente nimero de representantes:

Numero de Numero de Representantes de los Numero de Representantes de los
Trabajadores(as) Trabajadores (as) empleadores (as)
De la empresa

De 10a 20
De 21 a 50
De 518 100
De 101 6 mas

I

ElW N | -
&

Cuando el nimero de trabajadores (as) es menor de 10 deberd nombrarse a un responsable de
Seguridad y Salud.

Es una organizacion bipartita constituida por empleadores (as) y trabajadores (as),
para promover e implementar programas de prevencion de riesgos laborales,

mejorar y mantener las condiciones de Salud y Seguridad Ocupacional.

Organizacién

Integracion del Comité de Salud y Seguridad

El comité debe estar integrado con igual nimero de trabajadores (as) y
empleadores (as), cada sector debe elegir a sus representantes.

El comité se debe conformar segun el siguiente nimero de integrantes:

No. de Trabajadores(as) Representantes de los Representantes de los
Trabajadores (as) empleadores (as)

10a 20 1 1

21a50 2 2

51a 100 3 3

101 6 mas 4 4

*Cuando el niUmero de trabajadores (as) sea menor de 10 debe nombrarse a un encargado
de Seguridad e Higiene.

Requisitos para ser integrante del Comité
Saber leer y escribir
Decision voluntaria de pertenecer al Comité
Tener 1 afio de antigliedad, cuando la persona tenga conocimiento en

la materia puede ser menos tiempo
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Una vez constituido el Comité, este elaborara:

El acta de votacion.

El acta constitutiva del comité.

La plantilla de notificacion de constitucion

Una vez estructurado el Comité, este debera elaborar su reglamento interno

para establecer los lineamientos que complementen los establecidos en la norma.

Cuando el comité este conformado deberan nombrar un coordinador, un secretario

y vocales.

Funciones de los miembros del Comité de SSO

Coordinador:

Convocar y dirigir las sesiones ordinarias o extraordinarias segun
programaciéon o0 necesidad de servicio.

Preparar la agenda a tratar en las reuniones.

Coordinar con el secretario la logistica.

Informar donde corresponda de las acciones desarrolladas, las medidas
recomendadas, tanto disciplinarias como normativas, y los accidentes de
trabajo a la Inspeccion General de Trabajo y al Departamento de Higiene

y Seguridad Ocupacional.

Secretario:

Mantener actualizado los registros de las  reuniones
realizadas, asi como de los accidentes de trabajo.

Promover 0 divulgar las disposiciones que determine la
Comision en pleno.

Sustituir  eventualmente al Coordinador en sus funciones cuando

fuere requerido.
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e Registrar y actualizar el nombre de los integrantes de las brigadas de
seguridad o emergencia y de los miembros del Comité.

e Dar lectura al acta anterior.
Vocales:

e Asistir puntualmente a las reuniones a que fueren convocados.
e Desarrollar las actividades asignadas por la Comision.
e Presentar alternativas de solucion a los problemas que se

plantean.

Las reuniones deberan realizarse una vez al mes, dentro de la jornada laboral. En
caso de accidente deberan reunirse inmediatamente y cuando la situacion lo amerite
se podran realizar reuniones extraordinarias. Por otra parte se indica que a la
empresa le corresponde otorgar las facilidades necesarias para el correcto

funcionamiento del Comité.

Funciones de los miembros del Comité de SSO

Disefiar, revisar y actualizar la politica de seguridad y salud ocupacional.
Investigar las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales.

Informar a la Direccibn o Gerencia de la empresa, acerca de todas las
situaciones de peligro existentes en el lugar de trabajo y cumplir con las
asignaciones o misiones que esta le encomiende en lo relativo a seguridad y salud

ocupacional.

Atender y resolver con prontitud los reclamos de los trabajadores vy
trabajadoras, en materia de seguridad y salud. Para ello, cuando sea necesatrio,

trabajard de manera conjunta con la direccién de la empresa.

Fomentar y supervisa el cumplimiento, tanto por parte de la empresa como
de los trabajadores y trabajadoras, de los reglamentos y normas sobre seguridad

y salud ocupacional
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Velar por el mejoramiento continuo de las condiciones de seguridad y salud de los
trabajadores y trabajadoras, proponiendo medidas que sirvan para la
preservacion de los riesgos ocupacionales, asi mismo debera trabajar en la

promocién de estilos de vida saludable.

Participar en la planificacion de todas las propuestas de cambio en el
lugar de trabajo, principalmente en aquellas relacionadas con las condiciones

laborales que influyan en la seguridad y la salud de los trabajadores y trabajadoras.

Participar en la supervision de las condiciones del lugar de trabajo, las
inspecciones de la planta (comprendidas las inspecciones oficiales), en el control
y evaluacion de las gestiones preventivas y de los programas de supervision médica

de las trabajadoras y los trabajadores.

Desarrollar un Plan de Trabajo, acorde con los resultados de las evaluaciones
de riesgo, investigaciones de accidentes, etc. Asignando recursos humanos,
técnicos y financieros para la ejecucion de las actividades contempladas en el

plan.

Monitorear los plazos establecidos, el cumplimiento y resultados de acuerdo

a las metas o indicadores establecidos en el plan de trabajo.

Promover e impartir la formacion en materia de seguridad y salud a todos
los trabajadores y trabajadoras. Debera aprovechar todos los espacios

formales e informales para realizar la promocién de la salud.
Las inspecciones del lugar de trabajo

Efectuar peridédicamente inspecciones de salud y seguridad, con el responsable, de
la empresa, el delegado de salud y seguridad y el Comité de Salud y Seguridad.

Trate de averiguar qué riesgos puede haber en cada lugar de trabajo.
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Formato No. 18

FORMULARIO PARA LA INSCRIPCION DEL COMITE DE SSO

Gobierno de Guatemala

Minishetio de Trobojo
y Provisién Socal

Formulario de Notificacion de Comité de Salud y Seguridad Ocupacional
1. DATOS GENERALES
1.1 Nombre de la Empresa
1.2 Direccion
1.3 Teléfono: Fax:
1.4 Correo electronico:
1.5 Fecha de Integracion del Comité:

2. INTEGRANTES DEL COMITE

Nombres de Nombres de Cargo Area donde
Representantes de Representantes de labora
trabajadores (as) empleadores (as)

7== Avenida 3-33 Zona 9, 24222500 al 03, www.mintrabajo.gob.gt

www.guatemala.gob.gt



PLAN PARA EL OPTIMO MANTENIMIENTO DEL AMBIENTE FiSICO LABORAL

Formato No.19

Indicador

Objetivo

Responsable

Actividad

Recursos

Resultados

Ambiente de la

oficina

Reducir los riesgos
que puedan afectar
el desempefio del
colaborador y lo
mas importante que
puedan repercutir
en la salud del

personal.

Comité de Salud
y Seguridad
Ocupacional

Jefe de RRHH

Evaluacion de los siguientes aspectos:

¢Se encuentran los pasillos y las puertas libres de
obstrucciones, permitiendo visibilidad y movimiento?

¢Son visibles y estan rotuladas todas las salidas?

¢Estan iluminadas adecuadamente y libres de escombros
todas las rutas de salida?

¢ Existen suficientes salidas que provean un rapido escape en
caso de emergencia?

¢Saben los empleados qué deben hacer en caso de fuego u
otra emergencia?

¢Estdn los equipos y aparatos eléctricos en buenas
condiciones y conectados apropiadamente a tierra?

¢ Existen suficientes enchufes para evitar una sobrecarga en
los circuitos eléctricos?

¢ Estan los archivos organizados de manera que las gavetas
no abran hacia los pasillos? ¢ Sélo puede abrirse una gaveta
ala vez?

¢ Se encuentran las sillas en buenas condiciones? ¢ Tienen
ruedas pivotantes sueltas?

¢;Se encuentran los escritorios libres de documentos o
materiales hacinados?

¢Existe en la oficina un banquillo o soporte de escalera de
manera que los empleados puedan alcanzar, en forma
segura, los objetos en lugares altos fuera del alcance de la
mano?

Boletas de
Observacion.
Reglamento
de Salud vy
Seguridad
Ocupacional.
Acuerdo
Gubernativo
229-2014,
Congreso de
La Republica
de

Guatemala.

Se determinara en
qué situacion se
encuentra el area
de trabajo de los
colaboradores,
informacién  que
se presentara a la
Alcaldia
Municipal, para la
toma de medidas
correctivas y
preventivas de
acuerdo a la
evaluacion
realizada, creando
un ambiente de
trabajo mas

seguro.
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¢ Se encuentra el mobiliario libre de bordes punzantes, puntas
y astillas?

¢Estan colocadas las fotocopiadoras en cuartos con buena
ventilacion, distantes de los escritorios de los empleados?
¢ Recibe este equipo mantenimiento periédico?

¢ Existe la sefializacion correspondiente (rétulos de no fumar,
solo personal autorizado, salida de emergencia, entre otros?
;Se encuentran las é&reas de trabajo apropiadamente
iluminadas?

¢ Se mantiene la temperatura y humedad relativa dentro de la
oficina entre los parametros aceptables?

¢Se provee mantenimiento periddico a la(s) unidad(es) de
acondicionador de aire del lugar de trabajo?

¢Ha adiestrado a los empleados en las técnicas apropiadas
para levantar objetos?

¢ Estéan los extintores libres de obstrucciones y bloqueo?

¢ Se inspeccionan todos los extintor es en uso a intervalos que
no excedan un afio y se le colocan etiquetas con la fecha de
inspecciéon?

¢ Se cuenta con un botiquin de primeros auxilios?

¢ Estan visibles los nimeros de emergencia?
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Prevencion de
Emergencias

Desarrollar  acciones

que permitan
responder de manera
oportuna ante cualquier
situacion de

emergencia.

Comité de Salud y
Seguridad
Ocupacional
Jefe de RRHH

Componentes clave de un plan de previsién de emergencia:

Los procedimientos y las rutas de escape que los empleados
deben seguir en caso de una emergencia. Estos
procedimientos deben incluir planos de piso que indiquen las
rutas de desalojo apropiadas.

Coémo contabilizar a todos los empleados luego de un
desalojo.

Las labores de rescate y médicas para aquellos empleados,
si alguno, que deban realizarlas.
incendios u otras

El medio referido para informar

emergencias.

Los nombres o titulos regulares de los puestos de las
personas responsables del plan de accién de emergencia. Se
requiere que los patronos tengan un plan de acciéon de
emergencia y un plan de prevencion de incendios cuando se
provean extintores de incendios, aun cuando no se destinen
para ser utilizados por los empleados.

Los elementos de un plan de prevencion de incendios son:
Identificacion de los principales riesgos de incendio en el lugar
de trabajo.

Potenciales fuentes de ignicion (electricidad, fumar), sus
procedimientos de control y el tipo de equipo o sistemas de
proteccién contra incendios que pueden utilizarse para
controlar un incendio.

Los nombres o titulos regulares de los puestos del personal
responsable por el equipo o sistemas de supresion de
incendios.

Los nombres o titulos regulares de los puestos del personal
responsable de controlar los riesgos de fuentes de
combustible.

Boletas de
Observacion.
Reglamento
de Salud vy
Seguridad
Ocupacional.
Acuerdo
Gubernativo
229-2014,
Congreso de
La Republica
de

Guatemala.

Se lograra
establecer los
pardmetros y
formas de
actuacion ante

cualquier situacién

de emergencia.
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Consideraciones
Ambientales de la

Oficina

Diagnosticar el estado
de todas aquellas
consideraciones

respecto al estado y
ambiente de la oficina
de los colaboradores
ylo del espacio fisico
en el que desarrollan

las labores.

Comité de Salud y
Seguridad
Ocupacional
Jefe de RRHH

Evaluar la estacion de trabajo de acuerdo a los siguientes

renglones:

Pantalla (monitor): La parte superior de la pantalla debe
estar en 0 justo por debajo del nivel de los ojos y
distanciada de 16 a 22 pulgadas aproximadamente de
la cara.

Silla: La espalda debe estar totalmente apoyada y los
pies deben estar planos sobre el piso o sobre un
reposapiés. Al sentarse, las rodillas deben estar
aproximadamente a 90 grados del piso.

Teclado: El teclado debe estar a una altura tal que las
mufiecas estén rectas y los codos en aproximadamente
90 grados. De ser necesario, puede usarse una
mufiequera para brindar apoyo adicional a la mufieca.
Oprimir ligeramente los dedos al teclear.
Sujetapapeles: Colocar el sujetapapeles y la pantalla a
la misma altura y distancia.

Comodidad visual: Reducir el brillo en la pantalla,
controlando la luz que proviene de ventanas sin
cubiertas. De ser posible, posicionar la pantalla de la
computadora en angulo recto con la ventana. Ajustar la
iluminacion interior o ajustar la pantalla para reducir el
brillo.

Cambio de posiciones Cambiar frecuentemente de
posicién para liberar las tensiones del cuerpo.
Organizacion del é&rea de trabajo: Mantener los
articulos que se usan frecuentemente, como el
teléfono, a facil alcance.

Ejercicio: Tomar recesos breves a través del dia para
aliviar la tensién muscular y energizar el cuerpo.
Ventilacion y temperatura adecuada.

Boletas de
Observacion.
Reglamento
de Salud vy
Seguridad
Ocupacional.
Acuerdo
Gubernativo
229-2014,
Congreso de
La Republica
de

Guatemala.

El colaborador
percibira un
ambiente seguro de
trabajo evitando
toda preocupacion,
queja de
incomodidad,

ansiedad, irritacion

o] insatisfaccion
general que
pudiera

manifestarse
derivado de un
ambiente laboral no
adecuado.
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CAPITULO VI

PLAN DE DESARROLLO Y CARRERA

Objetivo: Ofrecer oportunidades de desarrollo profesional a los colaboradores,
para evitar la alta rotacion especificamente en cambios de gobierno, brindando un
sentido de estabilidad laboral e impulsando un proceso vinculado a la gestion de
tu talento humano que contribuye a planificar a futuro el desarrollo y crecimiento

que puede lograr mediante la guia, el acompafiamiento y el entrenamiento
adecuado con respecto a las oportunidades dentro de la Municipalidad de
Huehuetenango.

Estrategia Establecer un plan de desarrollo y carrera
profesional.

Personal Objetivo Todo el personal que labora actualmente en la
institucibon y que conforman cada unidad vy
departamento del é&rea administrativa de la
Municipalidad de Huehuetenango.

Responsable Jefe de RRHH
Actividad

Plan de desarrollo y carrera profesional

Desarrollo e Implementar un inventario de personal que
incluya el nombre del colaborador, edad,
estudios, puesto que desempefia en la
Municipalidad, puesto que podria
desempeiiar en el futuro, afios de laborar en
la corporacibn municipal (antigledad),
puntos fuertes o débiles a mejorar y reforzar.
(Ver formato 20)

e Realizar un Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacion con el objetivo de determinar
los conocimientos, habilidades y actitudes
gue el personal posee y los que necesita
reforzar, asi como los requerimientos de
capacitacion que permita contar con un
personal calificado y competitivo. (Ver
formato 21)

e Impulsar el proceso de reclutamiento interno,
de acuerdo a la disponibilidad de las plazas
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vacantes y de la requisicion de personal.
(Ver formato 22)

e Evaluar constantemente el desempefio de
los colaboradores. (Ver formato 23)

e Ejecutar el Formato 24 para planes de
desarrollo y carrera profesional, sugerido en
esta propuesta.

Recursos Humanos: Jefe de RRHH, Jefes de Departamento,

Alcalde  Municipal, Personal administrativo

Municipalidad de Huehuetenango.

Materiales: Formatos para el desarrollo de los
planes, afiches de convocatorias internas.

Presupuesto Descripciéon de costos Costo
total
* Elaborado en base a - _
oo P2 oA o [le sl IMPpresion de Inventario de Personal Q.  50.00
precio promedio de o
mercado, Sujeto a cambios. Realizaciéon de un DNC Q. 150.00
Elaboracion e impresion de las Q. 100.00
evaluaciones de desempefio
Impresion de afiches convocatorias Q. 100.00
internas.
Impresion de formato para planesde Q. 50.00
desarrollo y carrera profesional
Q. 450.00

Total Estrategia
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Formato No. 20

INVENTARIO DE PERSONAL

El inventario de personal permite que la planificacion interna resulte mucho mas
sencilla. Se trata de determinar con cuantas personas se cuentan, en un
momento determinado, en cada uno de los puestos de trabajo.

Saber identificar el nUmero de colaboradores que tiene la municipalidad, sus
potenciales habilidades, sus competencias o quién podria reemplazarle en caso
de abandono son algunas de las preguntas esenciales que debe hacerse todo
departamento de recursos humanos en torno a los colaboradores.

1. Nombre del colaborador: 2. Edad:

3. Puesto actual:

4. Fecha de Ingreso:

Historial Laboral

¢ El colaborador ha sido promovido a nivel interno? Si I:I No |:|
Detalle de los puestos ocupados en la Municipalidad de Huehuetenango

1.

2.

3.

Observaciones

Antecedentes académicos
El colaborador actualmente estudia Si I:I No I:I

Referencias del centro de estudios Si |:| No |:|

Ultimo grado cursado

Observaciones
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Competencias Individuales:

Principales Conocimientos:

Principales Habilidades:

Actitudes demostradas:

Fortalezas del colaborador:

Puntos débiles a reforzar:

En caso que el colaborador ha ocupado varios puestos:

Referencias de los jefes anteriores Excelente _ Buena __ Regular
Mala_

Observaciones

Comentarios generales de sus jefes

Desempefio Individual

Seleccione el resultado obtenido por el colaborador en la dltima evaluacion de
desempeiio realizada:

Excelente desempefio
Buen desempefiio
Desempeifio medio

Desempefio bajo




Formato No. 21

DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION DNC

Método DNC 01: Registro de Andlisis de Competencias

Municipalidad de Huehuetenango

INFORMACION DE IDENTIFICACION
Nombre del Colaborador:

Departamento o Unidad:

Cargo:

Supervisor informante / Jefe de
Departamento:

Responsable:

Desarrollo: La evaluacion de competencias es también conocida como auditoria
de competencias, en este formato se pretende analizar las necesidades de
capacitacion de los trabajadores en forma directa, comparando sus
comportamientos o COMPETENCIAS reales, con los esperados, como muestra

el esquema:

Dos caras de la Evaluacion de Competencias
Conocimientos

Comportamiento enel | habitdades y
s COMPETENCIA sy ’
trabajo ENCIA disposicion animica en

]

el trabajo |
REAL vs ESPERADO REALES vs ESPERADOS

De acuerdo a esto, califigue el trabajo realizado del personal, en cuanto a
eficiencia y calidad en la ejecucion de cada tarea. La eficiencia se refiere a la
cantidad de trabajo y el aprovechamiento de los recursos. La calidad se refiere a
las cualidades del trabajo realizado.

Escala de calificacion

Excelente= (5), Muy Bueno= (4), Bueno= (3), Regular= (2), Deficiente= (1).
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Luego, segun las calificaciones otorgadas en cada tarea, describa las
necesidades de capacitacion del empleado en las areas de competencias que se

indican, si corresponde.

COMPETENCIAS

1. Conocimiento

EFICIENCIA CALIDAD

112 (3 |4 |5 (1|2 |3 |4 ]5

e Conocimiento de la historia, mision, vision y
valores de la Municipalidad de

Huehuetenango.

e Conocimiento del procedimiento necesario
para los tramites relacionados al servicio que
presta la municipalidad a la poblacién de

Huehuetenango.

e Conocimiento de los requisitos necesarios

para cada tramite o pago de arbitrios.

e Conocimiento de la legislacion especifica a

la cual esta afecta a las municipalidades.

e Verificacion de las diversas funciones y
tareas que lleva a cabo en el puesto de

trabajo.

e Conocimiento por escrito de las funciones

que debe llevar a cabo.

e Realizacion de las consultas necesarias para
llevarlo a cabo algun procedimiento que se

desconoce.
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2. Habilidades

EFICIENCIA CALIDAD

112 |3 (4|51 |2 |3 |4

Agilidad para coordinar las tareas dentro del

puesto.

Habilidad para atender a los usuarios en el
menor tiempo y de manera satisfactoria para

los mismos.

Busqueda de soluciones que puedan
presentar en los distintos problemas de los

usuarios.

Habilidad para manejar conflictos.

Habilidad para el uso del equipo y programa
de cémputo.

Habilidad para el maximo aprovechamiento

de los recursos de la municipalidad.

Utilizacion efectiva de los recursos materiales

y financieros de la municipalidad.
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3. Actitudes

EFICIENCIA

CALIDAD

112 |3 (4 |5 |1

2

3

4

e Actitud de servicio al usuario y poblacion

huehueteca en general.

e Disponibilidad de trabajar en equipo.

e Adaptacion al cambio.

e Actitud de cooperacion tanto con los demas

colaboradores como con los usuarios.

e Actitud para tomar decisiones.

e Control de emociones.

e Actitud de liderazgo.

e Actitud positiva y motivada al ejercer las

funciones en el puesto de trabajo.

DESCRIPCION DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION

Conocimientos, habilidades y actitudes basicos

Conocimientos, habilidades y actitudes especificos del trabajo

Conocimientos, habilidades y actitudes generales
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Método DNC 02: Analisis de Problemas

Municipalidad de Huehuetenango

INFORMACION DE IDENTIFICACION

Nombre del Colaborador:

Departamento o Unidad:

Cargo:

Supervisor informante / Jefe de Departamento:

Responsable:

Objetivo y Desarrollo: diagnosticar los requerimientos de capacitacion a partir del
analisis de hechos o situaciones inconvenientes o criticas que surgen en los
diferentes departamentos de la municipalidad, entre cuyas causas puede estar la
falta de capacitacion de los colaboradores.

Dicho de otro modo, el analisis de problemas esta centrado en las consecuencias
de la falta de capacitacion a nivel de departamentos, grupos de trabajo, procesos
o procedimientos en la prestacion del servicio municipales o puestos individuales.
Los problemas que puede generar la falta de capacitacion se refieren ya sea a la
eficiencia o al clima organizacional de la municipalidad, aunque conviene advertir
gue a menudo estan interrelacionados.

A continuacién se presenta un listado de problemas de eficiencia y de clima
organizacional en las diferentes areas o departamentos de la Municipalidad de
Huehuetenango que requieren de capacitacion, califique la importancia del
problema con la escala siguiente: (1) Poca importancia; (2) Mediana

importanciay (3) Mucha importancia.
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Areas / Departamentos / Secciones que
requieren acciones de capacitacion

Problemas Obijetivos
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Problemas de eficiencia

Disminuir costos de operacién.

Mejorar rendimiento operacional.

Disminuir errores en el trabajo.

Disminuir averias en los equipos.

Reducir gastos de mantenimiento.

Reducir tiempo de atencion.

Reducir tiempo de supervision.

Eliminar atrasos en los procesos.

Reducir conflictos con los

usuarios del servicio.

Otros (especificar)

Problemas de clima organizacional

Reducir ausentismo y atrasos.

Reducir conflictos

interpersonales.

Corregir fallos de comunicacion.

Evitar apatia y mala disposicion

en el trabajo.

Disminuir quejas del personal.

Mejorar disciplinainterna.

Otros (especificar)
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Formato No.22

PROCESO DE RECLUTAMIENTO (ENFOQUE RECLUTAMIENTO INTERNO)

Paneactn | | p— .
Informacion
deRRHH | ¥ ACIO
del analisis
! (IDENTIFICACION | | 4o hiestos [+
Planes de - DEUNA ¥
L 4t
accion
afirmativos
I Comentarios
de la
Requerimiento Gerencia
s especificos
de los
y
METODOS DE Conjunto De
RECLUTAMIENT > Ca}ndldatQS
®) satisfactorios

Canales

Reclutamiento Interno

Programas de Comunicacion de vacantes --- Colaboradores que se retiran

Reclutamiento Externo

FUENTES DE CANDIDATOS: Espontaneos, Recomendados de los actuales

Analisis de
puestos
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PROCESO DE SELECCION

Candidatos
ACTIVIDADES
PASOS DE RRHH

Recepcion preliminar de solicitudes l
l e Orientacion
. . e Capacitacion
Pruebas de idoneidad « Desarrollo
| e Planeacion del
Entrevista de seleccion desarr_o llo
profesional

e Compensacion

e Relaciones
laborales

I e Integracion grupal

Examen médico

Verificacion de datos y referencias

Entrevista con el Jefe de area

I

Descripcion realista del puesto
l

Decisién de contratar
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Formato No. 23

Evaluacion de Desempeiio

INFORMACION DE IDENTIFICACION

Nombre del Colaborador:

Departamento o Unidad:

Cargo:

Responsable:

Desarrollo

A continuacidon se presenta el formato de evaluacion sugerida, en el primer
apartado califique entre a 1 a 5 cada aspecto evaluado, de acuerdo a la siguiente
escala.

Escala de calificacién

Excelente= (5), Muy Bueno= (4), Bueno= (3), Regular= (2), Deficiente= (1).
Seguidamente identifigue el FODA a nivel de colaborador evaluado donde F
corresponde a FORTALEZAS, O a OPORTUNIDADES, D a DEBILIDADES y
donde A corresponde a AMENAZAS. Se presenta un pequefio concepto de cada
aspecto del FODA para una mayor comprension y una mejor identificacién de los
aspectos internos y externos que afectan al colaborador.

F = FORTALEZAS, son todos aquellos elementos internos y positivos que
diferencian al colaborador evaluado del resto de colaboradores.

O = OPORTUNIDADES, son aquellos factores, positivos, que se generan en el
entorno y que, una vez identificados, pueden ser aprovechados por el
colaborador.

D = DEBILIDADES, son aquellos elementos, habilidades y actitudes internas del
colaborador que constituyen barreras para lograr la buena marcha de la
institucion.

A = AMENAZAS, son situaciones negativas, externas al colaborador, que pueden
atentar contra éste o contra la prestacion del servicio ofrecido.

Y por ultimo, indigue las sugerencias que considera que pueden mejorar el

desempenio del colaborador en referencia.
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e GESTION

ASPECTO EVALUADO

CALIFICACION
DEFICIENTE | REGULAR | BUENO MUY EXCELENTE
BUENO
1 2 3 4 5

Calidad administrativa
programatica: Posee
conocimientos y destrezas que le
permitan ejercer efectivamente su
puesto.

Trabajo en equipo: Solicita
participacion de todo nivel en el
desarrollo de las acciones de la
municipalidad, y desarrolla
estrategias en relacion con sus
colegas y supervisores.

Trabajo con otras instituciones:
Colabora, comparte planes,
descubre y promueve las
oportunidades de colaborar, maneja
un clima amigable de cooperacion.

Control interno: Controla en forma
consistente y cuidadosa su trabajo,
buscando siempre la excelencia.

Sentido  costo/beneficio:  Uso
efectivo y proteccion de los
recursos.

Tomade decisiones y solucién de
problemas: Identifica los problemas
y reconoce sus sintomas, establece
soluciones. Posee habilidad para
implementar decisiones dificiles y
un tiempo y manera apropiada.

Compromiso de Servicio: Posee
alta calidad de servicio y cumple con
los plazos previstos. Promueve el
buen servicio a todo nivel.

Enfoque programatico: Su gestion
programatica y de servicio llega a
todos los ambitos de trabajo. Se
involucra con el trabajo.
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HABILIDADES Y DESTREZAS

ASPECTO EVALUADO

CALIFICACION
DEFICIENTE | REGULAR | BUENO MUY EXCELENTE
BUENO
1 2 3 4 5

Iniciativa 'y excelencia: Toma
iniciativa para aprender nuevas
habilidades y extender sus horizontes.
Se reta, para alcanzar niveles 6ptimos
de desempefio y promueve la
innovacion.

Integridad: Es honesto en lo que dice
y hace, asume la responsabilidad de
sus acciones colectivas e individuales.
Asegura la transparencia en la
administracion de los recursos.

Comunicacion atodo nivel: Se dirige
al personal con respeto y justicia,
desarrolla efectivas relaciones de
trabajo, con los jefes, colegas vy
usuarios.

Supervision/Acompafiamiento:
Compromete al personal a
desempefiar el maximo de su
habilidad. Provee clara direccion
informacion y da soporte al personal y
colegas.

Apertura para el cambio: Muestra
sensibilidad hacia los puntos de vistas
de otros y los comprende. Solicita y
aprovecha la retroalimentacion
recibida de sus colegas y compafieros.
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F.O.D.A. PARTICULAR SOBRE EL COLABORADOR EN REFERENCIA

INTERNO
FORTALEZAS DEBILIDADES
Capacidades y  competencias | Competencias propias del
especiales con que cuenta el |colaborador que no se desarrollan
colaborador y que repercute | positivamente y repercuten
positivamente en la institucion municipal. | desfavorablemente en la institucion.
EXTERNO

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

Situaciones o factores externos positivos
gue pueden ser aprovechados por el
colaborador

para crear una ventaja

competitiva en la institucion.

del

entorno y que pueden llegar a

Situaciones que provienen

atentar contra el buen

funcionamiento del colaborador en

la municipalidad.

SUGERENCIAS PARA MEJORAR EL DESEMPENO DEL COLABORADOR

EN REFERENCIA

Evaluado por:

Fecha:

Aprobado por:

Fecha:

Firma del empleado (no necesariamente indica

acuerdo):
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Formato No. 24

PLAN DE CARRERA Y DESARROLLO PROFESIONAL

PLAN DE CARRERA Y DESARROLLO PROFESIONAL

Nombre del colaborador:

Puesto:

Departamento:

Jefe / Supervisor directo:

Competencia a

Fechade Fechade

Objetivo Indicador Actividad (es) L R
desarrollar inicio finalizacion
1.1 Curso: Taller de Técnicas de Negociacion 07/04/2017 20/05/2017|Programado
1. Mejorar la comunicacién oral Mejora en la calificacion |1.2 Taller de comunicacidn y expresion oral 05/01/2017 15/01/2017|Finalizado
en las relaciones con los Comunicacién Oral de encuesta de 1.3 Bootcamp "Mejor Presentacién de Demos" (capacitacién interna) 20/01/2017 24/01/2017|En curso
usuarios del servicio. satisfaccion. 1.4 Asistencia a conferencia "Comunicarse mejor para vender més" 10/02/2017 10/02/2017|Suspendido

COMENTARIOS

Hasta el dia de hoy se estan llevando de manera correcta y puntual las actividades programadas, se programara una junta de revision y seguimiento de manera quincenal para verificar avances de acuerdo al plan.

Jefe / supervisor Colaborador
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Definicién de los términos utilizados en el formato
Objetivo En este apartado indicaras la meta principal que se busca conseguir con las actividades a realizar.

Competencia a
desarrollar Mencionar la habilidad especifica detectada en la que el colaborador debe trabajar para avanzar profesionalmente segln su perfil y mapa de carrera.

Indicador Identificar el método de medicidn que se utilizara para conocer la mejora en la competencia en un periodo determinado.
e \le FTe NI Hacer mencidn de los cursos, capacitaciones, talleres, programas etc. en los que participara el colaborador.
Yo EXo [RTg[ei[elll Fecha programada parainiciar la actividad.

Fecha de
finalizacion Fecha programada de terminacidn de la actividad sefialada.

Status Situacién en la que se encuentra la actividad a la fecha de revisidn, esto sirve como monitoreo de los avances del plan acorde a lo establecido.
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CAPITULO VII

PROGRAMA DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

Objetivo: Mantener de forma Optima los canales de comunicacion, para que el
personal esté informado de las actividades, objetivos, cambios, programas y
proyectos de la municipalidad para fomentar la participacion de los colaboradores.

Estrategia Notificar y actualizar constantemente la informacion
S EIRe) ST Todo el personal que labora actualmente en la institucion y

Responsable Jefe de RRHH
Actividades ACTIVIDAD

Tablero
informativo

ACTIVIDAD

gue conforman cada unidad y departamento del area
administrativa de la Municipalidad de Huehuetenango.

DESARROLLO

El objetivo fundamental de este
tipo de soporte comunicacional
es informar periédicamente de
forma eficiente, facil y rapida a
todos los colaboradores.

Hacer uso de un tablero para
dar a conocer informacion

esencial, como nuevos
proyectos, leyes, politicas,
planes y programas

autorizados por el Concejo
Municipal, y cualquier otra
informacion relevante para la
institucion.

El tablero tendria un tamafio de
1 metros de alto x 1.5 metros
de ancho.

Estaria ubicado en el sal6n
porque es alli donde se
llevarian a cabo las reuniones
mensuales, y ademas cuenta
con mas espacio para la
colocacion del mismo. (Ver
formato 25).

DESARROLLO

Dar a conocer los objetivos
alcanzados, la situacion actual,
préximos proyectos.
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Reuniones e Esta reunion debe realizarse la
mensuales primera semana del mes en
curso.

e El alcalde debe de dar a
conocer las metas cumplidas,
asi mismo las metas que no se
lograron culminar, resultados
de mes.

e Los lideres de cada unidad
pueden aprovechar el espacio
para hacer comunicados.

e Agenda de la reunion (Ver
formato 26).

Recursos Humanos: Jefe de RRHH, Alcalde municipal, lideres de
cada departamento.

Materiales: Tablero informativo, hoja de agenda.

Presupuesto Descripcion de costos Costo total

* Elaborado en base a

cotizaciones, Impresion de agenda de reunion Q. 1.00
CHELIEEEYCERNGIEEEN Tablero informativo Q. 1,100.00
promedio de mercado.

Refaccion Q. 1,000.00

Total estrategia Q. 2,101.00
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Formato No.25

Mes: Junio 2011 .

Horario Actividad Responsable
Blenvenida, encusdis v Magdatena Mubor hotles
HS O B ta
- 1100832108
¥ \ & . AT 11 4580800 Prusentacsn o bs Ley  Lis Maymunde Vasgues
ABENDA 12, REUNION ”‘rom"“ VA "t mInos generstes » Arredonde g
mphcacion paia e
Matrumentacion de ls
T S Loy
s by .:...r'. : - Integrecis v U Migust Angel Maohisvels
‘-:_‘:-'b" PRI Y e S 1130 s 1140 metodolagla de trabape Nan,
o 7 vt wve P & v 11408 1200 Necwuso
Trataj en mansas L. Miguet Angel Machisvela
12008 1310 nabago
12108 1040 Fraseniacion Farticipantes
AcCueroos v Magdnieans Mufor obies
A3 A0 & 300 COMPIOMmisus

e phan e

o s 100 v b e

bnldas. RAeshalones
AcHE! y Troplezos

Leyes recientemente:

Préximos proyectos:
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Formato No.26

AGENDA REUNION MENSUAL

HORARIO ACTIVIDAD RESPONSABLE
, e Bienvenida y presentacion de
iggg Zm a la reunion Jefe de RRHH
10:05 am a e Los lideres de cada unidad
10:15 am aprovechan el espacio para Jefes de area
' hacer comunicados.
e Dar a conocer los objetivos
10:15 am a alcanzadqs,_ la situacion Alcalde municipal
10:20 am actual, proximos proyectos.
e Dar a conocer las metas
10:20 am a cumplidas, asi mismo las
10j25 am metas que no se lograron Alcalde municipal
' culminar.
e Resultados de mes.
10:25 a10:30 e« Espacio del valor Representante de area
am P de tesoreria
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CAPITULO VI

PROGRAMA DE FORTALECIMIENTO DE VALORES

Objetivo: Crear un ambiente de trabajo satisfactorio, fortalecer el clima
organizacional aplicando los valores universales, buscando conscientemente
resaltar sus beneficios ademas de brindar una guia para el actuar de cada

integrante se enmarque dentro de una practica congruente, e impulse los objetivos
de la Municipalidad.

Estrategia Fortalecer los valores a través de un programa de
capacitacion actividades al aire libre.

Personal Objetivo Todo el personal que labora actualmente en la institucion y
gque conforman cada unidad y departamento del area
administrativa de la Municipalidad de Huehuetenango.

Responsable Jefe de RRHH

Actividades ACTIVIDAD DESARROLLO

e ElI objetivo del buzén es
conocer, escuchar opiniones,
molestias, comentarios etc.,
que el colaborador necesite
expresar, y de esta manera
crear acciones correctivas.

Buzon ético e Consistirtd en un buzén, el
cual estara ubicado en la
entrada de la oficina de
recursos humanos.

e Estara visible para que el
colaborador pueda hacer uso
del mismo.

e A la par del buzén habran
hojas del tamafio de una ficha
media carta en la cual puedan
expresar sus opiniones. (Ver
formato 27).

ACTIVIDAD DESARROLLO
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Espacio del valor

ACTIVIDAD

Programa de
capacitacion valores

Recursos

Esta actividad se llevara a
cabo por un espacio de 5
minutos en la ejecucion de la
reunién mensual.
Consiste en que un
colaborador tendra a cargo
hablar sobre un valor, y pedir
opiniones, solicitar en un
tiempo maximo de 5 minutos,
puede empezar con una
historia, moraleja, cuento,
dindmica, video, lo que
requiera para llevar a cabo la
presentacion.
Cada unidad tendra la
responsabilidad de elegir a un
representante para llevar a
cabo “El espacio del valor”.
La unidad responsable del
“‘Espacio del valor” podra
elegir el valor a tratar.
Al finalizar la presentacion el
expositor entregara un
pequefio volante el cual
contenga una pequeiia frase,
imagen, practicas, o algo que
ejemplifique el valor que se
esté tratando: (Ver formato
28).

DESARROLLO
Capacitaciones en las cuales
se sensibilice los valores.

Estas deben llevarse a cabo 2
veces al afo. (Ver formato
29).

Humanos: Todos los colaboradores.
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Materiales: Buzén, hojas tamafio ficha media carta,
volantes para espacio del valor. Papel en blanco, lapiz o
boligrafo, Hoja con tres frases.

Presupuesto Descripciéon de costos Costo total
* Elaborado en base Jszd Q. 250.00
a ez e ol Hojas tamaiio ficha media carta Q. 100.00
SR L) Sl ls oM (=il VOlantes para espacio del valor. Q. 25.00
promedio s-8 Papel en blanco, Q. 50.00
mercado. Lapiz o boligrafo, Q. 150.00
Hoja con tres frases. Q. 100.00
Un reloj despertador manual que toque Q. 75.00
fuerte.
Un Cuestionario de "Ruleta de valores” Q. 150.00
para cada participante
Campamento AHUEHUETL, el cual
brinda el uso de un salén grande, tiene
una piscina, esenciales para llevar a
cabo la actividad.
La refaccion también la ofrece el Q. 2,875.00
campamento.
Total estrategia Q. 3,375.00
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Formato No.27

BUZON ETICO

REPORTE DE ACCION NEGATIVA

NoO.

Departamento que reporta:

Actitud /accién negativa observada:

¢, Qué hiciste para resolverlo?

¢, Qué consideras se deberia hacer para evitar ese tipo de
acciones negativas?
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Formato No. 28

EJEMPLO DE VOLANTE DEL ESPACIO DEL VALOR

LA TOLERANCIA

Es wunacualidad personal
gue implica la capacidad de
aceptar las  opiniones,
creencias y sentimientos de
los demas.

Con aquellos que tienen
una ideologia politica
distinta.

Con aquellos que
profesan otras religiones.

Hacia la diferencia en las
preferencias sexuales.

Con las personas
discapacitadas.
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Formato No. 29

PROGRAMA DE CAPACITACION VALORES

ACTIVIDAD

DESARROLLO

Dinamica de
comunicacion

INTEGRANTES: 30 personas.

LUGAR: salon.

OBJETIVO: la persona debe ser capaz de sefalar
distorsiones que se proceden en la transmision oral de
un mensaje. Ser capaz de constatar que las distorsiones
del ver sin menores que las del oir, en la transmision de
un mensaje.

SUGERENCIAS METODOLOGICAS: Al igual que en los
demés ejercicios sobre comunicacion lo que mas
interesa es el periodo de tiempo dedicado a la reflexion
sobre el juego mismo.

PROCEDIMIENTO:

1.

w

Se solicita cinco voluntarios y se les pide que
esperen afuera del salon.

Al grupo que permanece en el salén se les pide
gue tenga una actitud lo mas imparcial posible.
Guarde silencio y también sus emociones.

Se hace entrar el primer voluntario y se le muestra
(y también al grupo que permanece en el salon)
una foto, diapositiva, cuadro, etc. que sea
significativa.

Después se le dice que él debe descubrir
oralmente lo que ha visto al segundo voluntario.
Después que el primero le trasmitié lo que vio al
segundo, este debe trasmitir lo que oyé del
primero al tercer voluntario.
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7. El dltimo escribe en el tablero lo que capto de la
descripcién que le dio su compafiero.

8. Se vuelve a mostrar, a todos, la foto, imagen.

9. El quinto voluntario comunica al resto lo que vio en
la foto, imagen... y lo compara con lo que el oy6
de esa figura.

Aclaracion de valores

a\?. 2

OBJETIVO:

Demostrar que los valores varian de acuerdo con las
personas.

Concientizar a los miembros participantes sobre el
problema de los valores diferentes.

Tamafio de grupo: Diez participantes.
Tiempo requerido: veintiocho minutos.

Material: Papel en blanco, lapiz o boligrafo, Hoja con tres
frases.

LUGAR:

Una sala suficientemente amplia con sillas,
acomodar a todos los miembros participantes.

para

PROCEDIMIENTO:

1. El instructor explica al comienzo el ejercicio, y a
continuacion distribuye una hoja con frases a cada
miembro, para que pueda escoger la mas
importante entre las tres. Las tres frases pueden
ser; por ejemplo:

e Ser generoso con las demas personas.
e Ser su propio jefe.
e Tener amigos compresivos.

2. Hecha la elecciébn, se forman subgrupos,
juntandose los miembros de acuerdo con la
eleccion hecha. Aquellos que escogieron, por
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ejemplo, la primera frase como mas importante,
discutiran las razones que tuvieron para hacerlo,
Asi se forman subgrupos semejantes, para cada
frase.

3. Después de unos diez minutos de discusion se
forma el plenario, para exponer a todos los
participantes las razones de la eleccion de tal o
cual frase.

4. Al final, habra tiempo para opiniones sobre la
experiencia vivida en el ejercicio.

Fila de lideres

OBJETIVOS: Revisar las ideas sobre liderazgo.
PROCEDIMIENTO:
1) se pide pasar al centro unas 10 personas

2) alos voluntarios se les indica que se cologuen en fila
y en silencio,

3) quienes crean haber ejercido mayor liderazgo deben
pararse adelante

4) el que no esté de acuerdo con la posicidon que ocupa
alguien podra subirlo o bajarlo y este debe dejarse

5) sintesis final: Que entendieron por liderazgo y que
liderazgo reconocieron

Bote salvavidas

OBJETIVOS:

e Simular tan dramética y tan claramente como sea
posible la experiencia de un valor, en lugar de sélo
intelectualizarlo.

e Identificar los sentimientos involucrados en un
valor particular.

e Confrontar las intelectualizaciones de los
participantes con un entendimiento experimental
del valor.

TAMANO DEL GRUPO: Diez participantes por cada
instructor.
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TIEMPO REQUERIDO: De una hora y media a dos
horas.

MATERIAL: Un reloj despertador manual que toque
fuerte.

LUGAR: Un salén amplio y bien iluminado, que permita a
los participantes moverse libremente.

PROCEDIMIENTO:

1. Elinstructor pide a los participantes que se sienten
en el medio del salén, sobre el piso, en una
formacion que parezca un bote o balsa. Pone la
escena pidiendo que se imaginen que se
encuentran en un crucero por el Atlantico, que una
seria tormenta se ha presentado y que su barco
ha sido alcanzado por los rayos y que todos tienen
gue subirse a un bote salvavidas.

2. Explica que el principal problema que existe en
ese momento es que el bote tiene comida y
espacio suficiente sélo para nueve personasy hay
diez. Una de ellas tiene que sacrificarse para
salvar al resto.

3. Informa que la decision la debe de tomar el mismo
grupo: cada miembro va a "abogar por su caso”,
dando razones de porqué debe vivir y luego el
grupo va a decir quién va a abordar el bote.

4. Les notifica que tienen una hora y media para
tomar su decision. Al finalizar el tiempo, el bote
salvavidas se hundira si aun hay diez personas en
él.

5. Pone su reloj despertador junto a los participantes
para que puedan oir el tic tac y fija la alarma para
que suene en hora y media (B) Durante el
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proceso, el instructor notifica al grupo, a intervalos,
el tiempo que les resta.

6. Elinstructor induce al grupo a discutir el proceso y
los sentimientos que han surgido durante la
actividad. Ya que la experiencia es fuerte, se debe
permitir tener tiempo suficiente para que la tarea
se haya cumplido con éxito. (Hora y media o mas).

Posteriormente dirige al grupo a una tormenta de ideas,
de los valores que se encuentran implicitos en la
situacidbn que acaban de experimentar. Y hace las
siguientes preguntas:

¢, Qué clasificacion de valores hicieron los miembros del
grupo?

¢Sobre  qué valores actuaron los miembros?

¢ Qué aprendiste acerca de tus valores desde un punto
de vista experimental?

A la luz de la experiencia, ¢ Cémo valoras tu propia vida
y las de los demas?

¢,Cual es tu valor?

VARIACIONES:

e Se puede sacrificar mas de una persona.

e Los valores de amor y caridad se pueden explorar
con la Experiencia de las "Monedas:
Retroalimentacion simbdlica".

e Los valores de cooperacion y colaboracion
pueden explotarse con la experiencia "Busqueda
de un Consenso: Una coleccion de trabajos".

e EL valor de competenciay la teologia y la filosofia
de los participantes pueden ser explorados a
traves de "Gane Tanto Como Pueda: Una
competencia intergrupal”.
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e Los valores de una comunicacion clara, evitar
juicios y manejar hechos con "Clinica de Rumores:
Un experimento de comunicacion.

Ruleta de valores

L ikmawance B Podn
. [ N

OBJETIVO:

e Que los participantes busquen alternativas,
evallen las consecuencias de éstas y sean
conscientes de la elecciéon que tomaron.

e |dentificar

TIEMPO: Duracién: 45 Minutos
TAMANO DEL GRUPO: llimitado

LUGAR: Salén amplio y bien iluminado, acondicionado
con butacas movibles

MATERIAL: Un Cuestionario de "Ruleta de valores" para
cada patrticipante. (Ver formato 30).
Lapiz o boligrafo para cada participante

PROCEDIMIENTO:

1. El instructor integra a los participantes en
subgrupos de 3 personas.

2. Les pide alos subgrupos que contesten una a una
las preguntas, guarden silencio para poder
reflexionar  su respuesta, evalluen las
consecuencias y conductas que tuvieron o
tendran con su eleccion y busquen alternativas de
otras opciones.

3. En sesion plenaria el instructor pide al grupo
comentarios finales sobre el ejercicio y lo
aprendido en él.
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4. El instructor guia un proceso para que el grupo
analice, como se puede aplicar lo aprendido en su
vida.
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Formato No.30

HOJA DE TRABAJO
RULETA DE VALORES

. ¢ Qué es mas importante en la amistad?

Lealtad.
Generosidad.
Rectitud.

. ¢ Si le dieran 50,000.00 pesos qué haria con ellos?

Ahorrarlos.
Comprar algo personal.
Darlos a una obra benéfica.

. ¢ Qué cree que sea mas perjudicial?

El alcohol.
La marihuana.
El tabaco.

. ¢, Si fuera padre, a qué hora dejaria a sus hijos de 14 afios fuera?

A las 22 horas.
A las 24 horas.
Dejarlo a criterio del hijo.

. ¢, Qué seria lo ultimo que le gustaria ser?

Muy pobre.
Muy enfermo.
Su vida social.
Desfigurado.

. ¢, Qué le gusta mas?

El invierno en las montafas.
El verano en la playa.
El otofio en el campo.

. ¢, Qué es lo que mas desearia mejorar?
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Su apariencia.
El aprovechamiento de su tiempo.
Su vida social

8. ¢ Como se la pasaria mejor?

Solo.
Con un grupo grande.
Con pocos amigos.

9. ¢ Cual seria el acto mas espiritual o religioso que podria hacer un domingo en la
mafana?

Ir a la iglesia y escuchar un buen sermén.
Oir un concierto de musica clasica.
Tener un buen desayuno con su familia.

10. ¢ Cudl de las siguientes medidas deberian tomarse para aligerar el problema de
la explosién demogréfica?

Legalizar el aborto.

Permitir que los padres tengan dos hijos y luego esterilizarlos.

Distribuir informacion sobre control de la natalidad.

Confiar en el buen sentido de las familias para determinar el nUmero de
hijos.

11. ¢ Si heredara una fortuna qué haria?

Repartir su riqgueza en beneficio de otros.
Continuar con su mismo trabajado y actividades.
Cambiar totalmente de vida.

12. ;Qué le resultaria mas facil hacer?

Una campafa para organizar una cena de Navidad.
Hacer trabajo voluntario en un hospital.
Asesorar a un grupo de estudiantes.

13. ¢ Cudl cree que sea el problema interior mas serio de su pais?

La prevencion de la criminalidad.
La beneficencia publica.
La inflacion.

14. ¢Si fuera confinado a una isla desierta, cual de los siguientes libros llevaria
consigo?

La Biblia.
Las obras completas de Cervantes.
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La historia de la civilizacion.

15. ¢ Qué preferiria perder si tuviera que hacerlo?

La libertad econdmica.
La libertad religiosa.
La libertad politica.

16. ¢ En cual de los siguientes periodos histéricos piensa que podria haber sido un
lider eficiente?

En la colonizacion de América.
En la Revolucion Industrial.
En la Segunda Guerra Mundial.

17. ¢ Cudl de los siguientes cursos le gustaria tomar?

Educacion Sexual.
Relaciones sociales.
Ecologia.

18. ¢Cuél de las siguientes expresiones describe mejor la forma en que usa el
dinero?

Lo gasta despreocupadamente.
Siempre busca negocios.
Lo gasta con cuidado.

19. ¢ Qué le disgustaria mas?

Perder su trabajo.
Perder su dinero.
Romperse una pierna.

20. ¢ A quién prefiere como vecino?

A un ciego.
A un paralitico.
A un anciano.

21. ¢ Qué es lo mas trabajo le cuesta hacer?

Levantarse temprano.
Organizar su trabajo del dia.
No estar tenso durante el dia.
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RULETA DE VALORES

¢ Hay algo de lo que esté orgulloso?
¢ Sabe qué asunto ha manifestado su posicion dltimamente?

¢ Cuédl decision ha hecho en forma reciente en la que considerdé tres o mas opciones
posibles?

¢En qué o en quién cree firmemente?

¢, Qué es lo que quisiera cambiar en su mundo?, ¢en su familia?, ¢en su trabajo?,
¢en su persona?

¢ Respecto a quién o a qué ha cambiado en forma reciente su modo de pensar?
¢ Qué diria personalmente al candidato presidencial de su eleccién?

¢, Quién es la persona mas buena que conoce y cual es su secreto?

¢, Como ha manejado un disgusto reciente?

En su opinién, ¢qué deberia hacer tanto la gente de raza blanca como la de color
para integrarse?

¢,Donde le gustaria estar en 20 afios?

¢, Qué cosa desea aprender antes de morir?

¢, Cuadles son los tres lugares que quisiera visitar este afio?

¢, Qué haria si no estuviera de acuerdo con un nuevo director?

¢, De qué esta orgulloso en relacion con su trabajo?, ¢,con su familia?

¢ Qué regalo ha dado que le hace sentir orgulloso?

Cuando observa el mundo que le rodea, ¢ qué es lo que a veces quisiera encontrar?
¢,Qué hizo anoche?

¢, Se ha formado ya una idea de lo que va a hacer cuando se retire?

¢, Qué libros ha leido que le hayan gustado?

¢ Tiene alguna diversién o pasatiempo en el que ocupa gran parte de su parte de su
tiempo?

¢, Hay algo que desee vivamente pero que no puede realizar ahora?, ¢ qué es?
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¢, Quién de todas las personas que ha conocido y le han ayudado, lo ha hecho mas
ampliamente?, ¢en qué ha consistido la ayuda?

¢,Puede mencionar algunas cosas en las que en realidad cree?
¢, Qué cambiaria de si mismo si pudiera?
¢ Esta satisfecho de sus habitos de trabajo?

¢, Cudl es la cosa mas alegre que recuerda?, ¢y la mas triste?

SENTIDO DE LOGRO Y VITALIDAD

Es diferente "estar vivos" a "ser personas vitales". Una persona vital esta llena de
energia y motivacioén para ir logrando el desarrollo, crecimiento y actualizacion de
sus potencialidades. Es aquélla que se dice a si misma: "nunca acabaré de
aprender”, y, por tanto, se lanza a la tarea de aprender de cualquier experiencia que
la vida le ponga enfrente, desde la mas insignificante hasta la mas trascendente y
profunda. Decia Heraclito que la persona sabia es la que tiene la capacidad de ser

feliz con lo que la vida le ensenia.

El sentido de logro y vitalidad va unido a una busqueda de salud fisica, psicologica
y espiritual. Dice Maslow que la persona que se auto realiza se preocupa por su
cuerpo y espiritu, tiene actitudes de asombro, humildad y sencillez, con lo cual goza
y todas las experiencias que vive, tanto con la naturaleza como con sus relaciones

humanas le son significativas.

"El sentido de logro es uno de los motivadores mas importantes que dirigen la
energia fisica y emocional del ser humano hacia la consecucién de objetivos" (A.
Maslow, C. Rogers y otros). El sentido del logro va unido al trabajo, ya que la
persona se expresa a si misma a traves de él. El trabajo libera a la persona y hace
gue ésta trascienda, dando una expresion creativa de sus capacidades y talentos y
afirmando conscientemente su relacion con el mundo y sus semejantes. "El reto vital
consiste en trascender creando, o trascender destruyendo. Por eso decimos que el
hombre vital ejercita y desarrolla sus potencialidades, en lugar de arrastrar su

existencia, destruyéndose" (P. Casares y A. Siliceo).
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Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre
Reuniodn de Alcalde y representante de

Empresa Eléctrica

Presentar |a propuesta de negociacion del
descuento a colaboradores en la energia
Respuesta de laempresa eléctrica para revision
de la propuesta

Discutir los beneficios para los colaboradores
municipales del descuento de energia eléctrica.
La empresa eléctrica Evaluara el impacto
financiero que tendra de la propuesta.
Derivado de |a evaluacion anterior, la empresa
eléctrica definira el porcentaje de descuento
aplicado a los colaboradores.

Programar una segunda reunién para dar a
conocer la decision final de la propuesta.

Se traslada la informacion de planilla con el
nimero de contador.

Hacer el comunicado oficial de la fecha de inicio
del beneficio.

Descuento energia municipal

Clinica municipal con atencién a los
colaboradores
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Impresidn del Acuerdo Gubernativo 229-2014y
'_g sus reglamentos para todo el personal.

2 [Formacién e inscripcién del comité de Salud y
E Seguridad Ocupacional

Insumos y material del Comité SSO (Libro de
Actas, Control de Reuniones, Planes,
Evaluaciones)

Plan para el 6ptimo
mantenimiento del

ambiente fi:

Impresion de formato para el plan de
mantenimiento optimo del ambiente laboral.

¢ Implementar un inventario de personal
* Realizar un Diagnostico de Necesidades de
Capacitacion

¢ Impulsar el proceso de reclutamiento interno,
de acuerdo a la disponibilidad de las plazas
vacantes y de la requisicion de personal.

Plan de desarrollo y
carrera profesional
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Programa de capacitacidn valores
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