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RESUMEN

El clima organizacional es determinante en toda organizacion ya que ayuda a que los
colaboradores se sientan comprometidos e identificados con las instituciones y lograr
asi el alcance de los objetivos; por tal razén se realizdé una investigacion para analizar
el clima organizacional en el Comité Nacional de Alfabetizacion —CONALFA-, sede
Jutiapa, Guatemala, C.A. con el objetivo de determinar la situacién actual del clima

organizacional en dicha institucion.

El estudio realizado es tipo descriptivo, tomando el total de la poblacion que consta de
1 coordinador departamental y 25 colaboradores en el cual se hizo uso de la
observacion y la encuesta aplicando como instrumentos una guia de observacion y

cuestionarios para la obtencion de la informacion.

Los resultados son presentados por medio de cédula utilizando el analisis para
comprender la informacion recabada en donde se encontré que actualmente el clima
laboral en dicha institucion es favorable, pero tiene deficiencias especialmente en
aspectos como la motivacion y el trabajo en equipo por lo que se recomienda mejorar

dichos aspectos.

Se propone un plan de accién juntamente con un manual de descripcion de puestos y
funciones, un organigrama local y un modelo de estrategias de reconocimientos por
desempeiio laboral para el fortalecimiento a nivel administrativo del clima
organizacional dentro de la institucion el cual se podra aplicar para que los
colaboradores conozcan mejor su puesto incentivandolos a desarrollar eficientemente

Sus tareas.

Para que el manual sea eficiente es necesario que tanto el Coordinador como los
colaboradores tomen en cuenta el instrumento ya que les ayudara a conocer su cargo
dentro de la institucion, tener mas armonia y organizacién como equipo de trabajo para

mejorar los resultados tanto individuales como colectivos.
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INTRODUCCION

Las instituciones publicas como toda organizacion presentan ciertas exigencias de
acuerdo a los lineamientos por los cuales se rigen, es por ello que se hace preciso
adaptar a los empleados a la vision, mision y objetivos organizacionales para conseguir

las metas que se le han trazado.

Para ello el clima organizacional se convierte en unos de los principales factores que
permiten a las instituciones alcanzar el éxito, la forma en que los colaboradores
perciben y manejan sus relaciones interpersonales tiene una influencia directa sobre

éste.

Derivado de lo anterior fue necesario realizar un estudio sobre el clima organizacional,
para conocer como perciben los colaboradores del Comité Nacional de Alfabetizacion
en la sede de Jutiapa las relaciones laborales que llevan a cabo dia a dia y asi poder
determinar si se encuentran satisfechos con el trabajo que realizan y los objetivos que
se plantean, para lograrlo se estudiaron los siguientes indicadores: estructura
organizacional, liderazgo, comunicacion, motivacion, trabajo en equipo e
infraestructura. Pues como indican Chiang, Martin y Nufiez (2010), que el estudio del
clima organizacional aporta conocimientos fundamentales para la comprension de las

relaciones laborales y para la calidad y eficiencia de la accion organizativa.



.  MARCO REFERENCIAL

1.1 Marco contextual

1.1.1 Antecedentes

Reyes (2015), en el estudio “El clima organizacional en Corporacion San
Francisco, S.A. Coban, Alta Verapaz”, cita el objetivo general de establecer el clima
organizacional de Corporacién San Francisco S.A. con lo cual concluyé que en dicha
corporacion es estable y que las relaciones interpersonales son un factor clave e
importante, que no se debe confundir las condiciones adecuadas con las ideales, por lo
cual se tiene que considerar que hay que fortalecer ain muchos aspectos como la
comunicacion y el trabajo en equipo. Recomendd que se debe fortalecer el clima
organizacional, pues aunque los resultados son adecuadamente positivos, no califican
a la empresa con un clima altamente desarrollado y condiciones amigables para los

colaboradores.

Mientras que Barrientos (2014), planteé en el estudio “Anadlisis del clima
organizacional de una fundacién ubicada en el municipio de Rio Hondo, Zacapa”,
como objetivo general determinar los factores criticos del clima organizacional de la
fundaciéon ubicada en el municipio de Rio Hondo, Zacapa. Barrientos, concluye que la
remuneracion y la motivacion son factores criticos dentro de la fundacion siendo en un
menor caso las condiciones de trabajo y seguridad y el Unico reconocimiento que se da
por un trabajo bien hecho son los elogios el cual incentiva a todos los empleados a
realizar sus tareas correctamente. Recomendd crear una guia para el mantenimiento y
fortalecimiento del clima organizacional con la finalidad de que los factores criticos
encontrados se mejoren y asi lograr que todos los colaboradores de las distintas areas

se encuentren satisfechos para la correcta realizacién de sus tareas.



Menéndez (2014), en la investigacién "Clima organizacional en la municipalidad de
El Progreso, Jutiapa”, estableci6 como objetivo general determinar cémo es el clima
organizacional en la Municipalidad de El Progreso, Jutiapa. Concluye que dentro de la
Municipalidad si existe compafierismo entre los colaboradores, recibiendo apoyo de las
autoridades hacia los subordinados. Existen diferencias (conflictos), rumores y
chismes que se presentan en el momento de la realizacién de las actividades
logrando manejar la situacibn con el didlogo y sugerencias de parte de los
colaboradores. Y recomendd que no se deje de proporcionar apoyo, a los comparieros
de trabajo, que lo soliciten para beneficiar el desarrollo de las actividades. Capacitar a
los colaboradores respecto al manejo del conflicto, para que todos conozcan las formas
de actuar y/o evitar las situaciones de diferencias personales.

En la investigacion "El clima laboral en los/as colaboradores/as del area
administrativa del hospital regional de Coban, Alta Verapaz" Sierra (2014), citd
como objetivo general establecer el clima laboral de los/as colaboradores/as del area
administrativa del Hospital Regional de Coban, Alta Verapaz. Con su investigacion
concluye que el respeto y la amabilidad son los elementos valiosos y que armonizan el
liderazgo, que las relaciones interpersonales entre compaferos de la misma unidad es
agradable, existe armonia y apoyo entre ellos. Recomienda fortalecer dicho clima para
potenciar los elementos positivos encontrados asi mismo realizar talleres de
sensibilizacion que apunten hacia los factores como orientacion a la calidad y

remuneracion consideradas como desfavorables, al interno del area administrativa.



Vargas (2013), realizo un estudio sobre “El Clima Organizacional en la
municipalidad de Estanzuela Zacapa”, en el cual plante6 como objetivo principal
conocer los factores del clima organizacional que influyen en la percepcién de los
empleados de dicha Municipalidad, llegando a la conclusién que la organizacion tiene
un clima agradable el cual favorece efectivamente el desempefio de los empleados,
recomendando que se debe seguir con las acciones que contribuyan al mejoramiento
de la organizacion como la realizacion de actividades recreativas y culturales para
fomentar la participacion y convivencia entre empleados, ademas promover y alentar a
los colaboradores a dar nuevas y mejores ideas, asi como participar en la toma de
decisiones para el desempefio laboral.



1.1.2 Situacioén actual

Segun UNESCO (2008), el 85% de la poblacién analfabeta del mundo, o 650 millones
de personas, se concentra en solo 35 paises. Cada uno de estos 35 paises exhibe un
indice de alfabetizacion inferior al 50% de la poblacion, o bien, cuenta con mas de 10
millones de personas analfabetas. Dos tercios de estas personas son mujeres y nifias.
La provisién de programas de alfabetizacion es de responsabilidad de los gobiernos y
de sus aliados.

Alfabetizacién en Guatemala
Un 87.69 por ciento de personas mayores de 15 afios si puede leer y escribir en
Guatemala mientras que en el pais hay 1 millén 241 mil 32 personas mayores de 15
afios que no saben leer y escribir, es decir que un 12% aproximadamente de la
poblacion es analfabeta. (Avila, 2017). Las cifras se dieron a conocer en el lanzamiento
de la estrategia nacional por la alfabetizacion donde la meta para 2017 era lograr la
atencion de 202 mil 490 personas.

En Guatemala es el Comité Nacional de Alfabetizacion (CONALFA) el encargado de
promover la participacion de la sociedad en su esfuerzo alfabetizador, coordinando y

velando por alcanzar sus objetivos de reduccion del analfabetismo en el pais.

Para cumplir su cometido, CONALFA se vale del fortalecimiento que consigue al
establecer alianzas estratégicas con una red de organizaciones no gubernamentales y
gubernamentales, al tiempo de incorpora metodologias y modalidades innovadoras que
vinculan la alfabetizaciéon a la satisfaccion de las necesidades y/o problemas locales.
Entre los objetivos generales se encuentra incorporar a la mayor parte de la poblacién

de 15 y mas afios de edad al proceso de alfabetizacion post alfabetizacion.


https://www.publinews.gt/gt/noticias/guatemala/2017/02/27/guatemala-lanza-estrategia-favor-alfabetizacion.html
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Tabla No. 1
Alfabetismo y Analfabetismo por departamento

personas mayores o iguales a 15 afios
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Fuente: Banco de Guatemala, 2017 (basado en La Encuesta de Condiciones de Vida 2014)



Figura No. 1

Alfabetismo en los departamentos
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Fuente: Instituto Nacional de Estadistica ENCOVI (2014)

Al desagregar se obtiene que la tasa de alfabetismo es mayor en los departamentos de
Guatemala (91.3%), Sacatepéquez (89.0%) y El Progreso (84.7%), mientras que en los
departamentos de Alta Verapaz, Quiché, Solola y Chiquimula, la tasa de alfabetismo es
menor al 70%. Para 2014, el 79.1% de la poblacién de 15 afios o mas podia leer y

escribir.



Comité Nacional de Alfabetizacion — CONALFA-

CONALFA fue creado para la ejecucion del proceso de alfabetizacion, como un érgano
superior, principalmente encargado de definir y aprobar las politicas y las estrategias
del proceso nacional de alfabetizacién y promover la alfabetizacion, por medio de las
entidades de desarrollo en el @mbito nacional.

Tiene como objetivo esencial, promover los medios adecuados para que la poblacion
joven y adulta de 15 afios y mas, que no sabe leer y escribir tenga acceso a la cultura
escrita, con lo cual se contribuirda al desarrollo del potencial humano para que la
persona participe activamente en el desarrollo econémico, social y politico del pais y
con ello garantizar el derecho que tiene la poblacion adulta analfabeta de Guatemala a

la educacion.

Fundamentacion legal de CONALFA

La fundamentacion legal de CONALFA se basa en los articulos 74 y 75 de la

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala los cuales establecen:

Articulo 74. - Educacion obligatoria. Los habitantes tienen el derecho y la obligacion de
recibir la educacion inicial, preprimaria, primaria y basica, dentro de los limites de edad

que fije la ley.
La educacion impartida por el Estado es gratuita
El Estado proveera becas y créditos educativos.

La educacion cientifica, la tecnoldgica y la humanistica constituyen objetivos que

el Estado deberéa orientar y ampliar permanentemente.

Articulo 75.- Alfabetizacion. La alfabetizacion se declara de urgencia nacional y es
obligacion social contribuir a ella. El Estado debe organizarla y promoverla con todos

los recursos necesarios.



Ley de Alfabetizacion, Decreto 43-86, y sus reformas 54-99.

Esta ley fue creada para regular el proceso educativo de alfabetizacién el cual tiene la
finalidad de reducir el indice de analfabetismo existente, considerando que la persona
alfabetizada adquiere herramientas propicias para lograr una mejor comunicacion,

desarrollarse plenamente y construir proyectos integrales de vida en todos los planos.

Reglamento de la ley de Alfabetizacion, Acuerdo Gubernativo 137-91.

Es el reglamento por el cual se rige la coordinacién y ejecucion de la alfabetizacién se
indica en qué condiciones se ejecuta la alfabetizacion en Guatemala. Es decir son las
acciones y mecanismos disefiados para la operacion de los programas en las areas
prioritarias y extensivas, segun las caracteristicas particulares de los departamentos,

municipios y a nivel local.

Integracion de CONALFA

Por el sector publico:

Ministros de Educacién (quien lo preside), Cultura y Deportes, Trabajo y Prevision
Social, Salud Pdublica y Asistencia Social, Agricultura, Ganaderia y Alimentacion,
Gobernacion, Rector magnifico de la Universidad de San Carlos de Guatemala,

Consejo Nacional de Desarrollo.

Por el sector privado:

Un rector representante de las universidades privadas, representante de la Asamblea
de Colegios Profesionales, un representante de la Junta Directiva de la Asociacion de
medios publicitarios, un representante del Comité Coordinador de Asociaciones
Agricolas, Comerciales y Financieras —CACIF-; un representante de Organizacion de
Periodistas de Guatemala, un representante de las Centrales Sindicales, representante

de la Confederacion Guatemalteca de Federaciones Cooperativas.



Misién de CONALFA

Somos, por mandato constitucional, la entidad rectora del programa de alfabetizacion a
nivel nacional, encargada de coordinar, promover, organizar y normar la ejecucion del
mismo, mediante procesos innovadores e integrales, con pertinencia étnica, cultural y

linguistica, en cumplimiento con los mandatos y compromisos internacionales.

Vision de CONALFA

Alcanzar en el afio 2021 un indice de alfabetismo superior al 96%, dotando a la
poblacion alfabetizada de habilidades y conocimientos para que participe activamente
en el mejoramiento de su calidad de vida y alcance su desarrollo, en respuesta a las

necesidades socioculturales y economico productivas.

Estructura organizacional

e Comité Nacional de Alfabetizacion

Organo superior que define y aprueba las politicas y estrategias del proceso nacional
de alfabetizacion. Esta conformado por representantes del sector publico y del sector
privado, es presidido por el Ministro de Educacion. También aprueba los programas y
presupuestos de alfabetizacion asi como la fiscalizacion y supervision de su desarrollo

y ejecucion.

e Consejo directivo
Coordina, supervisa y programa las actividades de la entidad ejecutora del proceso de
alfabetizacion a nivel nacional.

e Secretaria ejecutiva

Dirige y coordina las actividades a cargo de la entidad ejecutora de CONALFA, para el

desarrollo del proceso de alfabetizacion en sus fases inicial y post-alfabetizacion.

10



e Consejo técnico

Analiza los casos especificos y situaciones de cardcter técnico y administrativos y
propone soluciones a la secretaria ejecutiva que contribuyan a la toma de decisiones

en aspectos relacionados con la organizacion y funcionamiento de la institucion.

e Unidad de seguimiento y evaluacion

Garantiza la ejecucion de los planes y programas de alfabetizacion, mediante
actividades de seguimiento y evaluacion del proceso y el desarrollo de los programas
de capacitacion permanente para dar cumplimiento a las metas y objetivos anuales y

verificar el uso racional de los recursos disponibles.

e Unidad de investigacion y planificacion

Garantiza la ejecucion de las acciones del proceso de alfabetizacion, mediante la
realizacion de actividades relacionadas con investigacion, planificacion, analisis
metodoldgico, a fin de lograr el alcance de las metas y los objetivos propuestos sobre

bases reales utilizando de forma racional los recursos disponibles.

e Unidad de apoyo administrativo

Garantiza el apoyo administrativo y vela por el proceso de Alfabetizacion, mediante la
ejecucion de acciones de administracion de personal, prestacion de servicios
generales, dotacion de recursos materiales y otras, a efecto de contribuir en el

cumplimiento de los planes operativos anuales de la entidad ejecutora.

e Unidad financiera

Asegura la dotacion oportuna de los recursos financieros del proceso de alfabetizacion,
conforme a un presupuesto de ingresos y egresos acorde a la planificacion de
actividades, la ejecucién de operaciones presupuestarias y contables correspondientes,
a fin de contribuir al logro de las metas y objetivos del proceso de alfabetizacién

Nacional.
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e Departamento Juridico

Presta apoyo a la secretaria ejecutiva y dependencias que conforman la entidad
ejecutora, en materia de la Ley de Alfabetizacion y su reglamento.

Coordinacion de organizaciones gubernamentales y organizaciones no

gubernamentales (OG y ONG)

Coordina proyectos de alfabetizacion con entidades gubernamentales y no
gubernamentales en todo el pais a través de mecanismos de cooperacion como

contrato, convenios y cartas de apoyo.

e Centro de codmputo

Garantiza el procesamiento y suministro de informacion confiable y oportuna,
estableciendo y administrando un registro del proceso de alfabetizacion que incluye los
sistemas relacionados con las finanzas, investigacion y planificacion, seguimiento y

evaluacion, apoyo administrativo y demas areas de actividad de la entidad ejecutora.

e Coordinaciones regionales y departamentales

Son las unidades de la entidad ejecutora responsables de coordinar a nivel de
departamento la formulacién y ejecucion de programas de alfabetizacion a cargo de la

propia entidad ejecutora o de entidades gubernamentales y no gubernamentales.
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Figura No. 2

Organigrama
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Fuente: http://www.conalfa.edu.gt/InfoPublic/aEstructura_Organica/

CONALFA en Jutiapa

En el departamento de Jutiapa, el Comité Nacional de Alfabetizacion ha desarrollado
cierta acciones para combatir el analfabetismo con el propdésito de tener ciudadanos
cada dia mas competitivos en el medio social, se entiende que alfabetizacion es un
proceso solidario de aprendizaje el cual permite mejorar la calidad de vida,

especialmente la salud, proteccion al ambiente y en las relaciones con los semejantes.

Estas pueden ser logradas mediante cuatro ejes tematicos que se aplican en este

departamento:

e Civismo y ciudadania
e Proteccion al medio ambiente
e Educacion para el trabajo

e Seguridad alimentaria
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Son los ejes que se implementan en los grupos de alfabetizacion con el propdsito de
difundir en las estructuras mentales de los participantes, haciéndolos personas integras
y competitivas en la sociedad. En el departamento de Jutiapa CONALFA ha realizado
acciones importantes que han ayudado a reducir los indices de analfabetismo

permitiendo a la poblacion tener una vida mejor.

Tabla No. 2

DEPARTAMENTO DE JUTIAPA: POBLACION ANALFABETA E iNDICE

DE ANALFABETISMO
SEGUN MUNICIPIO. AND 2009
Municipi Poblacion de Poblacion indice de

unicipio 15 afos y mas analfabeta  |analfabetismo
TOTAL DEPARTAMENTO 237,223 57,822 24,37
Jutiapa 71,943 16,478 22.80
El Progreso 10,352 2,022 19.53
Santa Catarina Mita 13,417 3,141 2341
Agua Blanca 8,068 2,247 27.85
Asuncion Mita 22,812 5,650 25.64
Yupiltepegue 8,233 2,178 26.47
Atescatempa 8,bh8 2,214 250.87
Jeréz 2,811 420 14.43
El Adelanto 3,068 883 32.04
Zapotitian 5,300 1,475 27483
Comapa 14,663 4 6959 32.05
Jalpatagua 13,627 2647 1942
Conguaco 10,189 27159 26.68
Moyuia 20,971 5,373 25.62
Pasaco 4 989 1,278 2h 62
San José Acatempa 7,189 1,739 2418
Quezada 10,933 2,358 21.57

Fuente: Boletin Informativo Departamento de Jutiapa (INE 2010)
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El Comité Nacional de Alfabetizacion en su sede Jutiapa, cuenta con un total de 26
colaboradores que pertenecen al drea administrativa de la sede y de los programas
municipales de alfabetizacion, para que todos los colaboradores realicen las
actividades coordinadamente es necesario que haya un clima organizacional favorable
pues este influye en el compromiso que adquieran hacia la institucion el cual se ve
afectado por diferentes variables como la motivacion, comunicacion y trabajo en equipo

dentro de la misma.

En la actualidad para mejorar los servicios en las instituciones publicas es preciso que
el personal que atiende este motivado y comprometido con su labor aspectos que
muchas veces la administracion de estos establecimientos no les presta la atencion
necesaria lo cual provoca que los colaboradores se vean sumergidos en climas
laborales hostiles que no favorecen el desempefio por lo que es de suma importancia
crear ambientes armoniosos en el lugar de trabajo porque la debilidad mas notoria es
dar por hecho que todo el personal cuenta con las herramientas necesarias para
trabajar y no considerar las percepciones que estos individuos poseen hacia su lugar
de trabajo pues de lo agradable que sean las labores dependera el servicio que presten

a la poblacion.

Tabla No. 3
Empleados del Comité Nacional de Alfabetizacion -CONALFA-, Jutiapa

Puesto No. de empleados
Coordinador Departamental 1
Técnico financiero 1
Secretaria Departamental 1
Pedagadgicos 3
Coordinadores Municipales 16
Encargado de Bodega 1
Piloto 1
Conserje 1
Guardian 1

Fuente: Elaboracion propia, (2016)
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1.2 Marco teorico
1.2.1 Clima organizacional

El clima organizacional o laboral es el medio ambiente humano vy fisico en el que se
desarrolla el trabajo cotidiano. Influye en la satisfaccion y por lo tanto en la
productividad. Esta relacionado con el "saber hacer" del directivo, con los
comportamientos de las personas, con su manera de trabajar y de relacionarse, con su
interaccion con la empresa, con las maquinas que se utilizan y con la propia actividad

de cada uno (Navarro, 2008).

Rubio (2011), expone que es la alta direccién, con su cultura y con sus sistemas de
gestion, la que proporciona el terreno adecuado para un buen clima laboral y forma
parte de las politicas de personal y de recursos humanos la mejora de ese ambiente
con el uso de técnicas precisas (Rubio, 2011). En las organizaciones el clima laboral es
una garantia plena de desarrollo y éxito para la organizacion y toda su gente no habran
barreras que no se superen porque su fuerza interior es mas grande que todos los

obstaculos, asi podran alcanzar cualquier meta que se propongan.

Brunet (2011), considera el clima organizacional como un conjunto de caracteristicas
gue describen una organizacion y la distinguen de otras en cuanto a sus productos
fabricados o servicios ofrecidos, aspecto econémico, organigrama, etc., considerando
gue son relativamente estables en el tiempo y que en cierta medida influyen y
determinan el comportamiento de los empleados dentro de la organizacion, pues como
expone Chiavenato (2011), que el concepto de clima organizacional comprende un
conjunto amplio y flexible de la influencia ambiental en la motivacién el cual es la
cualidad o propiedad del ambiente de la organizacién que perciben o experimentan los

miembros de la organizacion y que influye en su comportamiento.

Mientras que Rodriguez (2009), el clima organizacional est4 condicionado por la

satisfaccion general que manifiesta el personal, respecto a trabajar en la organizacion,
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lo que evidencia una estrecha relacion entre satisfaccion general y nivel de motivacién
de las personas.

Segun Llaneza (2009), el clima laboral es la apreciacién que tienen los colaboradores
sobre los diferentes elementos de la cultura de la organizacion en donde realizan sus

labores y algunos indicadores de este son:

e Indice de absentismo.

e Rotacion interna y externa.

e Sistema de evaluacion del desempefio y cumplimiento de objetivos.

e Numero de sugerencias innovadoras al afio.

e Procedimientos de comunicacion interna.

e Andlisis de los conflictos: ¢ Por qué han nacido? ¢ Coémo se han resuelto?

e Productividad, 6ptimo aprovechamiento de los recursos.

Segun la teoria de Likert hay tres tipos de variables que determinan las caracteristicas

propias de una organizacion:

e Variables Causales
Son variables independientes que determinan el sentido en que una organizacion
evoluciona asi como los resultados que obtiene. Estas no incluyen mas que las
variables independientes susceptibles de sufrir una modificacion proveniente de la

organizacion de los responsables.

e Variables Intermediarias
Estas Variables reflejan el estado interno y la salud de una empresa, por ejemplo, las
motivaciones, las actitudes, los objetivos de rendimiento, la eficacia de la comunicacion

y la toma de decisiones, etc.
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e Variables Finales
Son las variables dependientes que resultan del efecto conjunto de las dos
precedentes. Estas variables reflejan los resultados obtenidos por la organizacion; son,
por ejemplo, la productividad, los gastos de la empresa, las ganancias y pérdidas.

La combinacién y la interaccion de estas variables permiten determinar dos grandes
tipos de clima organizacional, un sistema muy autoritario que corresponde a un clima

cerrado y a un sistema muy participativo, que corresponde a un clima abierto.

Brunet (2011), establece que la medida perceptiva de los atributos individuales define
el clima como elementos individuales relacionados con los valores, necesidades e
incluso el grado de satisfaccion del empleado, es decir, el individuo percibe el clima
organizacional en funcion de las necesidades que la empresa le puede satisfacer. Por
lo que Luthans (2008), determina que el clima organizacional positivo es “el estudio y la
aplicacion de las fortalezas y las capacidades psicoldgicas positivas de los recursos
humanos, que se miden, se desarrollan y se administran eficazmente para el

mejoramiento del desempefio en el lugar del trabajo actual”.

Factores del clima organizacional

Para Chiavenato (2011), el ambiente entre los miembros de la organizacion se llama
clima organizacional y esta estrechamente ligado al grado de motivacion de las
personas, por lo tanto, se basa en los estados emocionales de los colaboradores, los
mismos que son producto de la forma en que ellos perciben diversos aspectos dentro
de su empresa, ya sea sobre la comunicacion, el liderazgo de sus jefes, sus
perspectivas de desarrollo, el reconocimiento que reciben o el sistema de
compensaciones.

Por lo que la correcta ejecucién de todos los factores que influyen en el clima laboral

depende que este sea positivo 0 negativo.
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Cultura Organizacional

Cada organizacién tiene su cultura organizacional o corporativa. Vivir en una
organizacion, trabajar en ella, tomar parte en sus actividades, hacer carrera en ella, es
participar intimamente de su cultura organizacional. El modo que las personas
interactan en la organizacion, las actitudes predominantes, las suposiciones,
aspiraciones y asuntos relevantes en la interaccion entre los miembros forman parte de
la cultura de la organizacion la cual no es algo palpable, no se percibe u observa en si
misma, sino por medio de sus efectos y consecuencias (Chiavenato, 2011).

Para Vargas (2007), los elementos de la cultura organizacional se encuentran en todas
partes y los mismos estan relacionados con elementos culturales. En toda institucion la

cultura se presenta en dos elementos dentro de los cuales se encuentran:

e Elementos visibles: Entre los cuales se manifiestan las creencias, valores,
ceremonias, ritos, normas, slogans, conductas, simbolos, etc., la mayor parte son

observables y explican como y por qué se realizan las cosas.

e Elementos invisibles: Estos se encuentran generalmente a nivel mas profundo; en la
mente de los trabajadores de la institucion en donde habitan sus sentimientos, valores,
creencias, actitudes, suposiciones, etc., que son muchas veces dificiles de explicar
pero que influyen considerablemente en la forma de actuar de los empleados; estos

elementos invisibles constituyen el inconsciente organizacional.

Asimismo menciona que los elementos de la cultura organizacional son la suma de
todos los valores compartidos por los miembros de una organizacion. Toda cultura se
manifiesta y se expresa de muchas formas segun los elementos que la integran, los

cuales pueden agruparse en cuatro tipos:

e Elementos simbdlicos: ritos, cartas organizacionales, arquitectura organizacional,
asimismo, los logotipos, imagenes visuales, uniformes, lemas e historias.
Conforman algunos de los simbolos representativos de esta manera, la formacién de

éstos, despiertan la conciencia de los miembros de pertenecer a una institucion.
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e Elementos estructurales: se relacionan con los niveles de autoridad y decision,

establecimiento de normas y politicas, estrategias, procedimientos y jerarquias; la

difusion de estos elementos permiten a los empleados estar identificados con su

organizacion.

e Elementos materiales: se evidencian en las instalaciones, mobiliario, equipo y otros

recursos fisicos, que hacen que una organizacion se distinga de las demas.

e Elementos conductuales: estan relacionados con el comportamiento humano, formas

de motivar al personal, comunicacion, liderazgo, proceso de toma de decisiones, etc.;

gue permiten que el personal esté satisfecho y a gusto con la labor que desempenia.

Por su parte Robbins (2009), cita que para definir qué es cultura organizacional se hace

necesaria conocer 10 caracteristicas primarias que son:

La identidad de sus miembros. El grado en que los empleados se identifican con
la organizacibn como un todo y no solo con el tipo de trabajo o campo de

conocimientos.

Enfasis en el grupo. Las actividades laborales se organizan en torno a grupos y

No a personas.

La integracion de unidades. Como se fomenta que las unidades de la

organizacion funcionen de forma coordinada e independiente.

El control. Uso de reglamentos procesos y supervision directa para controlar la

conducta de los individuos.

Tolerancia al riesgo. El grado en que se fomenta que los empleados sean

agresivos, innovadores y arriesgados.
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e Los criterios de como distribuyen las recompensas. Los aumentos de sueldo y
los ascensos, de acuerdo con el rendimiento del empleado y por su antigiiedad,

favoritismo u otros factores ajenos.

e El perfil hacia los fines y medios. De qué manera la administracion se perfila
hacia los resultados 0 metas y no hacia las técnicas o procesos usados para

alcanzarlos.

e El enfoque hacia un sistema abierto, el grado en que la organizacion controla y

responde a los cambios externos.

e Tolerancia al conflicto. Grado en que la organizacion fomenta que los miembros

traten abiertamente sus conflictos y criticas.

Lo anterior indica que la cultura organizacional brinda a los miembros del equipo de
trabajo una identidad con la organizacion lo que les da la certeza de la estabilidad y los
motiva a ser mas innovadores y productivos para la empresa. Pues es una poderosa
fuerza que determina el comportamiento individual asi como el grupal dentro de las
empresas, esta es comprendida por el conjunto de supuestos, creencias, valores y
normas que comparten los elementos que estan dentro de la organizacion o de alguna

forma participan en ella.

Comportamiento organizacional
Para Alles (2008), es el comportamiento organizacional el que se ocupa del estudio de
lo que la gente hace en una organizacion y cOmo repercute esa conducta en el

desempeiio de cada individuo dentro de ella.

Por su parte Hellriegel (2007), indica que para poder entender el comportamiento
organizacional, entre los empleados de la empresa es importante tener en cuenta que
un grupo es "un numero de personas que interactian entre si, se identifican

sociolégicamente, y se sienten miembros del mismo".
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1.2.2 Estructura Organizacional

Robbins y Coulter (2010), definen la estructura organizacional como “la distribucion
formal de los puestos dentro de una organizacion. Esta estructura puede mostrarse
visualmente en un organigrama y tiene muchos propésitos como: dividir el trabajo a
realizarse en tareas especificas y departamentos, asignar tareas y responsabilidades
asociadas con puestos individuales, coordinar diversas tareas organizacionales,
agrupar puestos en unidades, establecer relaciones entre individuos, grupos vy
departamentos, establecer lineas formales de autoridad, asignar y utilizar recursos de

la organizacion.

También considera que por medio del disefio de una estructura organizacional se logra
la obtencion de los objetivos predeterminados, tomado en cuenta la filosofia
organizacional (mision, vision, valores y objetivos estratégicos), asi como los recursos
materiales, humanos, financieros y tecnolégicos.

Mientras que para Hellriegel, Jackson y Slucum (2009), “la estructura organizacional es
la representacion formal de las relaciones laborales, define las tareas por puesto y

unidad y sefiala como deben coordinarse”.

a) Organigramas
Para Robbins, (2008) un organigrama es la representacion visual de la estructura de la
organizacion, por medio de un organigrama se puede mostrar la distribucion formal de
los puestos de una organizacion. Cuando los gerentes crean o cambian la estructura se
involucran en el disefio organizacional. Los organigramas son la representacion grafica
de la estructura organica de una empresa u organizacion que refleja, en forma
esquematica, la posicion de las areas que la integran, sus niveles jerarquicos, lineas de
autoridad y de asesoria, (Thompson, 2017). Ademas expone que estos son de suma
importancia para las empresas o instituciones por lo que para su disefio se debe tener
conocimiento de los diferentes tipos y las caracteristicas generales de cada uno los

cuales se describen a continuacion:
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Por su naturaleza: Este grupo se divide en tres tipos de organigramas:

Microadministrativos: corresponden a una sola organizacion y pueden referirse
a ella en forma global o mencionar alguna de las areas que la conforman.
Macroadministrativos: involucran a mas de una organizacion.
Mesoadministrativos: consideran una 0 m4&s organizaciones de un mismo

sector de actividad o ramo especifico.

Por su finalidad: este grupo se divide en cuatro tipos de organigramas:

Informativo: se denominan de este modo a los organigramas que se disefian
con el objetivo de ser puestos a disposicion de todo publico, es decir, como
informacion accesible a personas no especializadas

Analitico: este tipo de organigrama tiene por finalidad el analisis de
determinados aspectos del comportamiento organizacional, como también de
cierto tipo de informacion que presentada en un organigrama permite la ventaja
de la vision macro o global de la misma, tales son los casos de analisis de un
presupuesto, de la distribucion de la planta de personal, de determinadas
partidas de gastos, de remuneraciones, de relaciones informales, etc. Sus
destinatarios son personas especializadas en el conocimiento de estos
instrumentos y sus aplicaciones

Formal: se define como tal cuando representa el modelo de funcionamiento
planificado o formal de una organizacién, y cuenta con el instrumento escrito de
su aprobacion

Informal: se considera como tal, cuando representando su modelo planificado no

cuenta todavia con el instrumento escrito de su aprobacion.

Por su ambito: este grupo se divide en dos tipos de organigramas:

Generales: contienen informacion representativa de una organizacién hasta
determinado nivel jerarquico, segun su magnitud y caracteristicas. En el sector
publico pueden abarcar hasta el nivel de direccidon general o su equivalente, en
tanto que en el sector privado suelen hacerlo hasta el nivel de departamento u

oficina.

23



Especificos: muestran en forma particular la estructura de un éarea de la

organizacion

Por su contenido: este grupo se divide en tres tipos de organigramas:

Integrales: son representaciones gréficas de todas las unidades administrativas
de una organizacién y sus relaciones de jerarquia o dependencia. Conviene
anotar que los organigramas generales e integrales son equivalentes.

Funcionales: incluyen las principales funciones que tienen asignadas, ademas
de las unidades y sus interrelaciones. Este tipo de organigrama es de gran
utilidad para capacitar al personal y presentar a la organizacién en forma general
De puestos, plazas y unidades: indican las necesidades en cuanto a puestos y
el nimero de plazas existentes 0 necesarias para cada unidad consignada.

También se incluyen los nombres de las personas que ocupan las plazas.

Por su presentacién o disposicidon grafica: este grupo se divide en cinco tipos de

organigramas:

Verticales: presentan las unidades ramificadas de arriba abajo a partir del
titular, en la parte superior, y desagregan los diferentes niveles jerarquicos en
forma escalonada. Son los de uso mas generalizado en la administracion, por lo
cual, los manuales de organizacién recomiendan su empleo

Horizontales: despliegan las unidades de izquierda a derecha y colocan al
titular en el extremo izquierdo. Los niveles jerarquicos se ordenan en forma de
columnas, en tanto que las relaciones entre las unidades se ordenan por lineas
dispuestas horizontalmente

Mixtos: este tipo de organigrama utiliza combinaciones verticales y horizontales
para ampliar las posibilidades de graficacion. Se recomienda utilizarlos en el
caso de organizaciones con un gran numero de unidades en la base

De Bloque: son una variante de los verticales y tienen la particularidad de

integrar un mayor namero de unidades en espacios mas reducidos. Por su
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cobertura, permiten que aparezcan unidades ubicadas en los Ultimos niveles

jerarquicos.

e Circulares: en este tipo de disefio gréfico, la unidad organizativa de mayor
jerarquia se ubica en el centro de una serie de circulos concéntricos, cada uno
de los cuales representa un nivel distinto de autoridad, que decrece desde el
centro hacia los extremos, y el ultimo circulo el mas extenso, indica el menor
nivel de jerarquia de autoridad. Las unidades de igual jerarquia se ubican sobre
un mismo circulo y las relaciones jerarquicas estan indicadas por las lineas que

unen las figuras.

b) Disefio y perfil de puestos
Los puestos de trabajo son parte esencial en la productividad de las organizaciones, de
acuerdo con Torres y Jaramillo (2014), el estudio del trabajo es una necesidad
fundamental para cualquier persona que realice una actividad productiva, pero también

es indispensable para las organizaciones de cualquier tipo.

El disefio del puesto es el proceso por el cual los administradores deciden las tareas
laborales, las responsabilidades y la autoridad de cada puesto (Gibson, Ivancevich,
Donnelly y Konopaske, 2011, citados por Torres y Jaramillo, 2014). Su importancia es
sustancial en la vida del empleado por lo cuanto puede impactar directamente en su
desempernio, en la eficacia de sus acciones igualmente puede promover la autoestima,

favorecer las relaciones interpersonales y generar experiencias significativas de vida.

Por tanto el disefio de puestos puede desempefiar un papel preponderante al intentar
identificar las necesidades de los empleados y de la organizacion y eliminar obstaculos
gue puedan frustrar dichas necesidades, pues es el proceso mediante el cual se
establecen con precision las tareas que deben llevarse a cabo en un determinado
puesto, es la estructuracion del trabajo y la asignacion de las actividades especificas de

un individuo o grupo de individuos para conseguir determinados objetivos de la
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organizacion, (revista electronica estudioteca, 2013). Ademas exponen que las

caracteristicas a considerar en el disefio de puestos de trabajo son:

Especializacion del trabajo: se deben dividir los puestos en tareas especificas
simples y repetitivas favoreciendo la concepcion global del producto o servicio.
Ambito del puesto de trabajo: es el nimero y variedad de tareas que se realizan
en cada puesto.

Profundidad del puesto de trabajo: grado de libertad que tiene el empleado para

realizar las actividades de su puesto.

En cuanto al perfil o la descripcion del puesto de trabajo Rodriguez (2011), explica que

es un documento que consiste en definir los objetivos y funciones que lo conforman y

gue lo diferencian de otros puestos de la organizacion, identifica y describe un trabajo

mediante el establecimiento de las tareas, deberes y responsabilidades.

Los elementos que la revista electronica estudioteca (2013), define que contiene la

descripcion del puesto de trabajo son:

Identificacion del puesto: titulo del puesto, departamento, quien ha escrito la
descripcion del cargo y la fechas de andlisis del trabajo

Resumen del trabajo: resume las obligaciones, responsabilidades y el lugar que
ocupa en la estructura organizacional

Obligaciones y responsabilidades: explican que es lo que hay que hacer en el
trabajo y como y por qué se hace.

Especificaciones del puesto: son factores como requisitos educativos,

experiencia, rasgos de personalidad y habilidades fisicas.

1.2.3 Liderazgo

Segun Ayoub (2011), lider es un agente de cambio cuyos actos afectan a otras

personas mas de lo que los actos de las otras personas le afectan a él. En términos

especificos, se asume que los individuos a los que se les ha asignado formalmente la

tarea de dirigir y coordinar las actividades relevantes del grupo son agentes de cambio.
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El mismo autor define liderazgo como el proceso de influir en los deméas para entender
y ponerse de acuerdo sobre lo que hay que hacer y como hacerlo, y el proceso de
facilitar el esfuerzo individual y colectivo para el logro de los objetivos compartidos.

También Hellriegel, Jackson y Slocum (2009), manifiestan que el liderazgo es “la
relaciéon de influencia que existe entre los lideres y seguidores que luchan por generar

un verdadero cambio y resultados que reflejan los fines que comparten”.

De acuerdo con Robbins, Coulter, Rodriguez, Amaru, Varela, Jones y Huerta (2009), el
liderazgo es “uno de los papeles de los administradores en las empresas. En su
caracter de lider, el emprendedor influye en el comportamiento de sus empleados para

gue éstos cumplan con los objetivos de la empresa”.

Tipos de liderazgo

Segun Koontz, Weihrich y Cannice (2008), el liderazgo se define como “influencia, es
decir, el arte o proceso de influir en las personas para que participen dispuestos y con
entusiasmo hacia el logro de las metas del grupo”. Para Robbins et al. (2009), el estilo

de liderazgo es una idea que todo administrador de empresas debe dominar.

Fernandez (2010), explica que la base del estilo de liderazgo radica en el grado en que

el estilo se orienta a las relaciones o a las tareas.

En las empresas se dan diferentes estilos de los cuales se exponen los siguientes:

Liderazgo autocratico:

De acuerdo con Porret (2010), este estilo se caracteriza por radicar la autoridad Unica y
exclusiva en el jefe excluyendo las opiniones de sus colaboradores.

Segun Fernandez (2010), este tipo de liderazgo también posee las siguientes
caracteristicas:

e Establece todas las politicas y normas por las que se rigen las actividades del

grupo.
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Se define qué es lo que cada miembro del grupo debe hacer (distribucion de
tareas) y los pasos de cada actividad.

Por lo general, el lider determina la tarea especifica y el compafiero de trabajo
de cada uno de los miembros del grupo.

El lider tiende a elogiar o criticar a nivel personal el trabajo de cada uno de los
miembros; no tiene una participacion de grupo activa.

Mantiene en secreto sus criterios para valorar, premiar y castigar. Las criticas y

elogios estan vinculados a las personas mas que a como realizan sus tareas.

Liderazgo democratico o participativo:

El lider debe solicitar sugerencias o ideas a los seguidores e invitarles a que participen

en las decisiones que les afectan directamente (Fernandez, 2010).

Las caracteristicas del liderazgo democratico son:

Todas las politicas se analizan en grupo y son comentadas y secundadas por el
lider. La actividad general y las etapas para su consecucion se definen en
discusion de grupo. El lider sugiere dos o mas procedimientos alternativos entre
los que se pueden elegir.

Los miembros tienen la libertad de trabajar con quién quiera y la divisién de
actividades quedan en manos del grupo.

El lider es objetivo o enfocado en los hechos respecto de los elogios o criticas y
trata de ser un miembro regular del grupo en espiritu, sin hacer gran parte del
trabajo.

Los criterios para valorar, premiar y castigar son publicos y objetivos.

Liderazgo liberal:

De acuerdo con Chiriboga y Caliva (2010), en este estilo de liderazgo el lider delega en

sus subordinados el poder para tomar decisiones y espera que asuman la

responsabilidad de su propia motivacion, guia y control.
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Las caracteristicas de este tipo de liderazgo son:

e Libertad total para las decisiones en grupo o individuales, con una participacion
minima del lider.

e El lider deja claro que suministrara la informacién cuando esta se solicite y no
participa de otra manera en el andlisis del trabajo.

e Total falta de participacion del lider.

e Comentarios espontaneos poco frecuentes sobre las actividades de los
miembros si estos no se piden y ningun intento por evaluar o regular el curso de
los acontecimientos.

e No hace intentos por valorar ni positiva ni negativamente el comportamiento de

los miembros del grupo.

Liderazgo situacional:

Robbins y DeCenzo (2009), manifiestan que el liderazgo situacional es el que se
concentra en los seguidores consiguiendo su éxito eligiendo el estilo correcto de
acuerdo a la disposicion de los seguidores reflejando como el lider adapta su estilo
para liderar de acuerdo a la situacion que se le presente. Por su parte Palomo (2010),
expone que los directivos que triunfan son los que pueden adaptar su conducta a sus

empleados y a la situacion.

Hersey y Blanchard citados por Jaramillo (2012), sefialan que los lideres deben actuar
de acuerdo con el grado de madurez del subordinado, donde las conductas basicas del
lider son: orientacion a las tareas y orientacion a las relaciones. Sostienen que la
capacidad del lider para ajustar su estilo al grado de madurez del subordinado lo
convierte en un dirigente efectivo. Definen el comportamiento orientado a la tarea como
el grado en que el lider tiene la capacidad de organizar y definir los papeles de los
miembros de su grupo, es decir, explicar las actividades que cada uno debe realizar y
cuando, cémo y dénde deben realizarse las tareas; caracterizado por el empefio de
establecer patrones de organizacién bien definidos, canales de comunicacién y formas
para conseguir la realizacibn de los trabajos por lo que consideran que el

comportamiento orientado a la relacién es el grado en que el lider esta capacitado para
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mantener relaciones personales entre él y los miembros de su grupo abriendo canales
de comunicacién, proporcionando apoyo socioemocional y comportamientos que
faciliten el trabajo. Consideran a la madurez como: la habilidad y disposicién de las
personas de dirigir su propio comportamiento, por tanto, incluyen el grado de
motivacion al logro, voluntad para tomar responsabilidades, educacion formal y/o
experiencia. De acuerdo con su modelo, la madurez va desde muy baja hasta muy alta.
Las caracteristicas del liderazgo situacional son:
e El jefe que sabe estructurar y mantener buenos ambientes de trabajo demuestra,
a la vez, capacidad técnica al ir logrando metas, y fortalece su posicion mientras
su poder aumenta.
e Los subordinados, por una u otra razén, van acumulando poder o estan, en
ocasiones, apadrinados por quienes pueden limitar el poder del superior.
e Diagnostica el grado de madurez y desarrollo profesional de los colaboradores
respecto de las tareas que deben llevar a cabo.
e |dentifica el estilo que corresponde a cada tarea o actividad que debe realizar

cada colaborador.

Liderazgo gerencial

Otros autores incluyen también el liderazgo gerencial el cual segun Lazzati (2008), se
entiende que es la inclinacién que tiene un gerente a comportarse como tal de una
manera determinada. Gento y Pina (2011), explican que este tipo de liderazgo esta

basado en el poder de la funcion del lider que enfatiza el funcionamiento estratégico.

Este liderazgo es el que se ejerce desde posiciones de autoridad en las
organizaciones. Las cuestiones criticas relativas al liderazgo gerencial que describe
Lee (2009), son la compensacion del rol del gerente y el conocimiento de como realizar
el trabajo necesario en este rol por lo cual indica que liderazgo gerencial es el proceso
por el cual el gerente fija el propdsito o direccion para sus subordinados, y logra que
avancen junto con él o ella en esa direccibn de modo competente, con pleno

compromiso y entusiasmo, superando los obstaculos que encuentran en el camino.
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1.2.4 Comunicacion

Segun Fonseca (2008), comunicar es "llegar a compartir algo de nosotros mismos. Es
una cualidad racional y emocional especifica del hombre que surge de la necesidad de
ponerse en contacto con los demds, intercambiando ideas que adquieren sentido o

significacion de acuerdo con experiencias previas comunes".

Para Koontz, Weihrich y Cannice (2008), la comunicacion es “la transferencia de
informacion de un emisor a un receptor, siendo la informacién comprendida por el
receptor la cual fluye en varias direcciones hacia abajo, hacia arriba y cruzada”.

También Méndez (2008), menciona que “la comunicacion es el motivo en gran parte de
los problemas que se generan en el interior de las organizaciones tradicionales y
contemporaneas. Pero también, no se puede trabajar sin ellas y usar todos los modos
para trasmitir, comprender y recibir ideas, pensamientos y sentimientos en forma
verbal, de escucha, no verbal, escrita, electronica y otras semejantes para transferir e
intercambiar informacion y emociones; se puede pensar que esta competencia es como

el sistema circulatorio que alimenta las otras competencias”.

Hellriegel, Jackson y Slocum (2009), definen que la comunicacion efectiva es la
responsabilidad de todas las personas de la organizacion, gerentes y no gerentes, de
trabajar hacia una meta comun. Determinar si la comunicacion es efectiva puede ser
evaluado por los resultados propuestos. Las siguientes guias ayudan a superar las

barreras a la comunicacion.

e Aclarar el proposito del mensaje: los emisores de mensajes deben aclarar en
sus mentes qué es lo que quieren comunicar. Esto significa que uno de los
primeros pasos al comunicar es aclarar el propésito del mensaje y hacer un plan
para lograr el fin deseado.

e Utilizar codificacion inteligible: la comunicacién efectiva requiere que la
codificacion y la decodificacién se hagan con simbolos que sean familiares para
el emisor y el receptor del mensaje. Asi, el gerente en especial deben evitar
palabras técnicas innecesarias, que soélo son inteligibles para expertos en su

campo particular. Uno de los problemas que enfrentan gerentes de areas
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técnicas es que usan cédigos de comunicacion que funcionan bien con personas
gue manejan la parte técnica, pero generan una barrera con otras personas.
Consultar los puntos de vista de otros: la planeacion de la comunicacion no debe
hacerse en un vacio mas bien debe consultarse a otras personas y alentarlas a
participar para recolectar datos, analizar el mensaje y seleccionar los medios
apropiados. Por ejemplo, un gerente le pidié a un colega que lea un memo
importante antes de distribuirlo en la organizacion.

También Chapman (2011), considera que el contenido del mensaje debe
ajustarse al nivel de conocimientos de los receptores y el clima organizacional
ademas sugiere considerar las necesidades de los receptores de la informacion
y recomienda utilizar el tono y lenguaje apropiados para asegurar la credibilidad
ya que en la comunicacion, el tono de voz, la eleccion del lenguaje y la
congruencia entre lo que se dice y como se dice tienen influencia en la reaccion
del receptor del mensaje por lo que aconseja obtener realimentacion porque con
demasiada frecuencia, la informacion se transmite sin comunicar. La
comunicacion solo es completa cuando el mensaje es comprendido por el
receptor, el emisor nunca sabe si el mensaje es comprendido a menos que
reciba realimentacion. Esto se logra al hacer preguntas, solicitar respuesta a una
carta y alentar a los receptores a presentar sus reacciones al mensaje.
Considere las emociones y motivaciones de los receptores: la funcion de la
comunicacion es algo mas que transmitir informacion también trata con
emociones, que son muy importantes en las relaciones interpersonales entre
superiores, subordinados y colegas en una organizacion. La comunicacion es
vital para crear un ambiente donde las personas son motivadas a trabajar hacia
las metas de la empresa mientras logran sus metas personales.

Otra funcion de la comunicacion es control se resalta el autocontrol, el cual
demanda una comunicacion clara que comprende los criterios contra los cuales

se mide el desempefio.
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1.2.5 Motivacién

Para Koontz, Weihrich y Cannice (2008), la motivacion es “un término general que
aplica a todo tipo de impulsos, deseos, necesidades, anhelos y fuerzas similares”.
Robbins, et al. (2009), definen la motivacion como “el proceso por el cual alguna razén

0 motivo que incentiva, estimula y energiza el comportamiento humano”.

Rodriguez (2009), manifiesta que la motivacion es uno de los aspectos de las ciencias
del comportamiento, esta constituida por todos los factores capaces de provocar,
mantener y dirigir la conducta humana hacia un objetivo y puede definirse como la
voluntad de ejercer altos niveles de esfuerzos hacia la consecucion de los objetivos
organizacionales condicionados por la habilidad del esfuerzo de satisfacer alguna

necesidad personal.

Para Sonnenfeld (2010), la motivacion es un término que se aplica a una amplia serie
de anhelos, impulsos, necesidades, deseos y fuerzas antropologicas similares. La
motivacion es lo que hace que un individuo actie y se comporte de una determinada

manera.

No hace mucho tiempo, se decia que la forma de motivar a los trabajadores era
mediante un sistema de incentivos salariales cuanto mas producian, mas ganaban por
tanto la motivacion se basaba tan solo en un interés econémico. Mientras que Robbins
y Coulter (2009), indican que la motivacion en los colaboradores de una compaiiia es
de vital importancia debido a que ellos daran todo de si en pro de un objetivo personal
u organizacional. La motivacion laboral se da mediante la relacion de recompensas y
rendimiento; ya que este tipo de incentivos les da merito o reconocimiento a labores
asignadas. Un empleado altamente motivado le aporta ideas creativas e innovadoras a
la compafiia que quizas podran generarle éxito a la organizacion. Chiavenato (2011),
describe que el clima laboral refleja el ambiente interno entre colaboradores y empresa,
y esta profundamente relacionado con el nivel de motivacidn existente que puede variar

dentro del espectro de la siguiente figura.
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Figura No. 3

Nivel de motivacién

Elevado
4 Emocién y orgullo

Euforia y entusiasmo
Optimismo

Calidez y reciprocidad
Clima laboral neutro
Frialdad y distanciamiento
Pesimismo

Rebeldia y agresividad

Bajo Depresion y desconfianza

Fuente: Chiavenato (2011)

Como se observa en la figura anterior que la motivacion de las personas repercute en
su forma de actuar el cual depende del ambiente que se perciba dentro de la

organizacion y del nivel de satisfaccion de las necesidades de cada individuo.

1.2.6 Trabajo en equipo

Un equipo de trabajo es sin duda un grupo, pero no todo grupo de trabajo forma un
equipo para serlo ha de trabajar de un forma concreta que lo convierta en tal. El equipo
de trabajo es aquel en el que sus miembros generan una sinergia positiva a través del

esfuerzo coordinado y el compromiso del trabajo colectivo, (Porret, 2010).

Los equipos de trabajo interactian principalmente para compartir informacion y tomar
decisiones que ayuden a cada miembro a realizar su trabajo con mayor eficiencia y
eficacia. Por lo que de acuerdo con Robbins, et al. (2009), un equipo de trabajo genera

sinergia positiva a través de un esfuerzo coordinado.
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Asi, los esfuerzos individuales resultan en un nivel de desempefio que es mayor a la
suma de esas contribuciones, es decir que se logran mejores resultados cuando se
trabaja en equipo porque se tiene la capacidad de coordinarse y apoyarse en las
diferentes actividades para ser mas productivos.

Rodriguez (2009), define productividad como el resultado de un sistema inteligente que
permite a las personas en un centro de trabajo, optimizar la aportacion de todos los
recursos materiales, financieros y tecnolégicos que concurren en la empresa, para
producir bienes y/o servicios con el fin de promover la competitividad de la economia,
mejorar la sustentabilidad de la empresa, asi como de mantener y ampliar la planta
productiva e incrementar los ingresos de los trabajadores, logrando esta productividad
a través del trabajo en equipo pues como indican Hellriegel, Jackson y Slocum, (2009),
lo equipos pueden alcanzar metas que no podrian obtener ese mismo numero de

individuos si trabajaran solos.

Palomo (2010), expone las siguientes caracteristicas de los equipos de trabajo:

e Tienen claridad de objetivos
e Competencia técnica

e Solucion de problemas

e Claridad funcional

e Recompensas

e Pertenencia

e Comunicacion
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El trabajo en equipo constituye la interdependencia entre los integrantes de un grupo
gue comparten y asumen los objetivos en comun por lo cual Acosta (2011), los divide

en tres tipos de equipos:

e Grupo Laizzes-fire
Es un conjunto de personas poco organizadas, no tiene objetivos o estdn muy difusos
por lo que cada persona se dedica a su propia tarea. Esta formado por miembros poco

interesados o apaticos.

e Grupo mercenario o autocrético
Tienen objetivos muy claros marcados por el jefe, son equipos centrados en los
resultados los cuales pueden ser alcanzados pero con bajo nivel de motivacion

dandose a veces hasta conflictos interpersonales entre los miembros del grupo.

e Grupo de amigos
Este grupo carece de objetivos, sus jefes estan mas preocupados por las relaciones
interpersonales que por los resultados, la comunicacidén existe en el sentido de no

crearse problemas.

e Grupos de alto rendimiento
Arbonies (2008), describe que son aquellos equipos que ya no dependen del lider en
exclusiva sino que se construyen asi mismos, es decir tiene un liderato que permite la

autoconstruccion.

También Porret (2010), dice que las organizaciones han de saber elegir a las personas
adecuadas para poder formar un equipo de alto rendimiento las cuales deben presentar
las siguientes caracteristicas:

Persona con experiencia técnica y capacidad para resolver problemas.

Ser capaces de identificar problemas, general alternativas y tomar decisiones.

Que sepan escuchar y sean comunicativos.
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e Relaciones interpersonales
Segun Gan y Berdel (2007), el ambiente social comprende las percepciones
compartidas por los miembros de una organizacion respecto al trabajo, y por tanto las
relaciones interpersonales que tienen lugar en torno al mismo. Abarca aspectos como
el compaferismo, conflictos tanto entre personas como entre departamentos, que
forman parte de la comunicacion que pueda existir dentro de las instituciones, ademas

del estrés.

Miguélez, de Alds-Moner, Artiles y Gilbert (2007), expresan que es una forma de
construccién de la identidad grupal, lo que permite generar mecanismos de autoayuda
y de solidaridad. EI companerismo es la base para crear “grupos de referencia”, que
son importantes para la generacion de una ética del comportamiento, para establecer

codigos de conducta sobre lo que esta bien y lo que esta mal entre los compafieros.

Por su parte, Lazzati (2008), sefala que la persona, es el conjunto de cualidades
emotivas que se expresan en un momento. Es una fuerza creadora que se manifiesta
en un aspecto positivo (armonia, amor, belleza), todo lo negativo que se pueda ver en
ella es lo que realmente se rechaza.

Rubio (2011), menciona que los aspectos mas importantes de las relaciones
interpersonales son el grado de madurez, el respeto, la manera de comunicarse unos
con otros, la colaboracion o la falta de comparfierismo y la confianza cuya calidad de

dicha relacion es percibida por los clientes dentro de una empresa.

1.2.7 Infraestructura

Gomez y Acosta (2008), se refiere a las condiciones sobre lugares de trabajo:
dimensiones, distancias, materiales, asi como la ubicacién de servicios al personal y al
publico deben incluir aquellos factores fisicos que contribuyen a la creacién de un
ambiente agradable o favorable. Mientras que Chiang, Martin y Nufez (2010),
establecen que las condiciones de trabajo se dice que son satisfactorias cuando en el
lugar de trabajo existen algunos beneficios adicionales, tales como: ventilacion

adecuada con el propdésito de crear un ambiente agradable de trabajo.
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Dessler, Mondy, Robbins, Judge y Noe (2010), indican que para desempeiiar un puesto
responsable y desafiante hay que tomar en cuenta la infraestructura de la institucion
gue se determina en el espacio fisico en el que un individuo desempefia las labores, el
gue debe de ser de un tamafo adecuado para su movilizacion.

Los autores anteriormente mencionados indican que el ambiente fisico o infraestructura

del puesto también debe ser satisfactorio y depende de:

e Espacio fisico (instalaciones):

Para Longenecker, Moore, Petty y Palich (2008), la infraestructura consiste en un plan
de ubicaciéon el cual debe de describir el espacio fisico que albergara al negocio,
institucion y/o empresa e incluira una explicacion de las necesidades de equipo.
Lazzati (2008), indica que cuando se trata del lugar de trabajo, el espacio fisico se
refiere a las areas que conforman el entorno en el cual se va a llevar a cabo las
actividades que el puesto de trabajo requiere y también se relacionan con el espacio
en donde las personas deben de permanecer en el horario establecido de trabajo.

De acuerdo con Rubio (2011), expone que las condiciones fisicas contemplan las
caracteristicas medioambientales en las que se desarrolla el trabajo: la iluminacién, el
sonido, la distribucion de los espacios, la ubicacion (situacion) de las personas, los

utensilios, entre otros.

e Mobiliario y equipo
Segun Franklin (2009), la gran variedad de mobiliario de oficina existente en el
mercado y la renovacién constante de los modelos obligan a destacar sélo disefios de

uso generalizado.

e Tecnologia
Para Cegarra (2012), la tecnologia puede definirse como el conjunto de conocimientos
propios de un arte industrial, que permite la creacion de artefactos o procesos para

producirlos.
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Cada tecnologia tiene un lenguaje propio, exclusivo y técnico de forma que los
elementos que la componen queden perfectamente definidos de acuerdo con el léxico

adoptado para la tecnologia especifica.

La tecnologia debe de encajar dentro de la estrategia global de la organizacion, segun
Castells y Valls (2008), la gestion de la tecnologia es necesaria tanto para las
empresas usuarias de tecnologia como para las generadoras de tecnologia y tanto en
las pequefias como en las grandes. Las empresas usuarias de tecnologia, son
aquellas que absorben la tecnologia que les proporcionan los proveedores de
magquinaria, ya que no suelen realizar investigaciéon y desarrollo interna. Las
generadoras de tecnologia realizan investigacion y desarrollo y realizan internamente

parte de la tecnologia que necesitan.
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[I. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Cada dia las organizaciones buscan trabajadores mas eficientes y eficaces que se
sientan satisfechos con su trabajo, se muestren motivados a realizar las tareas que la
empresa y/o institucion les designa y tengan un sentido de pertenencia. Es por ello que
el clima organizacional se considera un elemento crucial para el cumplimiento de metas
organizacionales y personales pues es el que influye directamente en la conducta de
las personas por lo que un clima laboral desfavorable puede repercutir en el

desempeiio de los colaboradores.

Los empleados del Comité Nacional de Alfabetizacion -CONALFA-, en su sede Jutiapa
han mostrado inconformidades con el trabajo que realizan y se ven poco motivados,
ademas hay conflicto entre empleados lo que ha provocado que el trabajo en equipo
sea casi nulo dentro de la institucion, consideran que no hay espacios de dialogo para

expresar aquellas situaciones no deseadas que se dan en el lugar de trabajo.

Se considera que uno de los factores que ha sido determinante en esta situacion es el
clima organizacional que ha manejado a través de los afios lo que podria darse por la
falta de motivacion de los empleados ya que no se les da ningun tipo de incentivo o
reconocimiento por la labor que desempefan, liderazgo desenfocado, capacitacion,

desorganizacion en el trabajo en equipo, entre otros.

De continuar esta situacion, los colaboradores estaran desmotivados, no habra trabajo
en equipo dandose una baja productividad ya que el ambiente laboral poco agradable
influye negativamente en el desarrollo de las actividades lo que provocara que la
institucién no alcance las metas y objetivos que se ha trazado pues es un tema que

debe analizarse contantemente para mejorar el ambiente dentro de las organizaciones.

Las deficiencias en el clima organizacional pueden contrarrestarse disefiando
estrategias para que haya comunicacion efectiva entre el personal, elevar el nivel de
motivacion y mejorar el trabajo en equipo a fin de aumentar el desempefio laboral para

prevenir que se dé este tipo de situaciones.
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Por lo anterior descrito se hace necesario realizar una investigacion para analizar el
clima organizacional dentro de la institucion por lo que se plantea la siguiente pregunta

de investigacion.

¢,Cuél es la situacién actual del clima organizacional en el Comité Nacional de
Alfabetizacion, -CONALFA-, Jutiapa?

2.1 Objetivos
2.1.1 Objetivo general

Analizar la situacion actual del clima organizacional en el Comité Nacional de
Alfabetizacion -CONALFA-, Jutiapa.

2.1.2. Objetivos Especificos

1. Conocer la estructura organizacional y distribucion de puestos del Comité
Nacional de Alfabetizacion -CONALFA-, Jutiapa.

2. Determinar el tipo de liderazgo que se ejerce dentro de la institucion.

3. Identificar el tipo de comunicacion que se utiliza en la institucién para transmitir

las directrices.

4. Verificar la existencia de programas de motivacion que ayuden a generar un

ambiente agradable de trabajo dentro de la institucion.

5. Establecer la importancia del trabajo en equipo.

6. Describir las condiciones de trabajo en las que se desarrollan las actividades

diarias en la institucion.
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2.2. Variables e indicadores

Clima organizacional

2.2.1 Definicién conceptual

El clima organizacional o laboral es el medio ambiente humano vy fisico en el que se
desarrolla el trabajo cotidiano. Influye en la satisfaccion y por lo tanto en la
productividad, (Navarro, 2008).

2.2.2. Definicion operacional

Clima organizacional constituye la percepcion fisica, psicolégica y social que el
miembro de una institucion tiene del lugar de trabajo. Es el ambiente que se genera por
el tipo de comportamiento de los miembros de una institucion y tiene una relacion

directa con el grado de satisfaccion y motivacion de los empleados.

Indicadores
e Estructura organizacional
e Liderazgo
e Comunicacion
e Motivacion
e Trabajo en equipo

e Infraestructura
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2.3. Alcances y limitaciones

El trabajo de investigacion se realiz6 en el Comité Nacional de Alfabetizacion
-CONALFA- Jutiapa el cual se llevo a cabo tomando en cuenta al coordinador
departamental y los colaboradores que trabajan dentro de las instalaciones de la sede

institucional para lograr analizar cudl es la situacion actual del clima organizacional.

Las limitantes que se han encontrado a lo largo del desarrollo de la investigacion han
sido las siguientes:

e No se tom6 en cuenta a los alfabetizadores porque estan dispersos en todos los
municipios del departamento y el trabajo que ellos realizan no es en equipo ya
gue solamente se dedican al proceso enseflanza-aprendizaje en periodos
especificos en el afo.

e Las autoridades no cuentan con el tiempo necesario para atender a todas las
interrogantes que el trabajo de investigacion conlleva.

e Los colaboradores tienen poco tiempo para responder a interrogantes pues

estan ocupados realizando sus labores.

2.4 Aporte

El fin primordial de esta investigacion es mejorar el ambiente laboral que se maneja en
el Comité Nacional de Alfabetizacion -CONALFA- en su sede de Jutiapa y asi la
funcionalidad de esta institucion publica que vela por el bienestar comin de la
poblacién guatemalteca. Ayudando a la institucion a cumplir con las metas y objetivos

gue les han sido trazados.
A la sociedad, es una referencia bibliografica que sera tomada para futuros trabajos de
estudios pues en la investigacion se plantea una base de como manejar el clima

organizacional en las diferentes instituciones.

A la Universidad Rafael Landivar, como punto de referencia para futuras

investigaciones
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1. METODO
3.1 Sujetos

Se realizo la presente investigacion en el Comité Nacional de Alfabetizacion en su sede
Jutiapa ubicada en la 5a calle 7-87 zona 1 Barrio Latino, Jutiapa con el personal que
labora en dicha institucion, la cual estd conformada por 26 personas.

3.2 Poblacion y muestra

Para la presente investigacion, se obtuvo informacién de 26 colaboradores que laboran
en la institucién, entre los cuales se encuentra el coordinador departamental de
alfabetizacion, coordinadores municipales de alfabetizacion, secretaria, encargada del
area de computo, encargada del area de finanzas entre otros.

3.3. Técnicas e instrumentos
Para recolectar la informacion necesaria para llevar a cabo este trabajo de
investigacion se hizo uso de la observacion y la encuesta utilizando como instrumentos

una guia de observacion y cuestionarios.

Guia de observacion: la cual consta de 8 preguntas las cuales se califican en rangos de
1 a 5 dependiendo de las condiciones en las que se encuentren las instalaciones de la
institucion.

Cuestionario No. 1: Dirigido al Coordinador departamental del Comité Nacional de
Alfabetizacion el cual consta de 30 preguntas divididas entre dicotomicas y de

seleccién multiple.

Cuestionario No. 2: Dirigido a los colaboradores del Comité Nacional de Alfabetizacion

gue esta conformado por 30 preguntas dicotomicas y de seleccién multiple.
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3.4. Disefio y metodologia estadistica
La presente investigacion es de tipo descriptiva ya que se pretende observar y medir el

comportamiento de las variables, como expone Meller (2009), que el objeto de este
método es dar a conocer las situaciones, costumbres y actitudes predominantes a
través de la descripcidén exacta de las actividades, objetos, procesos y personas. Su
meta no se limita a la recoleccion de datos, sino a la prediccién e identificacion de las
relaciones que existen entre dos 0 mas variables lo que permite hacer conclusiones
sobre los hechos existentes e incrementar los supuestos tedricos de los fenémenos de

la realidad observada.

Los resultados obtenidos son presentados en cédula cada uno con su respectivo

analisis que ayudan a medir el alcance de los objetivos.

3.5 Procedimiento
e Seleccionar tema de investigacion

e Realizacion de investigacion preliminar para evaluar la viabilidad del estudio

e Aprobacion del Comité Nacional de Alfabetizacion para llevar a cabo la
investigacion

e Propuesta de tema a las autoridades de la Universidad Rafael Landivar

e Consultar fuentes bibliograficas para la realizacion del marco tedrico

e Elaboracion del planteamiento del problema, pregunta de investigacion, objetivos
generales y especificos

e Definir el elemento de estudio y sus indicadores

e Determinaciéon de los sujetos de estudio, poblacién y muestra, procedimiento y
desarrollo de la metodologia de la investigacion

e Realizacion del trabajo de campo

e Tabulacién, analisis y presentacion de resultados

e Elaboracion de conclusiones y recomendaciones

e Presentacion de propuesta de acuerdo a resultados obtenidos

e Presentacion de tesis final a la Universidad.
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IV. PRESENTACION DE RESULTADOS

4.1 Resultados de la Guia de Observacion.

Los aspectos observados son parte de la infraestructura, mobiliario, equipo y del
ambiente general dentro de las oficinas de CONALFA sede Jutiapa.

5. Excelente 4. Muy Bueno 3. Bueno 2. Regular 1. Malo

Puntuacién

No. Aspectos a calificar 112132

El inmueble en el cual esta ubicada la instituciéon cuenta con

1 X
espacios amplios para la realizacion de las tareas.

2 | La sede de lainstitucién cuenta con la iluminacién adecuada. X

Cuenta la institucion con el mobiliario y equipo necesario para

gue se desarrollen las tareas diarias en ella.

La institucion cuenta con la tecnologia necesaria para que el

colaborador realice su trabajo.

5 | Existe contaminacioén visual en el area de trabajo. X

6 | Existe contaminacion auditiva en el area de trabajo. X

El ambiente de las instalaciones es agradable para que el

empleado desee permanecer en ellas.

Los espacios de la institucion estan distribuidos

equitativamente entre los empleados.

Segun lo observado el inmueble donde se ubica la sede de CONALFA cuenta con
espacios buenos aunque la distribucion no es equitativa porque hay unas oficinas mas
amplias que otras debido a que el inmueble es alquilado, en cuanto a la iluminacion es
adecuada la cual proviene de la luz natural, el mobiliario y equipo con el que cuenta la
institucidén se encuentra en regulares condiciones pues algunos ya estan deteriorados y
no hay suficientes lo mismo que equipo de computo no todos cuentan con la tecnologia
para desarrollar sus actividades. No existe contaminacion visual ni auditiva ademas el
ambiente de las instalaciones se observa saludable lo que permite que sea agradable

para los colaboradores y por ende les guste permanecer en las instalaciones.
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4.2 Resultado del cuestionario

CONALFA sede Jutiapa.

4.2.1 Informacion General:

dirigido al Coordinador Departamental de

Cédula No. 1

Caracteristicas

Coordinador Departamental CONALFA (1)

Puesto

Coordinador departamental

Nivel de escolaridad

Licenciado en Pedagogia y Administracion Educativa

4.2.2 Indicador: Estructura Organizacional

Cédula No. 2

Preguntas

Respuesta Coordinador Departamental (1)

1. ¢Cuenta la institucion con una

estructura organizacional definida?

La institucion cuenta con estructura organizacional
definida

colaboradores, cada uno conoce sus funciones y en

la cual se da a conocer a los

gué nivel jerarquico se encuentra.

2. ¢Considera que en la

organizacion las funciones han
sido distribuidas equitativamente y
de acuerdo a los perfiles de los

puestos?

El coordinador departamental considera que en la
organizacion las funciones si han sido distribuidas
equitativamente, todo en base a lo que la ley del

servicio civil indica.

3. ¢Se ejerce supervision para el
de

actividades de la institucion y se

correcto desarrollo las

brinda el apoyo necesario?

En la institucion se ejerce supervision la cual es
constante tanto a nivel local como nacional para el
de

departamentales y municipales.

correcto desarrollo las actividades

4. ;Tiene a la vista el organigrama

de la institucién?

El organigrama de la institucion a nivel nacional

esta a la vista de todos.
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El coordinador departamental conoce los
objetivos de la institucion siendo el
5. ¢Conoce los objetivos de la | principal lograr alcanzar para el 2021 un
institucion? indice de alfabetizacion mayor al 96%
mejorando asi la calidad de vida de las
personas.
4.2.3 Indicador: Liderazgo
Cédula No. 3
Preguntas Respuesta Coordinador Departamental (1)
6. ¢Se considera a si mismo como una | El Coordinador Departamental de CONALFA

persona que ejerza liderazgo en su area de

trabajo?

sede Jutiapa se considera a si mismo como
una persona que ejerza liderazgo en su area

de trabajo.

7. ¢ Qué tipo de liderazgo ejerce en el Comité

Nacional de Alfabetizacion?

En cuanto al liderazgo que ejerce él

manifiesta que es liderazgo situacional.

8. Antes de tomar una decision, ¢,considera la

opinion de los colaboradores?

El Coordinador Departamental manifiesta
que antes de tomar una decision toma en
de

de

la los

ya

consideracion opinion

colaboradores que es vital

importancia.

9. ¢ Delega autoridad (toma de decisiones con

otros colaboradores)?

Con frecuencia delega autoridad aunque
siempre es él quien da el visto bueno de

todas las decisiones de sus colaboradores.

10. ¢ Usted siempre se muestra dispuesto a
brindar ayuda a sus colaboradores cuando

estos la necesitan?

Siempre se muestra dispuesto a brindar
apoyo considerando necesaria la orientacion

para el eficiente desarrollo de las

actividades.
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4.2 .4 Indicador: Comunicaciéon

Cédula No. 4
Preguntas Respuesta Coordinador Departamental (1)
11. ¢Cudl es el tipo de|En cuanto al tipo de comunicacion que impera en la

comunicacion que impera en la

institucion?

institucién él manifiesta que la mayor parte es formal
por medio de oficios lo cual depende del grado de

importancia.

12. ¢ Qué medios de comunicacion

se utilizan en la institucion?

Los medios de comunicaciéon que utilizan son el

verbal, escrito y digital segun las circunstancias.

13.

comunicacion que existe entre

¢, Como califica la

usted y los colaboradores de la

institucion?

El Coordinador considera que la comunicacion entre

él y sus colaboradores es muy buena y abierta.

14. ¢CoOmo considera que podria
mejorar la comunicacion en su

area de trabajo?

Considera que la comunicacion se puede mejorar
utilizando la comunicacion efectiva en el area de
trabajo, teniendo claro en que deben transmitir

informacion y emociones.

15. ¢Hay retroalimentacion en la

comunicacion entre todo el

personal?

Para el Coordinador Departamental existe

retroalimentacion en la comunicacion pues el
mensaje que se quiere transmitir es captado por

todos y cada uno expresa y enriquece el mensaje.
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4.2 .5 Indicador: Motivacién

Cédula No. 5

Preguntas

Respuesta Coordinador Departamental (1)

16. ¢Considera que el trabajo que se

realiza esta bien remunerado?

El Coordinador Departamental considera que su
salario es justo por lo que si esta bien remunerado

su trabajo.

17.

motivacion para los colaboradores de

¢Existe algun programa de

la institucion?

En la institucion existen programas de motivacion
como por ejemplo se programan capacitaciones a
nivel local y nacional para motivar el trabajo

también hay actividades de recreacion.

de

tienen

18. ¢Qué nivel motivacion

considera que sus

colaboradores de acuerdo a las
emociones que presentan basandose
en la siguiente figura?

Elevado

Emocion y orgullo

Euforia y entusiasmo
Optimismo

Calidez y reciprocidad
Clima laboral neutro
Frialdad y distanciamiento
Pesimismo

Rebeldia y agresividad
Depresion y desconfianza

Bajo

De acuerdo a las emociones que presentan los
colaboradores en su area de trabajo el Coordinador
Departamental considera que tienen un nivel de
motivacion elevado lo cual significa que dentro de
la institucion  existe

optimismo, calidez vy

reciprocidad.

19. ¢(Cuando un trabajo es realizado
con excelencia se recibe alguna

recompensa?

La recompensa que reciben los colaboradores
cuando se realiza el trabajo de manera correcta es

un reconocimiento verbal.

20. ¢ La institucion estimula el trabajo
y promueve el desarrollo profesional

de los colaboradores?

La institucion si estimula el trabajo y promueve el
desarrollo profesional capacitando constantemente,
se remunera, se dan dias de descanso, para que
se preparen para SuUS examenes con previa

coordinacion.
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4.2.6 Indicador: Trabajo en Equipo

Cédula No. 6

Preguntas

Respuesta Coordinador Departamental (1)

21.

trabajo hay en la institucion?

¢Qué tipo de equipo de

De acuerdo al Coordinador Departamental en la
institucion hay un equipo de trabajo autocratico
porque lo importante es alcanzar los objetivos de la

institucion.

22. ¢Como considera usted el
de

empleados de la institucion?

trabajo en equipo los

El Coordinador Departamental considera que el
trabajo en quipo de los empleados de la institucion

es bueno mas no excelente.

23.

personal de la institucion?

¢Existe armonia entre el

Entre el personal de la institucion no existe armonia
ya que han habido disputas y desacuerdos entre
algunos compafieros pero nada fuera de lo que se
considera normal, sin embargo afecta el buen

desempeiio.

24. ¢Cuando hay un nuevo

miembro en la instituciéon, los
compafieros del equipo lo ayudan

y apoyan los primeros dias?

Cuando hay un miembro nuevo en la institucion si
recibe apoyo, existe mucha disposicion de parte de
los compafieros mientras se identifica con su

puesto.

25.

complemento

¢ Considera
del

conocimientos que posee cada

que hay

talento vy

uno entre todos los integrantes

del equipo de trabajo?

El Coordinador Departamental considera que los
talentos y conocimientos de cada uno han sido bien

aprovechados y si se complementan.

51




4.2.7 Indicador: Infraestructura

Cédula No. 7

Preguntas

Respuesta Coordinador Departamental (1)

espacio fisico del

gue en él se desarrollan?

26. ¢Considera usted que el
Comité
Nacional de Alfabetizacion esta
distribuido de forma correcta y
es el adecuado para las tareas

El Coordinador Departamental considera que el
espacio fisico estd distribuido de forma correcta
pues cada uno cuenta con el espacio necesario

para desarrollar sus actividades.

27. ¢COmo considera
ventilacion en el

trabajo?

area de

En cuanto a la ventilacién de la sede la considera
poco adecuada porque hay calor y algun olor
fétido por ahi pero se esta buscando contrarrestar.

area en que usted trabaja?

28. ¢COmo considera que se

encuentra la iluminaciéon en el

La iluminacion de su area de trabajo la considera
adecuada la cual proviene de la luz natural mas

que la artificial.

para el desarrollo de

actividades?

29. ¢ Cuenta la institucién con el

mobiliario y equipo adecuado

En relacién al mobiliario y equipo la institucion no
cuenta con el suficiente pues faltan computadoras,
impresoras, fotocopiadoras para el desarrollo de

las actividades.

la salud.

30. Las condiciones de trabajo
son seguras e higiénicas y no

representan ningun riesgo para

Dentro de la institucion las condiciones de trabajo
si son seguras e higiénicas, no se arriesga la salud

de ninguna forma.
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4.3 Resultado obtenido del cuestionario dirigido a colaboradores

4.3.1 Informacion General:

Cédula No. 8

Caracteristicas

Colaboradores (25)

Puesto

Los puestos de la sede departamental de CONALFA
del departamento de Jutiapa son:

3 Técnicos pedagdgicos

1 Técnico financiero departamental

1 Secretaria departamental

16 coordinadores municipales de alfabetizacion

1 Guardian

1 Piloto,

1 Encargado de bodega

1 Conserje

Nivel de escolaridad

En cuanto al nivel de escolaridad de los colaboradores
de CONALFA es:

1 con Maestria

7 con educacién universitaria

15 con nivel diversificado

1 con nivel basico

1 con nivel de primaria.
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4.3.2 Indicador: Estructura Organizacional

Cédula No. 9

Preguntas

Respuesta de colaboradores (25)

1. ¢Se da a conocer la estructura
organizacional y el departamento al

gue pertenecen los colaboradores?

18 colaboradores respondieron que se les da a
conocer la estructura organizacional de la institucion
porque se dan a conocer su nivel jerarquico y las
funciones de cada puesto, mientras que 7 consideran

gue no porque la estructura esta obsoleta.

2. ¢ Considera que en la organizacion
las funciones han sido distribuidas
equitativamente y de acuerdo a los

perfiles de los puestos?

Para 19 colaboradores las funciones estan distribuidas
equitativamente porque cada quien ejecuta las
acciones de trabajo segun su puesto, lo establecido en
el servicio civil y desde el inicio se da a conocer el rol
del puesto de cada uno. Mientras que 6 consideran
gue no estan bien distribuidas las funciones porque

algunas veces hay influencia politica.

3. ¢(Se ejerce supervision para el
correcto desarrollo de las actividades
de la institucion y se brinda el apoyo

necesario?

24

supervision dentro de la institucion porque se hace

colaboradores respondieron que se ejerce
constantemente y de oficinas centrales vienen a
evaluar el desempefio. Y 1 colaborador respondioé que

no se supervisa el desarrollo de las actividades.

4. ¢;Conoce el organigrama de la

institucién nacional o departamental?

17 colaboradores tienen conocimiento del organigrama
de la institucion el cual solo hay a nivel nacional.
Mientras que 8 colaboradores no lo conocen porque a

nivel local no hay organigrama.

5. ¢Conoce los objetivos de la

institucion?

13 colaboradores manifiestan conocen los objetivos de
la institucion dando como uno de sus principales el
indice de analfabetismo a través del
12

los objetivos de Ia

disminuir el
de

colaboradores no conocen

proceso alfabetizaciéon, sin  embargo

institucion.
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4.3.3 Indicador: Liderazgo

Cédula No. 10

Preguntas

Respuesta de colaboradores (25)

6. ¢ Qué tipo de liderazgo ejercen

en el Comité Nacional de

Alfabetizacion?

En relacion al tipo de liderazgo que ejercen en
CONALFA 3 colaboradores manifiestan que es
gerencial, 9 que es democratico, 12 que es
situacional y 1 que es democratico y situacional a la

vez.

7. ¢Su jefe inmediato tiene una
actitud abierta respecto a sus
puntos de vista y escucha sus
opiniones respecto a como llevar

a cabo sus funciones?

23 colaboradores consideran que su jefe si tiene
actitud abierta respecto a sus puntos de vista tiende
a ser parte del funcionamiento tomando en cuenta
del

sugerencias y luego se elige una para el bienestar

criterios personal, escucha y atiende
de todos y el mejor desempeiio de las actividades.
Mientras que 2 consideran que no es abierto
respecto a los puntos de vista ya que en contadas

ocasiones considera tener siempre la razon.

8. ¢Le es delegada autoridad
para tomar decisiones necesarias
las

para el cumplimiento de

responsabilidades asignadas?

Respecto a si les es delegada autoridad para tomar
decisiones necesarias 11 colaboradores manifiestan
gue algunas veces, 3 opinan que con frecuencia
aunque es con el visto bueno del jefe inmediato, 1
expresa que casi siempre dependiendo del tipo de
tarea asignada y 2 que siempre mientras que 8
consideran que nunca ya todo se hace bajo la
autoridad del jefe es quien toma las decisiones de lo

gue hay que hacer.
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9. ¢Como influye el estilo de liderazgo
de su superior para que usted realice las

tareas?

En cuanto a la influencia del estilo de
liderazgo del superior 10 colaboradores
consideran que es una influencia positiva,
para 14 de ellos les es indiferente y 1 expresa
que el liderazgo de su superior le influye

negativamente.

10. ¢ Como es el apoyo por parte de su
jefe para la realizacion de las
actividades?

14 colaboradores califican como bueno el
apoyo que reciben por parte de su jefe,
siempre colabora en funcion de que lo
programado se realice de mejor manera. Hay
orientacion sobre lo que se tiene que hacer
pero hasta ahi porque algunas veces hace
diferencias entre los compafieros en el trato y
apoyo brindado, no es igual para todo el
personal.

4 consideran muy bueno pues apoya en las
diferentes comisiones asignadas.

5 lo consideran regular el apoyo de su
superior pues solo supervisa que el trabajo se
haga pero no interviene, poca asesoria de lo
que se tiene que hacer

2 consideran malo el apoyo porque él se lleva

casi siempre el reconocimiento.
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4.3.4 Indicador: Comunicacioén

Cédula No. 11

Preguntas

Respuesta de colaboradores (25)

11. ¢Cudl es el tipo de

comunicacion que impera en la

institucion?

Con relacion al tipo de comunicacion que utilizan
en la institucién 6 colaboradores manifiestan que
es formal porque lo que se trata en relacion al
trabajo esta basado en las normas vy
procedimientos institucionales. Es a través de
oficios, documentos escritos.

19 colaboradores opinan que utilizan ambos tipos
el formal e informal dependiendo de lo que las
circunstancias ameriten se

aungque siempre

formaliza por escrito

12. . Qué medios de

comunicacion se utlizan en la

Los medios de comunicacion que manifiestan los
25 colaboradores son el escrito, verbal y digital

porque se cuenta con todos los medios para todo

institucion? tipo de informacién haciéndolo por medio de
oficios, dialogo, correos.
6 colaboradores  consideran regular la
comunicacion que se da entre ellos y su superior
porque no hay mucha comunicacion, no es muy
abierto al dialogo y cuesta de esta forma expresar
su sentir.

13. ¢Colmo considera la

comunicacion que se da entre

Su superior y usted?

14 opinan que es buena la comunicacién no
obstante exponen que hay poca comprension
aunque hay mucho respeto, 5 consideran muy
buena la comunicacién porque existe respeto,
confianza y cordialidad. Es accesible al momento
de dar atencién pues esta abierto a escuchar los

diferentes puntos de vista de los temas a tratar.

57




14. ; Como es la comunicacion en su

area de trabajo?

En relacion a la comunicacion en el area de
trabajo 5 colaboradores consideran que es
regular porque cuesta hacer llegar el mensaje
a algunos  compaiieros hay  poca
predisposicion y falta de entendimiento a los
demas. 12 colaboradores la consideran
buena porque se relacionan de forma
correcta, 7 la consideran muy buena porque
las relaciones son positivas, hay armonia. 1
considera que es una comunicacion excelente

porque hay apoyo entre comparieros.

15. ¢Hay retroalimentacion en la

comunicacion entre todo el personal?

10 colaboradores manifiestan que si hay
retroalimentacion en la comunicacion entre
todo el personal porque hay reuniones
constantes para reforzar o  adquirir
conocimientos y se utilizan diferentes medios
para hacer recordatorios de lo que se ha
acordado. Mientras que 15 opinan que no
hay retroalimentacién porque son pocos los
que entienden de forma clara el mensaje no

todos los comparieros la corresponden.
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4.3.5 Indicador: Motivacién

Cédula No. 12

Preguntas

Respuesta de colaboradores (25)

16. ¢Se siente identificado con la

institucion?

El total de los 25 colaboradores se sienten
identificados con la institucion porque tienen
identificacion con el puesto, sentido de pertenencia,
es fuente de ingresos y se presta el servicio a
personas que no saben leer ni escribir. Ademas
consideran que la institucién da servicio a la poblacion
vulnerable y mas necesitada del departamento
brindando una herramienta vital para mejorar la
calidad de vida de las personas lo que les brinda

satisfaccion personal.

17. ¢Existe algun programa de

motivacion dentro de la institucion?

10 colaboradores manifiestan que existe un programa
de motivacion dentro de la institucion como lo son
capacitaciones locales y a nivel nacional con invitados
internacionales con temas para el crecimiento
personal, también actividades recreativas dentro y
fuera del departamento. Mientras que 15
colaboradores respondieron que no existe ningun

programa de motivacion dentro de la institucion.

18. ¢ Qué nivel de motivacién tiene

basandose en la siguiente figura?

Elevado

Bajo

Emocién y orgullo

Euforia y entusiasmo
Optimismo

Calidez y reciprocidad
Clima laboral neutro
Frialdad y distanciamiento
Pesimismo

Rebeldia y agresividad
Depresion y desconfianza

En relacion al nivel de motivacion que tienen los
colaboradores 18 presentan un nivel elevado porque
trabajan con optimismo, calidez y reciprocidad, 6
tienen un nivel neutro y 1 colaborador tiene nivel de

motivacion bajo.
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19. ¢Cuando un trabajo es realizado con

excelencia se recibe alguna recompensa?

Cuando el trabajo lo realizan con excelencia 4
colaboradores consideran que si reciben
recompensa a través del reconocimiento
verbal o escrito del jefe inmediato y la
satisfaccion propia, mientras que 21 sienten
gue su trabajo no es recompensado.

20. ¢La institucion estimula el trabajo y
promueve el desarrollo profesional de los
colaboradores?

19 colaboradores consideran que la institucién
si promueve el desarrollo profesional, porque
les dan reconocimientos materiales, espacios
de tiempo por iniciar o culminar estudios en

cualquier nivel, mientras que para 6 no se les

estimula su crecimiento profesional.

4.3.6 Indicador: Trabajo en Equipo

Cédula No. 13

Preguntas

Respuesta de colaboradores (25)

21. ¢Qué tipo de equipo de

trabajo hay en la institucion?

8 colaboradores consideran que su equipo de
trabajo es un grupo Laizzes-fire, 8 opinan que son
equipo basado en grupo de amigos y para 9
colaboradores tienen un equipo de trabajo
autocratico porque solo buscan alcanzar los

objetivos que la institucién indica.

22. ¢, Como califica el trabajo en

equipo con sus comparieros?

15 colaboradores califican su equipo de trabajo
como regular porque hay poca organizacion, no se
trabaja de forma equitativa, no se tiene claro lo
gue se desea, hay algunas diferencias por carga
de trabajo para unos y otros y no todos cumplen

con lo que se delega.
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Para 7 colaboradores es un equipo bueno aunque
algunas veces es dificil llegar a acuerdos por las
diferencias que no se han complementado por eso
se trabaja poco en equipo. Para 2 es muy bueno
porque cada uno de sus miembros hace lo que le
corresponde y para 1 es excelente.

23. ¢Existe armonia entre todo

el personal de la institucion?

Para 10 colaboradores si existe armonia entre
todo el personal de la institucion por el trato que se
da o se recibe y para 15 no hay armonia porque
hay ciertas diferencias entre compafieros, egoismo

y poca cooperacion.

24. ¢Cuando hay un nuevo
miembro en la institucion, los
del
ayudan y apoyan los primeros

dias?

compafneros equipo lo

20 colaboradores respondieron que hay apoyo
cuando ingresa un nuevo miembro a la institucion
porque se programan inducciones y
capacitaciones y 5 consideran que no hay apoyo

porque hay un poco de celo de lo que se hace.

25.

complemento

¢ Considera
del

conocimientos que posee cada

que hay

talento vy

uno entre todos los integrantes

de su equipo de trabajo?

Para 14 colaboradores si hay complemento del
talento dentro de los miembros del equipo porque
cada uno posee conocimientos y experiencias
variadas que coadyuvan a un mejor trabajo
cooperativo, para 10 no hay complemento porque
pocas veces se delegan tareas acorde a los
talentos y conocimientos de cada uno. 1 no

respondio.
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4.3.7 Indicador: Infraestructura

Cédula No. 14

Preguntas

Respuesta de colaboradores (25)

26.
espacio fisico del Comité Nacional

¢Considera usted que el
de Alfabetizacion estd distribuido
de forma correcta y es el adecuado
para las tareas que en él se

desarrollan?

Para 9 colaboradores el espacio fisico de la

instituciébn si esta distribuido equitativamente.
Mientras que 16 consideran que no porque el espacio

es muy reducido y el edificio es inapropiado.

27. ¢ Como considera la ventilacion

en el area de trabajo?

4 colaboradores consideran que la ventilacion es
adecuada porque tiene suficientes ventanas, 12 la
consideran poco adecuada y 9 consideran
inadecuada la ventilacion del edificio porque hay

malos olores y calor.

28. ¢COmo considera que se
encuentra la iluminaciéon en el area

en que usted trabaja?

En cuanto a la iluminacion 15 colaboradores la
consideran adecuada porque hay claridad necesaria,
9 consideran que es poco adecuada porque depende
de la claridad del ambiente y 1 colaborador la

considera inadecuada.

29. ¢(Cuenta la institucion con el
mobiliario y equipo adecuado para

el desarrollo de las actividades?

11 colaboradores consideran que la institucion si
cuenta con el mobiliario y equipo adecuado para el
desarrollo de las actividades, mientras que 14
consideran que no es el adecuado porque hacen falta

computadoras, escritorios y sillas.

30. ¢Las condiciones de trabajo
son seguras e higiénicas y no
representan ningun riesgo para la

salud?

Para 20 colaboradores las condiciones de trabajo si
son seguras e higiénicas y para 5 colaboradores no
son seguras para la salud porque se respiran malos
olores que pueden ser dafiinos y hay falta de agua

potable para los servicios.
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V. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS
A continuacion se presenta la discusion de los resultados del apartado anterior los
cuales forman un enlace entre la aplicacion tedrica y la informacion obtenida del

elemento de estudio con sus indicadores.

El clima organizacional de acuerdo con Navarro (2008), es el medio ambiente humano
y fisico en el que se desarrolla el trabajo cotidiano y su influencia es la que favorece al
buen desempefio de un equipo de trabajo el cual es muy importante para lograr los
objetivos institucionales, por tal razén se ha hecho un analisis de la situacién actual del
clima organizacional que se practica en el Comité Nacional de Alfabetizacién, -
CONALFA-, Jutiapa, tomando en cuenta factores como la estructura organizacional, el
liderazgo, la comunicacion, la motivacion, el trabajo en equipo y la infraestructura

encontrandose los siguientes resultados:

Robbins y Coulter (2010), definen la estructura organizacional como la distribucion
formal de los puestos dentro de una organizacion los cuales pueden mostrarse
visualmente en un organigrama. De acuerdo a los resultados obtenidos la institucion
tiene su estructura organizacional y distribucion de puestos definida ademas se dan a
conocer las funciones de cada puesto ya que de acuerdo con el Coordinador y los
colaboradores cada uno conoce sus funciones y en qué nivel jerarquico se encuentran
mientras que algunos colaboradores manifestaron que la estructura ya esta obsoleta,
pues no poseen un organigrama local solo cuentan con el organigrama a nivel nacional,
en relacion a la supervision de las tareas si se lleva a cabo constantemente tanto por
los superiores inmediatos de la sede departamental asi como de las oficinas centrales,
en cuanto a los objetivos de la institucion la mayoria de colaboradores si los conocen
dando como principal la reduccién del analfabetismo para mejorar la calidad de vida de
las personas. Relacionado con los aspectos tedéricos de este indicador se identifica que
la institucion cuenta con estructura organizacional establecida so6lo necesita hacerla

visible para todo el personal.
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Hellriegel, Jackson y Slocum (2009), definen liderazgo como “la relacion de influencia
gue existe entre los lideres y seguidores que luchan por generar un verdadero cambio y
resultados que reflejan los fines que comparten”, de acuerdo con los datos obtenidos
tanto el coordinador como los colaboradores coinciden que el tipo de liderazgo que se
ejerce dentro de la institucion es el situacional ya que el coordinador tienen una actitud
abierta a escuchar opiniones ademas les brinda apoyo y con frecuencia les es
delegada autoridad siempre con el visto bueno del director considerando necesaria la
orientacion para el eficiente desarrollo de las actividades, lo cual segun la teoria asi se
logra el éxito adaptando su estilo de liderar a sus empleados y a la situacion.

Para Koontz, Weihrich y Cannice (2008), la comunicacion es “la transferencia de
informacion de un emisor a un receptor, siendo la informacion comprendida por el
receptor la cual fluye en varias direcciones hacia abajo, hacia arriba y cruzada” la cual
puede ser formal e informal. En relacidén al tipo de comunicacién que se utiliza en la
institucion la mayor parte del tiempo es formal porque se hace a través de oficios,
aunque también se utilizan la comunicacion informal la cual depende de las
circunstancias y del mensaje que se quiere transmitir lo hacen a través medios
verbales, escritos y digitales para facilitar el traslado de la informacién, dandose una
comunicacion efectiva entre el coordinador y su equipo de trabajo pues manifiesta que
siempre trata de escuchar y comprender los diferentes puntos de vista y tomarlos en
cuenta para el mejor desempefio dando la retroalimentacion necesaria a la
comunicacion, en relacion a la comunicacion en el area de trabajo la mayoria de los
colaboradores consideran que es buena porque pueden comunicarse facilmente con
todos y hay apoyo entre los compafieros de trabajo, aunque un menor porcentaje
manifiestan que es regular porque hay poco entendimiento entre ellos. De acuerdo a la
teoria la institucion mantiene buena comunicacion aunque necesita reforzamiento en la
retroalimentacién para lograr que aquellos colaboradores que la consideran regular

puedan superar las barreras de la comunicacion.
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Para Robbins y Coulter (2009), la motivacion en los colaboradores de una compafia
es de vital importancia debido a que ellos daran todo de si en pro de un objetivo
personal u organizacional. Por tal razon los programas de motivacion ayudan a que se
genere dentro de una institucion un ambiente agradable de trabajo, en CONALFA
segun el coordinador existen programas motivacionales pues se dan capacitaciones a
nivel local y nacional asi como algunas actividades recreativas lo que los motiva a
hacer mejor el trabajo, mientras que la mayoria de colaboradores manifiestan no
conocer de ningun programa de motivacion, aunque se sienten identificados con la
institucion pues manifiestan un nivel de motivacion elevado debido a que consideran
que la institucion si promueve el desarrollo profesional dandoles horarios flexibles para
gue puedan estudiar, ademas segun el coordinador que cuando un trabajo es realizado
correctamente se les hace un reconocimiento verbal. Relacionado a los aspectos
tedricos en la institucion hace falta programas motivacionales para lograr que los

colaboradores den todo de si en pro de un objetivo personal u organizacional.

Un equipo de trabajo es sin duda un grupo, pero no todo grupo de trabajo forma un
equipo para serlo ha de trabajar de un forma concreta que lo convierta en tal. El equipo
de trabajo es aquel en el que sus miembros generan una sinergia positiva a traves del
esfuerzo coordinado y el compromiso del trabajo colectivo (Porret, 2010). De acuerdo
con la investigacion hay diferentes equipos de trabajo dentro de la institucién pues el
coordinador departamental y algunos colaboradores califica su equipo de trabajo como
un equipo autocratico pues se basan solo en alcanzar los objetivos de la institucion,
para otros colaboradores su equipo es un grupo Laizzes-fire y basado en grupo de
amigos lo cual provoca que el trabajo en conjunto sea regular porque hay poca
organizacion y poca armonia, se limitan a que cada quien hace lo que le corresponde
restandole importancia al trabajo en equipo. Algunos aspectos positivos encontrados
fueron que cundo hay un nuevo miembro recibe bastante apoyo mientras se familiariza
con las funciones de su puesto, ademas la mayoria consideran que si se
complementan los talentos y conocimientos de cada miembro los cuales se aprovechan
para desarrollar proyectos, mientras el resto de colaboradores opinan que no hay

complemento porque pocas veces se delegan tareas acorde a sus talentos y
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conocimientos. Haciendo una comparacion con la teoria el trabajo en equipo esta
desorganizado debido a que no hay una sinergia positiva dentro de los miembros lo
qgue los hace sélo un grupo porque no coordinan sus esfuerzos en el alcance de los

objetivos en comun y el compromiso del trabajo colectivo.

Gomez y Acosta (2008), se refiere a las condiciones sobre lugares de trabajo:
dimensiones, distancias, materiales, asi como la ubicacion de servicios al personal y al
publico deben incluir aquellos factores fisicos que contribuyen a la creacion de un
ambiente agradable o favorable, para lo cual la infraestructura del area de trabajo es
muy importante encontrando en la investigacion de campo que en CONALFA los
espacios fisicos estan distribuidos adecuadamente pero el espacio es reducido e
inapropiado en la guia de observacion se constatd que algunas oficinas son mas
amplias que otras porque el edificio es alquilado y su disefio no es adecuado para una
institucion sino que es una casa familiar, en cuanto a la ventilacion es poco adecuada
porque hay olores fétidos que llegan al edificio los cuales segun el coordinador ya estan
buscando contrarrestar esta situacion, la iluminacion es adecuada la cual proviene de
la luz natural y segun la observacion el edificio cuenta con varios ventanales que
permiten el ingreso de iluminacion, en relacion al mobiliario y equipo tanto la opinion del
coordinador como los colaboradores y basados en la guia de observacion se encuentra
en regulares condiciones pues algunos ya estan deteriorados y no hay suficientes
como por ejemplo faltan equipo de cOmputo algunos colaboradores utilizan su
computadora personal. En el area de trabajo de la institucidon no existe contaminacion
visual pues esta en muy buenas condiciones la pintura, la informacién colocada es la
necesaria, en cuanto al ruido por la ubicacion del edificio y la infraestructura no existe
contaminacién auditiva que pueda intervenir en el desarrollo de las actividades en
general las condiciones de trabajo son seguras e higiénicas para quienes permanecen
en la institucién. De acuerdo con los aspectos tedricos abordados en la investigacion
una buena infraestructura del lugar de trabajo contribuye a que las condiciones sean
favorables para su ocupante lo cual hace que tenga buen desempefio en el desarrollo

de sus actividades, logrando asi los objetivos individuales como institucionales.
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VI. CONCLUSIONES
De acuerdo con la investigacion realizada sobre el andlisis de la situacion actual del
clima organizacional que se practica en el Comité Nacional de Alfabetizacion,

-CONALFA- Jutiapa se llegé a las siguientes conclusiones:

Actualmente en CONALFA el clima organizacional es favorable aunque se han dado
inconformidades en algunos colaboradores lo que ha afectado el buen desempefio de

las actividades como equipo de trabajo derivado del andlisis del clima organizacional.

La institucién cuenta con estructura organizacional definida lo que contribuye a que las
actividades se desarrollen favorablemente, ademas hay distribucién de puestos ya que
se les da a conocer a los colaboradores sus funciones y en qué nivel jerarquico se
encuentran ejerciendose supervision constante a nivel nacional y local para el buen
desemperio de los colaboradores, aunque carecen de un organigrama local ya que solo

existe el organigrama a nivel nacional.

Se determin6é que el tipo de liderazgo que se ejerce dentro de la institucion es el
liderazgo situacional porque el Coordinador Departamental tiene una actitud abierta a
escuchar opiniones Yy recibir sugerencias de sus subalternos y algunas veces delega
autoridad para tomar decisiones sobre el desarrollo de las tareas, siempre tienen apoyo
en funcién de que lo programado sea realizado de la mejor manera lo cual influye

positivamente en los colaboradores.

En la institucion utilizan la comunicacion efectiva pues lo hacen de manera formal por
medios escritos a través de oficios y cuando las circunstancias lo ameritan utilizan los
medios verbales y digitales dependiendo de la informacion a transmitir, en donde se
encontraron deficiencias es en la retroalimentacion de la comunicacion entre
compafieros porque en contadas ocasiones a la persona que se le lleva el mensaje no

responde.
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El total de colaboradores de CONALFA se sienten identificados con la institucion por lo
gue manifiestan un nivel de motivacién elevado a pesar que la mayoria considera que
cuando realizan un trabajo con excelencia no es recompensado ya que solo reciben un
reconocimiento verbal, en cuanto a la existencia de programas de motivacion se
verificO que no existen programas motivacionales dentro de la institucion la manera
como los motivan es a través de darles capacitaciones y dias de descanso para que
puedan estudiar pero no todos tienen acceso a esos incentivos pues aquellos que no

estudian no pueden optar a esa alternativa.

Se establecié que el trabajo en equipo de los colaboradores de CONALFA es regular
pues manifiestan que les falta organizacion y armonia ya que algunos tienen poca
disposicion para trabajar en conjunto, la mayoria consideran que tienen un equipo de
trabajo autocratico porque lo importante para el equipo es alcanzar los objetivos de la
institucion y no se enfocan en los objetivos personales de cada miembro, los aspectos
positivos encontrados son que hay apoyo para los nuevos integrantes mientras se
familiarizan con la institucion también tanto para el coordinador como para la mayoria
de colaboradores si se complementan el talento y los conocimientos que posee cada

uno los cuales aprovechan para desarrollar proyectos y tareas.

Las condiciones de trabajo dentro de la institucion son regulares porque el espacio
fisico aunque es el necesario para algunos no esta bien distribuido pues el edificio es
una casa familiar cuya infraestructura hace que unas oficinas sean mas grande que
otras lo que a veces entorpece las tareas que ahi se realizan, también el mobiliario y
equipo es regular pues no se cuenta con lo necesario para el desarrollo de las
actividades, hacen falta computadoras, algunos escritorios, archivadores, sillas, entre
otros. La ventilacion es adecuada pero se deben contrarrestar los malos olores que se
emanan en el ambiente, en cuanto a la iluminacién es apropiada aunque esto depende
en ocasiones del estado del tiempo pues proviene de la luz natural y hay que
considerar que si el ambiente esta oscuro, claro, o nublado asi sera la iluminacion en
las areas de trabajo, en general las condiciones de trabajo son seguras e higiénicas

para quienes permanecen en la institucién ya que no se arriesga la salud.
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VIl. RECOMENDACIONES
Fortalecer el clima organizacional implementando un plan de accién de manera integral
desde la planeacion hasta la ejecucion lo cual permitird a todos los miembros sentirse

parte del equipo de trabajo y motivarlos a desempefiar mejor sus tareas.

Disefiar un manual de descripcion de puestos y un organigrama a nivel local y
mantenerlo a la vista de todos para que conozcan la estructura organizacional de la
sede y en qué nivel jerarquico se encuentran y cuales son sus funciones y
responsabilidades, ademas informar a los colaboradores de los objetivos principales de
CONALFA como sede para que desarrollen las actividades en pro del alcance de
dichos objetivos logrando asi un ambiente social agradable dentro de la institucion.

Es importante que continien ejerciendo el liderazgo situacional-democrético ya que
esto ayudara a fortalecer el clima organizacional porque los colaboradores se sienten
parte importante de la institucion al poder aportar sus ideas para el mejor desarrollo de

las actividades.

Contribuir a la mejora de la comunicacion procurando que la informacion llegue a todas
las areas de manera efectiva debiendo aplicar la retroalimentacion necesaria que
ayude a constatar que el mensaje llega a todos y que ha sido comprendido

correctamente.

Es importante disefiar un programa de motivacion a nivel local en el cual se
recompense el rendimiento de los colaboradores a través de un reconocimiento
haciéndolo equitativamente para que todos puedan optar a dicha recompensa, esto
puede ser fomentando la estrategia del empleado del mes, dias libres o festejar por
cumpleafos, fortaleciendo asi la identificacion con la instituciéon de los colaboradores

ya que un empleado motivado desempefia mejor sus tareas.
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Fomentar el trabajo en equipo para potencializar su desarrollo, creatividad y por ende
alcanzar los objetivos, se deben realizar actividades en las que puedan
interrelacionarse los miembros de la institucion para crear armonia entre ellos como
puede ser un espacio de tiempo para celebracion de cumpleafios, realizar convivencias
familiares, entre otros, ademas se puede dar una capacitacion sobre trabajo en equipo

para reforzar el compaferismo entre todos los colaboradores.

Es necesario que la sede gestione ante la central de la institucion la construccion de un
edificio propio el cual sea disefiado adecuadamente para las actividades que ahi se
realizan ademas que les puedan brindar el mobiliario y el equipo que les permita hacer
mas eficiente el trabajo, también buscarle solucion pronta a la eliminacion de los malos

olores que llegan a las oficinas.
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ANEXO 1

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y EMPRESARIALES
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

SEDE REGIONAL JUTIAPA

Tradicion Jesuilz en Gualemala

Guia de observacion
Objetivo: determinar las condiciones en las que se encuentren las instalaciones de la

institucion.

Instrucciones: Luego de una observacion previa, se dard una ponderacion de 1 a 5

de acuerdo a los criterios siguientes:

5. Excelente 4. Muy Bueno 3. Bueno 2. Regular 1. Malo

Puntuacién

No. Aspectos a calificar
1123 4|5

El inmueble en el cual esta ubicada la institucién cuenta

! con espacios amplios para la realizacion de las tareas.
La sede de la institucion cuenta con la iluminacion

? adecuada.

3 Cuenta la institucion con el mobiliario y equipo necesario
para que se desarrollen las tareas diarias en ella.

4 La institucion cuenta con la tecnologia necesaria para que

el colaborador realice su trabajo.

5 | Existe contaminacién visual en el area de trabajo.

6 | Existe contaminacion auditiva en el area de trabajo.

El ambiente de las instalaciones es agradable para que el

empleado desee permanecer en ellas.

Los espacios de la institucion estan distribuidos

equitativamente entre los empleados.
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ANEXO 2

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y EMPRESARIALES
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

SEDE REGIONAL JUTIAPA

Tradicion Jesuilz en Gualemala

Cuestionario No. 1 dirigido al Coordinador Departamental del Comité
Nacional de Alfabetizacion -CONALFA-, Jutiapa.

Objetivo: Recabar informacion sobre la situacion actual del clima organizacional en
CONALFA.

Instrucciones: Por favor conteste marcando con una x la opcion que considere, si es
necesario puede ampliar la respuesta. Agradeciendo de antemano su colaboracion.

Datos Generales:

Puesto:

Escolaridad:

Indicador: Estructura Organizacional

1. ¢ Cuenta la institucion con una estructura organizacional definida?
Si No

¢ Por qué?

2. ¢Considera que en la organizacion las funciones han sido distribuidas
equitativamente y de acuerdo a los perfiles de los puestos?

Si No

¢Por qué?
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3. ¢ Se ejerce supervision para el correcto desarrollo de las actividades de la institucion
y se brinda el apoyo necesario?

Si No

¢ Por qué?

4. ¢ Tiene a la vista el organigrama de la institucion?
Si No

¢ Por qué?

5. ¢ Conoce los objetivos de la institucion?
Si No

Describalos

Indicador: Liderazgo

6. ¢Se considera a si mismo como una persona que ejerza liderazgo en su area de
trabajo?
Si No

¢ Por qué?

7. ¢ Qué tipo de liderazgo ejerce en el Comité Nacional de Alfabetizacién?

Autocratico
Democratico

Liberal

Situacional

Gerencial
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8. Antes de tomar una decision, ¢,considera la opinién de los colaboradores?
Si No

¢ Por qué?

9. ¢ Delega autoridad (toma de decisiones con otros colaboradores)?

Nunca

Algunas veces
Con frecuencia
Casi siempre

Siempre

¢ Por qué?

10. ¢ Usted siempre se muestra dispuesto a brindar ayuda a sus colaboradores cuando
estos la necesitan?
Si No

¢ Por qué?

Indicador: Comunicacion

11. ¢ Cudl es el tipo de comunicacion que impera en la institucion?
Formal
Informal

Ambas

¢ Por qué?

12. ; Qué medios de comunicacion se utilizan en la institucion?

Escrito
Verbal
Digital
Todos
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13. ¢Cbmo califica la comunicacion que existe entre usted y los colaboradores de la
institucién?

Mala

Regular

Buena

Muy buena

Excelente

¢ Por qué?

14. ¢ Como considera que podria mejorar la comunicacién en su area de trabajo?

Propdésito de mensaje claro

Comunicacion efectiva

Consultar puntos de vista de los demas
Conocer las necesidades de los receptores

Retroalimentacion

15. ¢ Hay retroalimentacion en la comunicacion entre todo el personal?

Si No

¢ Por qué?

Indicador: Motivacion

16. Considera que el trabajo que se realiza esta bien remunerado.
Si No

¢ Por qué?

17. ¢ Existe algun programa de motivacion para los colaboradores de la institucion?

Si No

Especifique:
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18. ¢ Qué nivel de motivacion considera que tienen sus colaboradores de acuerdo a las

emociones que presentan basandose en la siguiente figura?

Elevado Neutro Bajo

Elevado

Emocion y orgullo

Euforia y entusiasmo
Optimismo

Calidez y reciprocidad
Clima laboral neutro
Frialdad v distanciamiento
Pesimismo

Rebeldia y agresividad

Depresion y desconfianza

Bajo
19. ¢ Cuando un trabajo es realizado con excelencia se recibe alguna recompensa?
Si No

Cual?

20. La institucion estimula el trabajo y promueve el desarrollo profesional de los

colaboradores.

Si No

Especifique:

Indicador: Trabajo en Equipo

21. ¢ Qué tipo de equipo de trabajo hay en la institucion?
Grupo Laizzes-fire (poco organizados)

Grupo mercenario-autocratico

Grupo de amigos (sin objetivos)

Grupo de alto rendimiento
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22. ¢, Como considera usted el trabajo en equipo de los empleados de la institucion?

Malo

Regular

Bueno

Muy bueno__
Excelente

¢ Por qué?

23. ¢ Existe armonia entre el personal de la institucién?

Si No

¢ Por qué?

24. ¢ Cuando hay un nuevo miembro en la institucion, los compaferos del equipo lo

ayudan y apoyan los primeros dias?
Si No

¢ Por qué?

25. Considera que hay complemento del talento y conocimientos que posee cada uno
entre todos los integrantes del equipo de trabajo.

Si No

¢ Por qué?
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Indicador: Infraestructura

26. ¢ Considera usted que el espacio fisico del Comité Nacional de Alfabetizacion esta
distribuido de forma correcta y es el adecuado para las tareas que en él se desarrollan?

Si No

¢ Por qué?

27. ¢, Como considera la ventilacién en el area de trabajo?
Adecuada

Poco adecuada
Inadecuada

¢ Por qué?

28. ¢ Como considera que se encuentra la iluminacién en el area en que usted trabaja?

Adecuada

Poco adecuada

Inadecuada

¢ Por qué?

29. ¢ Cuenta la institucion con el mobiliario y equipo adecuado para el desarrollo de las
actividades?

Si No

¢, Cudles?

30. ¢ Las condiciones de trabajo son seguras e higiénicas y no representan ningin
riesgo para la salud?
Si No

¢ Por qué?
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ANEXO 3

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y EMPRESARIALES
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

SEDE REGIONAL JUTIAPA

Tradicion Jesuilz en Gualemala

Cuestionario No. 2 dirigido a Colaboradores de CONALFA

Objetivo: Recabar informacion sobre la situacion actual del clima organizacional en
CONALFA.

Instrucciones: Por favor conteste marcando con una x la opcion que considere si es
necesario puede ampliar la respuesta. Agradeciendo de antemano su colaboracion.

Datos Generales:

Puesto:

Escolaridad:

Indicador: Estructura Organizacional

1. ¢Se da a conocer la estructura organizacional y el departamento al que pertenecen
los colaboradores?
Si No

¢ Por qué?

2. ¢Considera que en la organizacion las funciones han sido distribuidas

equitativamente y de acuerdo a los perfiles de los puestos?
Si No

¢ Por qué?
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3. ¢ Se ejerce supervision para el correcto desarrollo de las actividades de la institucion
y se brinda el apoyo necesario?

Si No

Por qué?

4. ¢ Conoce el organigrama de la institucion a nivel departamental o nacional?
Si No

Por qué?

5. ¢ Conoce los objetivos de la institucion?
Si No

Describalos:

Indicador: Liderazgo

6. ¢ Qué tipo de liderazgo ejercen en el Comité Nacional de Alfabetizacion?

Autocratico
Democratico
Liberal

Situacional

Gerencial

7. ¢ Su jefe inmediato tiene una actitud abierta respecto a sus puntos de vista y escucha

sus opiniones respecto a como llevar a cabo sus funciones?

Si No

Por qué?
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8. ¢Le es delegada autoridad para tomar decisiones necesarias para el cumplimiento

de las responsabilidades asignadas?

Nunca

Algunas veces
Con frecuencia
Casi siempre

Siempre

Por qué?

9. ¢ Como influye el estilo de liderazgo de su superior para que usted realice las tareas?

Positivamente
Indiferente

Negativamente

10. ¢ Como es el apoyo por parte de su jefe para la realizacion de las actividades?
Malo
Regular
Bueno
Muy bueno__
Excelente

¢ Por qué?

Indicador: Comunicacién

11. ¢ Cudl es el tipo de comunicacion que impera en la institucion?
Formal
Informal

Ambas

¢ Por qué?
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12. ¢ Qué medios de comunicacion se utilizan en la institucion?

Escrito
Verbal
Digital
Todos

¢ Por qué?

13. ¢ Como considera la comunicacion que se da entre su superior y usted?

Mala
Regular
Buena
Muy buena
Excelente

¢ Por qué?

14. ;Como es la comunicacion en su area de trabajo?

Mala

Regular
Buena
Muy buena

Excelente

¢ Por qué?

15. ¢ Hay retroalimentacion en la comunicacion entre todo el personal?
Si No

¢ Por qué?
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Indicador: Motivaciéon

16. ¢ Se siente identificado con la institucion?
Si No

¢ Por qué?

17. ¢ Existe algun programa de motivacion dentro de la institucion?
Si No

Especifique:

18. ¢ Qué nivel de motivacion tiene basandose en la siguiente figura?

Elevado Neutro Bajo

Elevado

Emocion y orgullo

Euforia y entusiasmo
Optimismo

Calidez y reciprocidad
Clima laboral neutro
Frialdad y distanciamiento
Pesimismo

Rebeldia y agresividad

Depresion y desconfianza

Bajo

19. ¢ Cuando un trabajo es realizado con excelencia se recibe alguna recompensa?

Si No

Cual?

20. ¢La institucion estimula el trabajo y promueve el desarrollo profesional de los
colaboradores?
Si No

Especifique
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Indicador: Trabajo en Equipo
21. ¢ Qué tipo de equipo de trabajo hay en la institucion?

Grupo Laizzes-fire (poco organizados)

Grupo mercenario-autocratico

Grupo de amigos (sin objetivos)

Grupo de alto rendimiento

22. ¢, Como califica el trabajo en equipo con sus compafieros?
Malo
Regular
Bueno
Muy bueno__
Excelente

¢ Por qué?

23. ¢ Existe armonia entre todo el personal de la institucion?

Si No

¢ Por qué?

24. ¢ Cuando hay un nuevo miembro en la institucion, los compafieros del equipo lo
ayudan y apoyan los primeros dias?
Si No

¢ Por qué?

25. ¢ Considera que hay complemento del talento y conocimientos que posee cada uno
entre todos los integrantes de su equipo de trabajo?

Si No

¢ Por qué?
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Indicador: Infraestructura

26. ¢ Considera usted que el espacio fisico del Comité Nacional de Alfabetizacién esta
distribuido de forma correcta y es el adecuado para las tareas que en él se desarrollan?

Si No

¢ Por qué?

27. ¢Como considera la ventilacion en el area de trabajo?

Adecuada

Poco adecuada
Inadecuada

¢ Por qué?

28. ¢ Como considera que se encuentra la iluminacion en el area en que usted trabaja?

Adecuada

Poco adecuada

Inadecuada

¢ Por qué?

29. ¢ Cuenta la institucion con el mobiliario y equipo adecuado para el desarrollo de las

actividades?

Si No

¢, Cudles?

30. ¢ Las condiciones de trabajo son seguras e higiénicas y no representan ningin
riesgo para la salud?
Si No

¢ Por qué?
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ANEXO 4

SERIE FOTOGRAFICA

Fotografia No. 1

Coordinador Departamental

Fuente: elaboracion propia, basado en trabajo de campo 2018

Fotografia No. 2
Técnico Pedagodgico

Fuente: elaboracién propia, basado en trabajo de campo 2018
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Fotografia No. 3

Coordinador municipal de alfabetizacion

3

L

Fuente: elaboracion propia, basado en trabajo de campo 2018

Fotografia No. 4

Secretaria

Fuente: elaboracion propia, basado en trabajo de campo 2018
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PROPUESTA



PLAN DE ACCION PARA EL
FORTALECIMIENTO

DEL CLIMA ORGANIZACIONAL
DEL COMITE

NACIONAL DE ALFABETIZACION
—CONALFA- SEDE JUTIAPA

-




Introduccién

El clima organizacional que se perciba en el ambiente laboral es muy importante
para que los colaboradores desempefien sus actividades en pro del alcance de los
objetivos institucionales por tal razén es vital que se promueva un clima laboral

agradable que favorezca tanto al colaborador como a la institucién.

Para mantener un clima laboral agradable es necesario que se creen herramientas
motivacionales que permitan al colaborador desarrollarse dentro de la institucion

para alcanzar los incentivos que le ofrece su area de trabajo.

A continuacion se presenta un plan de accion que ayude a mejorar aquellas
debilidades encontradas en el clima organizacional dentro de la sede del Comité
Nacional de Alfabetizacion en Jutiapa, pues con la puesta en practica de las
acciones se pueda lograr que los colaboradores se identifiqguen mejor con la

institucion y los compafieros de trabajo mejorando asi el ambiente laboral.



Justificacion

La investigacion realizada proporciond informacion relevante sobre la situacion
actual del clima organizacional que se percibe dentro de CONALFA sede Jutiapa,
el cual es favorable pero se necesita mejorar en algunos aspectos para lograr

potencializar su desarrollo y rendimiento.

Con la finalidad de incidir positivamente y contribuir a la mejora del ambiente
laboral dentro de la institucion se crea un plan de accion el cual se podré aplicar
para conocer mejor su estructura organizacional, tener comunicacion efectiva,
aumentar el nivel de motivacion de los colaboradores incentivandolos a trabajar en

equipo desarrollando eficientemente sus tareas.

Se disefio un organigrama y un manual de descripcion de puestos a nivel local
pues no se contaba con él, buscando que se adecue a los puestos que funcionan
dentro de la Coordinacion Departamental de Jutiapa para conocer mejor su

estructura organizacional.

Para que las acciones sean eficientes es necesario que tanto el coordinador como
los colaboradores estén comprometidos a ponerlas en practica para mejorar los

resultados tanto individuales como colectivos dentro de la institucion.



Objetivos

Objetivo general

Proponer al Comité Nacional de Alfabetizacion sede Jutiapa un plan de accién
para mejorar el clima organizacional a través de la comunicacion efectiva, la
motivacion, el trabajo en equipo y el conocimiento de la estructura organizacional

de los colaboradores de la institucion.

Objetivos especificos

e Disefiar un manual de descripcién de puestos y un organigrama local para
gue los colaboradores conozcan en qué nivel jerarquico se encuentran y

cuéles son sus funciones y responsabilidades.

e Proporcionar métodos a seguir para lograr una comunicacion efectiva entre

todos los miembros de la institucion.

e Establecer acciones estratégicas para motivar a los colaboradores que

incentiven el buen desempefio laboral.

e Capacitar a los colaboradores para mejorar el trabajo en equipo en un

ambiente de armonia y compafierismo.

e Lograr que la sede tenga su propio edificio equipado adecuadamente para

las tareas que ahi se realizan.



Plan de accién para estructura organizacional

Cuadro No. 1

Aspecto a Objetivo Accion/ Responsable | Tiempo Costo Observacion
mejorar estrategia

Falta de un | Que los miembros de | Disefo del | Coordinador Enero | Q.250.00 Ver organigrama

organigrama | la institucion conozcan | organigrama a | Departamental | 2019 (Manta propuesto en

a nivel local. | la estructura | nivel local. vinilica  de | anexo 1. Manual
organizacional de la 2*2 m. en un | de descripcion de
Coordinacion marco de | puestos.
Departamental madera)

No hay | Contar con un | Colocacion del | Coordinador Enero Q.10.00 Debe estar en un

organigrama | organigrama a vista de | organigrama. Departamental | 2019 (4 clavos | lugar visible para

a la vista. todo el publico. acerados) todos.

Falta de un | Conocer las funciones, | Disefio de un | Coordinador Enero Q.90.00 Ver anexo 1.

manual de | responsabilidades vy | manual de | Departamental | 2019 (Impresion y | Manual de

descripcion | autoridad especificas | descripcion de empastado descripcion de

de puestos | de cada puesto. puestos a nivel de 2 | puestos

a nivel local. local. manuales) propuesto.

Fuente: elaboracion propia, (2018)




Cuadro No. 2
Plan de accidén para comunicacion

Aspecto a Objetivo Accion/ Responsable Tiempo Costo Observacion
mejorar .
J estrategia
Hay poca | Promover la | Hacer reuniones | Coordinador 1 vez por | Ningun Se debe
comprension en la | comunicacién de caracter | Departamental | semana costo escuchary tomar
L foci e | int i d 5 en cuenta los
comunicacion con | efectiva entre | informativo e uracion: puntos de vista
Su superior. superior y | proyectos, 00:15 del personal.
subalternos. avances, y otros minutos
temas de
interés a la
institucion.
Falta de | Lograr que la | Boletines Secretaria 1 vez por | Impresion | Brindar la
retroalimentacién | informacién sea | informativos mes de 26 Ipart|0|paC|on a
, 0S
en la | captada sobre boletines colaboradores
comunicacion. correctamente. | actividades que mensuales | para conocer su
se vayan a a Q.3.00 | opinion a fin de
: arantizar que la
realizar. c/u. Total g - X
informacion fue
78.00 captada
mensuales | correctamente.

Fuente: elaboracion propia, (2018)




Cuadro No. 3

Plan de accién para motivacion

Aspecto a Objetivo Accion/ Responsable Tiempo Costo Observacion
mejorar .
estrategia
Falta de | Crear incentivos | Dar Coordinador 1 vez al|Q.240.00 Por ejemplo
incentivos  para | motivacionales reconocimiento | Departamental y | mes (Q.20.00 x | diplomas de
los colaboradores | para los | publico al | secretaria 12 carteles | reconocimientos o0
gque sobresalen | colaboradores equipo o] en el afo) | carteles de
en el desarrollo | como colaborador con empleado del mes.

de sus funciones.

reconocimiento a
su desempefio

laboral.

mejor
desempenfio

laboral.

Ver anexo 2.
Reconocimientos
por desempefio

laboral.

Fuente: elaboracion propia, (2018)




Cuadro No. 4
Plan de accién para trabajo en equipo

Aspecto a Objetivo Accion/ Responsable Tiempo Costo Observacion
mejorar estrategia
Equipo de trabajo | Lograr que en el equipo | Contrataciéon | Coordinador Siempre El costo | Ver anexo 1.
autocratico. de trabajo en cual haya | de personal | Departamental | que  haya | normal en | Manual de
personas con | de acuerdo al selecciéon vy | el que | descripcidon de
experiencia técnica, con | perfil de cada contratacion | incurre  la | puestos.
capacidad de identificar | puesto. de personal | institucion
problemas, generar cuando
alternativas y tomar contrata
decisiones. nuevo
Que sepan escuchar y personal.
sean comunicativos.
Equipo de trabajo | Tener un equipo de | Dar a | Coordinador Enero 2019 | Q.25.00 Ver anexo 1.
poco organizado. |trabajo organizado en | conocer las | Departamental (Fotocopias | Manual de
cuanto a las funciones y | funciones de las | descripcion de
responsabilidades de | especificas funciones puestos.
cada uno. del puesto a para cada
cada puesto)

colaborador.




Falta de armonia

entre los
miembros del
equipo.

Fortalecer las relaciones

interpersonales de los
colaboradores para
mejorar el trabajo en
equipo.

Programar
una
convivencia
(dia
de la familia)

familiar.

Secretaria

1 vez al afo

Dependeréa

del lugar a
visitar.
(puede ser
un lugar
turistico
dentro o]
fuera del
departamen
to)

En esta
actividad
todos asistiran

con su familia

para que
puedan
convivir y
conocerse
mejor, para
fortalecer los

vinculos como

compaiieros.

Fuente: elaboracion propia, (2018)




Cuadro No. 5

Plan de accién para infraestructura

Aspecto a Objetivo Accibén/ estrategia | Responsable Tiempo Observacion
mejorar
Espacio fisico no | Lograr que la | Coordinar con la | Coordinador Enero Deben presentar
estd  distribuido | coordinacion central de | Departamental | 2019 un proyecto a las
. d I CONALFA | autoridades
equitativamente y | departamenta a correspondientes
ventilacion poco | tenga la | construccién de un de la institucion.
adecuada. infraestructura edificio  adecuado
adecuada para | para la coordinacion
la actividad que | departamental
realizan.
Falta de mobiliario | Contar con el | Coordinar con la | Coordinador Enero Deben hacer la
y equipo. mobiliario y | central de | Departamental | 2019 solicitud a las
. o | CONALFA | autoridades
equipo necesario que les correspondientes
para la ejecucion | provean el de la institucion.

de las tareas en

cada puesto.

mobiliario y equipo

necesario para el

desarrollo de las
tareas de cada
puesto.

Fuente: elaboracion propia, (2018)




Cuadro N. 6

PRESUPUESTO GENERAL

ACTIVIDAD DESCRIPCION PRESUPUESTO
Disefio del organigrama a | Manta vinilica de 2*2 m Q. 250.00
nivel local. en un marco de madera.
Colocacion del organigrama | 4 clavos acerados. Q. 04.00
Manual de descripcion de | Impresion y empastado Q. 90.00
puestos a nivel local. de 2 manuales.
Reuniones de  caracter | Ningun Costo. Q. 00.00
informativo.
Boletines informativos. 26 boletines a un costo Q. 78.00
de Q.3.00 c/u
Reconocimientos por | 12 reconocimientos a Q. 240.00
desempeiio laboral. Q. 20.00 c/u
Dar a conocer las funciones. | Fotocopias de las Q. 25.00
funciones para cada
puesto.
Convivencia familiar. Dependera del lugar a Q.00.00
visitar
TOTAL Q. 683.00

Fuente: Elaboracion propia, (2018)




Cuadro N. 6

Cronograma de actividades para el afio 2019

ACTIVIDADES EIFIMA|M[{J|J]|A

Disefio del organigrama a

nivel local

Colocacion del organigrama

Disefio de un manual de
descripcién de puestos a nivel
local.

Reuniones de caracter

informativo

Boletines informativos

Reconocimiento publico al
equipo o0 colaborador con

mejor desempeiio laboral.

Dar a conocer las funciones
especificas del puesto a cada

colaborador.

Convivencia familiar.

Coordinar con la central de
CONALFA la construccion de

un edificio

Coordinar con la central de
CONALFA gue les provean el

mobiliario y equipo necesario

Fuente: elaboracion propia, (2018)




ANEXO 1



MANUAL DE DESCRIPCION DE
PUESTOS DEL COMITE

NACIONAL DE ALFABETIZACION
—CONALFA- SEDE JUTIAPA




INTRODUCCION

El presente manual es una herramienta administrativa que describe la ubicacion,
dependencia jerarquica, funciones y responsabilidades de cada uno de los
puestos de la sede departamental de CONALFA en Jutiapa.

La finalidad es definir la estructura organizacional lo cual permita describir el perfil
qgue debe reunir la persona que esta ocupando cada uno de los puestos de

acuerdo a los requerimientos que actualmente tiene la institucion.

En primera parte se presentan la mision, vision y objetivos de CONALFA, asi

como el campo de aplicacion del presente manual.

La segunda parte estd compuesta por la descripcion de cada uno de los puestos
de la sede en el cual se incluye su nivel jerarquico, funciones, responsabilidades y

requisitos del puesto.



JUSTIFICACION

La investigacion realizada proporciond informacion relevante sobre la situacion
actual del clima organizacional que se percibe dentro de CONALFA sede Jutiapa,
el cual es favorable pero se necesita mejorar en algunos aspectos para lograr

potencializar su desarrollo y rendimiento.

Con la finalidad de mejorar el ambiente laboral dentro de la institucion se propone
un manual de descripcion de puestos de la sede ya que actualmente solo cuentan
con un manual a nivel nacional asi mismo un organigrama local para que los
colaboradores puedan conocer en qué nivel jerarquico se encuentran, de quién
dependen, cuéles son sus responsabilidades y los resultados que debe aportar su

cargo para lograr los objetivos institucionales.



GENERALIDADES DE CONALFA

MISION:
Somos el Ente Rector responsable de coordinar y ejecutar el proceso de

alfabetizacién nacional.

VISION:
Aumentar la poblacion alfabeta para mejorar su calidad de vida y asi contribuir a

solucionar sus necesidades econdmicas, sociales y culturales.

OBJETIVOS DE CONALFA:

e Disminuir significativamente los indices de analfabetismo de la poblacion
guatemalteca de 15 y mas afios, aplicando estrategias efectivas para
promover su incorporacion a los procesos de desarrollo econdmico, social y

politico.

e Ejecutar la alfabetizacion inicial y la post-alfabetizacion dentro del marco de
la educacion basica integral vinculada a la productividad, capacitacion y a la

organizacion comunitaria y participativa.

FUNDAMENTACION LEGAL:

La creacion y organizacion de CONALFA se fundamenta en lo establecido en el
articulo 75 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, el cual
establece que “la alfabetizacién se declara de urgencia nacional y es obligacién
social contribuir a ella. El Estado debe organizarla y promoverla con todos los

recursos necesarios.



CAMPO DE APLICACION
El presente manual es para uso de la sede departamental de CONALFA de
Jutiapa, Guatemala™ C.A.

COORDINACIONES DEPARTAMENTALES: Son las unidades de la Entidad
Ejecutora responsables de coordinar a nivel de departamento la formulacién y
ejecucion de los programas de alfabetizacion a cargo de la propia Entidad

Ejecutora o de entidades Gubernamentales y No Gubernamentales.

La estructura organizacional de CONALFA sede Jutiapa se compone de los
siguientes puestos:

o Coordinador Departamental
o Técnicos Pedagodgicos

o Técnicos Financieros

o Coordinadores Municipales
o Secretaria Departamental
o Alfabetizadores

o Piloto

o Encargado de Bodega

o Guardian

o Conserje

DIRECTORIO

Direccion: 5a calle 7-87 zonal Barrio Latino, Jutiapa
Teléfono: 7844-0073

Horario: De Lunes a Viernes de 8:00 a 16:00 horas



Figura No. 1
Propuesta

Comité Nacional de Alfabetizacion -CONALFA-
Sede Jutiapa
ORGANIGRAMA LOCAL

N
= -

Fuente: elaboracion propia, (2018)

El organigrama anterior es de tipo vertical el cual muestra la estructura formal de la
Coordinaciéon Departamental de CONALFA de Jutiapa, basandose en los principios de

jerarquia y coordinacion presentando cada puesto de acuerdo a su nivel jerarquico y

dependencia dentro de la organizacion.



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Objetivo General:

Disefiar un instrumento administrativo que promueva el ordenamiento de las
tareas que debe realizar cada persona en su puesto de trabajo dentro de la sede
departamental de CONALFA.

Objetivos especificos:

e Identificar la estructura organizacional de la sede para que todos los
empleados cuenten con una guia técnica que los oriente sobre la forma de

ejecutar las atribuciones que les corresponden.

e Describir el perfil de cada puesto para aplicarlo en las actividades que se

deben desarrollar.

e Apoyar a la toma de decision de seleccion y posterior contratacion de

personal idoneo, de acuerdo a las especificaciones de cada puesto.



CONALFA

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE JUTIAPA

cobertura.

|. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
TITULO: Coordinador Departamental de Educacion
UBICACION: Coordinacién Departamental
DEPENDE DE: Secretaria Ejecutiva
SUPERVISA A: Técnico pedagdgico, técnico financiero, secretaria departamental,

bodeguero.

Il. MISION
Coordinar el desarrollo de todas las actividades técnicas y administrativas que tengan
relacion con las acciones de alfabetizacion a nivel departamental con el fin de que

contribuyan al logro de las matas y objetivos del proceso de alfabetizacién en su area de

l1l. FUNCIONES / ACTIVIDADES

Planifica, organiza, coordina y controla las actividades técnicas, administrativas y
financieras desarrolladas por el personal de una Coordinacion Departamental de
CONALFA.

Elabora e implementa todo lo relacionado con la Planificacion Operativa Anual de
la sede a su cargo.

Atiende a los representantes legales de las organizaciones Gubernamentales y
organizaciones No Gubernamentales de servicio social para efectos de
cooperacion.

Coordina las acciones de convocatoria, evaluacién, seleccion y contratacién de
Coordinadores Municipales de Alfabetizacion.

Autoriza para su tramite los planes de capacitacion dirigidos a los Coordinadores

Municipales de Alfabetizacion y alfabetizadores.




Formula la ejecucion de planes y programas de alfabetizacion a nivel
departamental

Analiza el avance del proceso de alfabetizacion mediante la coordinacion
permanente de las acciones de supervision con el personal técnico,
administrativo y financiero que tiene a su cargo.

Verifica a nivel departamental el buen uso y manejo de los recursos humanos,
materiales y financieros de la coordinacion a su cargo.

Gestiona ante la Entidad Ejecutora los recursos necesarios para el logro de
objetivos y metas establecidos en los programas, fases y etapas del proceso de
alfabetizacion.

Elabora dictamenes, resolucion y demas documentacion legal y técnica como
apoyo al proceso de alfabetizacion de su area de cobertura.

Elabora y presenta informes gerenciales a Secretaria Ejecutiva, en forma
ordinaria y extraordinaria con el proposito de dar a conocer el avance del
proceso de alfabetizacion en su departamento.

Coordina las acciones orientadas al buen funcionamiento de los servicios
basicos, equipos, vehiculos y mantenimiento de las instalaciones de la
coordinacion departamental y coordinaciones municipales a su cargo.

Participa en la validacion y evaluacion de materiales y recursos didacticos
orientados al proceso de alfabetizacion.

Coordina la recoleccion de datos y la elaboracion de estadisticas a nivel
departamental, referentes a las distintas etapas del proceso de alfabetizacién
con el propdsito de facilitar la toma de decisiones por parte de las autoridades
superiores de CONALFA.

Cumple con otras funciones y responsabilidades a fines a su area de trabajo y

competencia.




IV. RESULTADOS PRINCIPALES DEL PUESTO

e Convenios de cooperacion

e Cartas de voluntariado

e Cartas de apoyo al proceso de alfabetizacién y

e Convenios especiales de cooperacion.

V. RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS

PUESTO/UNIDAD

RAZON

Secretaria Ejecutiva.

Trasladar datos e informacion, discutir y resolver

problemas.

Personal de la Coordinacion

Departamental.

Dar instrucciones, trasladar datos e informacion,

discutir y resolver problemas.

Unidades y departamentos centrales
de CONALFA.

Trasladar datos e informacién, discutir y resolver

problemas.

Coordinadores Departamentales de

otros departame ntos.

Coordinar acciones e intercambiar informacion

relacionada con el proceso de alfabetizacion.

EXTERNAS

PUESTO/UNIDAD

RAZON

Responsables o representantes de
Organizaciones Gubernamentales vy
No de

social.

Gubernamentales servicio

Presentar y trasladar datos e informacion, discutir

y resolver problemas.

Negociar, suscribir convenios y obtener datos e

informacion.




VI. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
RESPONSABILIDAD POR ACTIVOS

Es responsable de activos que equivalen a un monto mayor de Q.300.000.00

RESPONSABILIDAD POR INFORMACION
Por las tareas del puesto maneja informacién relacionada con:

¢ Informacion de Organizaciones Gubernamentales y No Gubernamentales de

servicio social

¢ Informacion técnica, administrativa y financiera relacionada con el proceso de

alfabetizacion a nivel de su departamento.

VIIl. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

) Grado académico de licenciado en una carrera de las ciencias
Educacion formal . . _ o .
) sociales, preferentemente en relaciones publicas, administracion
necesaria o y .
de empresas, o Administracion educativa.

» e Técnicas de negociacion
Educacién no
. e Técnicas de administracion financiera
formal necesaria

e Técnicas de administracion de recursos humanos

Experiencia laboral | Tres afios en labores profesionales en procesos de educacién y

previa alfabetizacion.
Conocimientos e Manejo de paquetes de computacion (Microsoft office)
necesarios

e Analisis de documentos
e Elaboracion de informes
e Negociacion

e Liderazgo

Habilidades y

e Protocolo
destrezas

e Comunicaciéon

e Relaciones humanas




CONALFA

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE JUTIAPA

l. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

TITULO: Técnico Pedagogico
UBICACION: Coordinacién Departamental
DEPENDE DE: Coordinador Departamental

SUPERVISA A: Coordinadores Municipales de Alfabetizacién

Il. MISION
Velar porque los programas de alfabetizacion a nivel departamental cumplan con los
objetivos y metas propuestas, para lo cual coordina las actividades técnicas del proceso de

alfabetizacion, programando y ejecutando las acciones encaminadas a fortalecerlo para

lll. FUNCIONES / ACTIVIDADES

Planifica, supervise y control a las actividades técnicas de capacitacion, supervision y

evaluacion que se ejecutan en el departamento.

Revisa, analiza y corrige, cuando sea necesario, los informes que remiten los

diferentes coordinadores Municipales de Alfabetizacion de su departamento.

Revisa, analiza y corrige los informes estadisticos que remiten las Coordinaciones
Municipales de Alfabetizacién a su cargo, previo a ser presentados al Coordinador

Departamental de alfabetizacion.

Orienta al Coordinador Municipal de Alfabetizacién sobre aspectos técnicos y

metodoldgicos del proceso de alfabetizacion en el departamento de su cobertura.

Revisa, tabula y actualiza los datos técnicos, metodolégicos y estadisticos de la

coordinacion departamental de alfabetizacion a la que pertenece.

Monitorea grupos de alfabetizacidén con el propdsito de orientar el proceso o corregir

problemas técnicos que puedan presentarse en el mismo.




Planifica y ejecuta eventos de capacitacion dentro de su cobertura departamental.

Participa en la elaboracion del plan operativo Anual de la Coordinacion
Departamental a la que pertenece e informa a las autoridades correspondientes

sobre el avance del mismo.

Revisa y analiza informes de evaluacion que presentan los Coordinadores
Municipales de Alfabetizacion, sugiriendo las correcciones técnicas que considere
pertinente

Participa en la identificacion, negociacion y suscripcion de mecanismos de
cooperacion con Organizaciones Gubernamentales y No Gubernamentales de su

departamento.

Participa en la elaboracion, validacion y evaluacion de materiales y recursos

didacticos en su area de cobertura.

Supervisa y monitorea grupos de alfabetizacion a efecto de corregir los errores

técnicos y didacticos que pudieran estar sucediendo en el proceso.

Cumple con otras funciones y responsabilidades afines a su area de trabajo y

competencia.

IV. RESULTADOS PRINCIPALES DEL PUESTO

Planes departamentales de alfabetizacion
Informes de avances del proceso de alfabetizacion

Informes de capacitacidon, supervision y evaluacion de su departamento




V. RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS

PUESTO/UNIDAD

RAZON

Coordinaciones Municipales de
Alfabetizacion y Alfabetizadores.

Dar instrucciones, supervisar trabajos, presentar y
trasladar datos e informacion, discutir y resolver

problemas.

Unidades Centrales de CONALFA.

Trasladar datos e informacion, discutir y resolver
problemas.

Coordinaciones departamentales,

Trasladar datos e informacion, discutir y resolver

Técnico Financiero. problemas.
EXTERNAS
PUESTO/UNIDAD RAZON
Responsables o representantes de | Obtener, presentar y trasladar datos e

Organizaciones Gubernamentales vy
No de

social.

Gubernamentales servicio

informacion, discutir y resolver problemas.

Negociar, suscribir convenios

VI. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
RESPONSABILIDAD POR ACTIVOS

Es responsable de activos por un monto de Q.20.000.00 hasta Q.60.000.00
RESPONSABILIDAD POR INFORMACION

e Convenios con Organizaciones Gubernamentales y No Gubernamentales de

servicio social.

e Plan Operativo Anual de CONANLFA.

e Informes de supervision y evaluacion.

e Estudios de la comunidad efectuados con fines de alfabetizacion.




VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE FiSICO
El trabajo se desarrolla en un 60% en las instalaciones de la sede departamental y 40%
en el campo supervisando y evaluando personal técnico.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Expuesto a sufrir accidentes de transito en la realizacion de comisiones de trabajo.

VIIl. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacion formal | Titulo de maestro de educacién primaria en cualquiera de sus

necesaria modalidades.

» e Politicas y estrategias empresariales
Educacién no

_ e Conduccion y manejo de personal
formal necesaria

e Trabajo docente e investigacion de campo

Experiencia laboral

) Tres afos en labores docentes o relacionadas con alfabetizacion
previa

o e Manejo de paquetes de computacion (Microsoft office)
Conocimientos

e Tabulaciéon de datos

necesarios
e Analisis documental
e Manejo de computadora y calculadora
e Habilidad verbal
Habilidades y e Elaboracion de material didactico
destrezas e Relaciones interpersonales

¢ Iniciativa y proactividad




CONALFA .
T COORDINACION DEPARTAMENTAL DE JUTIAPA

|. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
TITULO: Técnico Financiero Departamental
UBICACION: Coordinacién Departamental
DEPENDE DE: Coordinador Departamental

SUPERVISA A: Ninguno

Il. MISION
Que las actividades de operacién y control de fondos de la Coordinacion Departamental se
realicen con Prontitud y que se efectien los pagos por diversos compromiso adquiridos en la

ejecucion de los planes de trabajo.

lll. FUNCIONES / ACTIVIDADES

e Efectla pagos de servicios (agua, luz, teléfono, internet, mantenimientos, otros).

Revisa contratos, convenios, bajas, sustituciones, facturas, informes.
e Revisa planillas y elaboracion de voucher

e Gestiona la autorizacion del libro de bancos de las cuentas en la contraloria de cuentas

solicita estados de cuenta al banco y tener al dia el libro de bancos
e Revisa transferencias de materiales, libro de conocimientos, recuento de materiales
e Elabora liquidaciones de caja chica
e Ingresa formulario FR03 al SICOIN
e Realiza pagos de alfabetizadores

e Efectla pago por mantenimiento de equipo de oficina, computadoras y vehiculos




e Elabora transferencias presupuestarias internas

e Revisainformes y facturas de servicios contratados

e Participa en reuniones (departamentales, nacionales)

e Aplica revision de inventarios en las Coordinaciones Municipales

e Realiza compra de insumos para la Coordinacion Municipal

e Lleva control de la ejecucion presupuestaria de su Coordinacion Departamental

e Cumple con otras funciones y responsabilidades afines a su area de trabajo y

competencia.

IV. RESULTADOS PRINCIPALES DEL PUESTO

e Ejecucion y disponibilidad presupuestaria de la Coordinacion Departamental
e Saldo real del libro de bancos
e Cheques

e Pagos diversos




V. RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS

PUESTO/UNIDAD

RAZON

Personal de auditoria interna.

Trasladar datos e informacion, discutir y resolver

problemas.

Personal de la unidad de apoyo

administrativo.

Trasladar datos e informacion, discutir y resolver

problemas.

Personal de la seccion de

presupuesto.

Trasladar datos e informacion, discutir y resolver

problemas.

Personal de la seccion de tesoreria.

Trasladar datos e informacion, discutir y resolver
problemas.

Coordinador Departamental.

Trasladar datos e informacion, discutir y resolver
problemas.

EXTERNAS

PUESTO/UNIDAD

RAZON

Proveedores de CONALFA

Trasladar datos e informacion, discutir y resolver

problemas.

VI. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

RESPONSABILIDAD POR ACTIVOS

Es responsable de activos que equivalen hasta un monto de Q.20.000.00

RESPONSABILIDAD POR INFORMACION

e Informacion financiera de CONALFA

e Documentos contables




VII. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE FiSICO

El trabajo se desarrolla méas del 60% en oficina compartida

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Expuesto a sufrir accidentes de transito en la realizacion de las comisiones de trabajo.

VIIl. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacion formal

necesaria

Poseer titulo de perito contador debidamente registrado en la
Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT-

Educacion no formal

necesaria

e Programacion y ejecucion presupuestaria
e SICOIN

Experiencia  laboral

previa

Un afio de experiencia en labores de tesoreria en una

institucion o dependencia del Estado.

Conocimientos

¢ Manejo de paquetes de computacion (Microsoft Office)

necesarios
e Analisis de documentos
e Elaboracion de informes
Habilidades y e Habilidad numérica
destrezas e Comunicacion

e Relaciones humanas




CONALFA ;
COORDINACION DEPARTAMENTAL DE JUTIAPA

|. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
TITULO: Secretaria Departamental
UBICACION: Coordinacién Departamental
DEPENDE DE: Coordinador Departamental

SUPERVISA A: Ninguno

Il. MISION
Velar porque el programa de alfabetizacion al que pertenece cuente con el apoyo

secretarial adecuado para que puedan cumplir con los objetivos y metas trazados.

[ll. FUNCIONES / ACTIVIDADES
e Elabora, redacta y transcribe documentos o correspondencia de la unidad a la

que pertenece
e Organizay actualiza el archivo de la unidad
e Lleva control de las fotocopias que se reproducen en la unidad

e Lleva un control actualizado de la correspondencia que ingresa y egresa de la

unidad de la ubicacion de la misma
e Transcribe informes relacionados con las actividades de la unidad
e Lleva control de agenda de reuniones del coordinador de unidad
e Elabora cuadro de distribucién de textos a Coordinaciones Departamentales
e Lleva control de los utiles, materiales y suministros de la coordinacion

e Participa en juntas de cotizacion para la adquisiciéon de materiales y equipo de la

institucion




e Lleva control de los informes trimestrales del POA de la Coordinacién y de los

programas o secciones que la conforman

e Apoya en la digitacion de textos y material didactico correspondientes a la

unidad

e Cumple con otras funciones y responsabilidades afines a su area de trabajo y

competencia.

IV. RESULTADOS PRINCIPALES DEL PUESTO

e Documentos del programa transcrito

e Archivo del programa actualizado

V. RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS

PUESTO/UNIDAD

RAZON

Coordinador Departamental.

Recibir instrucciones, supervision de trabajo,

presentar y trasladar datos e informacion.

Coordinadores Departamentales,
Técnicos Pedagdgicos,
Coordinadores Municipales,

Alfabetizadores.

Brindar informacion sobre gestiones a cargo de la

unidad.

Personal secretarial de otras

Coordinaciones y programas.

Para intercambiar informacion.




EXTERNAS

PUESTO/UNIDAD RAZON

Responsables o representantes de
Organizaciones Gubernamentales . ., .

Trasladar datos e informacion sobre cooperacion.
y No Gubernamentales de servicio

social.

VI. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
RESPONSABILIDAD POR ACTIVOS

Es responsable de activos que equivalen hasta un monto de Q.20.000.00

RESPONSABILIDAD POR INFORMACION

e Correspondencia
e Datos personales de los grupos de alfabetizacion

e Informacion de recursos humanos de Técnico Pedagogo, Coordinadores

Municipales y alfabetizadores

e Convenios con Organizaciones Gubernamentales y No Gubernamentales de

servicio social

VII. CONDICIONES DE TRABAJO
AMBIENTE FiSICO

El trabajo se realiza mas del 60% en oficina
RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Exposicién minima a sufrir caidas




VIIl. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacion formal

necesaria

Secretaria Bilingue

Educacion no formal

e Software para computadoras

necesaria e Relaciones humanas
Experiencia  laboral | De seis meses a un afio en actividades secretariales
previa

Conocimientos

necesarios

e Atencion al publico

Habilidades y

destrezas

e Manejo de computadoras

e Redaccién de documentos




CONALFA

COORDINACION DEPARTAMENTAL JUTIAPA

l. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

TITULO: Coordinador Municipal de Alfabetizacién
UBICACION: Coordinacién Municipal de Alfabetizacion
DEPENDE DE: Técnico Pedagdgico

SUPERVISA A: Alfabetizadores

Il. MISION
Velar porque los programas de alfabetizacion a nivel municipal cumplan con los objetivos y
metas propuestas para lo cual coordina las actividades técnicas relacionadas con el proceso

de alfabetizacion.

lll. FUNCIONES / ACTIVIDADES

Planifica, supervisa y controla las actividades de técnicas de capacitacion, supervision

y evaluacion que se ejecutan en el municipio a su cargo

Revisa, analiza y corrige cuando se necesario, los informes que remiten los diferentes

alfabetizadores a su cargo

Revisa , analiza y corrige los informes estadisticos que remiten los diferentes
alfabetizadores a su cargo previo a ser presentados a la Coordinacion Departamental

de Alfabetizacion

Orienta a los alfabetizadores a su cargo sobre aspectos técnicos y metodoldgicos del

proceso de alfabetizacién en el municipio de su cobertura

Revisa, tabula y actualiza los datos técnicos, metodoldgicos y estadisticos de la

coordinacion Municipal de Alfabetizacion a la que perteneces

Monitorea grupos de alfabetizacion con el propésito de orientar el proceso o corregir

problemas técnicos que puedan presentarse en el mismo




Planifica y ejecuta eventos de capacitacion dentro de su cobertura municipal

Participa en la elaboracién del Plan Operativo Anual de la Coordinacién Municipal a
la que pertenece e informa a las autoridades correspondientes sobre el avance del

mismo

Participa en la identificacion, negociacion y suscripcibn de mecanismos de
cooperacion con Organizaciones Gubernamentales y No Gubernamentales de su

municipio

Participa en la elaboracién, validacion y evaluacibn de materiales y recursos

didacticos cuando le es solicitado

Revisa y analiza los informes de evaluacidon que presentan los alfabetizadores

sugiriendo las correcciones técnicas que considere pertinentes

Supervisa y monitorea grupos de alfabetizacion a efectos de corregir los errores

técnicos y didacticos que pudieran estar sucediendo en el proceso de alfabetizacion

Coordina el desarrollo de investigaciones comunitarias en su municipio de cobertura,

para establecer necesidades de alfabetizacion.

Ejecuta actividades y evaluacion y acredita miento de participantes en procesos de

alfabetizacion

Cumple con otras funciones y responsabilidades afines a su area de trabajo y

competencia.

IV. RESULTADOS PRINCIPALES DEL PUESTO

Planes municipales de alfabetizacion
Informes de avances del proceso de alfabetizacion de su municipio

Informes de capacitacién, supervision y evaluacion de su area de competencia




V. RELACIONES DEL PUESTO
INTERNAS

PUESTO/UNIDAD

RAZON

Alfabetizadores.

Dar instrucciones, supervisar trabajo, presentar y
trasladar datos e informacion, discutir y resolver

problemas.

Unidades centrales de CONALFA.

Trasladar datos e informacién, discutir y resolver

problemas.

Coordinaciones Departamentales,
Técnicos Financieros, otros
Coordinadores Municipales de
Alfabetizacion.

Trasladar datos e informacion, discutir y resolver
problemas.

EXTERNAS

PUESTO/UNIDAD

RAZON

Responsables o representantes de
Organizaciones Gubernamentales y
No Gubernamentales de servicio

social.

Negociar, suscribir convenios, trasladar datos e

informacion, discutir y resolver problemas.

VI. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
RESPONSABILIDAD POR ACTIVOS

Es responsable de activos que equivalen a un monto de Q.20.000.00 hasta Q.60.000.00
RESPONSABILIDAD POR INFORMACION

e Convenios con Organizaciones Gubernamentales y No Gubernamentales de

servicio social

e Plan Operativo Anual de CONANLFA.

e Informes de supervision y evaluacion.

e Estudios de la comunidad efectuados con fines de alfabetizacion.




VII. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE FiSICO
El trabajo se desarrolla en un 60% en las instalaciones de la sede departamental y 40% en
el campo supervisando y evaluando personal técnico.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Expuesto a sufrir accidentes de transito en la realizacion de las comisiones de trabajo.

VIIl. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacion formal | Titulo de maestro de educacion primaria en cualquiera de sus

necesaria modalidades

) e Politicas y estrategias empresariales
Educaciéon no formal _ _
. e Conduccion y manejo de personal
necesaria

e Trabajo docente e investigacion de campo

Experiencia laboral | Tres afios en labores docentes o0 relacionadas con

previa alfabetizacion

o e Manejo de paquetes de computacion (Microsoft office)
Conocimientos »
e Tabulacion de datos

necesarios
e Analisis documental
e Manejo de computadora y calculadora
e Habilidad verbal
Habilidades y e Elaboracion de material didactico
destrezas e Relaciones interpersonales

¢ Iniciativa y proactividad




CONALFA

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE JUTIAPA

l. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

TITULO: Alfabetizador
UBICACION: Coordinacién Municipal de Alfabetizacion
DEPENDE DE: Coordinador Municipal de Alfabetizacién

SUPERVISA A: Ninguno

1. MISION

Promover la participacién de las personas analfabetas en el proceso de alfabetizacion.

lll. FUNCIONES / ACTIVIDADES

Desarrollar proyectos de alfabetizacion

Asistir a las capacitaciones planeadas por su Coordinador Municipal de
Alfabetizacion

Realizar informes estadisticos y remitirlos al Coordinador Municipal de
Alfabetizacion

Realizar informes de evaluacion

Hacer investigacion comunitaria para establecer necesidades de alfabetizacion
Cumple con otras funciones y responsabilidades afines a su area de trabajo y

competencia.

IV. RESULTADOS PRINCIPALES DEL PUESTO

Ejecucion de programas de alfabetizacion




V. RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS

PUESTO/UNIDAD

RAZON

Coordinador Municipal
Alfabetizacion.

de

Recibir instrucciones, supervision de trabajo,
presentar y trasladar datos e informacion, discutir y

resolver problemas.

Técnico Pedagdgico.

Recibir instrucciones, supervision de trabajo,
presentar y trasladar datos e informacion, discutir y

resolver problemas.

Personal de la coordinacion

departamental.

Para intercambiar informacion.

EXTERNAS

PUESTO/UNIDAD

RAZON

Personas analfabetas.

Ejecutar programas de alfabetizacion

VI. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
RESPONSABILIDAD POR ACTIVOS

Es responsable de material didactico de los programas de alfabetizacion

RESPONSABILIDAD POR INFORMACION

e Estudios de las comunidades efectuados con fines de alfabetizacion

e Informacion personal de las personas analfabetas




VII. CONDICIONES DE TRABAJO
AMBIENTE FiSICO

La mayoria del trabajo se realiza en el campo
RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Riesgo de sufrir accidentes en el traslado a las &reas donde se alfabetiza

VIIl. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacién formal | Escolaridad minima de tercero basico, de preferencia si se

necesaria es maestro, perito contador, bachiller entre otros.

Educacion no formal

) e Trabajo docente e investigacion de campo
necesaria

Experiencia  laboral | Actividades en labores docentes o relacionadas con

previa alfabetizacion

o e Manejo de paquetes de computacion (Microsoft office)
Conocimientos '
e Tabulacion de datos

necesarios
e Analisis documental
e Manejo de computadora y calculadora
e Habilidad verbal
Habilidades y e Elaboracion de material didactico
destrezas e Relaciones interpersonales

¢ Iniciativa y proactividad




CONALFA

COORDINACION DEPARTAMENTAL JUTIAPA

|. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
TITULO: Bodeguero Departamental
UBICACION: Coordinacién Departamental
DEPENDE DE: Coordinador Departamental

SUPERVISA A: Ninguno

Il. MISION
Llevar un estricto control de material didactico activos fijos y fungibles que se encuentren en
la Coordinacion Departamental, asi como atender con prontitud las requisiciones de que

plantee el personal de la coordinacion.

l1l. FUNCIONES / ACTIVIDADES

Controla y ordena la bodega a su cargo
Gestiona la requisicion de tarjetas kardex

Atiende las solicitudes de materiales o enceres fungibles, que le planea el

personal de la Coordinacién Departamental.

Entrega los materiales solicitados por Coordinadores Municipales o personal

administrativo
Elabora transferencias de materiales

Elabora tarjetas de responsabilidad para el personal de la Coordinacion

Departamental

Realiza el inventario fisico de materiales didacticos, activos fijos y fungibles de la

Coordinacion Departamental haciendo un informe mensual de inventario

Cumple con otras funciones y responsabilidades afines a su area de trabajo




IV. RESULTADOS PRINCIPALES DEL PUESTO

e Inventario de materiales didacticos, activos fijos y fungibles de la Coordinacién

Departamental

V. RELACIONES DEL PUESTO
INTERNAS

PUESTO/UNIDAD

RAZON

Personal de auditoria interna.

Presentar y trasladar datos e informacion, discutir y

resolver problemas.

Personal de la unidad de apoyo

administrativo.

Trasladar datos e informacion, discutir y resolver

problemas.

Coordinador Departamental y

demas personal de la coordinacion.

Trasladar datos e informacion, discutir y resolver
problemas.

EXTERNAS

PUESTO/UNIDAD

RAZON

Proveedores de CONALFA.

Trasladar datos e informacion, discutir y resolver

problemas.

VI. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
RESPONSABILIDAD POR ACTIVOS

Es responsable de activos que equivalen a un monto de Q.20.000.00 hasta Q.60.000.00
RESPONSABILIDAD POR INFORMACION

Inventario de materiales didacticos, activos fijos y fungibles de la Coordinacion

Departamental.




VIl. CONDICIONES DE TRABAJO
AMBIENTE FiSICO

El trabajo se realiza en oficina privada
RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Riesgo de sufrir accidentes en el traslado, colocacion o entrega de materiales.

VIIl. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacién formal | Poseer titulo de perito contador debidamente registrado en la
necesaria Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-
Educacién no formal e Programacion y ejecucion presupuestaria

necesaria e SICOIN

Experiencia  laboral | Un afio de experiencia en labores de tesoreria en una

previa institucion o dependencia del Estado.
Conocimientos e Manejo de paquetes de computacion (Microsoft Office)
necesarios

e Analisis de documentos
e Elaboracion de informes

- e Habilidad numérica
Habilidades y

e Liderazgo
destrezas

e Comunicaciéon

e Relaciones humanas




CONALFA
COORDINACION DEPARTAMENTAL JUTIAPA

|. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
TITULO: Técnico Operativo Piloto
UBICACION: Coordinacién Departamental
DEPENDE DE: Coordinador Departamental

SUPERVISA A: Ninguno

Il. MISION
Velar porque las actividades que se realizan en la Coordinacion Departamental cuenten con

el apoyo de traslados a las distintas comisiones tanto locales como en el interior del pais.

lll. FUNCIONES / ACTIVIDADES

Conduce y traslada al personal de CONALFA para la ejecucion de distintas

actividades, sea en forma local o en el interior de la republica

e Limpia y mantiene en condiciones adecuadas de uso el vehiculo que se encuentra

bajo su responsabilidad

e Controla el kilometraje del vehiculo a su cargo, anotando entradas y salidas en los

viajes que ejecuta

e Lleva un registro pormenorizado de las condiciones de uso del vehiculo a su cargo y

de los servicios que se le han efectuado, para su adecuado mantenimiento
e Llena cuadros y liquida viaticos en cada comision que cumple dentro de la institucion

e Cumple con otras funciones y responsabilidades afines a su area de trabajo y

competencia.




IV. RESULTADOS PRINCIPALES DEL PUESTO

e Comisiones efectuadas

e Control actualizado del funcionamiento del vehiculo

V. RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS

PUESTO/UNIDAD

RAZON

Jefe de seccion de transporte y

mantenimiento.

Trasladar datos e informacion, discutir y resolver
problemas relacionado con comisiones y traslados

de personas.

Personal de la unidad de apoyo

administrativo.

Para intercambiar informacion.

Personal de las unidades centrales
de CONALFA.

Resolver consultas sobres aspectos de avances en

el traslados de las comisiones efectuadas.

Coordinador Departamental.

Trasladar datos e informacién, discutir y resolver
problemas.

EXTERNAS

PUESTO/UNIDAD

RAZON

Personal de empresas o]
instituciones que tienen relaciona
con CONALFA.

Presentar y trasladar datos e informacion.




VI. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
RESPONSABILIDAD POR ACTIVOS

Es responsable de activos que equivalen a un monto de Q.100.000.00 hasta
Q.300.000.00

RESPONSABILIDAD POR INFORMACION

e Movimientos y traslados de personal de CONALFA en distintas comisiones

e Datos particulares de identificacion y mantenimiento del vehiculo a su cargo

VII. CONDICIONES DE TRABAJO
AMBIENTE FiSICO

El trabajo se desarrolla 60% en el campo
RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Expuesto a sufrir accidentes por la conduccion de vehiculos de la institucion

VIIl. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacion formal | Bachiller en ciencias vy letras, licencia de conducir vehiculos
necesaria tipo A

Educacion no formal e Relaciones interpersonales

necesaria e Curso béasico de mecanica automotriz

e Curso basico de electromecanica

Experiencia laboral | Cuatro afios en actividades de conduccion de vehiculos

previa

Conocimientos e Conocimiento de la ciudad y el territorio nacional
necesarios

Habilidades y e Destreza visual

destrezas e Proactividad




CONALFA
COORDINACION DEPARTAMENTAL DE JUTIAPA

|. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
TITULO: Guardian
UBICACION: Coordinacién Departamental
DEPENDE DE: Coordinador Departamental

SUPERVISA A: Ninguno

Il. MISION

Velar porque las instalaciones fisicas donde se ubican las oficinas de CONALFA cuenten
con el apoyo de vigilancia y seguridad adecuada, que les permita cumplir con las distintas
actividades que desarrollan dentro de los programas de alfabetizacion a nivel nacional.

lll. FUNCIONES / ACTIVIDADES

e Vigilay da seguridad a las instalaciones de los edificios de CONALFA

e Control la entrada y salida de personas y vehiculos, tanto de personal de

CONALFA como de entes externos.

e Lleva un registro pormenorizado de las personas y/o vehiculos que entran y

salen instalaciones de CONALFA

e Elabora reportes de movimientos de personas y vehiculos por las puertas de

acceso a instalaciones de CONALFA y los presenta a su jefe inmediato

e Cumple con otras funciones y responsabilidades afines a su area de trabajo y

competencia.




IV. RESULTADOS PRINCIPALES DEL PUESTO

e Oficinas e instalaciones de CONALFA seguras y vigiladas adecuadamente

V. RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS

PUESTO/UNIDAD

RAZON

Jefe de la seccion de transporte y

mantenimiento.

Recibir instrucciones, supervisar trabajo, presentar y
trasladar datos e informacion, discutir y resolver
problemas relacionados con la vigilancia de las

instalaciones.

Personal de las unidades centrales
de CONALFA.

Resolver consultas sobre aspectos de vigilancia y

seguridad

Personal de la unidad de apoyo
administrativo asignado a otras

areas y programas.

Para intercambiar informacion

Coordinador Departamental.

Trasladar datos e informacién, discutir y resolver
problemas relacionados con la seguridad y
vigilancia de la institucion.

EXTERNAS

PUESTO/UNIDAD

RAZON

de
instituciones que tienen relaciona
con CONALFA.

Personal empresas )

Presentar y trasladar datos e informacion.




VI. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
RESPONSABILIDAD POR ACTIVOS

Es responsable de activos que equivalen a un monto de hasta Q.20.000.00
RESPONSABILIDAD POR INFORMACION

Aspectos generales de las actividades de CONALFA

VII. CONDICIONES DE TRABAJO
AMBIENTE FiSICO

El trabajo se desarrolla méas del 60% en oficinas
RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Riesgo de sufrir accidentes por cosas pesadas

VIIl. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacion formal Primaria completa

necesaria

Educacion no formal e Relaciones interpersonales

necesaria

Experiencia laboral Dos afios en actividades de seguridad y vigilancia
previa

Conocimientos

Relaciones interpersonales

necesarios
e Agilidad visual
e Atento
Habilidades y e Comunicacion

destrezas e Habilidad fisica




CONALFA
COORDINACION DEPARTAMENTAL DE JUTIAPA

|. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
TITULO: Conserje
UBICACION: Coordinacién Departamental
DEPENDE DE: Coordinador departamental

SUPERVISA A: Ninguno

Il. MISION
Velar porque las distintas instalaciones de la institucion cuenten con las condiciones de
limpieza e higiene adecuadas que permitan mantener un ambiente agradable para

desarrollar las distintas tareas laborales.

l1l. FUNCIONES / ACTIVIDADES

e Efectuar limpieza en el area fisica interior y exterior de la sede de la institucion

(pisos, paredes, ventanas, bafios, lavamanos, entre otros).

e Llevar control pormenorizado de los utensilios y enseres de limpieza que necesita

para el desarrollo de su trabajo

e Cumple con otras funciones y responsabilidades afines a su area de trabajo y
competencia.

IV. RESULTADOS PRINCIPALES DEL PUESTO

e Oficinas limpias y en condiciones de higiene adecuadas




V. RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS
PUESTO/UNIDAD RAZON
Recibir instrucciones, supervision de trabajo,
Coordinador departamental. trasladar datos e informacion, discutir y resolver
problemas.
Personal de la unidad de Resolver consultas sobre aspectos de limpieza e
CONALFA. higiene.
EXTERNAS
PUESTO/UNIDAD RAZON
Personal de empresas 0

instituciones que tienen relaciona | Presentar y trasladar datos e informacion.
con CONALFA.

VI. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
RESPONSABILIDAD POR ACTIVOS

Es responsable por activos que equivalen a un monto maximo de Q.20.000.00
RESPONSABILIDAD POR INFORMACION

Aspectos generales sobre las actividades de CONALFA

VII. CONDICIONES DE TRABAJO
AMBIENTE FiSICO

El trabajo se desarrolla mas del 60% en las oficinas
RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Expuesto a accidentes por el levantamiento de cosas pesadas 0 pisos mojados




VIIl. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacion formal o
_ Primaria completa
necesaria

Educacion no formal _ _
) e Relaciones interpersonales
necesaria

Experiencia laboral . o o
_ Un afio en actividades de conserjeria o limpieza
previa

Conocimientos _ o o
e Manejo de liquidos de limpieza

necesarios
e Comunicaciéon
e Dinamico
. e Atento
Habilidades y _
e Organizado
destrezas

e Habilidad fisica
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ANEXQO 2



MODELO DE RECONOCIMIENTOS POR DESEMPENO LABORAL

Se presentan los siguientes modelos de reconocimientos los cuales seran

entregados de acuerdo a la ocasién que lo amerite.

e Reconocimientos:

Reconocer los logros de los colaboradores ya sea individuales o aquellos que

logren como equipo de trabajo con un diploma de reconocimiento.

Figura No. 1

Modelo de Diploma de Reconocimiento
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Coordinador
Departamental
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RECONOCIMIENTO

El Comité Nacional de Alfabetizacién, sede Jutiapa otorga el presente reconocimiento a:

ok
30 6B

Fuente: elaboracion propia, (2018)



Empleado del mes:

Reconocer publicamente al colaborador del mes quien con su empefio, creatividad
y esfuerzo haya alcanzado las metas de su area de trabajo de manera eficiente,
haciéndolo por medio de un cartel con su fotografia colocandolo en un lugar visible

dentro de la institucion.
Procedimiento:

Seleccione y designe a una persona responsable de esta

dinamica.

8))) Comunique el nuevo proceso al equipo de trabajo.

E3 £ | Evalle las caracteristicas de los empleados.

Seleccione e incentive al ganador.




Cuadro No. 1

Caracteristicas a evaluar para determinar al empleado del mes

Caracteristica

Descripcion

Observaciones

Llegar a la institucion en el

Puntualidad _ )

horario establecido

Actuar de acuerdo a las
Disciplina normas y procedimientos

establecidos por la institucion

Responsabilidad

Cumplir con sus funciones

correctamente

Eficiencia en el trabajo

Realizacion de sus tareas con
iniciativa, dedicacion y
esmero por alcanzar los

objetivos.

Comparierismo

capacidad de trabajo en
equipo apoyando y recibiendo
apoyo cuando la actividad lo

amerite.

Fuente: elaboracion propia, (2018)




Figura No. 2
Formato de cartel empleado del mes

El Comité Nacional de Alfabetizacion "\T
)
Sede Jutiapa felicita Rl P
Fotografia
a: :
del . . CONALFA
Por ser un colaborador con puntualidad, disciplina
empleado

y responsabilidad, por el eficiente desempeno en el

trabajo y companerismo.

Empleado del mes de:

Fuente: elaboracién propia, (2018)
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