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INTRODUCCION.
El presente trabajo de graduacidén denominado “Creacidn
del Departamento de Recursos Humanos en la Alcaldia
Municipal de Anamoros, departamento de La Unidn”, tiene
como finalidad contribuir a la implementacidén de una
adecuada administracidn de Recursos Humanos que

contribuya al logro de los objetivos de la instituciédn.

En el capitulo uno se presenta el marco metodoldgico en
donde se describe la definicidn del problema,
detalldndose que el problema principal que afecta la
institucidén que ©principalmente es la carencia del
departamento de recursos humanos, ademds se establecen

los objetivos de la investigacién.

El capitulo dos contiene los planteamientos tedricos que
son importantes para toda la investigacidén, vya que
proporcionan la base sobre 1la cual se fundamenta la
propuesta de solucidén al problema de estudio y que sin
ellos seria dificil sustentar las salidas viables al
problema determinado. Ademds comprende una serie de
explicaciones de los diferentes reglamentos que rigen las

municipalidades.

En el capitulo tres se define el tipo de investigacidén vy

se establecieron los métodos de muestreo que se

XVii



utilizaron en este capitulo también se describe con que
se realizara la tabulacidén, andlisis e interpretacidn de

resultados.

En capitulo cuatro se 1llevo a cabo la tabulaciédn,
andlisis e interpretacidén de los resultados obtenidos en
la investigacidn, entre ellos se mencionan: carencia del
departamento de recursos humanos, problemas relacionados
con la motivacidén, reclutamiento, evaluacidn desempefio y

otros.

En el capitulo cinco se dan a conocer las conclusiones y
recomendaciones en base a 1los resultados obtenidos

durante la investigacidn.

En el capitulo seis se plantea la propuesta de creacidn
del departamento de recursos humanos, el cual contiene
lineamientos para realizar una eficiente administracién
de personal, ademéds se presenta el organigrama propuesto
con algunas modificaciones, se presenta la misidén vy
visién de la institucidn; asi como también la

bibliografia utilizada.

XVilii



CAPITULO I

1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1. Situacién Problematica

La Alcaldia Municipal de Anamords tiene una organizacidn
formal con un problema interno. Debido a que no cuenta
con una eficiente Administracidén de Recursos Humanos que
proporcione asistencia sobre admisién, aplicaciédn,
compensacién, desarrollo de personas, mantenimiento de
las condiciones laborales y monitoreo de personas ya dque

este es el pilar de toda institucidn.

Y para ello se le propone la creacidén de un Departamento
de Recursos Humanos para que se 1mplemente 1la
administracién de recursos humanos, mediante un conjunto
de decisiones integradas sobre las relaciones de empleo
que influyen en la eficiencia de los empleados, dandole a
la vez funciones de organizacién relacionado con la
provisidén, el entrenamiento, el desarrollo, la motivacidn

y mantenimiento del personal.



1.2. Enunciado del Problema

cTiene la capacidad de crear un Departamento de
Recursos Humanos la Alcaldia de Anamords para tener una

Administracidén de Recursos Humanos eficiente y eficaz?

:Coémo contribuira la creacidén del departamento de

recursos humanos a la alcaldia municipal de Anamords?

:Se mejorara la estructura organizativa, procesos de
reclutamiento 'y seleccidn, forma de evaluacidédn de
desempefio, entrenamiento, capacitacidédn y el disefio de

cargos?

:Mejoraria la eficiencia de los empleados con la creacidn

del Departamento de Recursos Humanos?

;Como mejoraria la atencidén a los clientes de esta
institucién la aplicacién de nuevo enfoque de gestidn de

recursos humanos?

1.3. Justificacién de la Investigacién

Es importante que la alcaldia municipal organice el

personal a través de un departamento de recursos humanos

el cual se encargaria de realizar las funciones de



provisidén, reclutamiento, seleccidn, induccidn y control
del talento humano. Ademéas se encargaria de llevar un
registro completo el personal mediante el cual se puedan
tomar decisiones en beneficio de los empleados. La
administracidédn adecuada del recurso humano beneficia un

incremento en el rendimiento del personal.

El municipio de Anamoros forma parte del conjunto de
municipalidades del departamento de La Unidén. El estudio
de la propuesta de creacidén del departamento de recursos
humanos, se esta realizando en esta municipalidad porque
en esta institucién se detecto la necesidad de hacer la
propuesta debido a gue no cuenta con procesos definidos

en esta Aarea.

En vista de que el recurso humano o capital intelectual
es sin discusién el principal elemento de éxito de la
institucidén, ya que constituye el activo que entrega més
retornos a la organizacidén, esta es la razdén por la gque
se considero importe realizar el estudio en el 4area de

recursos humanos.

En términos organizacionales, el mayor patrimonio de una
organizacién es algo que entra y sale por sus puertas

todos 1los dias, es decir 1los conocimientos que las



personas que tiene en su mente acerca de los productos,

servicios, clientes, procesos y técnicas.

Para realizar la investigacidén se utilizaran estrategias
que al aplicarse ayudara a resolver el problema
encontrado en la Alcaldia Municipal de Anamoros, ya
gue no se cuenta con un departamento de administracidédn de
recursos humanos que vele por el bienestar de los
empleados. Asimismo mejorar las funciones que cada
empleado desempefia y cumplir metas que la alcaldia se

propone alcanzar.

A nuestro criterio este problema puede resolverse por
medio de la creacién del departamento de recursos
humanos, recordando que las personas constituyen el
principal activo de toda organizacidén y esto lograra que
los esfuerzos de estas se han mas productivas para

beneficios tanto de clientes, empleados y la alcaldia.

Para la creacidén del departamento de recursos humanos nos
basaremos en las Normas Técnicas de Control Interno las
cuales establecen principios, métodos y técnicas que
regulan una mejor administracién en los servidores
publicos, contribuyendo asi al logro de sus metas vy

objetivos



Dicha investigacién nos beneficiara en nuestros
conocimientos con respecto al area de gestidn del talento
humano que da a conocer que el capital humano es
primordial en toda organizacidn para que esta funcione de
una manera eficaz y eficiente. Lo anterior se logra a
través de las autoridades pertinentes las cuales estan de
acuerdo en proporcionarnos toda la informacidén que el

grupo requiera.

Tomando en consideracidén el numero de empleados con que
cuenta actualmente la municipalidad es de 37 personas y
que por ello se hace indispensable disponer de un

departamento de recursos humanos.

1.4. Delimitaciones de la investigacién

1.4.1 Limitaciones de tiempo

Para crear un departamento de recursos humanos en la

Alcaldia Municipal de Anamords, se va a requerir de un

tiempo aproximado de 6 meses que comprenderd del mes de

Junio hasta el mes de Noviembre del ano 2007.



1.4.2 Limitaciones de espacio

La Alcaldia se encuentra actualmente ubicada en le barrio
El Centro de Anamords, este municipio pertenece al
distrito de Santa Rosa de Lima departamento de la Unidn.

La cuidad tiene una extensién de 108 km?. Su poblacién
estimada es de 16,594 habitantes para el 2006, por 1lo
tanto tiene una densidad de 154 hab/km’. Cabe mencionar

que el municipio de divide en 8 cantones y 84 caserios.

1.4.3 Limitaciones de recursos.

Para esta investigacidén se va necesitar recursos humanos
que serdn los empleados de la Alcaldia, Jefes vy el

personal administrativo.

Al mismo tiempo se necesitara recursos técnicos tales
como: didéacticos (libros, ©revistas, tratados, papel,
tinta para impresora etc.) Informacidén encontrada en

Internet, equipo de cdédmputo, transporte etc.

Y recursos financieros que son de gran importancia para
llevar acabo esta investigacién. Dando asi la solucidén al

problema que demanda la Alcaldia.



1.5. Objetivos de la Investigacién

1.5.1 Objetivo General

“Proponer la creacidén del Departamento de Recursos
Humanos que se adapte a las necesidades de la alcaldia
municipal de Anamords a fin de fortalecer el desempefio de

su personal.”

1.5.2 Objetivos Especificos.

e Definir la estructura organizativa del departamento
de recursos humanos, para que exista un mejoramiento

en las funciones de la organizacidn.

e Proponer la aplicacién de 1las normas técnicas de

control interno en el &rea de recursos humanos.

e Formular politicas para el reclutamiento y seleccidn
del personal de acuerdo a las normas técnicas de

control interno.

e Estudiar los diferentes métodos de evaluacidén del
desempefio a fin de determinar cual serd el iddéneo de

acuerdo a las necesidades de la institucidn.



e FElaborar un programa de capacitacidén y entrenamiento
para satisfacer las necesidades educacionales del
empleado generando asi una mejor eficiencia en el

trabajo.

e Definir los cargos y funciones de cada empleado de
la institucién por medio de un manual de descripciédn

depuesto.

e Conocer los beneficios que estan establecidos por
la ley y darlos a conocer a los empleados al momento

de la contratacidn.

e Mejorar la comunicacidén entre Jjefes y subordinados
a fin de mejorar las relaciones laborales de la

institucidn.

1.6 Sistema de Hipébtesis

1.6.1 Hipétesis General

“Mientras mejor sea el departamento de recursos humanos,

en la Alcaldia de Anamoros, mejor serd el desempefio del

elemento humano en la institucidn”



1.6.2 Hipdétesis Especificas

e Mientras exista una estructura organizativa
mejoraria, la organizacidén del departamento de

recursos humanos.

e Mientras exista la comunicacidén entre Jefe vy
subordinados, habrd una mejor relacidén laboral de

parte de los empleados

e Mientras existan programas de capacitacién 1los
empleados se desenvolveradn de manera eficiente en

las tareas especificas del cargo



1.6.3 Operacionalizacién de Hipébtesis.

OBJETIVOS GENERAL HIPOTESIS VARIABLES INDICADORES
GENERAL
X;: La
“Proponer la “Mientras Organizacién
creacidén del || mejor sea la X,: Reclutamiento
Departamento de ||l el X3: Seleccidn
Recursos Humanos || departamento Xy: Evaluacidén del
que se adapte all de recursos desempefio
las necesidades || humanos en 1la|| X: Xs:capacitacién y
de la alcaldia|| Alcaldia de || DEPARTAMENTO entrenamiento
municipal de || Anamoros, DE RECURSOS Xe¢ Planeacidn
Anamordés a fin del] mejor serd el || HUMANOS X;: Supervisidén
fortalecer el || desempefio del Xg: Direccidn
desempefio de sul| elemento Xg: Control
personal.” humano en la X10: Documentacidn
institucidén” Xi1. Bases de datos
Y;: Clima
organizacional
Y: DESEMPENO Y,: Despidos
Ys: Ascensos
Ye¢: Cultura
organizacional
Y,: Relaciones
laborales entre
jefes y empleados
OBJETIVOS HIPOTESIS VARIABLES INDICADORES
ESPECIFICOS ESPECIFICAS
Definir lalf H;: Mientras || X: ESTRUCTURA X;: Unidad de
estructura exista una || ORGANIZATIVA mando.
organizativa de || estructura X,: Autoridad.
departamento de || organizativa X3: Funciones y
recursos humanos || mejoraria la responsabilidades
para que existall Organizacién X4. Manuales
un mejoramiento || del Xs. Organigrama
en las funciones|| departamento
en la | de recursos
organizaciédn. humanos. Y;: Clima
Y: organizacional.
ORGANIZACION Y,: Relaciones

laborales entre
jefes y empleados
Y;: Ascenso
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Mejorar la || Hy: Mientras || X: X;: Canales de
comunicacién se exista la || COMUNICACION comunicacién.
entre jefes y || comunicacién X,: Direcciédn.
subordinados a|l entre jefe vy X3: Supervisiodn.
fin de mejorar || subordinados
las relaciones || habréa una
laborales de lalmejor Y,: Relaciones
institucién. relacidén Y: RELACIONES laborales entre
laboral de || LABORALES jefes y
parte de los empleados.
empleados Y,: Motivacién.
Y;: Comportamiento
humano.
X,: Necesidad de
X: capacitacién.
Elaborar un Hs;:Mientras CAPACITACION X,: Transmisidn de
programa de existan Y informacién.
entrenamiento y programas de || ENTRENAMIENTO X3: Desarrollo de
capacitacidén para || capacitacién habilidades
satisfacer las y X4: Actitudes y
necesidades entrenamiento conductas.
educacionales del || los empleados
empleado se
generando asi una || desenvolveréan Y;: Objetivos
mejor eficiencia de manera organizacionales.
en el trabajo. eficiente en Y,: Personas
las tareas || Y: motivadas y
especificas EFIECIENCIA enfocadas con la

del cargo

visién.

Y,: Productividad
Y;: Riesgos de
trabajo.
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CAPITULO II

2. MARCO DE REFERENCIA

2.1. Marco Normativo

2.1.1 Constitucién de la Republica de E1 Salvador.

Art. 202. Para el gobierno local los departamentos se
dividen en municipios, que estaran regidos por consejos
formados de un alcalde, un sindico y dos o mas regidores

cuyo numero sera proporcional a la poblacién.

Los miembros de los consejos municipales deberan ser
mayores de veintiun afios originarios o vecinos del
municipio, serédn elegidos para un periodo de tres afios,
podrdn ser reelegidos y sus demds requisitos seréan

determinados por la ley.

Art. 203. Los municipios seran autdé4nomos en lo econdmico,
en lo técnico y en lo administrativo y se regirédn por el
cbébdigo municipal gque sentara 1los principios generales
para su organizacidén, funcionamiento y ejercicios de sus
facultades auté4nomas.

Los municipios estardn obligados a colaborar con otras
instituciones puUblicas en los planes de desarrollo

nacional o regional.

12



Art. 206. Los planes de desarrollo 1local deberan ser
aprobados por el consejo municipal respectivo; y las
instituciones del estado deberan colaborar con la

municipalidad en el desarrollo de los mismos.

2.1.2 Cédigo Municipal

Art.1 el presente Cbébdigo tienen por objeto desarrollar
los principios constitucionales referentes a la
organizacidn, funcionamiento % ejercicio de las

facultades autdénomas de los Municipios.

Art. 3 La autonomia del Municipio se extiende a:

1. La creacidén, modificacidén, y supresidn de tasas por
servicios 'y contribuciones publicas, para la
realizacién de obras determinadas dentro de 1los
limites gque una ley general establezca.

2. El decreto de su presupuesto de ingresos y egresos.

3. La libre gestidén en las materias de su competencia;

4. E1l nombramiento y remocién de los funcionarios vy
empleados de sus dependencias, de conformidad al
Titulo VII de este Cbédigo.

5. E1 decreto de ordenanzas y reglamentos locales.

6. La elaboracidén de sus tarifas de impuestos vy

13



reformas a las mismas para proponerlas como ley a

la Asamblea Legislativa.

Art. 110. Los Municipios deberéan establecer en
jurisdiccién la carrera Administrativa de conformidad a
la ley de la materia podran asociarse con otros para el

mismo fin.

Art. 111. No podréd hacer empleado municipal el cdbébnyuge o
pariente hasta el tercer grado de consanguinidad vy
segundo de afinidad de alguno de los miembros del
concejo.

La condicibén sefialada en el inciso anterior no se haré
efectiva si al elegirse algin miembro del concejo, su

pariente figure como empleado.

2.1.3 Normas Técnicas de Control Interno

Art.2 Estas normas constituyen directrices basicas para
el funcionamiento de una actividad, unidad
administrativa, proyecto o programa. Regulan y guian las
acciones a desarrollar, sefialan una linea de conducta

general y aseguran uniformidad de procedimientos para

Actividades similares 1llevadas a cabo por diferentes

funcionarios, empleados, unidades administrativas o)

14



entidades y organismos del sector publico.

Art.3. El1l control interno de una entidad u organismo del
sector publico comprende su plan de organizacidén y el
conjunto de métodos 'y medidas adoptados por las
autoridades superiores, para proporcionar una seguridad
razonable a los recursos institucionales, verificar 1la
veracidad de su informacidén, promover la eficiencia en
las operaciones, estimular la observancia de la politica
prescrita y lograr el cumplimiento de los objetivos vy

metas programados.

2.1.4 Cédigo de trabajo

Art.1 Tiene por objeto principal armonizar las
relaciones entre patrones y trabajadores, estableciendo
sus derechos, obligaciones y se funda en principios que
tiendan al mejoramiento de las condiciones de vida de

los trabajadores.

Art.2 literal b) dice que regulan las relaciones de
trabajo entre el Estado, los Municipios, las
Instituciones Oficiales Autdénomas y semi-autdénomas y sus

trabajadores.
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2.2. Marco Histérico

La poblacidén de Anamords estd enclavada en plena regidn
del oriente del pais; sin embargo no es comunidad humana
anterior a la conquista hispéanica, pues no es mencionada

como tal en antiguas crdnicas.

Su nombre verndculo es de origen lenca o potdn. Proviene

AN ”

de “Anam”, Variante del termino “Ama”, Maiz; y “oro” u
“oros” sufijo de lugar. Significa, pues “lugar de
maices”, “El1l Maizal”. Segun el Br. Jiménez quiere decir

“"Los Comedores de Zapote”.

Se idignora el afio en que este pueblo fue fundado por
tribus 1lencas, pero este suceso ocurrid entre 1574 vy
1689, pues en un documento de estos afios, qgque habla del
convento de San Andrés de Nacaome, de la orden de N.S.P
San Francisco, se dice 1lo siguiente: “E1 (pueblo)
Anamordés dista cinco de Guascoran, tiene cincuenta
personas de confesién”, densidad demografica que nos
permite fijar su fundacién en los promedios del siglo

XVITI.

En 1737 se practico la mensura de sus tierras ejidales.
En 1740 segln el alcalde Mayor de San Salvador Don Manuel
de Galvez Corral, su poblacidén era de 28 “almas” no

halladndose colocado todavia bajo ninguna advocacién, 1lo
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pone de manifiesto que aun no tenia iglesia.
En 1770 figura como pueblo del curato de Gotera, con 170
habitantes repartidos en 72 familias, conforme a datos
censales recogidos por el arzobispo don Pedro Cortez vy
larras. En 1786 se incorporo en la comprensién
administrativa del partido de Gotera. En 1807 segun
referencia del corregidor intendente don Antonio
Gutiérrez y Ulloa, era ya cabecera del curato de su mismo
nombre, con los pueblos de Poloros vy Lislique como
anexos. Su poblacidén en este Gltimo afio, era de 58 indios

y ladinos.

Este pueblo formo parte del Departamento de San Miguel en
1824 (12 de Junio) a 1865 (22 de Junio). Pertenecid al
partido o distrito de Gotera que por ley de 5 de marzo de
1827 se incorpordé al distrito administrativo de San
Antonio del Sauce. Ha formado parte del departamento de
La Unidén desde el 22 de junio de 1865. Segun el Gedgrafo
don Guillermo Dawson. Obtuvo el titulo de Villa en 1871.
Pertenecidé al Distrito de Santa Rosa de Lima, desde el 19
de febrero de 1883. Su poblacidén en 1890 ascendia a 3320
individuos. Obtuvo el titulo de ciudad el 31 de octubre
de 1972 por Decreto Legislativo N?. 173, del Diario
Oficial numero 211, Tomo 237, del 14 de noviembre de

1972.
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Esta ciudad actualmente esta regida por un concejo
municipal que esta integrado por: un Alcalde, un sindico,
seis ©propietarios 'y cuatros suplentes cuya funcidn
principal es velar por el desarrollo y el bien comin de
los ciudadanos. Como actividad econdmica los habitantes
de esta ciudad se dedican a la agricultura, ganaderia y
al comercio de diferentes articulos como de primera

necesidad entre otros.!

2.3 Marco Teébérico

2.3.1 Departamento de Recursos Humanos

En 1la actualidad el departamento de recursos humanos
constituye un sistema que tiene como premisa fundamentar,
concebir al personal dentro de la empresa como a través
de una visidén competitiva, dinédmica y renovada, donde se
afirme una verdadera interaccidén entre lo social y 1lo
econémico. Teniendo a su cargo una amplia gama de
funciones entre las cuales podemos mencionar: contribuir
a crear un ambiente de productividad, mejorar el entorno
laboral de la empresa, permitiendo mejorar el aporte de
los recursos humanos. En los umbrales del siglo XXI, casi
todas han pasado a una etapa muy diferente de su

desarrollo. Las modificaciones tecnoldbgicas ejercen

1 www. Puebloshermanos. Com.
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profundos efectos en diversos aspectos de la

administracién de recursos humanos.?

En la era de la informacidn, las organizaciones requieren
agilidad, movilidad, innovacidén y cambios necesarios para
enfrentar las nuevas amenazas y oportunidades en un
ambiente de intensa transformacidén y turbulencia. Los
procesos organizacionales se vuelven mas importantes que
los oérganos que interrelacionan la organizacién. Los
b6rganos (departamentos o divisiones) no son definitivos
sino transitorios, y los cargos y funciones pasan e
definirse en razdén se los cambios que se producen en el

ambiente y la técnica.

Las personas, Jjunto con sus conocimientos y habilidades
intelectuales, se convierten en la base principal de 1la
nueva organizacién. La antigua administracidén de recursos
humanos (ARH) dio lugar a un nuevo enfoque La Gestidén del
Talento Humano” en esta concepcidn, las personas: “dejan
de ser simples recursos humanos organizacionales, para
ser estudiados como seres dotados de inteligencia,
personalidad, conocimientos, habilidades, destreza,
aspiraciones vy percepcién singulares, son los nuevos
socios de la organizacién. E1 mundo exterior influye

bastante en la cultura organizacional gque ©pasa a

2 Chiavenato Idalberto “Gestion del talento humano”
Mc Graw — Hill, 2004 pag. 31
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privilegiar el cambio y la innovacidén enfocados e el
futuro y en el destino de la organizacidén. Los cambios se
tornan rapidos, acelerados, sin continuidad con el
pasado, y traen un contexto ambiental impregnado de

turbulencia e imprevisibilidad.?

En el articulo 99 de la ley de la Corte de Cuenta de la
Republica de El1 Salvador en vigencia desde agosto de
1995, establece que es su obligacidén asegurar la
implantacién, funcionamiento 'y actualizacién de 1los
Sistemas administrativos cuidando de incorporar en ellos
el control interno, dentro de esto se encuentra el de
administracién de recursos humanos. Dicho sistema debe
estar orientado a construir una nueva cultura de trabajo
que permita incrementar la productividad, motivacidén vy
propiciar armonia en las relaciones laborales. Las
funciones que cumplen los sistemas de administracidén de
recursos humanos en las instituciones puUblicas de E1
Salvador, estédn orientadas a brindar asesoria en materia
de personal. El sector publico salvadorefio a
implementados modelos de administracidén de talento humano
basado en las experiencias de otros paises
latinoamericanos en Dbusca de ©poner en marcha una

estrategia del recurso humano con valor agregado.®

% Opcit Pag. 34
Hernandez Ramirez, Ana Gladis Tesis “ Propuesta para la creacion y organizacion
del departamento de recursos humanos: caso practico Industria Joyera R&H S. A. de C.V. de la cuidad de San Miguel
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2.3.1.1 Reclutamiento

El reclutamiento corresponde al proceso mediante el cual
la organizacién a trae candidatos del mercado de recursos
humanos para abastecer su proceso selectivo, el
reclutamiento funciona como un proceso de comunicacidén la
organizaciédn y ofrece oportunidades de trabajo. Desde el
punto de vista de su aplicacidén, el reclutamiento puede

ser interno y externo.

El reclutamiento interno se aplica a los candidatos dque
trabajan en la organizacidn. Mientras que el
reclutamiento externo se dirige a candidatos que estédn en
el mercado de recursos humanos, fuera de la

organizacién.”

2.3.1.2 Seleccidn

La seleccidén de personas funciona como un filtro que
permite que solo algunas personas puedan ingresar en la
organizacidén: las gque presenten caracteristicas deseadas
por la organizacién. Existe un viejo dicho popular que
afirma que la seleccidén constituye la eleccidn adecuada

de la persona adecuada para el lugar adecuado. En

5 Chiavenato Idalberto “Gestion del talento humano”
Mc Graw — Hill, 2004 Pé&g. 93
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terminas mas amplios, la seleccidén busca los candidatos
entre varios reclutados mas adecuados para los cargos de
la organizacidén, con el fin de mantener o aumentar la
eficiencia y el desempefio del personal, asi como la
eficacia de la organizacidén. En el fondo, esta en jugo el
capital intelectual de la organizacidn, que la seleccidn

debe preservar o enriquecer.®

2.3.1.3 Evaluacién del Desempeiio

Se define como un sistema que permite apreciar y evaluar
el grado o medida en que una persona desarrolla su
trabajo. Esto significa que la evaluacidén del desempefio
se convierte en una técnica que facilita dejar por
escrito peridédicamente, el juicio sobre la forma en que
una persona hace su trabajo. La evaluacidén del desempefio
no es un fin en si misma, si no un instrumento para
lograr resultados positivos en los colaboradores de 1la

organizacién.

Sin embargo, muchas wveces no se usa técnicamente y los
resultados no son objetivos como se esperaria. Debe
orientarse al andlisis de la productividad que la persona
obtiene en un periodo determinado, sin ser afectada por

los gustos o preferencias personales del evaluador. En

® Opcit Pag. 111
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general la evaluacién del desempefio busca revisar el
rendimiento de las personas, fomentar la comunicacidn
para el logro de los objetivos, apoyar areas débiles,
identificar a las personas con potencial, incentivar el
autoperfeccionamiento de las personas ayudar a detectar
la brecha existente entre los resultados de la persona y

las expectativas que se tienen del puesto.’

2.3.1.4 Planeacidén

La planeacién en la administracidédn de personas, implica
ser efectivos en la provisién oportuna de las personas
necesarias y adecuadas que la organizacidén requiere en un

momento determinado.

Debemos entender por planeacidén, en materia de seres
humanos en el proceso que busca determinar cuanto,
cuando y cuales personas son las necesarias para apoyar
la estrategia de la organizacién. Para que esta tarea se
lleve a cabo con suma efectividad, el responsable de esta
labor debe tomar en cuenta vy compenetrarse del
pensamiento estratégico que la organizacidén ha diserfiado.

Para que la planeacién de personas tenga éxito, es

necesario aplicar ciertos principios que a través del

7 Alexis Serrano “Administracion de personal “1°. Edicién Pag. 231-232
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tiempo, han demostrado ser ttiles, efectivos e

infalibles. Entre estos estan:

Participacidn
El monitoreo

La flexibilidad
La integracidn
La realidad
Sencillez

Continuidad

Realizar una planeacién de las personas gue se necesitan

en una organizacidén, trae las siguientes ventajas:

Se hace un aprovechamiento eficiente y eficaz de
las personas
Permite integrar los propdsitos de la organizaciodn

Se reduce drasticamente el costo en concepto de

contrataciones

Apoya la gestién de otras gerencias, proveyendo

informacidén actualizada

Sirve como soporte para lograr mejores niveles de

productividad

Se actla proactivamente, al prever las necesidades

de personas por requerir

Si tiene la oportunidad de obtener las personas

mas capacitadas del mercado
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e Se pueden identificar las mejores fuentes y medios

para seleccionar a las personas.’

2.3.1.5 Supervisién

El 1limite de supervisidén se refiere al nuUmero de
unidades, personas o) actividades que pueden ser
efectivamente controladas por un ejecutivo, en todos 1los
niveles de la organizacién. Las entidades del sector
publico establecerdn y mantendran en todos los niveles de
mando un adecuado admbito y limite de supervisidédn directa.
La supervisién es la forma mas directa de control sobre
el rendimiento de las personas. La calidad de esta es el
punto principal de un control satisfactorio sobre todas
las operaciones. Por lo tanto, se deben establecer las
normas en el plan de organizacidén para considerar la
evaluacién periddica de la calidad de la supervisidn, en

todos los niveles.’

2.3.1.6 Direcciédn

Las entidades vy sus servidores deberdn orientar al

personal bajo su cargo, para que conforme a la visidén y

misién institucional, se alcancen los objetivos de 1la

8 Corte Suprema de Justicia “Legislacion Administrativa” Pag. 81
9 . .
Ibid. P4g.79
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entidad, mediante la implementacidn de un plan
motivacidén, ambiente apropiado de trabajo, liderazgo,
efectiva toma de dicciones, trabajo en equipo y una

comunicacidén oportuna.

Los ejecutivos de las entidades deberédn ejercer liderazgo
para que los servidores se esfuercen en forma voluntaria
y entusiasta, para el logro de las metas de la entidad y
las del grupo de trabajo. Las entidades deben preocuparse
por crear un ambiente de trabajo que haga al empleado
sentirse parte de la organizacién vy que su trabajo

contribuya a logar los resultados y metas corporativas.'®

2.3.1.7 Control

Las entidades deben efectuar mediciones y correcciones de
los resultados con el fin de asegurar el cumplimiento de
los objetivos, metas y planes estratégicos y operativos
disefiados para alcanzarlos, determinando las desviaciones

y ejecutando las acciones oportunas para corregirlas.

Los ejecutivos de las entidades deben establecer
estidndares para el desempefio y posteriormente comparar el
desempefio real con estos estandares y caso de determinar

desviaciones, deben disefiarse y aplicarse de inmediato

10 opcit Pag. 81
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controles ©preventivos para evitar que se continten
generando discrepancia. Las entidades deben efectuar
mayores esfuerzos en determinar los origines de las
desviaciones entre las metas programadas % las
desviaciones entre 1los recursos presupuestados y las
obtenidas, que en corregir deficiencias, a fin de tomar

medidas preventivas de manera inmediata.'’

2.3.1.8 Documentacidn

Las operaciones dque realicen las entidades publicas,
cualquiera que sea su naturaleza, deberédn contar con la
documentacidén necesaria que las soporte y demuestre, vya
que con esta se justifique e identifica la naturaleza,
finalidad y resultado de operacidén; asimismo, contienen
datos y elementos suficientes que facilitan su analisis.
La documentacidén debe estar debidamente custodiada vy

contar con procedimientos para su actualizacidédn oportuna.

El sistema de formularios de cada entidad, deberd prever
el nuUmero de copias, el destino de cada una de ellas vy
las firmas de autorizacidén. La documentacidén que soporta
y demuestra las operaciones de las entidades, seré
archivada por cada entidad siguiendo un orden 1ldégico, de

facil acceso y utilizacién.

1 \bid. Pag. 81
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Debe procurarse ademéds, la seguridad necesaria que la
proteja de riesgos, tales como: deterioro, robo ©

cualquier siniestro.'?

2.3.1.9 Bases de Datos

Funciona como sistema de almacenamiento y acumulacidédn de
datos debidamente codificados vy disponibles para el
procesamiento y obtencién de informacidén. Los datos
sirven de base para la formacién de juicios o la solucidn

de problema.

El banco de datos es un sistema de almacenamiento vy
acumulacién de datos debidamente codificada y disponible
para procesamiento y obtenciédn de 1la informacidén. La
eficiencia de la informacidén es mayor con la ayuda de los
bancos de datos no solamente para la reduccidn de
memoria de los archivos, si no también porque los datos
interconectados de manera légica permiten actualizarlo y
procesarlos de manera integrada y simultanea, lo cual
reduce la inconsistencia y errores gque ocurren, debido a

la duplicacién de archivos.'’

12 Opcit pag. 82
Chiavenato Idalberto “Gestion del talento humano”
Mc Graw — Hill, 2004 Pag. 422
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2.3.2 Desempeiio

El desempefio humano es extremadamente situacional vy
varia de persona a otra, y de situacidén en situacidn,
pues depende de innumerables factores condicionantes que
influyen Dbastante. El1 wvalor de las recompensas y la
percepcidédn de que las recompensas dependen del esfuerzo
determinan el volumen del esfuerzo individual dque la
persona estard dispuesta a realizar. Cada persona evalua
la relacidén costo beneficio para saber cuanto vale la

pena hacer determinado esfuerzo.

A su vez, el esfuerzo individual depende de 1las
habilidades y <capacidades de la persona y de la
percepcidén del papel que debe desempefiar. Toda persona
debe recibir retroalimentacidén respecto de su desempefio
para saber como marcha en el trabajo sin esta
retroalimentacién las personas caminan a ciegas. La
organizacién debe saber como se desempefian las personas
en las actividades para tener una idea de sus

potenciales.*

1% Opcit Pag. 198 -199
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2.3.2.1 Clima organizacional

El clima organizacional es una percepcidédn psicoldgica que
las personas hacen en una organizacidén sobre algunos
factores internos que inciden positivamente o)
negativamente en la percepcidn de su ambiente laboral. En
otras palabras se refiere a las caracteristicas del medio
ambiente de trabajo y que repercute en el comportamiento
laboral. Es un fendmeno que interviene entre los factores
del sistema organizacional % las tendencias
motivacionales que se traducen en un comportamiento que

tiene conciencia sobre la organizacién.

Resulta ser un complejo sistema de compuesto de aspectos
formales e informales de las organizaciones, tales como
sistemas de control, procedimientos de trabajo, reglas vy
relaciones interpersonales existentes. Toda organizacién
es un sistema humano complejo con caracteristicas muy

propias, con su cultura y clima.

2.3.2.2 Despidos

Los despidos consisten en la conclusidén involuntaria
permanente, generalmente debido a una grave infraccidédn de
las reglas o de unos resultados insatisfactorios. Dada la

gravedad y caracter concluyente del mismo, muchas
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empresas siguen un sistema de advertencia prescrito antes
de proceder al despido en todos los casos, excepto en los
muy extremos. Antes de proceder al despido también se
suelen buscar soluciones a los problemas de un nivel bajo

de resultados.

El despido temporal consiste en la conclusién
involuntaria, temporal y permanente debido a un recorte o
interrupcién de la produccién. La orden de despido
temporal vy la 1llama de ©regreso al trabajo en una
organizacién sindicada se basan actualmente en la
antigliedad de los empleados. Es posible que otras
disposiciones suplementarias por desempleo, el pago de
las vacaciones acumuladas y otras prestaciones a 1los

trabajadores despedidos temporalmente.’’

2.3.2.3 Ascensos

Los ascensos son una promocidén a una categoria laboral

superior. Se clasifican de acuerdo a algunos criterios:

1. Su caracter de incentivo indirecto

Todo ascenso supone ordinariamente aumento de salario,

15 Galvez Meneses Gerardo, “Enciclopedia del Management” McGraw — Hill P4g. 839
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implica también un incentivo moral para el estatus social
y como principio fundamental de que un trabajador que no

puede obtener ya ninguna mejora.

2. Ascensos por antigiedad

Los ascensos por antigliedad tienen algunas desventajas
tales como: mata todo estimulo por mejoras, coloca muchas
veces a los méds ineficientes y cada vacante implica una

movilizacidén total del personal.

Algunas ventajas de los ascensos son: garantiza a todo
obrero su mejoramiento, preserva al empleado de fanatismo
que le impiden ascender o le exige lograrlo solo con gran

dificultad y reduce la rotacién del personal.’®

2.3.2.4 Cultura organizacional

La cultura organizacional es considerada como el conjunto
de creencias y valores compartidos que proporcionan un
marco comin de referencias gque hacen que las personas
tengan una concepcidédn més o menos homogénea de la
realidad y un patrén similar de comportamientos ante

situaciones especificas.’

16 Reyes Ponce, Agustin “ Administracion de Personal”
México, Limusa , 1973 P&g. 155 -156
17 Alexis Serrano “Administracion de personal “1°. Edicién Pag. 157
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La esencia de la cultura de una empresa se expresa en la
manera de negociar, tratar a sus clientes y empleados, en
el grado de autonomia o libertad qgque existe en sus
unidades u oficinas y el grado de lealtad de 1los
empleados. La cultura organizacional representa las
percepciones de sus dirigentes y empleados, y refleja la
mentalidad predominante en la organizacién. La cultura

organizacional puede ser fuerte o débil.

Es fuerte cuando sus valores son compartidos intensamente
por la mayoria de los empleados e influyen
comportamientos y expectativas. La cultura representa el
universo simbélico de la organizacidédn y proporciona una
referencia de estandares del desemperfio entre los
empleados. La cultura influye en 1la puntualidad, la
productividad y 1la preocupacidén por la calidad y el

servicio al cliente.?®

2.3.2.5 Relaciones laborales entre jefes y empleados

Los gerentes de linea supervisan a los subordinados como
parte integrante de un trabajo. Los subordinados
requieren atencidén y acompafiamiento, pues enfrentan

diferentes contingencias internas vy externas vy estéan

18 Chiavenato Idalberto “Gestion del talento humano”
Mc Graw — Hill, 2004 Pag. 142 - 143
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sujetos a multiples problemas personales que afectan el
desempefio de ellos. Algunas de estas consiguen superarlas
solos, pero otras no y se convierten en empleados

problematicos.

Tratan con justicia ecuanimidad a empleados problemdticos
exige considerable tiempo a los gerentes. Los problemas
personales tienden a afectar el comportamiento del
empleado en el trabajo. Comprender vy motivar a 1los
empleados cuando atraviesan esta situacidn es

responsabilidad del jefe inmediato.

Las actividades de 1las relaciones con los empleados
pretenden crear una atmésfera de confianza, respeto vy
consideracioén % busca mejorar la eficiencia
organizacional a través de la remocidén de Dbarreras que
impiden la plena participacién de los empleados y el

cumplimiento de sus politicas organizacionales.

Las relaciones con los empleados deben formar parte de la
filosofia de la organizacidén, la empresa debe tratar a
los empleados con respeto vy ofrecerles medidas para

atender sus necesidades personales y familiares. *°

10 Stephen P. Robbins “ Comportamiento Organizacional
102 Edicion Pag... 363y 364
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2.3.3 Estructura Organizativa

Las estructuras son las funciones, reglas, relaciones y
responsabilides qgue sirven de escenario marco para las
actividades de la organizacidén; son importantes ya que,
idealmente, pueden facilitar el logro de los objetivos de
la organizacidén a través de las actividades de sus

miembros.

La estructura es dindmica y surge como respuesta a una
amplia variedad de necesidades acontecimientos del medio
ambiente vy consideraciones sobre recursos, mercados e
individuos. A medida que se producen unos determinados
cambios a lo largo de un periodo de tiempo la estructura
sirve de vehiculo para aprovechar las oportunidades,
consolidar el crecimiento de periodos pasados y crear una

base para el crecimiento futuro?’

2.3.3.1 Unidad de Mando

Exige que cada servidor sea administrativamente
responsable de sus funciones ante una sola autoridad. Es

importante que 1las entidades definan claramente y por

20 Galvez Meneses Gerardo, “Enciclopedia del Management”
McGraw — Hill Pag. 509y 511
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escrito sus lineas de autoridad y las den a conocer a

todo el personal.

La falta de unidad de mando propicia la expedicidén de
6rdenes superpuestas o contradictorias que obstruyen la
accidén, originan confusidén y dificultan la determinacidn
de responsabilidades en caso de incumplimiento de 1los

deberes del cargo.21

La unidad de mando es un principio que ayuda a preservar
el concepto de una linea continua de autoridad. Declara
gque una persona debe tener solo un superior ante quien
ser responsable directamente. Si se rompe la unidad de
mando, un subordinado podria tener que atender o

prioridades conflictivas varios superiores?

2.3.3.2 Autoridad

Autoridad es el poder que tiene un individuo para tomar
decisiones y ejecutarlas. Se delegara la autoridad
necesaria a los niveles jerarquicos establecidos,
asignadndoles competencia para toma decisiones en 1los
procesos de operacidén y puedan cumplir con las funciones
encomendadas. El que delega autoridad, también asume la

responsabilidad por la consecuciédn de las acciones,

2! Corte Suprema de Justicia “Legislacion Administrativa” Pag. 78

2 Stephen P. Robbins “ Comportamiento Organizacional “
82, Edicion Pag. 482
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excepto que exista una disposicidén legal que expresa 1o
contrario. Dado que los ejecutivos no pueden llevar a
cabo por si mismo todos los deberes institucionales que
les corresponden y dque para el efecto requieren del
auxilio de personal subalterno, es indispensable que a
este se le asigne autoridad, para tomar decisiones en los
procesos de operaciédn y cumplir con las funciones

encomendadas . ?’

Segun James L. Gibson dice que los gerentes deciden
cuanta autoridad deberia delegarse a cada cargo y a cada
ocupante de su puesto. Como lo hemos notado, la autoridad
se refiere al derecho de los individuos de tomar
decisiones sin su previa aprobacién por la alta
direccién y de exigir obediencia de otros. La
delegacidén de autoridad se refiere especificamente a la

toma de decisiones no al cargo.?®*

2.3.3.3 Funciones y Responsabilidades

En toda entidad puUblica se establecerdn en forma clara y
por escrito el detalle de todos los aspectos importantes
de las funciones de cada cargo y las responsabilidades de

los servidores que las desemperian. Los deberes,

2 Opcit pag. 79
* James L. Gibson * las organizaciones” 10% Edicion Pags. 383
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autoridad, responsabilidad y relaciones de cada persona
en la estructura de la organizacidén deben estar

claramente establecidos por escrito.

Es importante que, entre otros aspectos, se especifique
el objetivo de cada puesto de trabajo, la jefatura de
quien depende o a quien se reporta, los cargos sobre los
que tienen autoridad y los requisitos minimos o el perfil
de conocimientos vy experiencia que debe reunir la

persona quien se nombrara en dicho cargo.?’

2.3.3.4 Manuales

Los manuales pueden aportar una codificacidén excelente de
lo que representa una organizaciédn pueden aportar las
guias necesarias para tratar las diversas situaciones no
emocionalmente y sin recurrir a altos figuras de

autoridad.

Los manuales de procedimiento de una organizacidédn sirven
para registrar las normas generales y especificas y los
elementos % secuencias operacionales para fines

indicativos de referencia.

% Corte Suprema de Justicia “Legislacion Administrativa” Pag. 79
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El manual de organizacidén establece la estructura
organizativa prestando una atencidén especifica a las
denominaciones y descripcidédn de puestos de trabajo junto
con las especificaciones de responsabilidad y autoridad

de cada uno de ellos.

Los manuales de descripcidén de puestos sirven para la
actividad de reclutamiento, selecciédn, capacitaciédn,

prestaciones, evaluaciones del desempefio y otras. 26

2.3.3.5 Organigrama

El organigrama se define como la representacidén gréfica
de la estructura orgédnica de una institucidén o de una de
sus Aareas y debe reflejar en forma esquematica 1la
descripcién de las unidades que la integran, su
respectiva relacién, niveles jerdrquicos 'y canales

formales de comunicacidn.

Un organigrama es el instrumento que proporciona la
representacién grafica de los aspectos fundamentales de
una organizacién, y permite entender un esquema general,
asi como el grado de diferenciacién e integracidn

funcional de los elementos que lo componen.

2 Alexis Serrano “Administracion de personal “1°. Edicién Pag.43
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En un organigrama se localiza el tipo de unidades que
conforma la estructura de una organizacién, sus
relaciones, las caracteristicas de la dependencia o

entidad y sus funciones basicas, entre otras.?’

2.3.4 Organizacién

La organizacidén administrativa de las entidades publicas
guardara conformidad con enfoques y principios generales
de la organizacidén moderna. Las personas que disefian una
organizacidén deben procurar que la estructura funcional
responda a la consecuciédn de los objetivos vy permita
un adecuado control de las actividades vy distintos

procesos involucrados.

Para diseflar la organizacidédn es necesario:

1. Definir funciones generales que reUnan actividades
similares.

2. Dividir el trabajo en unidades simples, susceptibles
de inducir a la especializacién y de esa manera a la
eficiencia (departamentalizacién).

3. Asignar funciones vy responsabilidades. Es decir,
definir y delimitar la autoridad y las lineas de
comunicacién.

4. Establecer las jerarquias y el ambito de control.

2T www. Monograffa.com
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5. Centralizar o descentralizar. Unificar las funciones y
actividades en departamentos.?®

Una organizacidén es una unidad coordinada que consiste
de por lo menos dos personas quienes trabajan hacia una
meta o metas en comin. Las relaciones entre individuos vy
grupos en las organizaciones crean expectativas sobre el
comportamiento del individuo. Estas expectativas
resultaran en ciertos roles que deben ser ejecutados.
Algunas personas deben ejecutar roles de 1liderazgo,
mientras otros participan en el rol de los seguidores. Ya
que los ejecutivos y de mandos medios tienen superiores y
subordinados, ellos deben ejecutar ambos roles. Las
organizaciones tienen sistemas de autoridad, estatus, vy
poder, vy las personas en las organizaciones tienen

distintas necesidades de los distintos sistemas.?’

2.3.5 Comunicacién

La comunicacidén tiene cuatro funciones principales dentro
de un grupo u organizacidén: el control, la motivacidn, la
expresién emocional y 1la informacién. La comunicacién
actiia para controlar el comportamiento individual de
diversas maneras. Las organizaciones tienen Jjerarquias de

autoridad y guias formales a las cuales deben atenerse

% Corte Suprema de Justicia “Legislacion Administrativa” Pag. 78
29 James L. Gibson “ las organizaciones” 10? Edicion Pags. 5y 7
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los empleados. La comunicacidén favorece la motivacidn el
aclarar a los empleados lo que se debe hacer, si se estéan
desempefiando bien y lo que pueda hacerse para mejorar el
rendimiento, si es que estd por debajo del promedio. La
comunicacién que tiene lugar dentro del grupo es el
mecanismo fundamental por el cual los miembros muestran

sus frustraciones y sus satisfacciones.

La comunicacidédn por tanto proporciona un alivio a la
expresidédn emocional de los sentimientos y el cumplimiento
de las necesidades sociales. La comunicacidédn proporciona
la informacidén que los individuos y grupos necesitan para
tomar decisiones al transmitir informacién para

identificar y evaluar las opciones alternativas.>’

2.3.5.1 Canales de Comunicacidn

Se establecerdn y mantendradn lineas reciprocas de
comunicacién en todos los niveles de la organizacidén .Al
efecto, es indispensable utilizar terminologia clara vy
uniforme, asi como los medios normalmente establecidos.
Las lineas de comunicacién son los canales que emplean
las entidades para lograr entendimiento o intercambio de

informacién entre todas las unidades y sus servidores.

30 Stephen P. Robbins “ Comportamiento Organizacional

8%, Edicion Pég. 310y 311
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La existencia de adecuados canales de comunicacidn
facilita 1la retroalimentacidén e 1intercomunicacidn y
posibilita mantener en mejores niveles las relaciones

humanas.>!

2.3.6 Relaciones Laborales

Es el conjunto de actividades realizadas por parte de la
administracidén de una organizacidn, dirigidas a
establecer, difundir y aplicar las normas gue aseguren el
disfrute de derechos % el cumplimiento de las
obligaciones que se desprenden de las relaciones

establecidas entre patrono y trabajador.

Las relaciones laborales implican relaciones humanas que
se dan en el &ambito de trabajo y con motivo de una
relacién laboral. Por 1lo gque es necesario definir vy
aplicar eficientemente las funciones claves en materia de

administracién de personas.

Las relaciones laborales ayudan a la aplicacién de
medidas tendentes que garanticen excelentes relaciones
laborales entre los miembros de una organizacién en el

marco de la actual apertura econémica.?

1 Corte Suprema de Justicia “Legislacion Administrativa” Pag. 80
32 Alexis Serrano “Administracion de personal «1°, Edicion Pag. 293
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2.3.6.1 Motivacién

La voluntad de ejercer altos niveles de esfuerzos hacia
las metas organizacionales, condicionadas por la
capacitacidén del esfuerzo de satisfacer alguna necesidad
individual. Cuando alguien esta motivado el o ella se

dedica con ahinco a su meta.

Pero con altos niveles de motivacidén es improbable
obtener resultados favorables de desempefio de trabajo a
menos que el esfuerzo sea canalizado en la dedicién que
beneficia la organizacién. Existen tres teorias

especificar sobre la motivacién:

e Teoria de la jerarquizacién

Que determina una Jjerarquizacidén de cinco necesidades
fisioldgicas, de seguridad, sociales, de estima y de auto
realizacién y conforme se satisfacen sustancialmente cada

una de estas la siguiente necesidad se vuelve dominante.

e La teoria “X”

Se refiere a que a los empleados no les gusta trabajar,
Son flojos, les disgusta la responsabilidad y deben ser

obligados a rendir.
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e La teoria “y”

La suposicidédn que los empleados les gustan trabajar, son
creativos, buscan la responsabilidad y pueden ejercer la

autodireccion.

e Teoria de la motivacién - higiene

Se refiere a los factores extrinsecos se relacionan con
satisfaccidén en el trabajo mientras que las intrinsecos

asocian a la insatisfaccién.??

2.3.6.2 Comportamiento Humano

La observacidén, el andlisis del comportamiento y del
desempefio individual por parte del gerente requiere que
se consideren las variables que influyen directamente en

el comportamiento individual, o en 1lo que haga un

empleado.

Las variables individuales comprenden habilidades vy
conocimientos préacticas experiencia y variables
demogréaficas. El comportamiento de un empleado es

complejo porque esta afectado por variables del entorno y

3 Stephen P. Robbins “ Comportamiento Organizacional “
8% Edicion Pag. 169-171
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muchos factores, experiencias y sucesos individuales. Las
variables individuales como habilidades, conocimientos,
practicas, personalidad, percepcidn y experiencia afectan

el comportamiento.

Se sabe que los patrones de comportamiento de las
personas cambian aungque sutilmente en ocasiones que 1los
gerentes prefieren que permanecieran estable. Los
gerentes deben de reconocer la dificultad inherente que
existe cuando se trata de que las personas actuen vy

piensen sobre las cosas como la organizacién lo desee.’*

2.3.7 Capacitacién y Entrenamiento

La capacitacién se puede definir de la siguiente manera:
“Un conjunto de actividades que se realizan con el
propésito de proporcionar conocimientos, desarrollar
habilidades, mejorar actitudes que permitan un mejor

rendimiento, mejora de las personas y la organizacidn.

Se busca cualificar a los trabajadores para ser
competentes. Se forman para adgquirir competencias, dJque
les permitan cambiar el comportamiento en su ocupacién y
apoyen la visidén de la organizacidén. Por 1lo tanto 1la

perspectiva que tiene toda organizacidn sobre la

% James L. Gibson  las organizaciones” 10% Edicién Pag. 103 - 104
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formacidén es incrementar el potencial de la organizacidn
mediante el perfeccionamiento profesional y humano de sus
miembros, con el minimo esfuerzo y costo. Por otro lado
tenemos que la perspectiva de las personas sobre la
capacitacidn es desarrollar capacidades, los
conocimientos, las actitudes, que contribuyen a
desempefiar mejor su puesto de trabajo y superarse en el

mismo.>°

El entrenamiento se considera un medio de desarrollar las
competencias en las personas para dJue sean mas
productivas, creativas e 1nnovadora pueden contribuir
mejor a los objetivos organizacionales y sean cada vez

més valiosas.

Algunos programas de entrenamiento se centran en
desarrollar las habilidades de las ©personas para
habilitarlas y capacitarlas en su trabajo, otros buscan
desarrollar nuevos hédbitos y actitudes para tratar con
clientes internos y externos, con el propio trabajo y con
la organizacién, y otros se preocupan por desarrollar
conceptos y elevar el nivel de abstraccién de las
personas que les permita pensar y actuar en términos mas

amplios.?>®

% Alexis Serrano “Administracion de personal “1°. Edicién Pag. 107

3% Chiavenato Idalberto “Gestion del talento humano”
Mc Graw — Hill, 2004 Pag. 305-306
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2.3.7.1 Necesidades de capacitacién

En el &dmbito de la formacidén, se puede decir que existe
una necesidad de esta cuando: hay diferencia entre los
estandares de ejecucidn de un puesto y el desempefio real
empleado, siempre y cuando tal discrepancia obedezca a la
falta de conocimientos, habilidades vy actitudes. Es
decir, que la necesidad de capacitacidén implica una
diferencia entre lo que el empleado es, hace o tiene y 1lo
que debe ser, hacer y tener. El diagnostico es un proceso
que permite detectar vy establecer las necesidades de
capacitacién de las personas, en cuanto a conocimientos,
habilidades y actitudes, que deben dominar para lograr un

correcto desempefio.

Antes de llevar a cabo la capacitacién de las personas,
es necesario conocer cuales son las verdaderas
necesidades. Entre 1la importancia de 1la deteccidédn de
necesidades estédn: proporciona la informacidén necesaria
para elaborar los cursos que la organizacidén requiera,
elimina la tendencia de capacitaciones al resolver
problemas, asegura la relacidén con la visidén y objetivos
de la organizacidén. Ademds, es necesario conocer algunos
factores antes de seleccionar el método o la técnica para
detectar las necesidades de capacitacidén, entre algunos

factores estédn: el numero de personas por investigar, el
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nivel jerdrquico, el nivel educativo, puesto que ocupan,
tiempo y recursos disponibles, la caracteristica de cada

método o técnica.

e Métodos y técnicas mas usuales para capacitar

1- Puestos - Persona: es un método Dbasico Se
determinan los conocimientos, habilidades y actitudes que
la persona debe poseer para desempeflar correctamente el
puesto. Se aplica a puestos operativos % en
organizaciones donde no hay muchos puestos, ya que se
debe realizar el andlisis de cada persona.

2- Problemas: se utiliza cuando se encuentran
problemas no resueltos. Debe convertirse en una
préctica rutinaria. Se utiliza a nivel de mandos
medios.

3- Desempefio: esta dirigida a niveles medios de 1la
organizacién, y toma como base la evaluacidén del
desempefio. Se define con el personal involucrado,
cuales son los objetivos por lograr en cierto
periodo, y se establecen las acciones por seguir

para el cumplimiento de los mismos.

4- Analisis de la Organizacién: se hace un examen de

los objetivos a corto, mediano y largo plazos de la
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organizacién, asi como las tendencias que afectaran
probablemente dichos objetivos.

5- Competencias: Se identifican las competencias
claves del 4&rea seleccionada. Determinando los
aspectos criticos dominantes y/o ensefiar al personal
del é&rea.

6- Observacién: cuando, a través de los sentidos,
especialmente la vista apreciamos como actuan las
personas. El investigador realiza un examen atento
de determinado hecho, situaciédn o comportamiento en
que este implicado el rendimiento.

7- Pruebas de rendimiento: una persona o grupo se
someten a examenes tedricos y practicos con el
propdésito de conocer en que medida poseen los
conocimientos, habilidades y actitudes exigidas para
desempefiar a satisfaccidén su puesto de trabajo o una
parte del mismo.

8- Inventario de habilidades: un gerente de linea
interesado en capacitar a sus colaboradores, emite su
opinidén respecto a la necesidad que tiene, las cuales se
registran en una matriz que facilita observar 1la
necesidad que existe en cada persona.

e Clasificacidén de las necesidades de capacitacién
1. Por el momento

Preventivas

Correctivas
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Predictivas
2. Por su percepcién
Manifiestas
Ocultas o encubiertas
3- Por su magnitud
Graves

Tolerables®’

2.3.7.2 Transmisién de informacidén o conocimientos a las

personas.

La mayoria de los programas de entrenamiento se
concentran en transmitir informacidén a los empleados
sobre la organizacidén, sus politicas, y sus directrices,
reglas y procedimientos, misidén y visidén organizacional

sus productos y servicios, etc.

La informacién guia el comportamiento de las personas. A
través de transmisién de informacidén se aumenta el
conocimiento de los empleados sobre los aspectos

operativos de la empresa.38

3 Alexis Serrano “Administracién de personal “1°, Edicion Pag. 110 - 117

38 Chiavenato Idalberto “Gestion del talento humano”
Mc Graw — Hill, 2004 Pag. 307
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2.3.7.3 Desarrollo de habilidades

La habilidad es la capacidad que un individuo tiene para
realizar diversas tareas de su trabajo. Basicamente, las
habilidades generales de un individuo estan compuestas
por dos grupos de factores: habilidades intelectuales vy

habilidades fisicas.

e Habilidades intelectuales: son aquellas que se

necesitan para realizar actividades mentales.

e Habilidades fisicas son: la capacidad de realizar
tareas que exigen vigor, destreza, fuerza vy

caracteristicas semejantes.>’

Algunos programas de capacitacién se concentran en
desarrollar las habilidades de las personas para
habilitarlas y capacitarlas en su trabajo; otros buscan
desarrollar nuevos habitos y actividades para tratar con
los clientes internos y externos, con el propio trabajo vy
con la organizacidén, y otros se preocupan por desarrollar
conceptos vy elevar el nivel de abstraccién de 1las
personas que les permitan pensar y actuar en términos mas

amplios.*®

39 Stephen P. Robbins “Comportamiento Organizacional “8*. Edicion PAag. 40 - 41
%0 Chiavenato Idalberto “Gestion del talento humano” Mc Graw — Hill, 2004 Pag. 307
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Los gerentes intentan que las habilidades y competencia

de cada persona se ajuste a los requerimientos del cargo.

El proceso de ajuste es importante debido a que ningun
tipo de liderazgo, motivacidén o recurso organizacionales
pueden compensar las diferencias en cuanto a habilidades

o conocimientos.?!

2.3.7.4 Actitudes y conductas

Algunos programas de capacitaciédn pueden estar orientados

a modificar y desarrollar actitudes y conductas.

e Actitudes

Las actitudes son determinantes de comportamiento debido
a que estan vinculadas con la percepcién la personalidad
y la motivacidén, una actitud es un sentimiento positivo o
negativo o un estado mental de alerta, aprendido vy
organizado mediante la experiencia, que ejerce influencia
especifica en la respuesta de una persona a la gente,

objetivos y situaciones.

4 Stephen P. Robbins “ Comportamiento Organizacional “
82 Edicion Pag., 106 - 107
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Los gerentes deben poder demostrar que los aspectos
positivos de contribucidén a la organizacidn valen mas que
los aspectos negativos. Muchos de ellos logran la
eficiencia a través del desarrollo de actitudes positivas
en sus empleados orientados a la organizacién vy al

trabajo.

e Cambio de actitudes

A menudo los gerentes enfrentan la tarea de cambiar las
actitudes de 1los empleados debido a que las actitudes
existentes obstaculizan el desempefio del trabajo. A pesar
de qgue muchas variables afectan el cambio de actitudes,
todas aquellas se pueden describir en términos de tres
factores generales: confianza en el emisor, en el mensaje
mismo y en situacién. Los empleados que no confian en el
gerente no aceptaran el mensaje del gerente o el cambio
de actitud. Asimismo, si el mensaje no es conviciente, no
existe ©presidén para cambiar. Mientras mayor es la
credibilidad del comunicador, mayor es el cambio de

actitud.

El tener simpatia por el comunicador produce un cambio de
actitud porque la gente se trata de identificar. Con el y
tiende o adoptar actitudes y conductas de la persona con

la que tienen simpatia. Sin embargo, no todos los
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gerentes son lo suficientemente afortunados como para ser
preferidos por cada uno de sus subordinados. Aun cuando
un gerente sea confiable, entregue un mensa’je
convincente, y sea preferido, no esta resueltos 1los
problemas de cambiar las actitudes de las personas. Es
importan la firmeza del comportamiento del empleado hacia

una actitud.

Un trabajador que ha decidido no aceptar un ascenso esta
confiado en la creencia de gque es mejor permanecer en su
cargo actual que aceptar un ascenso.

Las actitudes que se han expresado publicamente son mas
dificiles de cambiar porque la persona ha mostrado
compromiso, y cambiar es aceptar gque se cometid un

error.42

e Conductas

Para moldear la conducta reforzamos sistemdticamente cada
paso en que el individuo se acerca a la respuesta
buscada. Si un empleado que siempre llega media hora
tarde al trabajo se presente un dia nada mas con veinte

minutos de retraso, podemos reforzar tal avance.

42 Stephen P. Robbins “Comportamiento Organizacional “ 8. Edicion Pég. 40 - 41
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El reforzamiento se incrementaria a medida que las
respuestas se acerquen a la conducta deseada. El
moldeamiento de la conducta consiste en reforzar
sistematicamente cada paso sucesivo que se acerca el

individuo a 1la respuesta.43

2.3.8 Eficiencia

La eficiencia es la capacidad de producir el maximo de
resultados con el minimo de recursos, el minimo de
energia, y en el minimo de tiempo posible. En el mundo
empresarial, a menudo se habla de eficiencia cuando un
trabajo o wuna actividad se realizan al menor costo
posible y en el menor tiempo, sin desperdiciar recursos
econémicos, materiales y humanos, vy sin sacrificar 1la
calidad y la satisfaccién de los empleados, accionistas y
clientes.

Obviamente, el objetivo de todas las organizaciones es
alcanzar el médximo grado de eficiencia si esto significa
gastar menos recursos mientras aumentan los ingresos,
hacer el mejor uso de aquellos que estan disponibles,
incrementar el valor de los activos sin impactar en las

operaciones, vy eliminar toda clase de desperdicios.**

43 Stephen P. Robbins “ Comportamiento Organizacional “ 10.a Edicion Pag. 47

* www. Monograffa.com
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2.3.8.1 Objetivos organizacionales

Mediante la administracidén de ©personal la empresa
persigue algunos fines tales como: Que el personal que
tenga la organizacién en cada puesto y nivel debe tener
la capacidad necesaria y que todo el personal preste a la
empresa su mas amplia colaboracidén. Las relaciones entre
jefes y los subordinados constituyen un importante factor
de influencia en la consecucidén de los objetivos de 1la
institucién. La tarea central de todo directivo es la
coordinacién de las actividades del grupo, encaminadndolas
hacia la consecucidén de los objetivos de la organizaciédn.
Por lo tanto es esencial que sepan como funcionan 1los
grupos y sean capaces de utilizar este conocimiento para
promover la consecucién de los objetivos de la

organizacién.

El problema con gque se encuentran se ve acentuado cuando
la tarea que debe realizar su grupo requiere la
colaboracién de miembros y rasgos personales muy
diferenciados. Estas diferencias con frecuencia originan
dificultades interpersonales. La direccidén de este grupo

requerird una interpretacién firme de la dinadmica del
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individuo y del grupo en cuestidn y mucha capacidad para

aplicar tales conceptos con eficacia. ¥

2.3.8.2 Personas motivadas y enfocadas con la visién.

La capacitacidén se utiliza para formar competencias en
los empleados, que les permitan cambiar el comportamiento
en su ocupacidén y apoyen la visidédn de la organizacidn.
Motivacidédn del personal de la organizacidén nos permite
tener empleados enfocados con la visidén. A continuacidn
se muestran algunos lineamientos dque hay dque tener
presentes cuando se quieren motivar a los empleado;
clasificando a estos en tres grandes grupos:
profesionistas, servidores no calificados 'y quienes

realizan tareas repetitivas.

e Motivacién de los empleados profesionistas

El empleado profesionista es muy capas ya que este posee
y/o0 tiene wun titulo wuniversitario.:;Qué motiva a 1los
empleados profesionistas? El1 dinero y los ascensos no
estdn muy arriba en su lista de prioridades; prefieren un
trabajo estimulante. Les gusta enfrentar problemas vy

encontrar soluciones. Quieren gque los deméds piensen que

4 Galvez Meneses Gerardo, “Enciclopedia del Management”
McGraw — Hill Pag. 790
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lo que hacen es importante. Los profesionistas le
conceden una gran importancia a las oportunidades de

fomentar sus habilidades.

Algunos lineamientos que hay que tener presentes cuando
se gquieren motivar a los profesionistas.

Hay que darles proyectos estimulantes continuos, con la
autonomia para sugerir sus propios intereses %
estructurar su trabajo de manera que les ©parezca
redituable. Hay que recompensar con oportunidades de
educacidén: capacitacidn, talleres, conferencias, con las
que se actualicen en su campo. También hay que premiarlos
con reconocimientos, hacerles preguntas y otras acciones

que demuestren un interés sincero en lo que hacen.

e Motivacidén de servidores no calificados.

Uno de los retos de motivacién més arduos es como
estimular a individuos gque ganan muy poco y qgque tienen
muy pocas oportunidades de incrementar su salario en su
puesto actual en un ascenso. Estos puestos estan
ocupados por personas sin mucha educacién ni habilidades
y los niveles salariales apenas superan el pago minimo.

Los métodos tradicionales para motivar estas personas se

han centrado en darles horarios méas flexibles y contratar
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adolescentes vy retirados que tienen menos necesidades

econdmicas.

e Motivacién de quienes realizan tareas repetitivas.

En la ultima categoria consideramos a los empleados que
hacen trabajos estandarizados y repetitivos. Motivar a
quienes ocupan estos puestos se hace més facil con una
cuidadosa seleccidédn del personal, pues es variable la
tolerancia de la gente a la ambigiedad. Muchos individuos
prefieren trabajos con la menor libertad y variedad vy
desde luego, concuerdan mejor con puestos estandarizados
que quienes tienen necesidades intensa de crecimiento vy
autonomia.

Aunque en términos realistas existen trabajos que no se
prestan para volverlos mas estimulantes o realistas ni

para redisefiarlos. *°

2.3.8.3 Productividad

La mejora de la productividad algunas veces 1implica
iniciar procesos de cambio de actitudes y hébitos, vy
ofrecer herramientas para mejorar las préacticas

laborales, asi como también nuestra calidad de vida.

46 Stephen P. Robbins “ Comportamiento Organizacional “
10.a Edicion Pag. 206-208
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Segun la Organizacidén Internacional de Trabajo (OIT), la
productividad se puede definir de la siguiente manera: es
la relacidédn produccidén-insumo en un periodo especifico,

con la debida consideracidén de la calidad.

La productividad es una medida que nos indica el grado de
perfeccién en la combinacidén vy utilizacidén de 1los
recursos para lograr resultados especificos y deseables.
Entre los muchos asuntos a los que se enfrentan los
directivos, ninguno es tan importante, tanto a corto como
a largo plazo, que es de desarrollo de la productividad.
En el mundo de la empresa, las mejoras en la
productividad pueden conducir a un servicio mas sensible
ante el cliente, mejoras en el flujo de caja, mayor
rendimiento del activo y a mejores beneficios este
incremento de los beneficios proporciona capital de
inversidén para ampliar la capacidad y para la creacién de

. 7
nuevos puestos de trabajo.4

2.3.8.4 Riesgos de trabajo

La clasificacidén de los riesgos de trabajo se basa en dos

aspectos fundamentales tales como: riesgos higiénicos vy

riesgos por la realizacidén de actividades peligrosas.

47 Gélvez Meneses Gerardo, “Enciclopedia del Management”
McGraw — Hill Pég. 938
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e Riesgos higiénicos.

Algunos programas de capacitacidén deben estar orientados
al establecimiento de lineamientos sobre la prevencidn de
riesgos higiénicos; por lo tanto se deberan dar a

conocer los objetivos de la higiene en el trabajo.

Clasificacién de los riesgos higiénicos:

a) Contaminacidén gquimica: Estos pueden ser liquidos,

s6lidos, gases, humos vapores etc.

b) Contaminaste fisicos: radiadores ionizantes,
eletromagnéticos, ruido, vibracidén, temperatura,

presién externa.

c) Contaminastes bioldgicos: insectos, micrdébios,

mohos, fermentos, bactérias, virus y otros.

d) Tenciones ergondémicas: posicidén del cuerpo en
relacién a sus tareas, monotonia, cansancio,

preocupacién, presién del trabajo.?®

“8 Alexis Serrano “Administracion de personal “1°. Edicién Pag. 317
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e Riesgo por la realizacidén de actividades peligrosas

La reduccidn del riesgo por la realizacidn de actividades
peligrosas trae consigo la prevencidén de accidentes de

trabajo.

Algunos programas de capacitacién deberdn incluir vy/o
exponer las causas basicas de los accidentes de trabajo a
fin de que el personal este orientado sobre los

siguientes aspectos.

a) Condiciones de inseguridad: son las principales
causas de los accidentes de trabajo e incluyen
factores como: equipos sin proteccidén, equipos
defectuosos, almacenamiento inseguro; cogestionado o
sobrecargado, iluminacién deficiente o inadecuad,
ventilacién inadecuada, temperatura elevada o baja

en el sitio de trabajo y condiciones fisicas o

mecdnicas 1inseguras que constituyen zonas de
peligro.
b) Actos inseqguros: eliminar solo las condiciones

inseguras es suficiente pues las personas también
causan accidentes los actos inseguros que ejecutan
los empleados son: cargar materiales pesados de

manera inadecuada, trabajar a velocidad inadecuada (
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muy rapido o muy lento), utilizar esquemas gue no
funcionan, emplear equipo inseguro o utilizarlo de
manera inadecuada, no emplear procedimientos seguros

y adoptar posiciones inseguras.®’

e Aspecto legal de la inseguridad en el trabajo

Art. 314 y 315 del cdédigo de trabajo constituyen un
pardmetro regulador de los riesgos de trabajo definiendo

lineamientos a seguir para el patrono y el trabajador.

Art. 314 Todo patrono debe adoptar y poner en practica
medidas adecuadas de seguridad e higiene en los lugares
de trabajo, para proteger la vida, la salud y la
integridad corporal de sus trabajadores especialmente en
lo relativo a:

1°) Las operaciones y procesos de trabajo.

2°) El suministro, uso y mantenimiento de los equipos de

proteccidébn personal.

3°) Las edificaciones, instalaciones y condiciones
ambientales.
4°) La colocacién y mantenimiento de resguardos vy

protecciones gque aislen o prevengan de los peligros

49 Chiavenato Idalberto “Gestion del talento humano”
Mc Graw — Hill, 2004 Pag. 401-402
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provenientes de las médquinas y de todo género de

instalaciones.

Art. 315 Todo trabajador esta obligado a cumplir con las
normas sobre seguridad. Esta obligado a cumplir con las
normas sobre seguridad e higiene y con las
recomendaciones técnicas, en lo que se refiere: al uso y
conservacién del equipo de proteccidn personal que le sea
suministrado, a las operaciones y procesos de trabajo, vy

al uso y mantenimiento de las protecciones de maquinaria.

Estard también obligado a cumplir con todas aquellas
indicaciones e instrucciones de su patrono, gque tengan
por finalidad proteger su vida, salud e integridad

corporal.50

CAPITULO III

3. METODOLOGIA DE LA INVENTIGACION

3.1. Definir el tipo de investigaciédn.

En la actualidad existen diferentes tipos de
investigacibén y es necesario conocer sus caracteristicas,
para saber cual de ellos se ajusta mejor a la

investigacién que se va a realizar. En este caso para la

%0 Alexis Serrano “Administracion de personal “1°. Edicién Pag. 319
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realizacidén del estudio hemos concluido, que hay dos
tipos de investigacidn que se ajustan a nuestro objeto de
estudio los cuales son: Investigacidén documental e

investigacidén descriptiva.

3.1.1 Investigacién Documental

La investigacidén documental consiste en un andlisis de
informacién escrita sobre un determinado tema, con el
propdésito de establecer relaciones, diferencias, etapas,
posturas o estado actual del conocimiento respecto del
tema de estudio. La investigacién documental depende

fundamentalmente de las principales fuentes documentales

o consulta de documentos. Las principales fuentes
documentales son: documentos escritos (libros,
periddicos, revistas, tratados), conferencias

transcritas, documentos gravados (discos, cintas, casett,

disquetes y otros).

3.1.2 Investigacién Descriptiva

La investigacidén descriptiva es aquella en que se resefian
las caracteristicas o rasgos de la situacidén o fendmeno u
objeto de estudio. Una de las funciones principales de la
investigacidn descriptiva es la capacidad para

seleccionar las caracteristicas fundamentales del objeto
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de estudio y su descripcidédn detallada de las partes
categorias o clases de dicho objeto. La investigacidn
descriptiva se soporta principalmente en técnicas como:
la encuesta, la entrevista, la observacidén y la revisidn

documental.

3.2. Disefio de la investigacién

Para la realizacidén de este estudio que consiste en la
creacidén del departamento de recursos humanos de la
Alcaldia Municipal de Anamoros, sSera una investigacidn

que resefilara las caracteristicas de este fendmeno.

Este estudio es interno, vya que se evaluara a 1los
empleados, jefes de esta institucidén. Para esta unidad de
andlisis se utilizaran tres instrumentos de recoleccidn
de la informacidén y estan disefiados de tal manera que se

obtengan una informacién precisa y objetiva.

3.2.1 Poblaciédén

Para realizar la presente investigacién se han

identificado 4 unidades de andlisis las cuales son:

e FEmpleados: son todas las personas gque ocupa un

empleo publico o privado.
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e FEmpleados Operativos: son todos empleados que
realizan su trabajo por medio de la manos ©

instrumentos.

e Jefes: superior o principal de un cuerpo ©

asociaciédn.

e (Concejo: cuerpo legislativo o administrativo de un

estado de una corporacidn especialmente municipal.

La Alcaldia Municipal de Anamoros consta de 37 empleados.
La investigacién trata sobre la administracién del
personal y la creacién del departamento de recursos

humanos.

3.3. Método de Muestreo y Tamafio de la Muestra

3.3.1 Tamafio de la Muestra

Dado que la poblacién es de 37 empleados, se considera

que la muestra sea igual a la poblacidén, porque la cifra

de empleados no es tan significativa vy ademds es

importante tomarlas en cuenta ©para tener un mayor

analisis.
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Debido a lo anterior no existe la necesidad de aplicar
algun tipo de muestreo porque la muestra vya esta

establecida.

3.4 Fuentes para la Obtencién de Informaciédn

La observacidén esta orientada primordialmente hacia la
descripcidén y comprensidén de la conducta del empleado en
la institucidén. Para el logro de los objetivos de la
investigacidén se recabaran dos tipos de datos: primarios

y secundarias.

3.4.1 Fuentes Primarias

Los datos primarios se obtendrédn mediante las técnicas
utilizadas (observacidén, entrevista y encuesta), las
cuales permitird detectar la problemadtica que existe en
La Alcaldia Municipal de Anamoros asi como también

establecer contacto con los empleados de la institucidn.

3.4.2 Fuentes Secundarias

Los datos secundarios se recabaran de fuentes
bibliograficas las cuales son: libros de textos
relacionados con la administracidén en general,

administracidn del talento humano, tesis y otros
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documentos relacionados con la administracidén de recursos

humanos.

Los instrumentos y técnicas utilizadas facilitaran la
determinacidén del diagnostico sobre la administracidén del
talento humano, proporcionando informacidén de gran
utilidad para crear el departamento de recursos humanos

en la Alcaldia Municipal de Anamoros.

3.5. Técnicas e instrumentos de recoleccidén de datos

Las técnicas utilizadas para la recopilacidn de
informacidén serdn: la encuesta, la entrevista vy la
observacién directa ©para cada técnica empleada se
utilizara un instrumento entre las cuales se pueden
mencionar:

e Una encuesta dirigida a los empleados

administrativos y operativos.
e Una entrevista dirigida al Alcalde.

e Un encuesta dirigida al Concejo Municipal

El cuestionario y la guia de entrevista se disefiaron
tomando en cuenta la administracién de recursos humanos
en la Alcaldia de Anamoros de manera dJue permita un

diagnostico en cuanto a la administracién de personal.
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3.6. Procesamiento de la informacidn.

La informacidén que se obtendrd de la aplicacidén de los
instrumentos antes mencionados; se procesara mediante el
uso de programas informaticos disponibles tales como

Excel.

Los datos obtenido del cuestionario seran tabulados en
una tabla que contiene tres columnas, en la columna uno
se mencionaran las alternativas de respuestas, en la
columna dos va la frecuencia de cada alternativa y en la
columna tres se colocara la frecuencia porcentual de cada

alternativa.

Ademéds fuera de la tabla en el extremo inferior izquierdo
se mencionara 1la fuente de informacidn. (Ver en 1la
siguiente tabla).

Tabla No. X

Alternativas | Frecuencia | F.Porcentual

SI

NO

Total

Fuente: Encuesta
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Los datos tabulados posteriormente se graficaran en un
grafico circular, es de especial utilidad para mostrar
porcentajes de una variable. Se crea marcando una porcidn
del <circulo correspondiente a cada categoria de la

variable. (Ver 1la siguiente grafico).

Grafico No. X

OSI EmNO

Fuente: Encuesta

CAPITULO IV

4. TABULACION, ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS

El andlisis y discusidén de resultados se hard a través de
la evaluacidén de datos obtenidos en el procesamiento de
la informacién ya que esta mostrara tendencias,

diferencias etc.

La discusién de los resultados se hard comparando 1los
resultados del estudio con la informacién presentada en

el marco tedbrico, <con el propdsito de identificar
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colincidencias y diferencias, asi como también las

explicaciones a las mismas.

4.1 Tabulacién y anadlisis de Encuestas dirigidas al

Personal de la Alcaldia Municipal de Anamoros.

Pregunta 1:

;Conoce si existen las politicas de personal en la
alcaldia de Anamoros?

Objetivo de la pregunta:

Saber si los empleados de la alcaldia de anamoros conocen

de la existencia de las politicas de personal.

Tabla No.1
OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
ST 13 52%
NO 12 48%
TOTAL 25 100%

Fuente: Encuesta realizada a los empleados de la alcaldia de Anamoros.

Grafica No.1

52.00%

N

48.00% -
Osi ENo
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Analisis:

De los empleados encuestados el 52% conocen las politicas
de personal de la alcaldia, mientras que el 48% dijeron
no conocer dichas politicas.

Interpretacién:

La mayoria de los empleados encuestados afirmaron conocer
las politicas de la alcaldia; una diferencia considerable
dijeron no conocerlas por el motivo de que al momento de
su contratacién no les fueron proporcionadas dichas

politicas.

Pregunta 2:

:Conoce usted los objetivos de la Institucidn?

Objetivo de la pregunta:

Saber si los empleados tienen conocimiento de los

objetivos que persigue la alcaldia.

Tabla No.2
OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
ST 13 52%
NO 12 48%
TOTAL 25 100%

Fuente: Encuesta realizada a los empleados de la alcaldia de Anamoros
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Grafica No.2

56.00%

|

LA%% Osi ONo

Analisis:

Segun los empleados encuestados un 56% de ellos afirmaron
conocer los objetivos de la alcaldia y un 44% de 1los
empleados no los conocen.

Interpretacién:

La mayor parte de los empleados de 1la alcaldia de
Anamoros conocen los objetivos y una minoria no conocen
dichos objetivos ya que estos empleados afirmaron que los

objetivos no son primordiales en su desempefio.

Pregunta No.3:

(Existe misidén y visidén en la Alcaldia?

Objetivo de la pregunta:

Establecer la familiarizacidén que tienen los empleados

con la misién y visidn de la alcaldia de Anamoros.
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Tabla No.3

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
ST 25 100%
NO 0 0%
TOTAL 25 100%

Fuente: Encuesta realizada a los empleados de la alcaldia de AnamoROS

Grafica No.3

oe O0si @No
Analisis:
De la poblacién encuestada el 100% afirmaron tener

conocimiento de la misién y visidén que la alcaldia ha
establecido.

Interpretacién:

Segun la encuesta realizada a los empleados de 1la
alcaldia de anamoros, afirmaron conocer en su totalidad
tanto la misidén como la visidén que estén establecidas en
dicha alcaldia vya que estadan visibles en lugares

estratégicos de la Alcaldia para poderlos leer.
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Pregunta No.4:

;Conoce si existe un procedimiento por escrito para
reclutar y seleccionar el personal?

Objetivo de la pregunta:

Identificar aquellos empleados que tienen conocimiento
de la existencia del mecanismo que utiliza la alcaldia

para reclutar y seleccionar el personal.

Tabla No.4
OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
ST 3 12%
NO 22 88%
TOTAL 25 100%

Fuente: Encuesta realizada a los empleados de la alcaldia de Anamoros.

Grafica No.4

12.00%—

Osi ONo

Analisis:
El resultado de la encuesta nos arrojo que un 88% negaron

conocer que la alcaldia posee algln mecanismo por escrito
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para reclutar y seleccionar personal y un 12% afirmaron
conocer dicho mecanismo.

Interpretacién:

De los empleados encuestados una minoria asegura que la
alcaldia de anamoros cuenta con un procedimiento por
escrito para reclutar y seleccionar al personal que
labora dentro de ella, en cambio la mayor parte de 1los
empleados dijeron no conocer dicho procedimiento escrito,
sino que les realizan una entrevista previa a su

contrataciédn.

Pregunta 5:

:Se dispone de un inventario de personal actualizado?
Objetivo de la pregunta:

Detectar si existe un inventario del personal con 1los
datos actualizados de cada uno de los empleados que
laboran en dicha alcaldia.

Tabla No.5

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE

ST 22 88%
NO 3 12%
TOTAL 25 100%

Fuente: Encuesta realizada a los empleados de la alcaldia de Anamoros.
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Grafica No. 5

b 88.00%

Osi ONo

12.00%

Andlisis:

Segun los resultados obtenidos de los empleados
encuestados un 88% tienen conocimiento de la existencia
del inventario de personal y el 12% no tiene conocimiento
de la existencia de este.

Interpretacién:

La mayor parte de los empleados tienen conocimiento de la
existencia del inventario de personal ya dque estos se
encuentran laborando en el &rea administrativa de la
alcaldia en cambio a otra proporcidén de estos laboran en

una area distinta.

Pregunta No. 6:

;Esta satisfecho con el puesto que desempefia?

Objetivo de la pregunta:

Identificar aquellos empleados que estadn satisfechos con

el puesto que desempefia dentro de la alcaldia.
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Tabla No.6

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE

ST 22 88%
NO 3 12%
TOTAL 25 100%

Fuente: Encuesta realizada a los empleados de la alcaldia de Anamoros.

Grafica No. 6
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Analisis:

El 88% del personal encuestado afirmo estar satisfecho
con su puesto de trabajo en cambio el 12% de 1los
empleados no esta satisfecho con su puesto de trabajo vya
que no esta desempefiando el puesto que satisfaga sus
expectativas.

Interpretacién:

De los empleados encuestados la mayor parte de estos se
encuentra satisfecho con el puesto que desempefian dentro
de la alcaldia en cambio una proporcién minima de 1los

empleados no se encuentran satisfechos vya que se
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encuentran realizando actividades gque no estan acorde con

el puesto que ocupan.

Pregunta 7:

¢Las funciones que realiza estadn acorde a la naturaleza
de su puesto?

Objetivo de la pregunta: Detectar si los empleados se
sienten motivados con las funciones que realiza.

Tabla No.7

OPCIONES FRECUENCIA | PORCENTAJE

ST 24 96%
NO 1 4%
TOTAL 25 100%

Fuente: Encuesta realizada a los empleados de la alcaldia de Anamoros.

Grafica No. 7
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Analisis:

Segun los resultados obtenidos el 96% de los empleados de
la alcaldia afirmaron que las funciones que realizan
estan acorde al puesto que desempefian y un 4% no esta de
acuerdo ya que el puesto que realiza no satisface las
funciones de su puesto de trabajo.

Interpretacién:

De la encuesta realizada la mayor parte de los empleados
asegura gque sus funciones estdn acorde con su puesto de
trabajo, en cambio una minima parte no esta de acuerdo
porque no desempefia las funciones que estén acorde a su
puesto de trabajo, es por eso que no trabajan con

eficiencia y eficacia.

Pregunta 8:

cEn el puesto que desempefia se han definido sus funciones
y procedimientos?

Objetivo de la pregunta:

Identificar si existe alglin instrumento donde se definan
las funciones y procedimientos que realizan en el puesto

que desempefian.

Tabla No.8
OPCIONES FRECUENCIA | PORCENTAJE
ST 25 100%
NO 0 0%
TOTAL 25 100%

Fuente: Encuesta realizada a los empleados de la alcaldia de Anamoros.
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Grafica No.8
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Analisis:

Segun los datos recabados el 100% de los empleados
encuestados afirmaron que si se definen sus funciones vy
procedimientos dentro del puesto que desempefian.
Interpretacién:

Todos los empleados encuestados afirmaron que el puesto
que  desempefian las funciones y  procedimientos se
encuentra definidos y es por ello gue no tienen ninguna
dificultad para desempefiarse de una manera eficiente vy

eficaz.

Pregunta 9:

;:Cree usted que es necesario crear un Departamento de

Recursos Humanos?
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Objetivo de la pregunta:

Descubrir si el personal de la Alcaldia de Anamoros tiene

la necesidad de la creacidén de un Departamento de

Recursos Humanos.

Tabla No.9
OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
ST 25 100%
NO 0 0%
TOTAL 25 100%

Fuente: Encuesta realizada a los empleados de la alcaldia de Anamoros.

Grafica No.9
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Analisis:
El 100% de los empleados encuestados afirmaron que es

necesaria la creacién de un Departamento de Recursos

Humanos vya que este ayudaria a satisfacer algunas

necesidades de los empleados.
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Interpretacién:

Para los empleados encuestados es necesaria la creaciédn
del Departamento de Recursos Humanos ya que este ayudara
a resolver los problemas laborales que se den dentro de

la alcaldia de Anamoros.

Pregunta No.10:

:S1i contesto si en la pregunta anterior cree que el
Departamento de Recursos Humanos solucionaria problemas?
Objetivo de la pregunta:

Conocer si la creacidén del departamento de recursos
humanos solucionaria conflictos existentes dentro de la
alcaldia de Anamoros.

Tabla No 10

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
ST 25 100%
NO 0 0%
TOTAL 25 100%

Fuente: Encuesta realizada a los empleados de la alcaldia de Anamoros.

Grafica No. 10
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Analisis:

E1l 100% de los empleados encuestados aseguraron dgque la
creacidén del Departamento de Recursos Humanos resolviera
muchos problemas.

Interpretacién:

De los empleados encuestados todos ellos aseguraron que
el Departamento de Recursos Humanos si resolveria 1los
problemas laborales que se den dentro de la Alcaldia de

Anamoros.

Pregunta 11:

:Se lleva acabo un anadlisis y evaluacidén del desempefio?
Objetivo de la pregunta: Descubrir si existe dentro de la
alcaldia de Anamoros un analisis vy evaluacién del
desempefio que tienen los empleados.

Tabla No.ll

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
ST 0 0%
NO 25 100%
TOTAL 25 100%

Fuente: Encuesta realizada a los empleados de la alcaldia de Anamoros

86



Grafica No.1l1l
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Analisis:

Se descubridé que el 100% de los empleados encuestados
afirmaron gque no existe andlisis vy evaluacidén del
desempefio que tienen ellos dentro de sus puestos de
trabajo.

Interpretacién:

Todos los empleados de la alcaldia de Anamoros aseguraron
que dentro de esta no existe un anédlisis y evaluacidén del
desempefio que les permita conocer que tan eficiente vy
eficaz se estan desempefiando dentro de su puesto de

trabajo.

Pregunta 12:

:Cada cuanto tiempo realizan la evaluacién del desempefio?
Objetivo de la pregunta:

Identificar cada cuanto tiempo se realiza la evaluacién

del desempefio a los empleados de La Alcaldia de Anamoros.
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Tabla No. 12

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Cada afio 0 0%
Cada mes 0 0%
Cada 3 meses 0 0%
nunca 25 25%
Total 25 100%

Fuente: Encuesta realizada a los empleados de la alcaldia de Anamoros

Grafica No. 12
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Analisis:

El 100% de 1los empleados encuestados respondieron que
nunca se les ha realizado una evaluacidén del desempefio
dentro de la alcaldia de Anamoros.

Interpretacién:

Los empleados de la alcaldia de Anamoros afirmaron que
nunca se les ha realizado una evaluacidén del desemperiio

que les ayude a mejorar sus funciones dentro del puesto

de trabajo.
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Pregunta No. 13:

¢Tiene usted conocimiento si la alcaldia cuenta con los
siguientes manuales?

Objetivo de la pregunta:

Conocer si los empleados tienen conocimiento de 1los

distintos manuales existentes dentro de la alcaldia.

Tabla No.1l3

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Manual de 5 20%
organizacién
Manual de 5 20%
descripcién de
puesto
Manual de 0 0%
procedimiento
Todos 15 60%
Total 25 100%

Fuente: Encuesta realizada a los empleados de la alcaldia de Anamoros

Grafica No. 13
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Analisis:

El 60% de 1los empleados afirmaron conocer todos 1los
manuales que emplea la alcaldia de Anamoros, un 20%
respondidé que solo tiene conocimiento de la existencia
del manual de organizacidén, y un 20% solo conoce el
manual de descripcidén de puesto.

Interpretacién:

De todos 1los empleados encuestados la mayor parte de
estos tienen conocimiento de la existencia de todos los
manuales anteriormente mencionados, en cambio una parte
minima de empleados solo tienen conocimiento del manual
de organizacidén, mientras que la minoria conoce solamente

el manual de descripcidén de puesto.

Pregunta 14:

cPara realizar su trabajo normalmente recibe ordenes de?
Objetivo de la pregunta:

Identificar el numero de personas de las cuales reciben
6rdenes los empleados.

Tabla No.1l4

OPCIONES FRECUENCIA @ PORCENTAJE

1 persona 25 10%
2 0 0%
personas
Mas de 2 0 0%
personas
total 25 100%

Fuente: Encuesta realizada a los empleados de la alcaldia de Anamoros
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Grafica No. 14
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Analisis:

Se identifico que el 100% de los empleados de la alcaldia
de Anamoros reciben 6rdenes de una persona.
Interpretacién:

Los empleados encuestados afirmaron recibir O6rdenes de
una sola persona el cual es el Jjefe inmediato del

departamento al cual pertenecen.

Pregunta 15:

;Qué beneficios le otorga la institucidédn?

Objetivo de la pregunta:

Identificar los beneficios que les otorga la alcaldia a

los empleados.
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Tabla No.1l5

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
ISSS 9 36%
AFP 7 28%

Uniforme 5 20%

Transporte 4 16%
Total 25 100%

Fuente: Encuesta realizada a los empleados de la alcaldia de Anamoros.

Grafica No.1l5
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Analisis:

Del 100% de los empleados encuestados, el 36% de ellos
afirmaron que el beneficio que reciben es cotizar el
ISSS, el 28% el beneficio que reciben es cotizar al AFP,
el otro 20% que la alcaldia les brindale beneficio de
proporcionarle los uniformes de trabajo y una minoria del
16% la alcaldia les proporciona transporte cuando lo es

necesario.
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Interpretacién:

De los empleados encuestados la mayor parte de ellos
afirmaron que el beneficio que reciben es que cotizan al
ISSS por su tiempo de trabajo, mientras gque un segundo
grupo aseguro que ellos el Dbeneficio que reciben es
cotizar al AFP, los otros empleados aseguraron que ellos
reciben uniformes por parte de la alcaldia y la ultima
parte de los empleados reciben transporte cuando lo es
requerido, es decir que nadie recibe todos los

beneficios.

Pregunta 16:

cCuédl de los siguientes incentivos recibe de la
institucién?

Objetivo de la pregunta:

Determinar que tan incentivado se encuentra el empleado
dentro de la alcaldia para ejercer mejor sus labores.

Tabla No.1l6
OPCIONES FRECUENCIA | PORCENTAJE

Ascensos 0 0%
Capacitaciones 21 84%
Reconocimiento 2 8%

individual
Reconocimiento 0 0%
colectivo
Actividades 0 0%
deportivas y
comunitarias
Ayuda escolar 2 8%
Excursiones 0 0%
Misica 0 0%
ambiental
Total 25 100%

Fuente: Encuesta realizada a los empleados de la alcaldia de Anamoros
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Grafica No. 16
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Andlisis:

Del 100% de los empleados encuestados se ha determinado
que el 84% de ellos reciben <capacitaciones como
incentivos para mejorar su desempefio, un 8% afirman que
reciben incentivos individuales, y el otro 8% reciben
ayuda escolar como incentivos.

Interpretacién:

La mayor parte de los empleados encuestados afirmaron
recibir capacitaciones como incentivos de parte de 1la
administracién de la alcaldia, un porcentaje minimo
dijeron que el incentivo que ellos recibian era un
reconocimiento colectivo, vy la parte sobrante de 1los
empleados aseguraron que la administracién de la alcaldia
les brinda ayuda escolar. Dichas capacitaciones son
realizadas externamente y la duracién de estas
capacitaciones depende del tema de capacitacién y de la

entidad que las realiza.
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Pregunta 17:

¢En la alcaldia existe estabilidad laboral?
Objetivo de la pregunta:

Saber si la estabilidad laboral gque tiene el

empleado
dentro de la alcaldia es la correcta.
Tabla No.17
OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
ST 16 04%
NO 9 36%
TOTAL 25 100%
Fuente: Encuesta realizada a los empleados de la alcaldia de Anamoros
Grafica No.17
O0si @No
36.00%
Analisis:
De los empleados encuestados un 64% opino estar
satisfecho con la estabilidad laboral que tiene 1la
alcaldia de Anamoros, mientras gque un 36% no esta
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conforme con la estabilidad laboral que existe dentro de
la alcaldia de Anamoros.

Interpretacién:

La mayor parte de los empleados de la alcaldia afirmaron
estar satisfechos con 1la estabilidad laboral de 1la
alcaldia, pero la minoria de los empleados encuestados
respondieron que no hay estabilidad laboral dentro de la
alcaldia por el cambio de gobierno que se da cada cierto
tiempo. El1 tipo de estabilidad laboral a la que nos
referimos es el de permanecer en su puesto de trabajo
aunque exista cambio de gobierno en periodos

establecidos.

Pregunta 18:

;Como clasifica el ambiente de trabajo?

Objetivo de la pregunta:

Conocer si en la alcaldia de Anamoros existe un ambiente
de trabajo favorable en donde el empleado desarrolle
mejor sus labores.

Tabla No.18

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Excelente 1 4%
Muy bueno 11 44%
Bueno 11 44%
Regular 2 8%
Total 25 100%

Fuente: Encuesta realizada a los empleados de la alcaldia de Anamoros.
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Grafica No.1l8
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Analisis:

De los empleados encuestados el 44% aseguraron qgque el
ambiente de trabajo es muy bueno, asi como también el
otro 44% lo clasifico como bueno, el 8% clasifico el
ambiente de trabajo como regulas y el 4% como un ambiente
de trabajo excelente para realizar sus labores.
Interpretacién:

Para algunos de lo empleados encuestados el ambiente de
trabajo en el que se desarrollan es muy bueno en cambio
para otros empleados es bueno, asi como también para
algunos empleados lo clasifican como regular y una minima
cantidad de empleados la categorizar como excelente, esto
nos da la pauta para analizar que no todos los empleados
se sientes motivados con su ambiente te trabajo por

insatisfaccidén laboral.
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Pregunta 19:

;Quien supervisa su trabajo?

Objetivo de la pregunta:

Identificar quien supervisa el trabajo de cada uno de los
empleados de la alcaldia de Anamoros.

Tabla No.1l9

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
El jefe 25 100%
inmediato
El jefe 0 0%
superior

Un compafiero 0 0%

mas antiguo

total 25 100%

Fuente: Encuesta realizada a los empleados de la alcaldia de Anamoros

Grafica No. 19
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Analisis:

El1 100% de los empleados encuestados afirmaron ser
supervisados por el Jjefe inmediato que corresponde al
jefe del departamento al cual pertenecen.

Interpretacién:

Todos los empleados encuestados aseguraron que duien
supervisa el trabajo que realizan es el jefe inmediato es
decir gque una autoridad centralizada, ademéds ellos no
pueden opinar sobre soluciones a problemas, ya que el es

el Unico que puede dar ordenes y soluciones.

Pregunta 20:

:De que forma la administracidén ejerce la comunicacidn en
la alcaldia-?

Objetivo de la pregunta:

Descubrir los medios que la administracién de la alcaldia
de Anamoros utiliza para comunicarse con los empleados de
la alcaldia de Anamoros.

Tabla No.20

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Circular 0 0%
Memorando 0 0%
Verbalmente 25 100%
Llamada 0 0%
telefdbdnica
Equipos de 0 0%
sonido
Total 25 100%

Fuente: Encuesta realizada a los empleados de la alcaldia de Anamoros.
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Grafica No. 20
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Analisis:

El 100% de la poblacidén encuestada confirmo que la
administracién ejerce la comunicacidén en forma verbal
para comunicar las diferentes actividades dgque se den
dentro de la Alcaldia de Anamoros

Interpretacién:

Todos los empleados encuestados afirmaron que la
administracién de la Alcaldia de Anamoros utiliza la
comunicacién verbal para hacer saber a los empleados

sobre las distintas actividades que se desarrollaran.

Pregunta 21:
;Qué tipo de registro de personal conoce usted que llevan
en la institucién?

Objetivo de la pregunta:

100



Conocer que tan relacionado esta el empleado con 1los

tipos de registros de personal que lleva la Alcaldia de

Anamoros.

Tabla No.21

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Expediente de personal 23 92%
Reloj marcador 2 8%
Base de datos de 0 0%
personal
Total 25 100%

Fuente: Encuesta realizada a los empleados de la alcaldia de Anamoros

Grafica No. 21
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Analisis:
Un 92% del personal encuestado afirmo que la
administracién

de la alcaldia de Anamoros registra a sus

empleados por medio de un expediente de personal y el 8%
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que el registro de personal que lleva la alcaldia es por
medio de un reloj marcador.

Interpretacién:

La mayor parte de los empleados tienen el conocimiento de
la existencia del expediente de personal ya que estos son
los que trabajan en el area administrativa en cambio la
minoria que conocen de la existencia del reloj marcador

son los trabajadores operativos.

Pregunta 22:

;Existen programas de capacitacidédn para los empleados de
la alcaldia?

Objetivo de la pregunta:

Descubrir si existen programas de capacitacién para los

empleados dentro de la alcaldia de Anamoros.

Tabla No.22

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 7 28%
No 11 44%
Otras 7 28%
instituciones
Total 25 100%

Fuente: Encuesta realizada a los empleados de la alcaldia de Anamoros.
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Grafica No. 22
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Analisis:

Se descubridé que un 44% de la poblacidén encuestada
aseguro que no existe capacitaciones, en cambio un 28%
dice que si existen capacitaciones, y un 28% contesto que
las capacitaciones las realiza otras instituciones
externas a la alcaldia de Anamoros.

Interpretacién:

En la pregunta anterior se puede identificar la falta de
capacitaciones que tiene la alcaldia de Anamoros por
parte de su administracién para con sus empleados. Es
decir que los empleados no reciben orientacién continua

de los cambios que se dan en la sociedad.
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Pregunta 23:

:Se ha motivado al personal para asumir un mayor control
de su trabajo?

Objetivo de la pregunta:

Identificar que tan motivados se encuentra el personal
por parte de la administracién de la alcaldia para

realizar en mejor desempefio dentro de la institucidn.

Tabla No.23

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
ST 3 12%
NO 22 88%
TOTAL 25 100%

Fuente: Encuesta realizada a los empleados de la alcaldia de Anamoros.

Grafica No.23
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Analisis:

El 88% de los empleados encuestados afirmaron no recibir
motivacidén por parte de la administracién de la alcaldia
para realizar mejor sus labores, mientras que el 12%
aseguraron que si.

Interpretacién:

La mayor parte de los empleados encuestados afirman no
recibir motivacidén por parte de la administracidén de la
alcaldia, en cambio la otra parte de los empleado dijeron
recibir motivacidén por parte de la administracidén de la

alcaldia de Anamoros.

Pregunta 24:

:Se ha desarrollado una relacién de confianza
fundamentada en 1la honestidad, apertura, insistencia,
respeto amabilidad entre usted y su jefe?

Objetivo de la pregunta:

Conocer que tan importante es establecer confianza dentro
del lugar de trabajo para de un mejor desenvolvimiento
en sus actividades laborales.

Tabla No.24

OPCIONES FRECUENCIA @ PORCENTAJE

ST 19 76%
NO 6 24%
TOTAL 25 100%

Fuente: Encuesta realizada a los empleados de la alcaldia de Anamoros
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Grafica No. 24
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Analisis:

Se encontrdé que el 76% de los empleados afirmaron que
existe una relacidédn de confianza con su jefe, mientras un
24% asegura no tener confianza con su superior.
Interpretacién:

Para la mayor parte de los empleados encuestados existe
una relacién de confianza con su superior, en cambio
menor parte de estos establecieron que no existe la
suficiente confianza con su superior para desenvolverse
de una mejor manera en sus laborees porque no existe
confianza con el Jjefe, en que perjudica esto a los

empleados y a la alcaldia.

Pregunta 25:
¢Cudl de las siguientes alternativas identifica como
problema principal que afecta la eficiencia

administrativa de la institucidn?
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Objetivo de la pregunta:
Identificar aquellas alternativas que son un problema en

la eficiencia administrativa de la Alcaldia de Anamoros.

Tabla No.25

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE

Falta de 2 8
personal

capacitado
Falta de 3 12%
recursos

financieros

Falta de 0 0
mobiliario y
equipo
Falta de 16 64%
incentivar

o\

o\

Falta de
comunicacioén
entre los 4 16%
empleados y la
administracidén

Total 25 100%

Fuente: Encuesta realizada a los empleados de la alcaldia de Anamoros.

Grafica No. 25
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Andlisis: Del 100% de los empleados encuestados un 64% de
ellos aseguraron que el principal problema que existe
dentro de 1la alcaldia es la falta de incentivos por
parte de la administracién de la alcaldia, el 16% de los
empleados el problema que ellos observan es la falta de
comunicacidén entre los empleados y la administracidn, el
12% de ellos aseguran dque la falta de recursos
financieros es el principal problema, mientras que el 8%
dijo gque era la falta de personal capacitado.
Interpretacién:

De todos 1los empleados encuestados la mayor parte de
ellos aseguraron que el principal problema es la falta de
incentivos por parte de la administracidén de la alcaldia,
es decir no recibir motivacidén alguna para desempefiase de
una mejor manera en su puesto de trabajo, asi como
también la falta de comunicacidén entre la administracidén
y los empleados, la falta de recursos financieros y por
ultimo la falta de personal capacitado para brindar un

mejor servicio.

Pregunta 26:
¢Cuenta con un registro de personal que especifique el
inventario, rotacién, ausentismo % expediente de

personal?
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Objetivo de la pregunta:

Conocer los tipos de registros que lleva la alcaldia de
Anamoros con respecto al personal que en ella laboran.

Tabla No.26

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
ST 4 16%
NO 21 84%
TOTAL 25 100%

Fuente: Encuesta realizada a los empleados de la alcaldia de Anamoros

Grafica No.26
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Analisis:

El 84% del personal encuestado asegura que la alcaldia no
cuenta con un inventario que especifique la rotacidén del
personal, el ausentismo, el 16% que se refiere el
personal administrativo afirma que si existe dicho
inventario.

Interpretacién:

La mayor parte de los empleados no conoce de la

existencia del inventario que especifique lo referente a
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las actividades relacionadas al personal porgue no son
informados por parte de la administracién sobre la
existencia de los inventarios existentes en la alcaldia,
en cambio la otra parte son los empleados relacionados al

drea administrativa de la alcaldia

4.3 Tabulacién y analisis de Encuesta dirigida al

Consejo Municipal de Anamoréds

Pregunta N° 1

;Cuenta La Alcaldia con un departamento de recursos
humanos?

Objetivo:

Identificar si la institucidén cuenta con un departamento
de recursos humanos.

Tabla N° 27

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Si 0 0.00
No 11 100.00
Total 11 100.0

Fuente: Encuesta Dirigida al Consejo Municipal de Anamoros
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Grafica No. 27

100.00%

Analisis:

E1 100% de los miembros del <concejo municipal
contestaron que la institucién no cuenta con un
departamento de recursos humanos.

Interpretacién:

Las respuestas obtenidas a la interrogante anterior nos
muestran claramente que la institucidén no posee un
departamento de recursos humanos que sea el encargado de
coordinar y ejecutar todas las funciones referidas a esta
drea lo que conlleva a que los empleados no sean en su

totalidad eficientes y eficaces en sus funciones.

Pregunta N° 2
¢La alcaldia posee misidén y visidn?
Objetivo:

Determinar si la institucién posee misidbn y visidn.
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Tabla N° 28

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Si 11 100
No 0 0
Total 11 100

Fuente: Encuesta Dirigida al Consejo Municipal de Anamoros

Grafica No.28

100.00%

Analisis:

Las respuestas obtenidas sobre esta interrogante nos
muestran que la institucidén si posee visidén y misidn ya
que el 100% de los miembros del consejo encuestados
respondieron afirmativamente sobre este criterio.
Interpretacién.

La afirmacién obtenida en la interrogante anterior es
porque la misidén y la visidén se encuentra existen dentro
de la alcaldia de Anamoros y son conocidas por cada una

de las personas que laboran dentro de esta institucidn.
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Pregunta N° 3
¢Existen politicas de personal en la institucidédn?
Objetivo:

Identificar si existen politicas de personal en la

institucidn.
Tabla N° 29
Respuestas Frecuencia Porcentaje
Si 11 100.0
No 0 0
Total 11 100.0

Fuente:Encuesta Dirigida al Consejo Municipal de Anamoros

Grafica No. 29

100.00%

Analisis:

En la dinstitucidén si existen politicas de personal
debido a que las respuestas obtenidas de la interrogante
anterior lo reflejan ya dgque cuentan con un 100% de

respuestas a favor de esta alternativa.
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Interpretacién:

Dentro de 1la alcaldia como concejo municipal estéan
obligados a conocer las politicas que a ellos los rigen
dentro de la alcaldia es por eso que ellos afirman
conocer las politicas existentes dentro de La Alcaldia de
Anamordés ya que estas se les dio a conocer en una forma

verbal y empirica.

Pregunta N° 4
¢La Alcaldia tiene objetivos definidos?
Objetivo:

Conocer si la institucidén tiene objetivos definidos.

Tabla N° 30

Respuestas Frecuencia Porcentaje
Si 11 100.0
No 0 0.0
Total 11 100.0

Fuente: Encuesta Dirigida al Consejo Municipal

Grafica No.30

100.00%
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Analisis:

El 100% de las personas encuestas respondieron que la
institucidédn si posee objetivos definidos.

Interpretacién:

Las respuestas ofrecidas por el Concejo Municipal
confirman que si tienen objetivos definidos siendo el
principal de ellos el satisfacer las necesidades de la
comunidad, asi como también el tratar de ejecutar algunos

proyectos que se promocionaron en la campafila electoral.

Pregunta N° 5
¢En que medida se logran estos objetivos?
Objetivo:

Identificar en que medida se logran los objetivos.

Tabla N° 31

Respuestas Frecuencia | Porcentaje
Total 4 36
Parcial 7 64
No se 0 0
logran
Total 11 100.00

Fuente:Encuesta Dirigida al Consejo Municipal de Anamoro
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Grafica No.31

O Total
@ Parcial
O No se logran

63.64%

Analisis:

El 36% de las personas encuestadas respondieron que los
objetivos se logran de forma total; mientras que un 54%
de ellos respondieron que los objetivos se logran de
forma parcial.

Interpretacién:

Segun las respuestas obtenidas a la interrogante anterior
se puede apreciar que los objetivos por lo general se
logran en forma parcial; mientras gue en otras ocasiones
se logran en forma total, estos objetivos no se logran en
una forma total por 1la falta de recursos y por la
ineficiente administracién de estos recursos, también por
la falta de motivacién hacia los empleados para lograr

los objetivos.
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Pregunta N° 6

¢:La Alcaldia cuenta con un organigrama que refleje su
estructura organizativa?

Objetivo:

Determinar si la Alcaldia cuenta con un organigrama que

refleje su estructura organizativa.

Tabla N° 32

Respuestas Frecuencia A Porcentaje
Si 11 100.0
No 0 0.0
Total 11 100.0

Fuente: Encuesta dirigida al Consejo Municipal de Anamoros

Grafica No.32

100.00%
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Analisis:

El 100% de las personas encuestadas manifestaron que si
existe una estructura organizativa definida en la
instituciédn.

Interpretacién:

La institucidédn cuenta con un organigrama que refleja 1la
estructura organizativa de la misma. Aunque al observar
la actual estructura organizativa indica que no estan
bien definidas algunas &reas, ya dJue existen unidades
que no estdn ubicadas en el departamento que les

corresponde.

Pregunta No.7

:Conoce usted el organigrama con que cuenta la alcaldia-?
Objetivo:

Determinar si los miembros del consejo municipal conocen

el organigrama de la institucidn.

Tabla N° 33

Respuestas Frecuencia | Porcentaje
Si 11 100.0
No 0 0.0
Total 11 100.0

Fuente:Encuesta dirigida al Consejo Municipal de Anamorods.
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Grafica No.33

100.00%

Andlisis:

El 100% de los miembros del consejo municipal
respondieron que si conocen el organigrama de la
instituciédn.

Interpretacién:

Las respuestas obtenidas sobre este aspecto nos indican
que los miembros del consejo municipal si conocen el
organigrama de la institucién vya que ellos son 1los
responsables de la creacidén del organigrama conjuntamente
con el Instituto Salvadorefio de Desarrollo de las

Municipalidades (ISDEM) .

N° 8 Pregunta

;Seflale los tipos de manuales que posee la alcaldia-?
Objetivo:

Identificar si la institucién posee este tipo de

manuales.
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Tabla N° 34

Alternativas Respuesta | Frecuencia | Porcentaje
Manual de organizacidn ST 11 100%
NO 0 0%
TOTAL 11 100%
Manual de descripcidén de puestos ST 11 100%
NO 0 0%
TOTAL 11 100%
Manual de procedimientos ST 4 36%
NO 7 64%
TOTAL 11 100%

Fuente:Encuesta dirigida al Consejo Municipal de Anamoros

Grafica No.34
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Analisis:

E1l 100% de los miembros del consejo municipal
respondieron que la alcaldia si posee manual de
organizacién. De 1igual forma el 100% ellos también
respondieron si poseen manual de descripcidn de puestos.
Mientras que el 36% de ellos respondieron que no poseen
manual de procedimientos pero; sobre este ultimo criterio
el 64% respondieron que si poseen manual de
procedimientos.

Interpretacién:

La institucidén si posee manual de organizacidén y manual
de descripcidén de puestos pero no poseen manual de
procedimientos ©por que la mayoria de las ©personas
encuestadas respondieron gque no poseen este tipo de
manual se supone que no posee este tipo de manuales por
que la mayoria de los miembros del consejo respondieron
que no poseen este tipo de manual. Se considera que es
importante que la institucidén cuente con este tipo de
manuales ya que este les sirve para registrar las normas
generales y especificas y secuencias operacionales para

fines indicativos de referencia.

Pregunta N° 9

:De las siguientes alternativas, cual considera que es el

tipo de liderazgo que se da en la institucién?
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Objetivo:

Tabla N° 35
Respuestas Frecuencia Porcentaje
Autoritario 0 0.0
Autocratico 0 0.0
Democratico 11 100.0
Otros 0 0.0
Total 11 100.0

Fuente: Encuesta dirigida al Consejo Municipal de Anamoros

35

Grafica No.
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100.00%

Analisis:

La

totalidad de

los

del

miembros

Determinar que tipo de liderazgo de da en la institucidn.

consejo

municipal respondieron que el tipo de liderazgo que se

ejerce en la institucién es el liderazgo democratico.
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Interpretacién:

Los miembros del consejo municipal consideran que el tipo
de liderazgo que existe en la Alcaldia es el democréatico,
ya que estimula a los empleados a participar y a
comprometerse en la toma de decisiones, de esta manera se
vive un ambiente de armonia y coordinacién en la
institucidén, ademéds de tomar las mejores decisiones con

el fin de cumplir los objetivos de la Alcaldia.

Pregunta N° 10

;Como considera las relaciones laborales entre Jefes vy
subordinados dentro de la institucidn?

Objetivo:

Identificar como se consideran las relaciones laborales

entre los jefes y subordinados dentro de la institucidn.

Tabla N° 36

Respuestas Frecuencia Porcentaje

Muy Bueno 7 64
Bueno 4 36
Regular 0 0

Deficiente 0 0
Total 11 100

Fuente:Encuesta dirigida al Consejo Municipal de Anamoros
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Grafica No.36

O Muy bueno

O Bueno
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Analisis:
Las relaciones laborales entre jefes y empleados en un

64% consideran en la categoria buenas; mientras gque un

\O

34% las considera buenas.
Interpretacién:

Segun el consejo municipal las relaciones laborales entre
los jefes y empleados en la alcaldia, son muy buenas en
un porcentaje mayor por lo que se refleja que existe
coordinacidén y una buena comunicacidén en las actividades
a realizar lo que conlleva a que el empleado se sienta en
un ambiente bastante satisfactorio y como resultado dan

lo mejor de si.

Pregunta N° 11

;Considera usted, que las relaciones interpersonales de

jefes a subordinados son?
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Objetivo:
Determinar como consideran las relaciones interpersonales

entre jefes y subordinados.

Tabla N° 37

Respuestas Frecuencia Porcentaje
Armoniosas 10 90.0
Conflictivas 0 0.0
Estrictamente L. 1 10.0
Otras 0 0.0
Total 11 100.0

Fuente:Encuesta dirigida al Consejo Municipal de Anamoros

Grafica No.37

O Armoniosas
@ Conflictivas
O Estrictamente L.
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Analisis:
Las relaciones interpersonales entre jefes y empleados

son armoniosas debido a que es la categoria que obtuvo la
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cifra més significativa en comparacién con las otras
alternativas.

Interpretacién:

Las relaciones interpersonales dentro de la alcaldia se
dan armoniosamente, contribuyendo de esta manera a un
mejor desempefio y a una cultura organizacional saludable

mejorando asi el ambiente laboral.

Pregunta N° 12

¢Dispone la alcaldia de instrumentos técnicos que le
permitan dar respuesta a las necesidades de los
empleados?

Objetivo:

Saber si la alcaldia cuenta con algunos instrumentos
técnicos que les permitan dar respuesta a las necesidades

de los empleados.

Tabla N° 38

Respuestas Frecuencia | Porcentaje
Si 5 46.00
No 6 54.00
Total 11 100.0

Fuente: Encuesta Dirigida al Consejo Municipal de Anamoros
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Grafica No.38

Andlisis:

El 46% de los miembros del consejo municipal respondieron
que la institucidén si cuenta con instrumentos técnicos
que permiten dar respuesta a las necesidades de los
empleados. Mientras que el 54% de ellos respondieron que
no cuentan con instrumentos técnicos.

Interpretacién:

La institucidén cuenta con instrumentos técnicos pero
algunos miembros del consejo municipal los desconocen
debido que 1las respuestas que obtuvieron sobre este
criterio lo indican mencionar. Algunas de las técnicas
que ellos desconocen son las control interno que
constituyen directrices bésicas para el funcionamiento de
una actividad también regulan y guian las acciones a
desarrollar. Ademds desconocen aspectos referentes a los
planes operativos y estratégicos de las actividades de 1la

entidad.
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Pregunta N° 13

:La supervisidén del trabajo se realiza?

Objetivo:

Saber cada cuanto tiempo se realiza la supervisidédn del
trabajo.

Tabla N° 39

Respuestas Frecuencia Porcentaje
Temporalmente 4 36
Ocasionalmente 0 0
Mensualmente 2 18
Trimestralmente 0 0

Nunca 5 46
Total 11 100

Fuente: Encuesta dirigida al Consejo Municipal de Anamoros

Grafica No. 39
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Analisis:
El 36% de los miembros del consejo municipal el
respondieron gque la supervisidén del trabajo se realiza

temporalmente y el 18% de ellos respondieron que la
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supervisidén de trabajo se realiza mensual; mientras que
el 46% dicen que nunca se supervisa el trabajo.
Interpretacién:

La supervisidén del trabajo en la institucidn se realiza
en tres periodos u ocasiones temporalmente, mensualmente,
nunca. La supervisidén se realiza en diferentes periodos
de acuerdo a las funciones o puestos que desempefian el
personal razdén por la que no todos los empleados utilizan

la misma versidn sobre este criterio.

Pregunta N° 14

:Los medios de comunicacién que la alcaldia utiliza para
coordinar las actividades que ejecuta son?

Objetivo:

Conocer los medios de comunicacidén, que méas utiliza la

Alcaldia, para coordinar y realizar el trabajo.

Tabla N° 40

Alternativa Respuesta Frecuencia Porcentaje
Carteles ST 8 72%
NO 3 28%
TOTAL 11 100%
Circulares ST 4 36%
NO 7 64%
TOTAL 11 100%
Verbalmente ST 5 46%
NO 6 54%
TOTAL 11 100%
Radio SI 11 100%
NO 0 0%
TOTAL 11 100%

Fuente:Encuesta dirigida al Consejo Municipal
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Grafica 40.
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Analisis:

El 72% de las personas encuestadas respondieron la
institucién utiliza carteles para coordinar las
actividades que se ejecuta, 36% de ellos respondieron que
se utilizan circulares; mientras que 46% de ellos
manifestaron que se utiliza la comunicacién verbal y el
100% de ellos respondieron que se utiliza la radio.
Interpretacién:

Los medios de comunicacidén que mas utiliza la Alcaldia
para la coordinacién y ejecucidédn de sus actividades son:
carteles, circulares, comunicacién verbal y la radio. La
radio es uno de los medios de comunicacidén que utiliza
con mayor frecuencia para dar a conocer a la comunidad

algunas actividades que la institucidén ejecutara, debido
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a que es el medio mas difundido entre los ciudadanos vy

es bastante accesible ya gque cuentan con una radio local.

Pregunta N° 15

(Al momento de la contratacidén de personal quien toma la
decisidn?

Objetivo:

Identificar guien 1lleva a cabo 1las contrataciones de

personal.
Tabla N° 41

Alternativa Respuesta Frecuencia Porcentaje

Alcalde Municipal Sl 4 37%
NO 7 63%
TOTAL 11 100%

Consejo municipal Sl 10 90%
NO 1 10%
TOTAL 11 100%

Gerente administrativo Sl 0 0%
NO 0 0%
TOTAL 0 0%

Jefe de personal Sl 0 0%
NO 0 0%
TOTAL 0 0%

Fuente: Encuesta dirigida al Consejo Municipal de Anamoros
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Grafico No. 41
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Analisis:

El cuadro anterior muestra que el 37% de los miembros del
consejo municipal respondieron que la funcién de
contratar personal la realiza el alcalde municipal.
Mientras que el 93% respondieron que las decisiones de
contratacién son tomadas por consejo municipal.
Interpretacién:

Lo anterior refleja que no existe una persona especifica
encargada de realizar las contrataciones de personal en
la institucioén independientemente del puesto a

desemperfiar.

Pregunta N° 16
;Considera de suma importancia la creacidn del
departamento de recursos humanos en la alcaldia para la

eficiencia del personal?
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Objetivo:

Conocer si para

el consejo municipal es

de

suma

importancia la creacién del departamento de recursos
humanos.
Tabla N° 42
Respuestas Frecuencia | Porcentaje
Si 11 100.0
No 0 0.0
Total 11 100.0
Fuente: Encuesta dirigida al Consejo Municipal de Anamoros
Grafica No.42

Analisis:

El 100% de los

miembros del

consejo municipal

respondieron que si es de suma importancia la creacidn

del departamento de recursos humanos.
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Interpretacién:

Los miembros del Concejo Municipal consideran que es de
vital importancia la creacidén del departamento de
recursos humanos debido a qgue no se cuenta con
herramientas suficientes y necesarias en esta area y como
resultado no se pueden llegar a cumplir los objetivos y

metas que se han propuesto.

Pregunta N° 17

:Considera que su personal esta satisfecho con su puesto
de trabajo?

Objetivo:

Identificar si los miembros del consejo municipal
consideran que existe satisfaccidén laboral entre los

empleados de la institucidn.

Tabla N° 43

Respuestas Frecuencia Porcentaje
Si 11 100.0
No 0 0.0
Total 11 100.0

Fuente: Encuesta Dirigida al Consejo Municipal de Anamorods
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Grafica No. 43

Analisis:

El cuadro anterior nos muestra que el 100% de 1los
miembros del consejo municipal respondieron que el
personal de la institucidén si estéan satisfechos con sus
puestos de trabajo.

Interpretacién:

El Consejo municipal de esta institucidén considera que
todos los empleados que laboran en la Alcaldia estan
satisfechos con el sus puesto que desempefian por 1lo
tanto si existe la satisfaccién laboral en los empleados

de la alcaldia.

Pregunta N° 18

;:Considera que las prestaciones e incentivos que ofrecen
al personal son las més idéneas?

Objetivo:

Identificar como consideran las prestaciones e incentivos

que ofrecen al personal.
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Tabla N° 44

Respuestas Frecuencia | Porcentaje
Si 11 100.0
No 0 0.0
Total 11 100.0

Fuente: Encuesta dirigida al Consejo Municipal

Grafica No. 44

Analisis:

El 100% de los miembros del consejo municipal consideran

que los incentivos que ofrecen al personal son los més

idéneos.

Interpretacién:

Las prestaciones que la institucién ofrece al personal

consideran que son los mas iddneos.

que no afecta el desempefio laboral los incentivos que por

lo general dan son los exigidos por la ley.

Ademés es un factor
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4.3

Explicacién de Entrevista Dirigida al Alcalde

Municipal de Anamoros, departamento de La Unién

1.

El entrevistado manifestdé gque si poseen misidn y
visidn, y se encuentran plasmada en un documento que
se ha dado a <conocer a todos los empleados

incluyendo al empleado nuevo.

El alcalde determino que si cuenta con politicas
de personal definidas, pero no han dado a conocer a

todos los empleados.

En esta interrogante el alcalde manifestd que no
se cuenta con un departamento de recursos humanos

que vele por el bienestar de los empleados.

En esta pregunta no fue desarrollada porque la
pregunta anterior fue negativa.

El informante dijo que la Alcaldia cuenta con un
registro de empleados y lo llevan por medio de un

expediente que corresponde a cada empleado.

Los principales problemas que respecta a la
Administracién de recursos humanos, es la falta de
recursos financieros, ya que por medio de estos, no

se puede proporcionar un aumento de salarios vy
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también se deja de contratar mas personal calificado

a la Alcaldia.

7. Si posee un organigrama definido.

8. Esta Alcaldia cambia su organigrama cada dos afios,

por la necesidad de agregar mas unidades.

9. Los responsables de la elaboracidédn del organigrama
se encuentra la Alcaldia Municipal e ISDEM
(Instituto Salvadorefo del Desarrollo de las

Municipalidades) .

10. E1 Alcalde si considera contar con un departamento
de recursos humanos y asi obtener un personal més

eficiente y eficaz, para prestar un mejor servicio a

los ciudadanos.

11. La institucidén no cuenta con un procedimiento por

escrito para reclutar, seleccionar y contratar al

personal.

12. Los encargados para disefiar los cargos en esta

institucién es el Concejo Municipal.
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13. La fuente de reclutamiento que recure la
institucidén para un puesto o vacante es a través de
la base de datos, carteles y amistades; el Alcalde
manifestd que no es 1lo mas recomendable vya que
deberia de elegirse de 1la mejor manera para la

contratacidén del personal calificado.

14. Esta Alcaldia da a conocer al publico si existe

una vacante es a través de cartel.

15. La Institucidébn no cuenta con un documento donde se
establezca el perfil de la persona aspirante por el
cargo y las caracteristicas del puesto dque se

requiere.

16. No hay un procedimiento por escrito para

seleccionar al personal en esta institucidn.

17. Esta Alcaldia si capacitan al personal pero por

medio de otras instituciones como la UACI.

18. Las capacitaciones que han recibido el personal de

esta alcaldia se encuentran: Trabajo en Equipo,

Recursos Humanos, Atencidén al Cliente.
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19. La Alcaldia nunca ha evaluado el desempefio de su

personal.

20. Esta Institucidén no utiliza ningun método para la

evaluacidén del desempefio del personal.

21. La Alcaldia cuenta con un plan de incentivos para

los empleados (lo hacen en forma verbal).

22. La toma de decisiones en la Alcaldia le pertenece

al Concejo Municipal.

CAPITULO V

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

5.1 Conclusiones.
De los resultados obtenidos en la investigacién realizada
en La Alcaldia Municipal de Anamords para la creacidén del

Departamento de Recursos Humanos se puede concluir:

e Dentro de 1la Alcaldia de Municipal de Anamords
existe deficiencia en la comunicacién entre la
administracién y los empleados ya que no todos los
empleados tienen conocimiento de la existencia de

diversos procedimientos que realiza la alcaldia.
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No existe motivacidén hacia los empleados por parte
de la administracidén de la alcaldia debido a que no
existe un plan de incentivos que contribuya a la
motivacidédn del empleado, lo Unico que se les ofrece

son las prestaciones y beneficios que la ley exigen.

En la alcaldia de Anamoros no existe evaluacidén del
desemperio, es por ello que los empleados no se
esmeran en desarrollar su trabajo de una manera

eficiente y eficaz.

La alcaldia Municipal de Anamoros no cuenta con un
personal adecuado para realizar las funciones de
reclutamiento, seleccidén y contrataciédn. Ademas no
poseen procesos definidos para la realizacidén de

estas actividades.

La institucién carece de técnicas para resolver
conflictos entre los empleados es por ello gque para
los empleados es necesario la creacién del
Departamento de Recursos Humanos que 1les ayude a
resolver los conflictos que se dan dentro de 1los

puestos de trabajo.
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La Alcaldia Municipal de Anamoros no posee manuales
de procedimientos para realizar de manera eficiente

sus actividades.

Los objetivos establecidos en la Alcaldia Municipal

de Anamoros se logran en forma parcial.

La Alcaldia Municipal de Anamoros cuenta con misidn
y visidén definidas y son conocidas por todos los
empleados, en cambio las politicas no son conocidas

en su totalidad.

La Alcaldia Municipal de Anamoros cuenta con un
organigrama definido, no asi con una estructura

organizativa adecuada vya que no va 1inmerso el

Departamento de Recursos Humanos porque no existe.

Los empleados de la Alcaldia Municipal de Anamoros
no se encuentran muy satisfechos con su ambiente de

trabajo.

Los empleados no cuentan con capacitaciones,
entrenamiento impartido directamente por la

administracidén de la alcaldia.
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No existe concordancia en las respuestas obtenidas
de los cuestionarios realizados al Concejo Municipal

y a los empleados.

Recomendaciones.

Mejorar los métodos o medios de comunicacidédn que
utiliza la alcaldia para dar a conocer mejor las

actividades que realiza a los empleados.

La administracién de la alcaldia debe enfocarse en
motivar al empleado para que este se desempefie de
una manera mas eficiente y eficaz en su puesto de

trabajo.

Establecer un sistema de evaluacidén del desempefio
con la finalidad de que los empleados se sientan
comprometidos a realizar de la mejor manera Sus

funciones.

Definir procesos para reclutar, seleccionar vy

contratar el personal.

Establecer técnicas que faciliten la resolucidén de

conflictos entre los empleados.
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Establecer estrategias que permitan el logro total

de los objetivos.

Ubicar las politicas en un lugar visible donde todo

el personal se familiarice con ellas.

Reestructurar el organigrama incluyendo el

Departamento de Recursos Humanos.

Mejorar el ambiente de trabajo reordenando el

espacio fisico de las &reas de trabajo.

Definir programas de capacitacién que sean
impartidos por una persona especializada en las

distintas &reas que posee la alcaldia.

144



CAPITULO VI

6.0 PROPUESTA PARA LA CREACION DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE

ANAMOROS, DEPARTAMENTO DE LA UNION.

El presente capitulo contiene la Propuesta de la creacidn
del departamento de Recursos Humanos, de acuerdo a las
necesidades de la Institucidén, el cual estd orientado a
fortalecer el desempefio laboral en la instituciédn,
tomando en consideracidén las deficiencias encontradas en

el 4rea de Recursos Humanos.

RESUMEN EJECUTIVO.

La propuesta de creacidén del departamento de recursos
humanos en la alcaldia municipal de anamoros, se realizo
con el propdsito de contribuir a que dicha entidad cuente
con un proceso formal de administracién de personal, por
medio de métodos y técnicas que permitan establecer
procesos definidos de admisién, aplicacidn, compensacidn,
desarrollo de personas y otros.

Los resultados obtenidos al realizar la tabulacidén de los
cuestionarios proporcionaron datos dque evidencian 1los

problemas de actual y empirica administracién de recursos
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humanos algunos problemas que se detectaron son 1los
referidos a las relaciones laborales, los incentivos, la

evaluacidén del desempefio entre otros.

Para resolver parte de esta problematica en el &rea de
recursos humanos se recomienda la ejecucidn o)
implementacidn de la propuesta de creacidén del
departamento de recursos humanos esta implementacidn
genera la necesidad de contratar personal especializado

en la rama de administracidén de recursos humanos.

6.1 SITUACION ACTUAL DE LA MUNICIPALIDAD.

+ Misién
Servir con mayor eficiencia y eficacia a los habitantes
de Nuestro Municipio y a la vez impulsar proyectos de
desarrollo que contribuyan a mejorar las condiciones

socioecondmicas.

+ Visién
Que a través de la organizacidén, las comunidades en
coordinacién con el concejo Municipal logren la ejecucidn
de Proyectos de Desarrollo con enfoque de sostenibilidad
y a la vez se impulse un proceso de modernizacidén con la

calidad total en cada uno de nuestros servicios.
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4+ OBJETIVOS

% Objetivo General.
Contribuir al mejoramiento de la gestidén municipal
mediante la elaboracidén, implementacidn y seguimiento del
Plan Operativo Anual de Trabajo; de forma eficaz vy
eficiente, con el propdsito de brindar oportunamente los
servicios municipales y administrativos a la poblacidn
por medio de un adecuado control de sus capacidades

municipales.

% Objetivos Especificos.
e Contar con un instrumento técnico administrativo que
sirva de guia de accidén en la realizacidén de las

actividades propias de la municipalidad.

e Mejorar la prestacidén de los servicios municipales
publicos % administrativos, con eficacia %

eficiencia obteniendo mayores ingresos municipales.

e Lograr la optimizacién de los Recursos Financieros.

4+ METAS

e Implementar el presupuesto por areas de gestidén y la
contabilidad por partida doble.

e Desarrollar el plan de adquisiciones y contratacién
0 programacién de compra dgque sea efectivo vy su

respectivo control del mismo.

147



Modernizar el area del registro del estado familiar

implementando el sistema mecanizado del registro.

Implementar el manual de facturacién y cobro
tributario municipal

Realizar campafias de concientizacidn de los
servicios que presta la municipalidad a los
ciudadanos.

Modernizar la gestidn administrativa municipal
mediante capacitacidén constante de los funcionarios
y empleados.

Efectuar un control riguroso sobre los
procedimientos administrativos- operativo de cada

unidad dentro de la estructura organizativa.

POLITICAS

Buscar financiamiento para la ejecucidén de proyectos
en beneficios de la modernizacién de la gestidn
municipal.

Implementar programas de capacitacién en Areas
administrativas y de servicios municipales.
Gestionar dentro del empleado una funcidén

responsable y exigente de su puesto de trabajo.
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6.

+ ESTRATEGIAS

2

Identificar las fortalezas y debilidades tanto
internas como externas que posee la municipalidad.
Utilizar de una forma efectiva y responsable 1los
recursos que posee la municipalidad.

Delegar funciones 'y —responsabilidades en cada
empleado municipal.

Emplear politicas de servicio al cliente vy auto
estima entre los empleados mediante incentivos.
Crear un ambiente de trabajo estable armonioso y de
respeto mutuo entre empleados y Jjefes y apoyados

por la motivacién administrativa.

BENEFICIOS ESPERADOS

Con la creacidén del departamento de Recursos Humanos en

la Alcaldia Municipal de Anamoros, se espera obtener los

siguientes beneficios:

Un personal altamente eficiente y eficaz.
Mejorara el proceso de reclutamiento y seleccidn del
personal, que garantice a la persona iddbénea para el
puesto requerido.
Habrd mejores relaciones laborales entre Jjefes vy
empleados, por medio de una buena comunicacién.

Se creara técnicas de motivacidén para que 1los

empleados se esmeren en sus labores.
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= Se propondrd un método para evaluar al personal,
para medir el grado de desempefio que tiene cada uno

de ellos.

6.3 FUNCIONES DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS.

6.3.1 FUNCIONES GENERALES

6.3.1.1 Planeacion.

La planeacién de recursos en la Alcaldia Municipal de
Anamoros, serd realizada por el departamento de recursos
humanos tomando en cuenta el personal gque se tiene
contratado como el que asi se proyecta incorporar a la
institucidén. Las funciones que le corresponden al area de
planeacidén de esta institucidén deberdn ser realizadas a
mediano o largo plazo de acuerdo a las necesidades que se

presenten.

De 1las funciones de ©planeacidén cabe mencionar 1las

siguientes:

1. Establecer las necesidades de personal, para realizar

los procesos de reclutamiento, seleccidén, induccidén vy

contratacidén de personal.
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2. Ejecutar una adecuada orientacidén del ©personal
disponible, para ubicarlo de una manera eficiente en 1los
puestos de trabajo.

3. Efectuar prondésticos e inventarios de personal para
conocer las caracteristicas del personal.

4. Desarrollar técnicas de evaluacidn que ayuden a la
institucidén a determinar el nivel de desempefio que tiene
cada empleado en su puesto de trabajo.

5. Determinar y  poner en practica programas de
capacitacidén que contribuyan a desarrollar y fortalecer
las habilidades técnicas, humanas vy conceptuales del

personal de la instituciédn.

4+ Misién propuesta

“Somos un departamento cuya funcidén primordial es
contribuir al éxito organizacional, desarrollando
personal eficiente, creando equipos de desempefio elevado
y manteniendo excelente relaciones laborales entre todo

personal de la institucidén”.

4+ Visién propuesta
“Convertirnos en el departamento funcional mas exitoso de
la organizacidén con nuestro lema “Las personas son el
activo mas valioso de 1la institucidén porque de ellas

depende el éxito organizacional” con el propdésito de
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convertir a la municipalidad en una de las mas eficientes

del departamento de La Unidn.”

+ Objetivos del departamento de recursos humanos.

* Implementar procesos organizados y coordinados
permitan realizar una adecuada administracién
recurso humano en la alcaldia municipal
Anamorods.

" Satisfacer las necesidades de personal en cada

de las &reas de manera &agil y oportuna.

que

del

de

una

" Desarrollar técnicas de evaluacidén que ayuden a la

institucién a determinar el nivel de productividad

que cada empleado proporciona a la institucidn.

" Determinar N poner en practica programas

capacitacién que contribuyan a desarrollar

fortalecer las habilidades técnicas, humanas

conceptuales del personal de la institucidn.
" TImpulsar procesos de socializacién e induccidn
contribuyan vy/o faciliten 1la adaptacién de

nuevos empleados dentro de organizacioén.

+ Politicas del departamento de recursos humanos.

de

y

y

que

los

"= El departamento de recursos humanos determinara

en forma sistemdtica la provisién y demanda de
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empleados necesarios para solventar las
necesidades de personal.

®* Suministrar a la organizacidn el personal
adecuado, para cumplir con los objetivos de la
institucidn.

= El1 departamento de recursos humanos debera
mantener contacto permanente con el resto de
departamentos que forman la institucidn, para una
mejor planeacion de personal.

" Capacitar al personal actual por lo menos tres
veces al afio al personal nuevo capacitarlo por 1o
menos quince dias antes de desempeflar su cargo.

" Realizar reuniones por lo menos una vez al mes; O
cuando se considere necesario con los empleados y
consejo municipal para revisar el trabajo

realizado y comunicar asi nuevas acciones.

+ Estrategias Propuestas para el Departamento de
Recursos Humanos.

1. Dirigir esfuerzos para que la empresa disponga de un
sistema de informacién de recursos humanos que
proporcione datos confiables y actualizados de aspirantes
que podrian ocupar un puesto en la empresa.

2. Realizar periddicamente el célculo y anadlisis de 1los
indices de rotacidén de personal y de ausentismo para

conocer las fluctuaciones de empleados en los diferentes
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departamentos de la institucidén, de manera que se pueda
emprender una investigacidédn que explique las causas que
originan dicho fendmeno.

3. Almacenar por separado la informacidédn de aspirantes
que quedaron como segunda opcidén en anteriores procesos
de seleccidn para tomarlos en cuenta cuando se presente
una nueva vacante.

4. Planear anualmente el personal en todas las areas de
la institucidédn, especialmente en aquellas en que la
rotacidén de personal es més constante.

5. Motivar al personal con incentivos gque les permitan
desempefilarse de una manera mas eficaz y eficiente dentro

de su puesto de trabajo.

6. El departamento de recursos humanos serd el encargado
de comunicar a las diferentes unidades las actividades a
realizar dentro de la alcaldia las cuales son planeadas
por el alcalde vy el consejo municipal en reuniones

previas con el jefe del departamento de recursos humanos.

6.3.1.2 Organizaciédn.
En la organizacidén se describen los diferentes niveles
existentes dentro de la gestidén administrativa municipal

actual.
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La estructura organizativa se divide en tres niveles que
son:
e Alta direccién:
Este nivel estd integrado por los miembros del Concejo
Municipal, con capacidad decisoria para el ejercicio
del Gobierno Local, con plenas facultades para
desarrollar la autonomia del Municipio dentro de 1los

limites establecidos por la ley.

e Direccién Intermedia:
Estd integrado por todos aquellos funcionarios que
ostentan cargos de jefatura, y que por lo tanto tienen

bajo su responsabilidad y autoridad a otros empleados.

e Operativo

Estd constituido por todos los empleados que no tienen
autoridad para tomar decisiones y que estdn sujetos a
la autoridad de su jefe inmediato; ademéds contribuye en
el desempefio de las tareas diarias de sus respectivas

unidades de trabajo.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA MUNICIPALIDAD DE ANAMOROS

CONCEJO
MUNICIPAL

COMISIONES SINDICATURA
DE TRABAJO || MUNICIPAL
SECRETARIA AUDITORIA
MUNICIPAL INTERNA

DESPACHO
MUNICIPAL

CONTABILIDAD TESORERIA UACI REGISTRO DEL ESTADO REGISTRO Y SERVICIOS
FAMILIAR Y CIUDADANO CONTROL TRIBUTARIO PUBLICOS

1

CATASTRO

_|‘ ALUMBRADO

4

CUENTAS CORRIENTES

ASEO

1

4

RECUPERACION DE
MORA

_|‘ CEMENTERIO

TIANGUE Y RASTRO

4

MERCADO

1

PARQUE

1

PAVIMENTACION
Y ADOQUINADO

1




ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
PROPUESTA PARA LA ALCALDIA

MUNICIPAL DE ANAMOROS

Comisiones

de Trabajo

Secretaria
Municipal

Concejo

Municipal

Despacho
Municipal

Sindict.
Municipal

Auditoria
Interna

Contabilidad

Tesoreria

UACI

Registro del
estado Fam. y
Cuidadano

Registroy
Control
Tributario

—r Catastro

Cuentas

I  Corrientes

— Recuperacion

Servicios
Pablicos

I Alumbrado

= Aseo

Fr Cementerio

Tiangue y

= Rastro

T Mercado

r Parque

Pavimentacion

y adoquinado

Departamento
De Recursos
Humanos

Admision,
aplicacion y
compensacion de
Personas

Desarrollo, monit.
y mant. De las
condiciones
laborales de las P.
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Estructura Organizativa Propuesta para el Departamento de

Recursos Humanos, para la Alcaldia Municipal de Anamoros.

Departamento
De Recursos
Humanos

A N
Admisién,
aplicacién y
compensacién de
personas

Desarrollo,
monitoreo y
mantenimiento de
las condiciones
de los empleados

El organigrama del departamento de recursos humanos
muestra que la autoridad méxima dentro del mismo esta
constituida por el Jjefe de recursos humanos y que tiene
la autoridad de linea sobre la unidad de admisién,
aplicacién y compensacién de personas y la unidad de
desarrollo, monitoreo y mantenimiento de las condiciones

laborales de las ©personas gque en este caso esté
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Conformadas por las unidades auxiliares del departamento de

recursos humanos.

+ Propuesta del manual de organizacién para el
Departamento de Recursos Humanos, para la Alcaldia

Municipal de Anamoros.

Se propone este manual a las autoridades de esta
municipalidad para contribuir al fortalecimiento de la
gestién administrativa de la municipalidad y en especial en
el 4rea de recursos humanos. Se pretende dentro del disefio
del manual dar a conocer los objetivos de cada unidad
organizativa y la descripcidén de sus respectivas funciones,
con el propdsito que se han conocidas por los empleados de

este nuevo departamento.

+ Objetivos del manual de organizacién del Departamento
de Recursos Humanos.

1. Proporcionar a las autoridades de la municipalidad
una herramienta administrativa, que defina las
unidades que contendré el departamento de recursos
humanos.

2. Dar a conocer los cambios y modificaciones que se
generen en la estructura organizativa de La Alcaldia

Municipal de Anamoros.
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3. Servir de orientacidédn al personal de nuevo 1ingreso
con el fin de dque este se familiarice <con la

estructura organizativa de la institucidn.

+ Ambito de aplicacién.

El ambito en el cual se desarrollara el manual de
organizaciédn es el area administrativa del departamento de
recursos humanos que se propone crear en La Alcaldia
Municipal de Anamoros, el cual comprende al personal

operativo de dicho departamento.

+ Normas para uso y actualizacién.

A continuaciébén, se presentan algunas normas que se deberédn
cumplir con el propdésito de garantizar el seguimiento vy
efectividad del manual de organizacidén del departamento de

recursos humanos.

1. El manual debe ser aprobado y apoyado por el consejo
municipal con la finalidad de que sea del
conocimiento de todo el personal.

2. La estructura organizativa actualizada debera
ubicarse en un lugar visible para que todo el
personal se familiarice 'y conozca la nueva
estructura del organigrama ya que este incluira el
departamento de recursos humanos que se propone

crear.
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3. La implementacidén del manual serd obligatorio para

las unidades que contendra el departamento

recursos humanos.

4. La Jjefatura del departamento de recursos humanos

deberd verificar el cumplimiento del manual

organizacién.
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MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD ORGANIZATIVA: Departamento de Recursos Humanos

DEPENDENCIA JERARQUICA: Concejo Municipal

UNIDADES BAJO SU MANDO: Admisidén, aplicacidén y compensacidédn de
personas, Desarrollo, monitoreo y mantenimiento de las

condiciones del personal.

OBJETIVO

Desarrollar las funciones de la administraciédn de recursos
humanos que faciliten el manejo adecuado del elemento humano,
disponible para solventar los problemas con sus cargos de

trabajo.

FUNCION GENERAL

Ayudar al concejo y a la Municipalidad en general en la selecciédn
y contratacidén del personal iddéneo, desarrollando procesos
eficientes en la administracién del recurso humano de la

institucién.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

e Hacer un analisis peridédico a fin de identificar las

necesidades tanto de

capacitaciones que se den dentro de La Alcaldia.
e Tmplementar métodos de evaluacidn del desempefio mads iddneos.
e Revisar y asesorar en la contratacidén de los empleados.
e Planificar realizar procesos de seleccidn de personal.

e Elaborar capacitaciones para mejorar la eficiencia en las

actividades que desarrollan los empleados en sus respectivas

unidades de trabajo.

e Realizar entrevista a los candidatos para ocupar un cargo en

instituciédn.

e Ejecutar las técnicas

implementacién de beneficios sociales a los empleados.

seleccién de personal nuevo como

de motivacién y colaborar con la

Elaborado por:

Reviso: Autorizo:
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MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD ORGANIZATIVA: Departamento de Recursos Humanos

DEPENDENCIA JERARQUICA: Concejo Municipal

UNIDADES BAJO SU MANDO: Admisidén, aplicacidén, compensacidédn de
personas, Desarrollo, monitoreo y mantenimiento de las condiciones

del personal.

OBJETIVO
Desarrollar 1las funciones de la administracién de recursos humanos
que faciliten el manejo adecuado del elemento humano, disponible

para solventar los problemas con sus cargos de trabajo.

FUNCION GENERAL
Ayudar al concejo y a la Municipalidad en general en la seleccidn y
contratacién del personal iddéneo, desarrollando procesos eficientes

en la administracidén del recurso humano de la institucidn.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Hacer un andlisis periddico a fin de identificar las necesidades
tanto de seleccidén de personal nuevo como capacitaciones que se

den dentro de La alcaldia.

Implementar métodos de evaluacidédn del desempefio mads iddneos.
Revisar y asesorar en la contratacidén de los empleados.
Planificar realizar procesos de seleccidn de personal.

Elaborar capacitaciones para mejorar la eficiencia en las
actividades que desarrollan los empleados en sus respectivas

unidades de trabajo.

Realizar entrevista a los candidatos para ocupar un cargo en
institucidn.

Ejecutar las técnicas de motivacién 'y colaborar con la

implementacién de beneficios sociales a los empleados.

Elaborado por: Reviso: Autorizo:
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MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD ORGANIZATIVA: Desarrollo, monitoreo y mantenimiento de las
condiciones laborales del personal.

DEPENDENCIA JERARQUICA: Departamento de recursos humanos.

UNIDADES BAJO SU MANDO: Ninguna

OBJETIVO

Brindarle apoyo al departamento de recursos humanos en todo lo que se
refiere al desarrollo de personas a través del adiestramiento,
también mantener un monitoreo constante del personal y velar por el

mantenimiento de las condiciones laborales de los empleados.

FUNCION GENERAL

Verificar 1los procesos de adiestramiento como medio de trasmitir
informacién, ejecutar <capacitaciones 'y evaluar los resultados
obtenidos. Mantener un monitoreo constante del personal y verificar

labores de los empleados.

FUNCIONES ESPECIFICAS
e Verificar las necesidades de adiestramiento del personal.

e Permanecer alerta a los tipos de capacitaciédn que se requieren,

cuando y quienes lo precisan.
e Establecer un formato adecuado del banco de datos.

e Mantener un monitoreo constante de los empleados.

Elaborado por: Reviso: Autorizo:
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6.3.1.3 Direccién.

Las funciones de direccidén permite un contacto mas
frecuente con 1las actividades laborales entre Jjefe vy
empleado, de tales funciones generales se pueden citar las
siguientes:
= Elaborar técnicas tales como: de reclutamiento, de
motivacién, de adiestramiento.
= Determinar los medios de comunicacidén que se adapten a
las necesidades actuales de la instituciédn.
= Lograr que las relaciones laborales entre el personal

sean armoniosas.

6.3.1.4 Control.

En esta fase del ©proceso administrativo contribuira
principalmente a la verificacién del cumplimiento o
incumplimiento de las actividades que se desarrollan en el

drea administrativa de la institucidn.

Para que se desarrolle un adecuado proceso de control en
esta Alcaldia se recomienda mantener y fortalecer el uso de
informes, ©por considerarse un instrumento de control
efectivo, ya que por medio de ellos se dan a conocer en

forma escrita vy peridédica a la direccidén superior el
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cumplimiento de los objetivos y actividades realizadas en

la institucidn

Entre las funciones generales de control se encuentran las
siguientes:
= Evaluar el desempefio del empleado por lo menos una

vez al afo.

= Llevar el registro y asistencia de los trabajadores
por medio de un registro del personal, también

especificara las sanciones de cada trabajador.

6.3.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

6.3.2.1 Reclutamiento.

El proceso de reclutamiento es un elemento muy importante
dentro de cualgquier institucién u organizacidén porque
permite identificar 'y obtener los recursos humanos
adicionales para fines operacionales, es decir gue su meta
es crear un conjunto de personas calificadas para

desempefiarse exitosamente en su puesto de trabajo.

Al hablar de reclutamiento de personal en La Alcaldia
Municipal de Anamoros, departamento de La Unidn, se observa

que no hay procesos adecuados para esta etapa; ya que no
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existe uniformidad en los requisitos y politicas definidas

de reclutamiento que deben reunir el candidato.

Es importante establecer un proceso formal de reclutamiento
que garantice la captacidén del personal requerido de
acuerdo con los perfiles establecidos para diversos puestos
que La Alcaldia desea cubrir. Por otra parte, si se trata
de un puesto que no requiera de capacidades relacionadas
con una preparacidén académica profesional se puede aceptar

candidatos con nivel bajo en estudios académicos.

+ Sin embargo para realizar un reclutamiento debe
disponerse de informacidén precisa y continua del
mercado laboral para conocer los candidatos \
calificaciones de los individuos necesarios para
desempefiar los diversos puestos, por lo tanto 1los
requerimientos y el reclutamiento de personal estéan
afiliados por la cantidad y el tipo de trabajo que se

ejecute.

+ Politicas de reclutamiento.

Las politicas son guias gque se establecen para dirigir
funciones y aseguran que estas se desempefian de acuerdo con
los objetivos deseados. También orientan

administrativamente para impedir que los empleados
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desempefien funciones que no desean o pongan en peligro el
éxito de funciones especificas. Las politicas que
consideramos para el reclutamiento de personal son las
siguientes:

1. Dar a conocer los requisitos que se deben cumplir el
candidato aspirante.

2. Deberdn elegir los medios de reclutamiento adecuados
para obtener candidatos <calificados vya sea en formas

interna o externa.

+ Propuesta de fuentes y medios de reclutamiento.

Los medios de reclutamiento son 1importantes en la
administracién de recursos humanos adecuado ©para la
alcaldia y depende de 1la fuente de reclutamiento gque se

requiere adoptar.

La fuente dependerd de la naturaleza del puesto que posee
la vacante, si se trata de un puesto administrativo y los
empleados internos no reUnen los requisitos de la plaza,
se hace necesario recurrir a fuentes como contactos en
universidades asi como la blUsqueda de empleados en otras
instituciones del mismo que poseen las cualidades,

habilidades y destrezas que se requieren.
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Para atraer un candidato interno se bebe enviar circulares

a otras A&reas y colocar carteles donde se avise de la

vacante existente

4+ FUENTES Y MEDIOS QUE SE UTILIZARAN PARA EL
RECLUTAMIENTO DE PERSONAL EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE

ANAMOROS.
FUENTES MEDIOS

Dentro de la Institucién Bases de Datos del Personal
Es necesario colocar carteles dentro|Se deben analizar todos los
de la institucidén y enviar |aspectos necesarios del aspirante
curriculares a los otros|para la comparacioén de las
departamentos dando a <conocer la|caracteristicas que requiere el
vacante existente dentro de la|puesto vacante.
institucidén incluyendo las

caracteristicas del puesto.

En otras Instituciones
Se tiene la ventaja de que este
recurso humano ha sido preparado en

Anuncios en el Periédico
Mediante este se puede hacer el
llamamiento a las personas que se

otra institucidn mediante seminarios, |encuentran laborando en otras
capacitaciones, talleres, etc. Lo que|instituciones.
les ha permitido obtener experiencia

enriquecida de conocimientos.

En Universidades o Escuelas de Carteles.

Educacién Media
Generalmente en esta fuente el
recurso humano carece de experiencia
laboral, por lo que se debe tomar en
cuenta la necesidad de adiestramiento
para su adaptacidn.

Se colocan en las universidades vy
escuelas, los carteles contendran
las vacantes existentes en la
institucién y las caracteristicas
que debe poseer la persona que
opte al puesto. (Ver anexo 1)
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4+ PROCEDIMIENTO PROPUESTO PARA EL RECLUTAMIENTO DEL
PERSONAL
P AL Pag:1
o WIA MUNICIPAL DE mmkqg I
{ Pl De:1
i »
A - J DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Pon K
|  RESPONSABLE || Paso N° || DESCRIPCION |
JEFE DE UNIDAD 01 Envia solicitud al Jefe de Recurso Humano.
REQUIRIENTE
ENCARGADO (A) DE Llena y envia formulario de requisicidén de
ADMISION, APLICACION 02 personal al jefe de Recursos Humanos donde
¥ COMPENSACION DE se detalla la vacante.
PERSONAL

03 Recibe y analiza requisicidén de personal.

04 Verifica plaza y requerimientos del puesto.
Ubica fuentes de reclutamiento de acuerdo a

05 los requisitos del puesto: Inventarios de
recursos humanos, universidades vy
referencias del personal de la institucién
y otros.

06 Selecciona medios a utilizar con base a las
fuentes seleccionadas para el
reclutamiento.

o7 Recibe y analiza curriculum
Selecciona los candidatos que cumplen con

08 los requisitos exigidos para el puesto a
cubrir.

Coordina entrevista preliminar con los

09 candidatos (as) seleccionados.

Analiza los resultados obtenidos,

10 selecciona los mejores y adjunta los
resultados de los otros candidatos al
expediente.
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13 Pasan a proceso de seleccidn los
candidatos (as) considerados mas iddbneos.
Remite al jefe del Departamento de Recursos
14 Humanos los resultados de candidatos
seleccionados para que seleccione al més
apto.
Proceso: .
. — 1A :
Elaboréd: FEEEE?
Fecha: Fecha: :

6.3.2.2 Selecciébn.

Consiste en elegir entre los candidatos reclutados los, mas
adecuados para ocupar los cargos existentes en la empresa,
tratando de mantener o aumentar la eficiencia y el

desemperio personal.

La seleccidén es esencial en toda administracidén de
personal; porque a través de ella se -encuentran los
candidatos mas iddéneos tomando en cuenta sus habilidades,
cualidades, actitudes vy sus potencialidades pero este
proceso se ejecuta después que concluye el reclutamiento,

ya que este le proporciona los candidatos mas aptos.
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4+ Beneficio.
La seleccidén ayuda a la organizacidén a la eleccidn de la
persona adecuada para el puesto adecuado y aun costo
adecuado que permita la realizacidén del trabajador en el
desempefio de su cargo de trabajo y desarrollo de sus
habilidades v potenciales a fin de hacerlo mas
satisfactorio asi mismo y la comunidad en la gue se
desenvuelve para contribuir de esta manera a los propdbdsitos

de la institucidn.

+ Politicas de seleccién.

1. Todo candidato sin importar su origen deberd participar
en todo proceso de seleccidn, a excepcidn de los candidatos
resultantes del reclutamiento interno al gque se le exonera
la etapa de los exadmenes médicos.

2. La responsabilidad de la seleccidén serd asumida por el
jefe de recursos humanos y el Jjefe de la unidad
requeriente, a fin de asegurar un balance de decisidn
adecuada entre las caracteristicas del candidato y 1las

especificaciones necesarias en cada puesto.

3. Dar prioridad al personal de la institucidén sobre 1los
candidatos previamente de funciones internas; vya que de
estos sobresalen los conocimientos que puedan tener sobre
las actividades que realiza la instituciédn.

4. La informacidén relacionada con el proceso de seleccidn
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serd tratada con la mayor confiabilidad y discrecionalidad.
5. Una vez de haber electo el candidato por el jefe del
departamento de recursos humanos, este serd sometido a una
capacitacidén referente alas actividades de 1la alcaldia
incluyendo los diferentes manuales que esta posee y también
las actividades del puesto de trabajo a desempefiar en la
instituciédn.

Para llevar acabo la seleccidén del personal iddéneo al
puesto de trabajo que se encuentra vacante debe realizarse

los siguientes pasos:

+ Paso 1: Analisis del curriculum.
En este apartado del proceso de seleccidédn de curriculum, es
importante mencionar que se debe tener el cuidado de elegir
las solicitudes o curriculo que cumplen con los requisitos
del puesto. El curriculum deberd contener la solicitud de
empleo que extiende la alcaldia.
(Ver anexo 2)

+ Pasé 2: Pruebas de conocimiento.
Tiene como finalidad, determinar el nivel de conocimiento,
habilidades y destrezas de cada candidato; es decir, que se
pretende medir el grado de conocimiento profesional vy

técnico que exige el puesto.
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+ Pasdé 3: Pruebas psicolégicas.
Esta parte del proceso ayudara a determinar la personalidad
de cada uno de los candidatos y si esta apto para cubrir un
puesto; es decir dichas pruebas determinaran el equilibrio
emocional, motivaciones y frustraciones del candidato.

+ Paso 4: Investigacién laboral.
Ayudara a conocer el desempefio laboral que tuvo el
candidato en trabajos anteriores; lo que permite determinar
el nivel de conocimiento y relaciones laborales en otros
trabajos.

+ Paso 5: Investigacién de referencias personales.
Estas son muy necesarias ya dque permiten confirmar la
informacién recopilada del candidato, las cuales se deben
tomar en cuenta al momento de la seleccidédn definitiva.

+ Paso 6: Entrevista de seleccién.
El jefe de recursos humanos es la persona que llevara a
cabo esta etapa, con la informacién que se obtiene del
candidato se pretende profundizar un poco en la informacidn
obtenida en la solicitud de empleo o curriculo; donde se
toma en cuenta la facilidad de expresidén, apariencia fisica
asi como también su presentacidn.

+ Paso 7: Examen medico.
Estas son necesarias ya que a través de estas se conoce el
estado fisico, salud del candidato seleccionado a

contratarse, es decir, que el resultado de dichas pruebas
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auxiliara en

la

evaluacidén para determinar si esta

fisicamente apto o no para realizar su trabajo.

+ PROCEDIMIENTO PROPUESTO PARA LA SELECCION DE PERSONAL.

£7EED

L
{ }
§ |

-

?J,CAI'DIA MUNICIPAL DE AMROQ Pag:1

CANTIDATO (A)

A - DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
pon ki
| RESPONSABLE | paso n° || DESCRIPCION
JEFE DE RECURSOS 01 Realiza entrevista preliminar a
HUMANOS. candidato.
02 Los candidatos(as) realizan examenes de
conocimiento, capacidad 'y destreza,

haciendo una preeleccién.

Realiza los exédmenes de conocimiento,

JEFE (A) DE
RECURSOS HUMANOS

03 capacidad y destreza y los devuelve una
vez resueltos el Jefe(a) de Recursos
Humanos.

04 Cita a candidatos (as) que fueron

seleccionados aptos en el ©proceso de
reclutamiento para realizar las pruebas

pertinentes.

Seleccionar los candidatos (as) y
05 archivar documentacién de candidatos

rechazados.

Investigar antecedentes, recomendaciones

06 % otra informacién que permitieron
obtener resultados satisfactorios en
pruebas realizadas con anterioridad a

candidatos (as) .

07 Cita efectiva y entrevista de seleccidén a
candidatos con referencias favorables.

08 La terna de candidatos son enviados con
el Jefe de la unidad requeriente.

Recibe y entrevista a candidatos (as)
09 tomando la decisidén respectiva y comunica
la decisidén al jefe de recursos humanos.

JEFE DE RECURSOS
HUMANOS

10 Elabora ©propuesta de otorgamiento de
plaza de candidato (a) sucesor
seleccionado (a).

11 Envia propuesta de candidato (a) al
consejo municipal.
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DIRECTOR GENERAL 12 Autoriza la propuesta y devuelve al Jjefe
de recursos Humanos.
13 Comunica decisidén a candidato y archiva
JEFE DE RECURSOS documentacioén.
HUMANOS
14 Cita a candidato (a) para iniciar
contratacién.
Elaboré: Proceso: ?EEES?:
Fecha: . Fecha: :

6.3.2.3 Disefio de cargos.

Es el proceso de organizacidén del trabajo a través de las

tareas necesarias para desempefiar un cargo especifico.

Para desempefiar bien un cargo, el ocupante debe tener
competencias que varian segun el cargo, nivel jerarquico, vy
drea de actuacidédn. El ocupante debe saber manejar recursos,
relaciones interpersonales, informaciédn, sistemas %
tecnologias. El disefio de cargos, constituye la manera como
cada cargo esta estructurado y dimensionado; diseflar un

cargo significa definir cuatro condiciones bésicas:
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#® E 1 conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante
deberd desempefiar (contenido del cargo).

#® Como deben desemperiarse las tareas o las atribuciones
(métodos y procesos de trabajo).

#® A  quien deberd reportarse el ocupante del cargo

(responsabilidad) es decir, quien es su superior
inmediato.
® A quien deberd supervisar vy dirigir (autoridad) el
ocupante del cargo, es decir, guienes son sus
subordinados.

El disefio de cargos es la especificacidén del contenido, de
los métodos de trabajo y con las relaciones con los demés
cargos para satisfacer los requisitos tecnoldégicos,
organizacionales y sociales, asi como los requisitos
personales del ocupante. En el fondo, el disefio de 1los
cargos representa el modo como los administradores
proyectan los cargos individuales vy los combinan en

unidades, departamentos y organizaciones.

*+ Propuesta del manual de descripcién de cargos para el
Departamento de recursos humanos, para la Alcaldia

Municipal de Anamoros.

En este manual se pretende contribuir al fortalecimiento de

la gestidén administrativa de la municipalidad. Se va ha
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especificar las funciones y requisitos de <cada cargo,
constituyéndose un documento importante para funcionalidad

del departamento de recursos humanos y para la instituciédn.

+ Objetivos del manual de descripcién de cargo del

departamento de recursos humanos.

1. Servir de guia para una adecuada orientacidn de las
personas que se desempefilan en los diferentes cargos.

2. Definir las diferentes funciones, responsabilidades y
requisitos de cada cargo, para que cada empleado este
informado de sus deberes.

3. Determinar el perfil ideal del ocupante del cargo, de

acuerdo con el cual se aplicaran las pruebas adecuadas,

como base para la seleccidédn de personal.

+ Ambito de aplicacién.
El manual de descripcidén de cargos, tendrd como ambito de
aplicacién el 4&rea administrativa del departamento de
recursos humanos gque se pretende crear en la Alcaldia
Municipal de Anamoros, el cual comprende el personal de

dicho departamento.

+ Normas para su uso y actualizacién.
A continuacidén, se presenta algunas normas que se deberéan

cumplir con el propdsito de garantizar el seguimiento vy
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efectividad del manual de descripcidén de cargos del
departamento de recursos humanos.

1. E1l manual debe ser aprobado y apoyado por el consejo
municipal, con la finalidad que sea del conocimiento
de todo el personal.

2. Proporcionar copia del manual al personal requerido
en cada una de las unidades que va a contener el
departamento de recursos humamos. A fin de que se
conozcan las funciones y requerimientos del cargo a
desemperiarse.

3. La ejecucidén de las tareas de cada cargo deberéan
estar en funcidén con los intereses de la alcaldia.

El Jjefe del departamento de recursos humanos debera
revisar periddicamente el contenido de los cargos.

4. El1l manual deberd revisarse por lo menos una vez al
afio para incorporar cualquier cambio o modificacién
necesaria.

5. Cuando se asignen nuevas responsabilidades a 1los
diferentes cargos éstas deberdn seflalarse por escrito
para que se incorporen al manual.

6. No podradn trasladarse las responsabilidades de un
cargo otro.

+ PROPUESTA DE MANUAES DE DESCRPCION DE CARGOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS PARA LA ALCALDIA

MUNICIPAL DE ANAMOROS
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fﬂ@ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS FECHA:
e B

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZATIVA: Departamento de Recursos Humanos

PUESTO DE TRABAJO: Jefe del Departamento de Recursos Humanos
DEPENDENCIA BAJO SU MANDO: Admisidén, aplicacidén y compensacidédn de
personas y Desarrollo, monitoreo y mantenimiento de las condiciones

del personal.

OBJETIVO
Mejorar la Administracién del Talento Humano que es el responsable
de contratar, desarrollar y conservar a los empleados para que

logren los objetivos de la Alcaldia.

FUNCION GENERAL
Ayudar a aplicar un buen proceso de reclutamiento, seleccidn y

contratacién de personal idéneo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Seleccionar y contratar al personal de la Alcaldia Municipal de

anamoros.

e FEvaluar el desempefio del personal administrativo y operativo en

sus cargos de trabajo.

e Velar por el buen funcionamiento de las unidades que estéan bajo

mando.

e Dar a conocer al personal las politicas institucionales y del

departamento de Recursos humanos.
e Revisar y firmar planillas.
e Velar por el cumplimiento de las funciones de cada cargo.
e Realizar reuniones peridédicas con el personal.
e Ayudar a solucionar conflictos laborales.

e Establecer adecuadas relaciones internas que procuren la armonia
y bienestar de los empleados que permitan desarrollar

integramente su papel de trabajador de la Alcaldia.

e TLlevar un control y registro del personal actual y nuevo.
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REQUISITOS DEL CARGO

Académicos

e Ser Licenciado o egresado en Administracién

psicologia y carreras afines.

Experiencia
e Dos afios en la Administracidén de recursos humanos.
e Tres afios en actividades administrativas diversas.
e Conocimiento de leyes laborales actuales.

e Conocimiento de Windows XP y Office.

de Empresas,

CARACTERISTICAS PERSONALES
e Capacidad de direccidén y liderazgo
e Capacidad para tomar desiciones.
e Buenos relaciones interpersonales y publicas.
e Habilidad para expresarse en forma verbal y escrita
e Deseo de superaciédn.
e Capacidad para delegar responsabilidades.
e Acostumbrado a trabajar bajo presidn.
e Ser proactivo.

e Excelente presentacidén personal.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZATIVA :Admisidn, aplicacidén y compensacidédn de personal
PUESTO DE TRABAJO: Auxiliar de la unidad de admisidén, aplicacidén y
compensacidén de personas.

DEPENDENCIA BAJO SU MANDO: Ninguna

OBJETIVO

Verificar a las personas por medio de las cuales la organizacidn
incorpore personas a sus labores, asi como también los procesos dque
utiliza la institucidén para incentivar y recompensar a sus miembros,
y como se desarrolla el personal a través de la capacitacién

continta.

FUNCION GENERAL
Ayudar al departamento de recursos humanos en lo referente a la

admisidén, aplicacidén y compensacidn de personas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Ayudar al departamento de recursos humanos en el proceso de
reclutamiento, seleccidén del personal.

e Dar seguimiento al proceso de contratacidén del personal.

e Desarrollar todas las actividades relacionada al disefio de 1los
cargos de trabajo.

e Programar, dirigir y supervisar las evaluaciones del desempefio
dirigido al personal.

e Velar por el cumplimiento de los programas de incentivos
dirigidos a los empleados.

e Verificar el cumplimiento de las prestaciones de que reciban los
empleados.

e Dar seguimiento al cumplimiento de los beneficios sociales que se
propondrédn a la administracién de La Alcaldia Municipal de

Anamoros.
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REQUISITOS DEL CARGO

Académicos

e Ser estudiante de 5° afio o egresado de las carreras de Lic.

Administracién de empresas, psicologia y carreras afines.
Experiencia
e Un afio en administracién de personal (no indispensable)
e Conocimientos de programas de reclutamiento y seleccidn.

e Conocimiento de Windows XP y Office.

En

CARACTERISTICAS PERSONALES

e Buenos relaciones interpersonales y publicas.

Habilidad para expresarse en forma verbal y escrita
e Deseo de superacién.

e Acostumbrado a trabajar bajo presidn.

e Ser proactivo.

e Excelente presentacidédn personal.

e Buenos modales y respetuoso

Elaborado por: Revisado por: Autorizo por:
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZATIVA: Desarrollo, monitoreo y mantenimiento de las
condiciones laborales del personal.

PUESTO DE TRABAJO: Auxiliar de la unidad de desarrollo, monitoreo y
mantenimiento de las condiciones laborales del personal.

DEPENDENCIA BAJO SU MANDO: Ninguna

OBJETIVO
Mejorar los procesos de adiestramiento y capacitacién, a la ves crear

un buen ambiente de trabajo dentro de la institucién.

FUNCION GENERAL

Elaborar un diagnostico de las necesidades de capacitacién del
personal, también ayudar a comprender la importancia de la higiene y
seguridad en el trabajo y crear formatos adecuados del banco de datos

de recursos humanos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Elaborar evaluaciones para determinar las necesidades de
capacitacidén en todas las unidades de la institucidn.
e Elaborar programas de adiestramiento o capacitacidn.

e TLlevar el control de asistencia de cada empleado de las

diferentes unidades.
e Apertura y cierre de expediente del personal.

e Inscribir a los empleados de la institucién al ISSS y a la

administracién de fondos para pensiones.
e Extender certificados de ISSS a los empleados.
e Actualizar continuamente los registros de personal
e Elaborar planillas de sueldos.

e Elaborar informe mensual sobre incapacidades otorgadas a los

empleados.

e Realizar programacién anual de vacaciones para los empleados y

verificar su cumplimiento.

e TLlevar en expediente de faltas y sanciones del personal.
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REQUISITOS DEL CARGO

Académicos
e Ser estudiante de 5° afio o egresado de las carreras de Lic. En
Administracién de empresas, psicologia y carreras afines.
Experiencia
e Un afio en administracién de personal (no indispensable)
e Conocimientos en la elaboracidén de planillas.

e Conocimiento de Windows XP y Office.

CARACTERISTICAS PERSONALES
e Buenas relaciones interpersonales y publicas.
e Habilidad para expresarse en forma verbal y escrita
e Deseo de superacién.
e Acostumbrado a trabajar bajo presidn.
e Ser proactivo.
e Excelente presentacidédn personal.

e Buenos modales y respetuoso

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

6.3.2.4 Contrataciédn.

La contratacién de las personas se puede definir como: “E1
conjunto de actividades que tienen por objetivo 1la
incorporacién de personas se realice apegado a la ley y a
las condiciones generales de trabajo previamente

establecidas.
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A continuacidén se presentan los requisitos que deben poseer
las personas para ser contratadas en La Alcaldia Municipal

de Anamoros:

1. Ser salvadorefio por nacimiento o por naturalizaciédn.

2. Los extranjeros podran ser contratados con las
limitaciones establecidas por la ley.

3. Ser mayor de dieciocho afios de edad.

4. Tener dotes morales y actitudes fisicas e intelectuales
apropiadas para el desempefio del puesto que solicite.

5. Presentar solicitud de empleo.

6. Presentar dos fotografias tamafio cedula recientes.

Se prohibe contratar al ©personal con las siguientes

condiciones:

+ Que padezca enfermedad contagiosa o de alguna infeccién

que pueda gravarse en el trabajo.

+ No podrd contratarse alguna persona cuyo parentesco se
encuentre dentro del cuarto grado de afinidad con algin
miembro que forma el consejo municipal; y deméas
empleados de la municipalidad que ejerzan direccidén o

mandato tales como jefes y subjefes de secciédn.
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El personal de la alcaldia municipal se clasifica como:

a) PERSONAL PERMANENTE.
Es constituido por trabajadores que desempefian labores que
por su naturaleza se consideran de cardcter permanente en
La Institucidén, en virtud de contratos individuales de
trabajo o por nombramientos en empleos que aparezcan

especificamente determinados en la Ley de Salarios.

b) PERSONAL TEMPORAL.
Es el que se contrata por un plazo determinado para la
ejecucién de un trabajo especifico o para atender una
situacidén transitoria de trabajo. No se podrd contratar
trabajadores temporales para desemperfiar labores de
naturaleza permanente en la Instituciédn, salvo las
excepciones indicadas en el art. 25 del Cbédigo de Trabajo
vigente, pero su condicién de temporal podra prorrogarse
cuando 1los trabajos para los cuales se les contrato no

hayan sido terminados dentro del plazo estima.

C) PERSONAL INTERINO.
El que presta sus servicios en base a un contrato
individual de trabajo para llevar vacantes de trabajadores
cuya ausencia es motivada por causa legal o justificada. El
trabajador interino dejara de prestar sus servicios cuando

cesare la causa que motivo la ausencia del trabajador
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permanente y este se presentare a su trabajo, todo lo cual
serd sin ninguna responsabilidad para la municipalidad para

la municipalidad.

d) PERSONAL EVENTUAL.
El que presta sus servicios para atender labores de

emergencia o de corta duracidn.

Segun el art. 11 del reglamento interno la contraccidén del
personal de la municipalidad se hard con base a meritos y
eficiencia, comprobados en debida forma mediante una
evaluacién salvo el <caso de contraccién de servicios
profesionales o técnicos, o cuando a Jjuicio del Concejo

Municipal se estimara conveniente usar otros métodos.

También el art. 15 del mismo reglamento dice gque todo
empleado que contratare la municipalidad para labores
permanentes, se considera nombrado o contratado en calidad
de prueba por termino de treinta dias y si los servicios
que prestare fueron satisfactorios para la Municipalidad
trascurrido el termino de prueba, se considera contratado

en forma permanente.

A continuacidén se propone un proceso para llevar a cabo la

contratacién en la alcaldia municipal de Anamoros.
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4+ PROCEDIMIENTO

PROPUESTO DE CONTRATACION DE PERSONAL.

CINDAD BE

g GENA:“:'RO?D

ALCALDIA MUNICIPAL

DE ANAMOROS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

JEFE DE UNIDAD

JEFE DE RECURSOS

HUMANOS

01

02

03

04

05

Envia expediente resultante de
seleccién con las especificaciones
para el contrato al jefe de Recursos

Humanos.

Notifica a candidato que ha sido

seleccionado para cubrir la plaza.

Recibe vy registra la informacidn
respectiva en el formato de contrato

individual de trabajo con copia.

La documentacién completa y en orden

Elabora contrato de trabajo para
firma del Alcalde Municipal y del
contratado (2 originales v 2

copias) .
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ALCALDE, JEFE DE
RECURSOS  HUMANOS

Y CONTRADO.

CONTRATADO

06

07

08

09

10

Firma el Contrato de Trabajo.

Entrega un contrato original al
organismo financiador y otro a la

base de datos de la institucidn.

Entrega copias: al Empleado y otra

al jefe de Recursos Humanos.

Archiva contrato de trabajo en el

expediente del empleado.

Lee y revisa la informacidn.

Elabord:

Fecha:

Proceso:

Fecha:

Aprobd:

Fecha:
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6.3.2.5 Induccién.

Es el conjunto de actividades que se realizan, con el fin
de guiar al nuevo trabajador en la incorporacidn rapida a
su trabajo y a su medio ambiente.

Se considera como un proceso por el que el trabajador
empieza a comprender vy aceptar los valores, normas y
convicciones que se postulan en una organizacidn.

El proceso de induccidén es importan, porque facilita a la
institucién vy a las ©personas responsables orientar
adecuadamente al trabajador, de manera que este se sienta
como parte fundamental de la organizacién, esto
facilitara la informacidén oportuna sobre: el trabajo a
desemperfiar a desempertiar, la historia, estructura
organizativa, los objetivos, politicas de la instituciédn,
el horario de trabajo y otros aspectos que es oportuno

que conozca el trabajador.

4+ Responsabilidad de la Induccién

= Departamento de Personas
Este departamento tiene la responsabilidad de
proporcionas la informacidén respecto a las prestaciones
de la organizacién, horas de trabajo vy descanso,

historia, misién, estructura, reglamento
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interno, etc. Asi como presentarlo con el resto de

jefaturas de la organizacidn.

= Departamento donde trabajara
+ La responsabilidad definitiva corresponde al
jefe inmediato del departamento o unidad al que
va a 1ingresar, debido a que el es el
responsable de la productividad del
departamento. Por 1lo tanto, debe presentarlo
con el personal del departamento explicarle la
estructura organizativa del mismo, las
funciones, su puesto en detalle, mostrarle vy

explicarle los manuales, instructivos etc.

+ PROPUESTA DE MANUAL DE BIENVENIDA

De acuerdo a la informacidén obtenida con el diagndstico
en el &rea de induccién de personal de La Alcaldia de
Anamoros, no posee un documento donde se establezcan las
actividades e informacidén necesaria para incorporar al

nuevo empleado a su puesto.

Por lo mencionado anteriormente, se ha disefiado un

manual de Dbienvenida lo cual facilitard la labor de

induccidén en la institucidn.
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+ AMBITO DE APLICACION

El presente manual de bienvenida, elaborado para la

Alcaldia Municipal de Anamords, tendra su &rea de

aplicacidén para todo el personal que laboran en la

Institucidn.

+ INSTRUCCIONES PARA SU USO

*

Hacer del conocimiento del personal de la Alcaldia
la existencia del Manual de Bienvenida.

Al momento de ingresar un nuevo trabajador a la
empresa se le entrega un Manual de Bienvenida para
gue tenga conocimiento de la institucidn.

Revisar anualmente el Manual de Bienvenida,
cambiando aquellas normas u objetivos que ya no
estén acorde al trabajo.

Que cada empleado conserve un Manual de Bienvenida
mientras dure su permanencia.

Cuando se este revisando el Manual de Bienvenida,
tomar en cuenta la opinidén de los empleados vy
hacerles saber que son el fundamento de 1la

institucidn.

NORMAS PARA SU MANTENIMIENTO
El jefe del departamento de Recursos Humanos serd el

encargado de revisar el manual con la colaboracién
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de sus técnicos, con el objetivo de actualizar su
mantenimiento.

También serd el encargado de coordinar la revisidn a
fin de mantenerlo actualizado, es decir, que toda
disposicidén que modifique haya sido tomada por el
Concejo Municipal, ampliando 'y rediciendo 1las
prestaciones, prohibiciones, obligaciones y derechos
del personal que deberéan ser incorporados
oportunamente.

Los Jjefes de departamentos o divisiones deberén
tener una copia del manual, para que se encuentre
disponible y accesible a todo el personal.

El manual ha sido disefiado en una forma clara,
sencilla y con dibujos que motiven su lectura, a fin
de que el personal que haga uso de él, lo entienda y

lo comprenda facilmente.
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Manual de Blenvenida
A la Mcaldia

Mogigigal -Joanarts



i BIENVENIDO!

En nombre del Consejo Municipal y todo el personal,
reciba la mé&s cordial Dbienvenida y nos sentimos muy
felices de que pase a formar parte de la gran familia de
La Alcaldia Municipal de Anamoros; y confiamos que este
manual le ayudard a conocer algunos aspectos importantes
sobre nuestra institucidén y el desempefio que esperamos en
su trabajo.

Nuestro proceso de selecciédn de personal es muy
minucioso; si ha sido escogido estamos seguros que es por
su capacidad, meritos y potencial humano y no dudamos que
tendrd mucho éxito desempefidndose como miembro de nuestro
gran equipo de trabajo, no dude en pedir ayuda cuando la
necesite y consultar sobre cualquier inqgquietud que se
pudiera presentar, haremos todo lo posible para que su

adaptacién sea réapida y facil.

Le deseamos mucho éxito en sus labores y, nuevamente,

i BIENVENIDO!
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+ BREVE HISTORIA

Anamords, Municipio del Departamento de La Unidn; esta
limitado al Norte por los municipios de Lislique y Nueva
Esparta; al Noreste por el municipio de Nueva Esparta al
Este y Sureste por el municipio de El1 Sauce; al Sur por
los municipios de
Santa Rosa de Lima y El1l Sauce; al Suroeste por Santa Rosa
de Lima; al Oeste por el municipio de Sociedad y al

Noroeste por los municipios de Corinto y Sociedad.

Anamordés es un pueblo de origen Lenca Precolombino, en
1871 obtuvo el titulo de Villa y el 31 de Octubre de 1972
el titulo de Ciudad.

Su extensidén territorial es de 108 Kms2, el Municipio
estd conformado por 8 cantones, 80 caserios, 6 barrios y
2 colonias; aproximadamente el municipio cuenta con una
poblacidén de 25,000 habitantes; los cuales tienen como

actividad econdémica la Agricultura, Ganaderia, Alfareria,

Artesanias (petates) y Comercio.

Anamordés esta regido por un Concejo Municipal gque esta
integrado por: un Alcalde, un Sindico, Diez Concejales (6
propietarios y 4 suplentes); cuya funcién principal es
velar por el desarrollo y el Dbien comin de 1los

ciudadanos.

Dentro de los servicios que presta la Municipalidad son
Alumbrado, Recoleccidén y Disposicidédn de Desechos Sdédlidos,
Pavimentacién, Rastro y Tiangue, Cementerio, Servicios

Administrativos, Mercado, Parque y Barrido de Calles.
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+ Misién
Servir con mayor eficiencia y eficacia a los habitantes
de Nuestro Municipio y a la vez impulsar proyectos de
desarrollo que contribuyan a mejorar las condiciones

sociloecondmicas.

+ Visién
Que a través de la organizacidén, las comunidades en
coordinacién con el concejo Municipal logren la ejecucidn
de Proyectos de Desarrollo con enfoque de sostenibilidad
y a la vez se impulse un proceso de modernizacidén con la

calidad total en cada uno de nuestros servicios.

+ Objetivos

Objetivo General

Contribuir al mejoramiento de la gestiédn municipal
mediante la elaboracidén, implementacidén y seguimiento del
Plan Operativo Anual de Trabajo; de forma eficaz vy
eficiente, con el propdsito de brindar oportunamente los
servicios municipales y administrativos a la poblacidn
por medio de un adecuado control de sus capacidades

municipales.
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Objetivos Especificos

e Contar con un instrumento técnico administrativo que
sirva de guia de accidén en la realizacidn de las
actividades propias de la municipalidad.

e Mejorar la prestacidén de los servicios municipales
publicos % administrativos, con eficacia %
eficiencia obteniendo mayores ingresos municipales.

e Lograr la optimizacidén de los Recursos Financieros.

+ Metas

" Tmplementar el presupuesto por &reas de gestidn vy

la contabilidad por partida doble.

" Desarrollar el plan de adquisiciones %
contratacién o programaciédn de compra dJue Ssea

efectivo y su respectivo control del mismo.

" Modernizar el drea del registro del estado

familiar implementando el sistema mecanizado del

registro.

= TImplementar el manual de facturacidén vy cobro

tributario municipal.
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Realizar campafias de concientizacidn de los
servicios que presta la municipalidad a los

ciudadanos.

Modernizar la gestién administrativa municipal
mediante capacitacién constante de los funcionarios

y empleados.

Efectuar un control riguroso sobre los
procedimientos administrativos- operativo de cada

unidad dentro de la estructura organizativa.

+ Politicas

Buscar financiamiento para la ejecucidén de proyectos
en beneficios de la modernizacién de la gestidn

municipal.

Implementar programas de capacitacidén en 4&reas

administrativas y de servicios municipales.

Gestionar dentro del empleado una funcidén

responsable y exigente de su puesto de trabajo.
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+ Estrategias

Identificar las fortalezas y debilidades tanto

internas como externas que posee la municipalidad.

Utilizar de una forma efectiva y responsable 1los

recursos que posee la municipalidad.

Delegar funciones 'y —responsabilidades en cada

empleado municipal.

Emplear politicas de servicio al <cliente vy auto

estima entre los empleados mediante incentivos.

Crear un ambiente de trabajo estable armonioso y de
respeto mutuo entre empleados y Jjefes y apoyados

por la motivacidén administrativa.
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Concejo

Municipal
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA .
Comisiones
PROPUESTA PARA LA ALCALDIA de Trabajo
MUNICIPAL DE ANAMOROS
Secretaria
Municipal
Despacho
Municipal

Sindict.
Municipal

Auditoria
Interna

‘ Contabilidad ‘ Tesoreria ‘ UACI

Registro del
estado Fam. y
Cuidadano

Registroy
Control
Tributario

— Catastro

Cuentas
—  Corrientes

- Recuperacion

Servicios
Pablicos

= Alumbrado

- Aseo

I  Cementerio

Tiangue y

- Rastro

— Mercado

— Parque

Pavimentacion

y adoquinado

S Y

Departamento
De Recursos
Humanos

Admision,
aplicacion y
compensacion de
Personas

Desarrollo, monit.
y mant. De las
condiciones
laborales de las P.
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+ LO QUE OFRECE A LOS EMPLEADOS

Estabilidad laboral.

Recibir la remuneracidén que les corresponde de

acuerdo con el respectivo nombramiento/ contrato.

Recibir las remuneraciones por trabajo
extraordinario realizado en la cuantia, tiempo,

lugar y forma establecida en las leyes.

Ser oido y permitirle la defensa de los legitimos
intereses mediante reclamos o peticiones dirigidos,
con el respeto debido, al respectivo Jjefe o 1la

autoridad administrativa competente.

Gozar de la consideracidén y respeto de sus jefes,
quienes deberédn abstenerse de todo maltrato de obra

o de palabra.
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+ LO QUE SE ESPERA DEL EMPLEADO

% Desempefiar las tareas de su empleo en el lugar

durante el correspondiente horario o turno de
trabajo, con diligencia, eficiencia y
responsabilidad apropiada, de acuerdo con la
naturaleza, circunstancias e incidentes del
puesto y de las normas de funcionamiento
establecidas por el Reglamento, o de la ordenes
permanentes o transitorias impartidas por el
respectivo Jefe de Unidad o autoridad

administrativa competente.

Guardar en secreto los tréamites, resoluciones,
asuntos o) negocios cuya divulgacién pueda
comprometer el Dbuen nombre de los intereses
financieros, econdémicos, sociales o publicos de
la Municipalidad, especialmente si terceros
pueden aprovecharse de la publicacién del

secreto.

Observar buena conducta y actuar correctamente
tanto en el desarrollo de las labores a su cargo,
como en las relaciones de los compafieros de
trabajo vy jefes superiores, Obteniéndose de

ofender a unos y a otros de obra o de palabra.

J
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% Para los trabajadores a quienes la Municipalidad

provea de wuniformes, su uso serd obligatorio
durante las Jjornadas laborales; fuera de ellas
queda prohibido su uso. La limpieza y cuidado de
los mismos estara Dbajo la responsabilidad del

trabajador.

Cumplir y velar porgque se cumplan las normas de
seguridad e higiene en el trabajo, establecidas
por reglamentos, por disposiciones de las
autoridades publicas competentes o) por la

Administracidén Superior del Municipio.

Los trabajadores de la Municipalidad
proporcionaran al Departamento de Recursos
Humanos, la informacién necesaria para mantener
actualizado su expediente personal; notificar
cuentas veces sea necesario y dentro de 1los
proéximos treinta dias de ocurrido, cualquier
cambio en su estado civil, cambio de domicilio vy

direccidn

Cuando se encuentre en reparacién las maquinas,
vehiculos, equipo y demés instrumentos

indispensables para el desarrollo de sus labores,
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el trabajador deberd atender temporalmente nuevas
labores que sus Jefes le encomienden, siempre que

estas sean relacionadas con su cargo.

% Asistir a los turnos de trabajo, que le asignen,
en razdé4n del servicio que proporciona la

Municipalidad a la comunidad.

% Restituir en el mismo estado que 1le fueren
proporcionados los materiales que no hubieren
utilizado en la ejecucidén de determinado trabajo
y entregar aquellos que en cualquier estado

rescatare del mismo.

+ HORARIOS
< Personal administrativo
De 7:00 a.m. a las 12:00 m. Con un receso de una hora

para tomar lo alimentos y se reanudara a las 13:00 p.m.
Para salir a las 15:00 p.m. de Lunes a Viernes. Este
horario puede ser modificado por la Administracidn

Municipal de acuerdo a las necesidades que lo exijan.
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4+ DIAS DE ASUETO

SEMANA SANTA

1 DE MAYO

DIA DEL TRABAJO

10 DE MAYO

DIA DE LA MADRE

"Cred, pires Dios af ser humdrme
ot i swpa, 8@ imagen de Dios
Mo cred " (Giem T, 270
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5 Y 6 DE AGOSTO

FIESTA DEL SALVADOR

12, 13, 14,15 Y 16 DE AGOSTO

FIESTAS PATRONALES

15 DE SEPTIEMBRE
DIA DE LA INDEPENDECIA
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12,

13, 14,15, y 16 DE OCTUBRE
FIESTAS DEL COMERCIO

02 DE NOVIEMBRE
DIA DE LOS DIFUNTOS

-
-—
-

-

22 DE DICIEMBRE AL 01 DE ENERO
FIESTAS DE NAVIDAD Y FIN DE ANO

NOTA: Cualquier otro dia decretado por la Asamblea

Legislativa como Asueto Nacional renumerado.

210




6.3.2.6 Adiestramiento de personal.

Entrenamiento: Es un proceso educativo a corto plazo,
aplicado de manera sistemdtica, mediante el cual las
personas aprenden conocimientos, actitudes y habilidades
para alcanzar objetivos definidos. El entrenamiento es

impartido al personal operativo de una empresa.

Capacitacidén: Es un conjunto de actividades que se
realizan, con el propdsito de proporcionar conocimientos,
desarrollar habilidades y mejorar actitudes que permitan
un mayor rendimiento y mejora de las personas y de la
organizacidén. La capacitacidén es Dbrindada al personal

administrativo de una empresa.

A través del adiestramiento y capacitacién se pretende
lograr que el personal cuente con las destrezas vy
habilidades necesarias para el desempefio de las tareas

asignadas con el nivel de rendimiento éptimo.

Existen cinco etapas del proceso de capacitacién 1las

cuales son:

1. Andlisis de las necesidades: Consiste en determinar

que tipo de capacitacidén se requiere, si fuera el caso.
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#® TIdentificar las habilidades

especificos para el desempefio

la finalidad de mejorar el

productividad.

#® Analizar los participantes

y conocimientos
del trabajo con
rendimiento y la

para asegurar que

el programa se ajuste a sus niveles especificos

de educacidén, experiencia y competencias, asi
como sus actitudes y a sus motivaciones
personales.
#® Establecer los objetivos de la capacitacién.
2. Disefio de las instrucciones.
# Reunir objetos, métodos, recursos, descripcidn

y secuencia del contenido,

y actividades de la instrucciédn.

un programa.

ejemplos,

ejercicios,

Organizarlos en

® Asegurarse de que todos los materiales, como
guiones de video, guias del instructor %
cuadernos de trabajo de los participantes, se
complementen entre si, estén escritos con
claridad, vy se combinen en una capacitacién
unificada que se oriente directamente a los
objetivos de aprendizaje que se establecieron.
1. validacién.
#® Presentar % validar previamente la

capacitacién

ante una audiencia representativa.
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Basar

las revisiones finales en resultados

piloto para garantizar la eficiencia del

programa.

2. Aplicacién.

#® Cuando se aplicable, impulsar el éxito con un

taller para capacitar al instructor, que se

centre en el conocimiento y las habilidades para

la presentacidén, ademds de en el contenido mismo

de la capacitacién.

3. Evaluacién y seguimiento.

#® Evaluar el éxito del programa de acuerdo con:

1.

Reaccién. Documentar las reacciones
inmediatas de los aprendices ante la
capacitacién.

Aprendizaje. Usar tanto los recursos para
la retroalimentaciodn como las pruebas
previas y posteriores, para medir lo que se
aprendié en el proceso.

Comportamiento. Una vez terminada la
capacitacién, anotar las reacciones que
tienen los supervisores ante el desempefio
de las personas en entrenamiento.
Resultados. Determinar el grado de mejoria

en el desempefio laboral.
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+ POLITICAS DEL ADIESTRAMIENTO.

1. Toda capacitacidén tendrad relacidn con el puesto de
trabajo que desempefie el personal.

2. Los programas de capacitacién, estardn basados en
la determinacidn de las necesidades de la
institucidén, con miras a alcanzar los objetivos
propuestos y el cambio de actitud de los empleados.

3. Se tomara en cuenta el resultado de las
evaluaciones del desempefio para impartir las
capacitaciones.

4. Al finalizar cualquier capacitacidén se realizara
una discusidn para conocer 1los conocimientos
adquiridos de los empleados capacitados.

5. Es responsabilidad de los jefes de cada
departamento observar el desemperio de los
subordinados a su cargo y determinar qguienes
necesitan de mayor capacitacidén para realizar sus

funciones.

A continuacidén se presenta la propuesta del proceso de

capacitacién que se impartird a los empleados de 1la

Alcaldia.
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+ PROCEDIMIENTO PROPUESTO PARA LA CAPACITACION DEL

PERSONAL.
Pag:1
AT MUNICIPAL DE
£ pLCALDIA ANAMORo
o De:1
(ﬂ@ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
(g e ]
| RESPONSABLE || PASO N° |l DESCRIPCION
ENCARGADO DE LA 01 Detecta necesidades de capacitacidén
UNIDAD
02 Solicita capacitacién de su personal al

JEFE DE RECURSOS

jefe de Recursos Humanos.

y numero de participantes.

concejo municipal.

03 Elabora % planifica la
identificando el lugar, tiempo de duracién

capacitacién,

04 Presenta plan de capacitacidén al

HUMANOS .
Aprueba vy devuelve la propuesta
05 autorizada al Jjefe de recursos
humanos.
06 En caso de realizar observaciones

CONCEJO MUNICIPAL

JEFE DE RECURSOS
HUMANSO.

estas son incorporadas

didactica.

Revisa plan de capacitacidén para

07
determinar eventos a realizar.
Con base a la tematica, se
08 determinaréd si la capacitacidén sera
interna o externa:
Capacitacidén interna: Paso 8
Capacitacidén externa: Paso 9
Identifica persona iddénea para
desarrollar el tema de acuerdo a
09 experiencia laboral y capacidad
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JEFE DE UNIDAD

10

Comunica a empleados a capacitar.

Coordina con empresa capacitadora,
la ejecucién del evento, preparando

11 material, equipo audiovisual,
papeleria, etc.
12 Efectta el control de asistencia y
realiza encuesta al personal.
ENCARGADO DE
CAPACITAR.
Flabora sobre el desarrollo del
13 rvento y entrega al jefe de recursos
Humanos.
Analiza informe y proporciona
JEFE DE RECURSOS » seguimiento con base a
HUMANOS. capacitacion.
Anexa copilia a expediente del
15 empleado.
Elaboré: - Proceso: ?gzﬁg?:
Fecha: Fecha: :
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6.3.2.7 Motivaciédn.

La motivacidén esta constituido por todos aquellos
factores capaces de provocar, mantener vy dirigir la
conducta hacia un objetivo. La motivacién de las personas
para el logro de metas organizacionales, ha tenido muchas

explicaciones a través de las teorias de la motivacién.

Por eso se propone a la Alcaldia de Anamoros las
siguientes teorias de la motivacién para que lo

implementen a los empleados de dicha institucién.

+ Teoria de 1la Jerarquizacién de las necesidades,

segun Abraham Maslow

Cada ser humano se encuentra un ordenamiento de las cinco

necesidades siguientes.

1- Fisiolégicas:
En estas se encuentran el hambre, sed y las
necesidades de abrigo, sexo y otras de caracter
orgéanico.

2- De Seguridad:
Defensa y protecciodén de dafios fisicos v

emocionales.
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3- Sociales:
El afecto, sensacidén de formar parte de un grupo,
aceptacidédn y amistad.

4- De Estima:
Los factores internos de estima como el respeto por
uno mismo autonomia y realizacidn.

5- Autorrealizacién:
Es el impulso por convertirse en lo gue uno es
capaz de ser, crecimiento, desarrollo del potencial

propio y autorrealizaciédn.

Lo anterior se resume en la siguiente piramide

3- DE PERTENENCIA

2- DE SEGURIDAD

1- FISIOLOGICAS

4+ Teoria de los Factores
Esta teoria explica que la relacidén que un individuo debe
tener con su trabajo es Dbéasica y puede determinar el
éxito o fracaso, los factores intrinsecos se relacionan

con la satisfacciédn laboral, por tanto que los
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intrinsecos con la insatisfaccidén. Y entre estos factores

estéan:

=

*

Esta

para

Factores de Higiene o mantenimiento

Son las condiciones del trabajo, como calidad de la
supervisidn, salario, politicas, condiciones
laborales, relaciones <con 1los demds vy seguridad
laboral. En otras palabras, su existencia en alta
cantidad vy calidad en un entorno de trabajo no
provoca satisfaccidn.

Factores de motivacién o factores intrinsecos.

En estas estdn los logros, reconocimientos, el
trabajo en si, progreso, crecimiento. Su existencia
produce sensaciones de satisfaccién. Los factores
del contenido del trabajo son las verdaderas

sensaciones de satisfaccidn.

Teoria de la Expectativas

teoria afirma que las personas se sentirdn motivadas

hacer un gran esfuerzos, se cree que con esto

tendradn una buena evaluacidén del desempeifio, que les ha de

generar recompensas (aumento de sueldos, ascenso)

satisfaciendo sus metas personales.
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El siguiente esquema trata de ejemplificar la teoria de

las expectativas.

ESFUERZO DESEMPENO RECOMPESAS
DEL DEL DE LA METAS
INDIVIDUO >  INDIVIDUO > ORGANIZACION >  PERSONALES

1- Relacidén de esfuerzo y desempefio

2- Relacidén de desempefio y recompensas

3- Relacidén de recompensas y metas personales
La clave esta en comprender las metas de los individuos,
el wvinculo entre esfuerzo vy desempefio, recompensa VY

satisfaccidédn de las metas individuales.

Se proponen algunas consideraciones para motivar en los
cargos de trabajo.
= Variedad de destrezas
Grado en que un trabajo requiere diferentes
actividades para que el empleado pueda utilizar
diversas habilidades y talentos.
= Autonomia
Grado en que un trabajo ofrece suficiente libertad,
independencia 'y capacidad de decisién en 1la
planeacion del trabajo y en la eleccidén de los

procedimientos con que se ejecuta.
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= Retroalimentacién.
Grado en que la relacidén de las actividades del
trabajo permite a las personas obtener informacidn
clara y directa sobre la eficiencia de su desempefio.
= Identificacién con la tarea
Grado en el que el trabajo exige la realizacidn de
una parte entera e identificable de trabajo.
= Tareas significativa
Grado en que el trabajo ejerce un efecto importante

en la vida o actividad de otros.

Test de motivacidén Personal

A continuacidn se propone realizar un test para medir
el grado de motivacidén gque tengan los empleados de La
Alcaldia Municipal de Anamoros, por lo menos se debe
realizar cada tres meses para determinar que tan

motivados estédn para realizar sus tareas. (Ver anexo 3)

A continuacién se proponen diferentes incentivos para que
los empleados de La Alcaldia Municipal de Anamoros se
sientan motivados para que realicen un buen desempefio en

sus labores.
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+ Que el Concejo Municipal se reGtna con sus
empleados por lo menos dos veces al afio, para
incentivarlos y asi obtener un buen desempefio.

+ Proporcionar reconocimientos individuales o
colectivos y se podran realizarse en privados
segun estime convenientes por medio de: diplomas,
pines, tarjetas de felicitaciones.

+ Los empleados podradn participar en la toma de
decisiones mediante la expresidén de su opinidn
personal sobre alguna situacidén relacionada a su
trabajo.

+ Promover y fomentar el compafierismo y las buenas
relaciones interpersonales proporcionando
celebraciones en fechas importantes a los
empleados motivaciones de forma general entre los

cuales esta:
e Cumpleafios del mes
e Dia de la amistad
e Dia de la madre
e Dia del padre
e Navidad

e Baby Shower
+ Proporcionar canastas navidefias de fin de afio
+ Hacer excursiones con el personal por lo menos dos

veces al afo.

222



+ A los empleados que tengan hijos proporcionarles
Utiles escolares.

+ Que se establezca el empleado del mes y a dicho
empleado se le dé un dia de descanso renumerado.

+ Que durante el afio se evalué el desempefio del
empleado, y el que obtenga mayor calificacidén se le
otorgue un paquete vacacional.

Entre los cumpleafieros del mes hacer rifas de enseres

para el hogar o regalo sorpresa.

6.3.2.8 Prestaciones y Servicios Sociales.

+ PRESTACIONES.

Prestaciones: Constituyen una forma indirecta de
compensaciones qgque se propone mejorar la calidad de las
condiciones de trabajo y de vida del empleado. En otras
palabras son aquellos elementos que en forma adicional al
salario nominal, recibe el trabajador en metdlico o
especie y quienes van a representar un 1ingreso, o el
ahorro de un gasto que de otra manera el hubiera tenido o
hubiese visto obligado a realizar.

Se ha generalizado considerar como prestaciones 1los
beneficios que las leyes establecen en forma adicional al

salario nominal, asignando la siguiente clasificacién;
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esta clasificacidén esta amparada con los articulos de
cbébdigo de trabajo.

1. Seguro colectivo de vida: Todos los empleados de la
organizacidén deberdn estar protegidos por un seguro
de wvida, el cual serd pagado a la compafiia que
presta los servicios, en un 100% por la
institucidén. (Capitulo IV. Art. 360,361).

2. Seguro social (ISSS): Derecho del personal de gozar
de los beneficios que brinda el Instituto
Salvadorefio del Seguro Social.

3. Prestaciones por maternidad: Una trabajadora que
lacta a su hijo, tiene derecho a una interrupcién
del trabajo hasta de una hora diaria. (Capitulo II.
Art. 309-311).

4. Beneficios medico-hospitalario: Este beneficio
cubrird al empleado y tres representantes de su
niucleo familiar. (Capitulo III. Art. 333).

5. Prestaciones por enfermedades: Considerado gque el
ISSS en concepto de pago por incapacidad cubre
solamente 75% del salario, la organizacidén deberéa
pagar la parte no cubierta al empleado. (Capitulo
I. Art.307)

+ BENEFICIOS SOCIALES.
Los beneficios sociales son medios indispensables de
complemento y apoyo, proporcionados y financiados por la

organizacién, para estimular y mantener la fuerza de
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trabajo en un nivel satisfactorio de moral y
productividad. Los beneficios sociales suelen abarcar,
tanto los beneficios establecidos por la ley (seguros,

sociales, aguinaldos, vacaciones).

A continuacidén se presenta un plan de beneficios sociales
propuesto a la Alcaldia Municipal de Anamoros.

1. Beneficios asistenciales. Estos buscan proveer al
empleado y a su familia, ciertas condiciones de seguridad
previsién en caso de situaciones imprevista o de
emergencias.

a. Asistencia financiera: Mantener una politica que
permita asistir financieramente a los empleados en dos
formas.

# Prestamos. Tomando en cuenta el salario
devengado por el empleado.

# Asistencia educacional. Asistir a sus
empleados en el ambito educacional,
proporcionando capacitaciones que ayuden a la
formacién profesional del empleado y de esta
manera contribuird a un mejor desempefio de las

actividades del puesto que desempefia.

2. Beneficios recreativos. Estos buscan proporcionar al
empleado condiciones de descanso, diversidn, recreacidn e

higiene mental.
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a. Areas de descanso.

Es necesario que las autoridades de la institucidn
designen un lugar dentro de las instalaciones de 1la
alcaldia, donde los empleados en los intervalos de
trabajo (hora de almuerzo) puedan descansar cbdmodamente.
b. Masica Ambiental.

La institucidén debe programar musica en intervalos de
trabajo para contribuir a combatir el estrés de los
empleados, para ello es necesario dque el Jjefe del
departamento de recursos humanos realice una programacidn
de musica adecuada, no estridente para no hacer perder la
concentracién de los empleados en sus actividades.

c. Actividades deportivas.

Una o dos veces al afio organizar actividades deportivas,
ya sea entre los diferentes unidades o mediante
invitacién a otras instituciones.

d. Celebracién de cumpleafios.

Para crear un ambiente de trabajo agradable el Jjefe de
recursos humanos, como iniciativa propia deberd tener
presente las fechas de cumpleafios de todos los empleados
de la institucibén. Es decir deberd realizar una
calendarizacidén para realizar pequefias celebraciones.

e. Excursiones eco-turisticas.

Para reforzar las relaciones laborales en la institucién

y que los empleados de los diferentes niveles
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(administrativos y operativos), se conozcan entre si, es
decir programar viajes, excursiones y turismo en periodos
de vacaciones que les permita compartir otras

experiencias no laborales.

3. Beneficios supletorios. Estos buscan proporcionar a
los empleados ciertas facilidades, conveniencias vy
utilidades para mejorar la calidad de vida.

a. Trasporte. Cuando por asuntos de trabajo el personal
se desplace a diferente =zona (occidente, central vy
oriente), la institucidén para facilitar su traslado les
proporcione el transporte previo memorando con dos dias

de anticipaciédn.

Evaluacién del desempefiio.

La evaluacién del desempefio es una apreciacién
sistemadtica del desempefio de cada persona, en funcidén de
las actividades que cumple, de las metas que puede
alcanzar y resultados que debe alcanzar y de su potencial
de desarrollo; es un proceso dJue sirve para Jjuzgar o
estimar el valor, la excelencia y las cualidades de una

persona y, sobre todo, su contribucién a la institucidn.

La evaluacién del desempefic es una actividad esencial

dentro de la administracién de recursos humanos. Su
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propdsito es proporcionar una descripcidn precisa del

desempefio del personal de la institucidn.

Por que se debe evaluar el desempeiio.

Toda persona debe recibir retroalimentacidén respecto a su
desempefio, para saber como marcha en el trabajo. La
organizaciédn también debe saber como se desempefian las
personas en las actividades que realizan, para tener una

idea de sus potencialidades.

Existen dos razones principales por las que se evalla el
desempefio de del personal. En primer lugar, las
evaluaciones brindan informacidén importante para tomar
decisiones sobre ascensos y aumentos de salario. En
segundo lugar, la evaluacidén permite al supervisor y al
subalterno desarrollar un plan para corregir cualqgquier
deficiencia que se descubre, y para reforzar aquello que

se hace en forma correcta.

Quien debe realizar la evaluacién del desempeiio.

Generalmente las evaluaciones del desempefioc las lleva a
cabo el jefe inmediato aun son la parte medular en la
mayoria de este tipo de procesos. Que el jefe lleve a
cabo la evaluacidén es lo mas directo y también tiene
sentido por que el debe estar y generalmente lo esta en

mejor posicidén para observar y evaluar el desempefio de su
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subalterno, y también es el responsable del desempefio de
este.

En la alcaldia municipal de Anamoros el Jjefe de recursos
humanos serd el encargado y responsable de la realizacidn
de las evaluaciones del desempefio con la colaboracidén de
un auxiliar ya que el es el qgque tendrd los requisitos

esenciales para tal funcidn.

4+ Métodos de evaluacién del desempeiio.
Existen varios métodos para evaluar el desempefio. Dado
que no es tarea facil evaluar el desempefio de las
personas en las organizaciones, utilizando criterios de
equidad y Jjusticia, y al mismo tiempo estimulédndolas,
varias organizaciones crean sus propios sistemas de
evaluacidén ajustados a las caracteristicas particulares

de su personal.

Los métodos tradicionales méas utilizados ©para la
evaluacidén del desempefio son: escalas graficas, selecciédn
forzada, investigacién de campo, incidentes criticos vy
listos de verificacidn.

A continuacidén se examinara brevemente cada uno de ellos.

+ Escalas graficas.
Es un método basado en una tabla de doble entrada en el

que las filas muestran los factores de evaluacidn es
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decir los indicadores o criterios y las columnas 1los
grados de evaluacidén del desempefio. Definidos 1los
factores de evaluacidén, el segundo paso es definir 1los
grados de evaluacidén para obtener las escalas de

variacidén del desempefio de cada factor de desempefio.

+ Seleccién forzada.
Consiste en evaluar el desempefio de las personas
mediante bloques de frases descriptivas que enfocan
determinados aspectos del comportamiento, cada Dbloque

esta compuesto de dos, cuatro o mas frases.

4+ Investigacién de campo.
Se basa en el principio de responsabilidad de 1linea
funcién de staff en el proceso de evaluacidén del
desempefio. Requiere entrevistas con un especialista en
evaluacidn (staff) y los gerentes (linea) para, en
conjunto, evaluar el desempefio de 1los respectivos

empleados.

4+ Incidentes criticos.
Es un método basado en las caracteristicas extremas
(incidentes criticos) que representan desempefio positivo
0 muy positivo o muy negativo. El método no se ocupa del
desempefio normal, si no los desempefios positivos o

negativos excepcionales.
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+ Lista de verificacién.
Es un método basado en una relacién de factores de
evaluacidédn que debe considerar en cada empleado. La lista
de verificacidén funciona como una especie de recordatorio
para que el gerente evalue las caracteristicas

principales del empleado.

+ Evaluacién de 360°
La evaluacidén de retroalimentacidédn de 360° es un método
de evaluacidén cada vea mas aceptado que incluye reactivos
de evaluacidén de multiples niveles dentro de la empresa,
asi como de fuentes externas. En este método, todas las
personas que se relacionan con el empleado evaluado, como
supervisores, subordinado colegas miembros del equipo asi
como también clientes, internos o externos, le asignan
una calificacién. La evaluacidén realizada de este modo es
mas rica porque recolecta informacidén de varias fuentes y
garantiza la adaptabilidad y ajuste del empleado a las
diversas exigencias del ambiente de trabajo y de sus

companieros.

4+ Compafieros.
Las evaluaciones de los compafieros son unas de las
fuentes més confiables de datos sobre el desempefio. ¢Por

qué? En primer lugar los compafieros estdn cerca de la
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accién. E1 trato diario les da un panorama general del
desempefioc que tiene un empleado en su puesto. Segundo,
hacer que los compafieros sean los calificadores produce
varios Jjuicios independientes. Un Jjefe ofrece una uUnica
evaluacidén, mientras que los compafieros suman varias.

Ademds el promedio de varias <calificaciones es més

confiable que el de una sola evaluacidn.

+ Superior inmediato.
Casi todas las evaluaciones del desempefio en los niveles
inferiores y medios de la organizacidén las realizan los
jefes 1inmediatos de los empleados. Sin embargo muchas
organizaciones comienzan a aceptar las inconvenientes de
esta forma evaluacidén. Por ejemplo, muchos jefes no se
sienten calificados ©para evaluar las contribuciones
peculiares de cada uno de sus empleados. Se considera que
el superior inmediato talvez no sea el juez mas confiable

del desempefio de los empleados.

La evaluacién del desempefio en la alcaldia municipal de
Anamoros se llevara a cabo utilizando el método escalas
graficas. Se eligidé este método porque nos facilita 1la
planeacidén y construccidén del instrumento a utilizar para
evaluar el desempefio, es simple y facil de comprenderlo y

utilizarlo, ademds facilita la comparacién de 1los
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resultados entre varios empleados y finalmente
proporciona facil retroalimentacidédn de datos al evaluado.
A continuacidédn se presenta el proceso a seguir para la

ejecucidn de la evaluacidn del desempefio.

1. Definicién de los criterios a evaluar.
En esta fase del proceso de evaluacidén se definen los
aspectos o criterios que son necesarios e 1importantes

evaluar en los empleados de la institucién.

Responsabilidad: puntualidad y asistencia.

Capacidad: educacidén formal e informal.

Relaciones interpersonales: compafierismo y cooperacidn.
Rendimiento: cumplimiento de metas, cantidad y calidad de

trabajo.

2. Definir rango, puntuacién y resultado.
Para obtener el puntaje acumulado debe sumarse el
resultado de cada factor seleccionado y anotarse el total
de puntos, ubicdndolo dentro del rango que determinara la

calificacién del evaluado segln lo siguiente.

Rango Puntuacién Resultado
De 51 a 60 9 a 10 Excelente
De 41 a 50 8 a 7 Muy bueno
De 31 a 40 5 a6 Bueno
De 21 a 30 4 a 3 Necesita mejorar
De 11 a 20 2 al Insatisfactorio
De 10 a 10 0 al Sin puntuacidén
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3. Establecer el formato de evaluaciédn del desempefio.

La finalidad de 1la siguiente evaluacidén consiste en
identificar aquellas Aareas en las cuales se ve la
necesidad de reforzar para un mejor desempefio en las
actividades de la institucidén, asi como también reconocer
el esfuerzo de 1los empleados méds sobresalientes. Es
importante mencionar que la informacidédn recopilada es

confidencial (VER ANEXO 4).

6.3.2.10 Disciplina.

Modernamente, el termino disciplina se refiere a como se
comportan las personas frente a las reglas y
procedimientos de comportamiento aceptables para la

institucidn.

Imponer acciones disciplinarias es una necesidad para
establecer con claridad los limites del comportamiento

aceptable en la institucidn.

#+ Factores relacionados con la disciplina

e Gravedad del ©problema: seriedad o severidad del
problema, como deshonestidad, agresidén fisica o verbal
etc.

e Duracidén del problema: tiempo de permanencia de la

ofensa o violaciédn.

234



Frecuencia y naturaleza del problema: puede ser un
patrén nuevo o la continuidad de una infraccidén
disciplinaria. Una infraccién frecuente vy continua
requiere una accidén disciplinaria mas severa que una
infraccidén aislada no continua.

Factores condicionantes: condiciones o circunstancias

relacionadas con el problema.

Grado de socializacidén: grado de conocimiento que el
infractor tiene respecto a las reglas y procedimientos
de la institucidén y el grado de formalizacidén de las
reglas y procedimientos escritos y divulgados

Historia de las ©practicas disciplinarias de la
organizacién: infracciones semejantes que la
organizacién castigo en el pasado, y el tratamiento

equitativo que debe dar.

Todas 1las acciones disciplinarias deben incluir 1los

siguientes procedimientos:

1. Comunicacién de las reglas % criterios de
desempefios: 1los empleados deben de conocer las
reglas y patrones de comportamiento de la
institucién y las consecuencias de violarlos.

2. Documentacién de los hechos: el supervisor debe
registrar las evidencias que justifiquen la accién

disciplinaria, esta evidencia se deben de documentar
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con cuidado para evitar cualquier duda, subjetividad

o arbitrariedad.

+ Disciplina progresiva.
La disciplina progresiva es la forma mas utilizada de los
procedimientos disciplinarios. Consiste en una serie de
intervenciones progresivas y paulatinas que dan al
empleado la oportunidad de corregir su comportamiento

antes que sea despedido de la institucidn.

Las sanciones se aplicaran por faltas disciplinarias vy
por incumplimiento de los reglamentos que la institucién
ha establecido. ©La aplicacién de las sanciones se
comunicara por escrito al &area de recursos humanos para

su respectivo control en el expediente del empleado (VER

ANEXO No.)
La alcaldia municipal de Anamoros regulara el
comportamiento del personal de acuerdo al siguiente

reglamento disciplinario:

Amonestacién verbal privada.
e Amonestacibédn escrita.
e Suspensibédn sin goce de sueldo.

e Suspensidén por maés de un dia.
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La amonestacién verbal privada al trabajador sera

procedente:

e Por no desempeflar el trabajo en cuidadosa y diligencia
en el lugar, tiempo y condiciones que le indiquen sus
superiores.

e Cuando cometa faltas leves en el desempeno de sus
funciones.

e Por no presentarse correctamente vestido o no mantener
esa correccidn durante las horas de laborales.

e Por llegar atrasado a su trabajo sin causa
justificada.

e Por no observar estrictamente las prescripciones que,
por seguridad o higiene han sido establecidas en la
institucién.

e Por extraer de la empresa utilices e implementos de
trabajo sin permiso de sus superiores.

e Por atender en las instalaciones visitas particulares

ajenas a la labor gque se desempefia.

La amonestacién escrita al trabajador sera procedente en

los siguientes casos:

e Por no obedecer las ordenes o instrucciones que recibe
de los superiores en lo relativo al desempefio de sus

labores.
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e Por no guardar el debido respeto y consideracidn a sus
compafieros de labores o subalternos.

e Por no tratar con la debida cortesia al usuario o
personas con quien deba relacionarse en el desempefio
de sus labores.

e Por hacer clase de propaganda politica en el lugar de
trabajo o el desempefio de sus labores.

e Cuando cometa tres faltas de naturaleza distinta vy
cuando la gravedad de la falta a Jjuicio del jefe

respectivo, no amerita suspensidn.

Suspensién sin goce de sueldo por un dia procedera de los

siguientes casos:

e Por actos que perjudiquen gravemente la disciplina de
las labores.

e Por faltar a sus labores, sin Jjusta causa, un dia
completo o dos medios dias durante un mismo mes
calendario.

e Por abandonar las labores durante las Jjornadas de
trabajo, sin permiso de su superior inmediato.

e Por hacer comentarios con personas ajenas sobre las
actividades y funcionamiento de la institucidén y que
puedan causar perjuicio.

e Por falta de respeto y consideracidn a sus superiores

0 a cualguier persona extrafia a la institucidén con
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quien deba relacionarse en el desempefio de sus
labores.
e Por portar armar en sitio de trabajo.

e Cuando el empleado haya sido objeto de dos o mas

amonestaciones escritas.

Suspensién por mas de un dia.

Toda sancidén consistente en despido © suspensiodn
disciplinaria, se notificara por escrito al trabajador,
quien serd oido previamente, salvo el caso en que por la
naturaleza de la falta cometida, la Municipalidad tuviera
que retirarlo inmediatamente del lugar de trabajo.

Sin perjuicio de 1lo establecido en 1la ley de Servicio
Civil y Cébdigo de Trabajo, la Municipalidad daréd por
terminado el Contrato de Trabajo con sus trabajadores sin
incurrir en responsabilidad de su parte, en los
siguientes casos:

a) Por haber engafiado el trabajador a la Municipalidad al
celebrarse el Contrato.

Presentado recomendaciones o certificaciones falsas sobre
su aptitud.

Esta causa dejara de tener efecto después de treinta dias
de prestar sus servicios el trabajador.

b) Por negligencias reiterada del trabajador.
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c) Por actos graves de inmoralidad cometidos por el
trabajador dentro de la municipalidad o fuera de ella
cuando se encontrare en el desemperio de sus labores.

d) Por cometer el trabajador en cualquier circunstancia,
actos de irrespeto en el contrato de alguno de 1los
personeros o Jjefes de la municipalidad, en el lugar de
trabajo o fuera de el, durante el desempefio de las
labores, siempre que no hubiere procedido provocacidén
inmediata de parte de aquellos.

e) Por revelar el trabajador secreto de La Municipalidad
o) aprovecharse de ellos; o) divulgar asuntos
administrativos de la misma que pueda causarle
perjuicios.

f) Por faltar el trabajador a sus labores sin el permiso
de los jefes o sin causa Jjustificada durante dos dias
laborales completos y consecutivos; o durante tres dias
laborales no consecutivos en un mismo mes calendario,
entendiéndose por tales, en este ultimo no solo los dias
completos si no aun los medios dias.

g) Por la perdida de confianza de la Municipalidad en el

trabajador, cuando este desempefie un cargo de direcciédn,

fiscalizacidn % otros de igual importancia %
responsabilidad.
h) Por cometer el trabajador actos que perturben

gravemente el orden vy disciplina en la Municipalidad

alterando el normal desarrollo de las labores.
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i) Por ocasionar el trabajador, maliciosamente o por
negligencia grave, perjuicios materiales en los
edificios, maquinarias, materias primas, obras,
instalaciones o demds objetos relacionados con el
trabajo; o por lesionar con dolo o negligencia grave,
cualquier otra propiedad o los intereses econdmicos de la
Municipalidad.

J) Por poner el trabajador en grave peligro, por malicia
0 negligencia, la seguridad de las personas mencionadas

en el literal d).

k) Por poner el trabajador en grave peligro, por malicia
o) negligencia, la seguridad de los edificios,
maquinarias, materias primas, instalaciones y deméas
objetos relacionados con el trabajo.

i) Por desobedecer el trabajador a sus Jjefes en forma
manifiesta, sin motivo Jjusto y siempre que se trate de
asuntos relacionados con el desempefio de sus labores.

m) Por ingerir el trabajador bebidas embriagantes o hacer
uso de narcdéticos o drogas enervantes en el lugar de
trabajo, por presentarse a sus labores o desempefiar las
mimas en estado de ebriedad o bajo la influencia de un

narcdético o drogas enervantes.
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6.3.2.11 Comunicacién

La comunicacidén hace cada vez méas eficiente la
administracidn de cualquier organizacidén, pues la
armoniosa marcha de los grupos esta en funcidén de 1la
informacidén gque posean acerca de los motivos los mueve
como tales, ya que guienes no estan enterados de las
causas de grupo tienden a marginarse y a ejercer ciertas
desorientaciones de los deméas.

Por comunicacidédn interhumana se entiende como el conjunto
de procesos segun las cuales se transmiten vy reciben
diversos datos, ideas, opiniones, y actitudes que
constituyen la base para el entendimiento y acuerdo
comun.

Los elementos béasicos que intervienen en la comunicacién
son:

Emisor: Es la fuente de la informacidén, es quien va a

exteriorizar la comunicaciédn.

Mensaje: Es el producto fisico real de la fuente
codificadora se de3cir el emisor.

Canal: Se entiende por canal como el vehiculo o medio que
transporta el mensaje.

Ejemplo: memoranda, cartas, teléfono, radio, periddicos,

peliculas, revistas, conferencias y juntas.
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+ LOS CANALES DE COMUNICACION.
Se identifican en muchos aspectos con las lineas de
autoridad y responsabilidad; ello se debe a que en las
organizaciones tradicionales, la corriente de autoridad
desciende de 1la méds alta Jjerarquia hasta el personal
operativo. En toda organizacidédn existe en menor © mayor
grado la delegacidédn de autoridad lo que indica una mayor
complejidad en su estructura jerarquica, tales
circunstancias pueden ser contratadas por una buena

plantacién administrativa.

Los canales de comunicacidén se dividen en:
e Verticales descendentes.
e Verticales ascendentes.

e Horizontales o de coordinacidn.

Canales verticales descendentes: Se basan en la autoridad
que tiene quien manda a otros, sobre lo que tiene o no
tienen que hacer, siempre provienen de un Jjefe vy se
dirigen a uno o varios subordinados.

Ejemplo: Ordenes, circulares, boletines.

Canales verticales ascendentes: Se basan en la doble
urgencia que todo humano siente de expresarse y la que el
jefe obtenga informacién sobre los intereses y labores
del empleado.

Ejemplo: Informe, reportes, qgquejas, sugerencias.
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Canales horizontales o de coordinacidén: Se basan en la
necesidad de transferir e intercambiar dentro de un mismo
nivel Jjerarquico, informacidén sin deformacidén ideas,

puntos de vista, conocimientos experiencias.

El receptor: Es las persona que recibe vy capta la

informacidn.

Se propone a la Alcaldia Municipal de Anamoros, mejorar
los medios de comunicacidédn entre la administracidén y los
empleados, vya que esta es fundamental para su mejor
funcionamiento. Proponemos al Departamento de Recursos
Humanos que se pretende crear como un intermediario entre
la administracién de la alcaldia y los empleados para
comunicar las diferentes actividades que se pretenden
desarrollar dentro de La Alcaldia, es decir que el jefe
del departamento de recursos humanos comunique a 1los
jefes de cada unidad las actividades a realizar dichas
actividades han sido establecidas en reuniones previas
entre el alcalde y la administracién de 1la alcaldia
tomando en cuenta al Jjefe del departamento de recursos
humanos, el cual esta obligado a informar a los jefes de

las unidades.
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6.3.2.12Higiene y Seguridad en el Trabajo

La higiene laboral esta relacionada con las condiciones
ambientales de trabajo que garanticen la salud fisica y

mental, y las condiciones de bien estar de las personas.

La Municipalidad dard a conocer a todo el personal de la
institucidén las diversas medidas o disposiciones sobre
higiene vy seguridad en el trabajo asi como a las
recomendaciones en lo relativo al uso de maquinaria,
como al de instrumentos, materiales y equipo de

proteccidébn personal.

La Municipalidad deberd mantener en lugar accesible vy
para uso gratuito de los trabajadores a su servicio,
botiquin equipado con los medicamentos necesarios para
los primeros auxilios. Este Dbotiquin deberd ser de
material adecuado de tal forma que no pueda ingresar
ningin tipo de insectos o roedores que dafien su

contenido.

Todos los trabajadores deberéan inspeccionar las

condiciones de trabajo al inicio y al final de sus

labores.
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4+ Condiciones que deben observarse a fin de prevenir
algunos accidentes.
e Cables eléctricos de maquinas tirados en el piso.
e Uso de cables eléctricos dafiados en extensiones vy
herramientas portatiles.
e Maqguinas sin dispositivos de protecciédn.
e Trabajos en lugares mal iluminados.

e Temperaturas elevadas o bajas.

El personal de la institucidén no deberd realizar
esfuerzos fisicos mayores de su capacidad asi como
también no cargar objetos que obstruyan la visibilidad en
desplazamiento. Se deben Mantener los pisos limpios y sin

material resbaladizo.

Los trabajadores de la Municipalidad estédn obligados a
someterse a los exédmenes médicos o de laboratorios
ordenados por la Administracién, con el fin de determinar
el estado de salud de uno o més de sus servidores. Estos

exdmenes seran pagados por la Municipalidad.

6.3.2.13 Base de datos.

El registro del personal de la institucidén es una funcidn

que corresponde al departamento de recursos humanos. Una
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de las finalidades de la administracidén del personal es
mantener un control efectivo sobre el recurso humano, 1lo
que le permite establecer los niveles de rotacidn,
ausentismo, necesidades de capacitacidén, etc., y otros
factores que rodean al personal. El contar con esta
informacidn facilita la generacidén del expediente con
datos personales y labores para cada empleado. Por lo que
se propone a la Alcaldia Municipal de Anamoros, el uso de
los formatos de personal gque se presentan posteriormente

en los anexos.

a. REGISTRO DE PERSONAL

Este documento incluye 1los datos personales de cada
empleado, como son: nombre completo, numero de DUI,
numero de NUP, direcciédn, teléfonos, salarios,
referencias laborales vy deméds datos especificos que
permitan conocer las principales referencias de cada
empleado. (Ver anexo 5)

b. REGISTRO DE DISCIPLINA.

Donde se lleva un control de las faltas en que incurre el
empleado, asi como la frecuencia en que los cometen, a su
vez las sanciones que es merecedor por dichas faltas.
(Ver anexo 0)

c. SOLICITUD DE PERMISO

Mediante este documento el personal puede realizar

formalmente la solicitud de permiso, estableciendo 1los
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motivos, horarios, dias, es decir si el permiso seré
concedido con goce de sueldo, sin goce de sueldo o con
tiempo compensatorio. (Ver anexo 7-8)

d. CONTROL DE PERMISOS.

Tiene como finalidad mantener un control efectivo sobre
los horarios, motivos, fechas y condicidédn en que les
soliciten dicho permiso, esto permitird contrarrestar
cualquier anomalia existente al momento de solicitarse un
permiso. (Ver anexo 9)

e. CONTROL DE LLEGADAS TARDIAS.

Este tiene como objetivo principal identificar los dias
en que el empleado se presente tarde al trabajo, las
causas o posibles Jjustificaciones de 1la ausencia, este
permitird decidir sobre los beneficios que se puedan
otorgar al empleado. (Ver anexo 10)

f. REGISTRO DE RENUNCIA

Donde se establecen las causas por las cuales el empleado
renuncia y la fecha en que ocurre, este instrumento
permite identificar la rotacién de personal en la
institucién y las respectivas medidas de solucidén a los
problemas que lo generan. (Ver anexo 11)

g. RESUMEN DE EXPEDIENTE DE PERSONAL.

Detalla la trayectoria del empleado en la instituciédn
refiriéndose a: ausentismo, sanciones, datos especificos
y el comportamiento del empleado en su trayectoria

laboral.
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Los miembros del departamento de recursos humanos estaréan
a cargo de la utilizacidédn de los documentos anteriores y
seran ellos los que informardn a los empleados, a través
de memorando, copias de archivos u otros medios sobre las
diferentes resoluciones en cada caso que se presente, con
sus respectivas modificaciones.

h. CONTROL DE CAPACITACIONES.

Se llevara a cabo un control de las capacitaciones gque se
imparten este control se llevara en forma individual por
cada empleado que detallara datos referentes a la fecha
en que se realizo la capacitacién, lugar donde se llevo a
cabo la capacitaciédn y otros aspectos basicos sobre este
criterio. (Ver anexo 12)

i. REQUISICION DE PERSONAL

Este es un control donde se especificara la necesidad de
requerir personal de una unidad a otra. Se detallara la
unidad donde 1lo requiera, la unidad que pertenece, su
cargo actual, su cargo requerido, su nivel de estudios,
su experiencia entre otros. Se llevara en forma

individual por cada empleado. (Ver anexo 13)
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6.4 RECURSOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS.

Para implementar la propuesta de creaciédn del
departamento de recursos humanos es necesario contar con
los siguientes recursos: recursos humanos, técnicos vy

materiales.

6.4.1lRecursos humanos

El elemento humano que se necesitara para la
implementacién del departamento de recursos humanos
deberd estar formado por el jefe de la wunidad y dos
auxiliares.

A continuacidén se detallan los sueldos que devengaran.

Cantidad. Cargo Sueldo Sueldo
Mensual Anual

1 Jefe de recursos humanos S 625.00 $ 7500.00

2 Auxiliar de recursos humanos. $ 475.00 $ 5700.00

3 Auxiliar de recursos humanos. $ 475.00 $ 5700.00

Total $ 1575.00 $18,900.00

6.4.2Recursos técnicos.

Son todas las herramientas administrativas con las cuales

cuenta la institucién y que serviran de apoyo a la
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propuesta de creacidn del departamento de recursos tales
como: reglamento interno de trabajo, manuales,

organigrama y otros.

6.4.3 Recursos materiales.
Los recursos materiales son de suma importancia para la
empresa, ya que constituyen los medios por los cuales los
empleados del departamento realizaran una adecuada

funcidén de sus tareas.

MOBILIARIO Y EQUIPO.

Cantidad. Descripcién. Precio Total.
unitario.

3 Escritorio Express. $160.00 $480.00
Sillas giratorias. $79.00 $237.00
Mueble paral $79.00 $237.00
computadora.

2 Archiveros (4 gavetas) $169.00 $507.00
Computadoras DELL. $895.00 $2535.00

1 Impresora HP || $199.00 $199.00
multifuncién.

3 Cargador de Dbaterias| $41.00 $123.00
USB FORZA.
Fax. $175.00 $175.00
Enfriador de agua | $200.00 $200.00
(oasis)
Total. $1997.00 $4693.00
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PAPERIA Y ARTICULOS PARA OFICINA.

Cantidad. Descripcién. Precio Total.
unitario.

10 Resmas de papel boom tamafio|[ $3.90 $39.00
carta.

10 Resmas de papel boom tamafio|[ $4.90 $49.00
oficio.

3 Caja de féolder tamafio || $5.50 $16.50
carta.

2 Caja de félder tamafio || $7.50 $15.00
oficio.

3 Caja de papel para fax. $11.88 $35.64

3 Caja de boligrafo bic. $1.35 $4.05

5 Cajas de chips pequerfios. $0.57 $2.85

5 Cajas de chips grandes. $0.60 $3.00

5 Cajas de grapas. $1.00 $5.00

3 Engrapadores medianos. $4.35 $13.05

3 Perforadores estandar. $2.50 $7.50

1 Sacapunta eléctrica. $6.95 $6.95

3 Saca grapas. $0.50 $1.50

3 Papeleras. $10.50 $31.50

3 Marcadores. $1.25 $3.75

3 Borradores. $0.35 $1.05

Totales. $63.60 $235.34
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ANEXO No.1

CIVDAD BE
SEHNAMOROS

Q--no

,,g

Pﬂuw

ALCALDIA MINICIPAL DE ANAMOROS.
Departamento de Recursos Humano.

AVISO.

Por este se comunica a toda la comunidad estudiantil que

la alcaldia municipal requiere personal para cubrir la

siguiente vacante:

Cargo:

Requerimientos del cargo:

Interesados entregar curriculum con fotografia reciente

en las instalaciones de la alcaldia municipal a mas

tardar el 15 de noviembre de 2007.
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ANEXO No.2

SOLICITUD DE EMPLEO

ﬁ aNA:n‘:no:D
ig Alcaldia Municipal Anamoros Foto

Pﬂmﬁ Departamento de Recursos Humanos

SOLICITUD DE EMPLEO

I. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre: Estado civil:

Edad: Profesidn:

DUI: Fecha de nacimiento:
Direccidn: Teléfono:

E-mail:

IT EXPERIENCIA LABORAL

Nombre de la empresa: Departamento:
Cargo: Funciones:
Sueldo: Motivo de Retiro:
Nombre de jefe inmediato: Teléfono:

Fecha Ingreso: Fecha de salida:

ITII Estudios Realizados

NIVEL INSTITUCION ANO GRADO ALCANSADO

PRIMARIA

BASICA

BACHILLERATO

TECNICO

UNIVERSITARIO

IV ESTRUCTURA FAMILIAR

NOMBRE PARENTESCO EDAD
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V REFERENCIAS LABORALES

NOMBRE CARGO EMPRESA DIRECCION Y TEL.
1.
2.
3.
VI REFENCIAS PERSONALES
NOMBRE PARENTESCO DIRECCION Y TEL
1.
2.
3.
F.
Solicitante Gerente de area
Fecha:
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ANEXO No.3

TEST DE MOTIVACION.

CIBDAD BE
SENHAMOROS

Q e
ALCALDIA MUNICIPAL DE ANAMOROS

fﬁg Departamento de Recursos Humano

Pﬁumﬁ

Test. de Motivacién Personal

I- Aspectos Generales

Nombre del empleado:

Unidad que pertenece:

Cargo: Fecha:

Indicacién: Encierre en un circulo lo que mas de acuerdo este con la
forma en la que usted se desenvuelve en su cargo, asi considere sus
respuestas en contexto de su trabajo actual, vida actual o de sus

experiencias.

Definicién de la escala de puntuacién
1= Absolutamente e desacuerdo

2= Muy desacuerdo

3= Mas o menos de acuerdo

4= Muy acuerdo

5= Absolutamente de acuerdo
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II Aspectos especificos

CRITERIOS

ESCALA

1- Trato con ahinco de superar mi desempefio
basado en el trabajo.

2- Disfruto en competir y ganar

3- A menudo hablo con los que me rodean
acerca de asuntos laborales.

4- Disfruto un reto dificil

5- Disfruto estar a cargo

6- Quiero agradar a los demés

7= Quiero saber como vVOoy progresando
mientras hago las tareas.

8- Confronto a la gente que hace cosas con
los que no estoy de acuerdo.

9- Tiendo a construir relaciones estrechas
con los compafieros de trabajo.

10- Disfruto establecer vy lograr metas
realistas.

11- Gozo de influenciar a otras personas
para que sigan mi camino.

12- Me gusta pertenecer a grupos vy
organizaciones.

13- Me agrada la satisfaccidén de determinar
una tarea dificil.

14- Con frecuencia trabajo para tener méas
control sobre los eventos a mi alrededor.

15- Disfruto trabajar con otros mds que
trabajar solo.
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INTERPRETACION

Para determinar sus necesidades dominantes vy que 1lo
motiva coloque la calificacidén que dio a cada proposicidn
al lado del numero correspondiente. Sume el total de cada

columna. La suma en cada columna serda entre 5 y 25

puntos.
Logro Poder Afilijiacién

1 2. 3
4 5. 6
7 8. 9
10. 11. 12.
13. 14. 15.

Total Total Total
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ANEXO. No.4

Formato de Evaluacién del Desempefio.

CISDAD BE

Sy

- - oy
+ e S
o

ALCALDIA MUNICIPAL DE ANAMOROS

‘.hq.

=

Al =

Departamento de

o T Recursos Humanos

b

Test de Evaluacién del Desempeiio

I INFORMACION GENERL

Nombre del empleado:

Cargo: Unidad

No. de expediente

Motivo para evaluar: Marque con una x el criterio que considere

conveniente.

Anual  Ascenso_ Desempefio o insatisfaccién  Merito  Fin de
periodo de prueba  Otro

Fecha de ingreso Fecha de evaluacién:

Fecha de la ultima evaluacién Fecha de la
evaluacién

Instrucciones:

Evalué cuidadosamente el desempefio del empleado en el cargo en
relacidén con los requerimientos actuales. Marque con una X el
cuadro correspondiente en cada aspecto a evaluar.

Definiciones de la Escala de puntuacién.

E: Excelente M: Muy Bueno B: Bueno
N: Necesita mejorar I: Insatisfactorio S: Sin puntuacién.
ESCALA
ASPECTOS
CRITERIO
ESPECIFICOS E[M|B]N]T]s]FoNEvA

CION

1 || Responsabilidad I Iniciativa

I * Falta de Iniciativa | :I:I I

* Realiza solo el
trabajo que se le
asigna.

*  Comunmente realiza
trabajos por
iniciativa propia.

* Pocas veces realiza

trabajos no

encomendados . I | | |
* Siempre pone en

préactica su

iniciativa.
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TIVDAD DE
4 ANAMOROS “«\\E;_

ALCALDIA MUNICIPAL DE ANAMOROS

Departamento de
Recursos Humaneos

CRITERIO

ASPECTOS
ESPECIFICOS

ESCALA

E

M

B

PUNTUA
CION

ITI Disciplina

*Constantemente
quebranta el
reglamento interno.

* Recibe llamadas de
atencién.

* Su comportamiento es
aceptable.

Responsabilidad

I Asistencia y
puntualidad

* No cumple con los
horarios de trabajo.

* Frecuente llega
tarde o no asiste.

* Su horario %
asistencia estan
dentro de lo normal.

* Es puntual y no
falta.

Capacidad

I Evaluacién formal y
conocimiento.

*No posee la adecuada
al puesto.

*Poco adecuada al
puesto.

*Es bastante adecuada
al puesto.

*Perfectamente
adecuada al puesto

*Satisfactoriamente
adecuada al puesto.

Relaciones
Laborales

I Compafierismo

*Desagradable trato
con el resto de
companeros.

*Ocasionalmente el
trato con los demés
genera conflictos.

*Mantiene relaciones
estables con los
demés.

*Las relaciones son

mejores de lo normal.

*Manifiesta excelentes
relaciones
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TIVDAD DE
4 ANAMOROS “«\\E;_

ALCALDIA MUNICIPAL DE ANAMOROS

Departamento de

Recursos Humaneos

Observacién o recomendacién:

ESCALA
ASPECTOS
CRITERIO PUNTUA
ESPECIFICOS EIMIBIN|IS
CION
5 || Rendimiento I Metas calidad y
cantidad de trabajo.
*No cumple con lo
asignado, presenta
deficiencia.
] *Rara vez cumple por
los errores que le
generan a trazo.
] *Cumple regularmente,
su trabajo esta al
dia, es aceptable.
] *Casi Siempre cumple
mentas por encima de
sus rendimientos
L] promedios.
] *Siempre cumple metas,
su rendimiento es muy
alto. I | | .
III Resultados de la Evaluacién (para uso exclusivo de la institucién)

Puntaje obtenido

Resultado

Jefe inmediato

Empleado evaluado
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ANEXO No. 8

ALCALDIA MUNICIPAL DE ANAMOROS

REGISTRO DE PERSONAL (BASE DE DATOS)

NOMBRE S/DUI:

No. DE DUI

NOMBRE S/ISSS: No. ISSS
PROFESION U OFICIO: No. NIT
LUGAR DE NACIMIENTO: No. NUP

FECHA DE NACIMIENTO:

No. LICENCIA

ESTADO FAMILIAR:

No. TELEFONO

DIRECCION:
CONYUGE : TRABAJO: TELEFONO:
HIJOS:
FECHA DE INGRESO: PUESTO: SALARIO MENSUAL $
DIARIO $
LUGARES DE TRABAJO ANTERIOR PUESTO DESDE HASTA AUMENTO DE SALARIO
FECHA NUEVO SALARIO
VACACIONES AGUINALDO MERITOS, ASCENSOS, TRASLADOS
FECHA PAGADO COMPROBANTE FECHA PAGADO COMPROBANTE
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INCAPACIDADES

FALTAS DE ASISTENCIA Y LLEGADAS

TARDIAS

INFRACCIONES Y/O FALTAS GRAVES
COMETIDAS

FECHA

pias

CAUSAS

FECHA

TIEMPO

CAUSAS

FECHA DESCRIPCION

SANCIONES APLICADAS

EN EMERGENCIA AVISAR A

RESUMEN DE OBSERVACIONES
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AN ANEXO No.6

jeirak
5 Sk ol ALCALDIA MUNICIPAL DE ANAMOROS
A= DISCIPLINA
4
'ﬁuvmﬁ
FORMATO No.

CODIGO DE EXPEDIENTE:

NOMBRE DEL EMPLEADO:

AREA

Amonestacidn

CARGO:

Descripcidén de la falta:

Disposiciones legales:

Sancién:

Nombre y firma
Jefe inmediato

Nombre y firma

Empleado
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TIADAD DE
AHAMOROS
Ja o ol

L
. ]

o

ek

Nombre

ANEXO No. 7
ALCALDIA MUNICIPAL DE ANAMOROS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

SOLICITUD DE PERMISO
FORMATO. No.

ANAMOROS,

Departamento O Unidad:

Motivos:

01 Enfermedad:

02 Particular:

TIEMPO

03 Duelo: _ 05 Misién Oficial:

04 Enf. Pariente: 06 Citas ISSS:

SOLICITADO:

Fecha de Permiso:

Edificio No.

Tarjeta No.

Empleado

Jefe Inmediato

Jefe de Recursos Humanos
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ANEXO No. 8
ALCALDIA MUNICIPAL DE ANAMOROS

SOLICITUD DE PERMISO PARA SERVICIOS PROFESIONALES.
FORMATO No.

ALCALDIA MUNICIPAL DE ANAMOROS

FECHA:

NOMBRE: TIPO DE PERMISO

UNIDAD DONDE LABORA PARTICULAR

ENFERMEDAD
MISION OFICIAL

OBSERVACIONES:

EMPLEADO JEFE ADMINISTRATIVO (A)
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CIEDAD pE
ANAMOROS T

SRR S

A

| L 4

e

&=

NOMBREDEL EMPLEADO:

ANEXO No. 9

ALCALDIA MUNICIPAL DE ANAMOROS
e ol ¢

CONTROL DE PERMISOS

FORMATO No.

cODIGO:

UNIDAD

FECHA TIEMPO MOTIVO

AUTORIZADO

TOTAL
HORAS

OBSERVACIONES:

CGS: CON GOCE DE SUELDO
SGS: SIN GOCE DE SUELDO
TC: TIEMPO COMPENSATORIO

269




g nﬁ':“ni“n?;‘o?; } ANEXO No. 10

o

;‘;_M& ALCALDIA MUNICIPAL DE ANAMOROS
’%- gw;;; LLEGADAS TARDIAS
e B FORMATO No.

cODIGO:

NOMBRE DEL EMPLEADO:

AREA

CARGO:

TOTAL EQUIVALENTE
FECHA [ ENTRADA || SALIDA || - o HORAS EQUIVALENTE $
OBSERVACIONES :
JEFE INMEDIATO EMPLEADO
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fﬂ;$ﬁg%§§$ ANEXO No. 11

{ e é ALCALDIA MUNICIPAL DE ANAMOROS
- RENUNCIA

A yﬁ

Pan”. i FORMATO No.

cODIGO:

NOMBRE DEL EMPLEADO:

AREA

UNIDAD:

MOTIVO:

NOMBRE Y FIRMA DEL EMPLEADO
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ANEXO No. 12

ALCALDIA MUNICIPAL DE ANAMOROS
fﬁ““ﬂT“ CONTROL DE CAPACITACIONES.
e 4

A FORMATO No.
Ak

pans B

cODIGO:

NOMBRE DEL EMPLEADO:

AREA:

CARGO:

Institucidédn que impartid la capacitacidn:

Contenido de la capacitacién:

Lugar donde se impartidé la capacitaciédn.

Fecha de capacitacién:

Nombre y firma Nombre y firma
Jefe inmediato Empleado
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ANEXO No. 13

e ALCALDIA MUNICIPAL DE ANAMOROS
N DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

-

¥
¥
.-

REQUISICION DE PERSONAL

- 5
4
o S

Fecha:

Unidad solicitante:

Nombre del cargo:

Unidad a la que pertenece:

Sueldo minimo sueldo maximo

Fecha de ingreso al trabajo:

La persona se redquiere:

Permanente Temporal  Especifique tiempo

Para cubrir vacante por:

( Promociébn, renuncia, incapacidad, muerte, cargo nuevo)

Nivel de Estudio:

Especializacidén requerida:

Especializacién requerida:

Experiencia:

Cualidades y habilidades:

Edad Sexo Estado Civil:
Resumen de objetivos % funciones del
cargo

F.

Jefe Responsable

Procede: Si No

Porque:
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Anexo No.1l4
MAPA DE LA CUIDAD DE ANAMOROS

Lislique

Corinto Nueva Esparta

a A\
El Cedro®

Anamoros o |

°
Huertas Vigjas

¢
Agua Blanca |
* Tarreritos \

El_Car‘onm ANA MOROS

El Sauce
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