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RESUMEN

Desde hace mucho tiempo atras la evaluacién del Clima Organizacional y del desempefio
han sido un tema de relevado interés y de gran importancia estratégica para todas las
organizaciones, las cuales buscan crear ambientes laborales de trabajo adecuados que

permitan influir positivamente en el desempefio laboral de los empleados.

La presente investigacion tiene como finalidad el proponer los lineamientos a seguir para la
implementacién de las herramientas administrativas que contribuyan a fortalecer el clima
organizacional y mejore el desempefio laboral de los empleados en la Alcaldia Municipal de
la Villa de Tapalhuaca, la cual beneficia a esta, principalmente por ser una institucion de
cardcter publico, y por tanto, no cuenta con los fondos para realizar por su propia cuenta

este tipo de investigacion.

El objetivo general de la presente investigacién es elaborar un diagndstico que permita
evaluar el clima organizacional de la institucidn, analizando todos aquellos factores
gue intervienen en el desempefio laboral de sus empleados, especificamente Obteniendo
informacién acerca del clima organizacional que existe en la Alcaldia para elaborar un
diagndstico de la situacién actual, y Evaluar el ambiente laboral, su incidencia en la
eficiencia, eficacia y productividad de los empleados; asi como las actitudes, valores,

habilidades y destrezas que los mismos poseen dentro de la institucion.

Para lograr los objetivos planteados, fue importante la colaboracion de la misma Alcaldia
como institucion y de su personal para realizar la investigacion. La poblacidn esta
compuesta por 19 empleados en total y en esta ocasion el universo es igual a la muestra ya
gue la Institucion es pequena, por lo tanto se realizd un censo para obtener informacion
gue permitié diagnosticar la situacion actual del clima organizacional y del desempeno. Se
aplico una metodologia de investigacién de campo de tipo descriptiva con base
documental, cuyos datos se recabaron mediante el uso de tres importantes instrumentos

de investigacidn: encuestas, entrevistas y observacién directa. En cuanto a las encuestas se



realizaron dos tipos de encuestas, una referente a la evaluacién del clima organizacional y la
otra a la evaluacidon del desempefio, las cuales fueron dirigidas a 17 empleados,
conteniendo estas preguntas abiertas y cerradas; referentes a las entrevistas, estas se
dirigieron a dos puestos claves en la institucidn, siendo estas, una para el Alcalde Municipal

y otra para el Secretario Municipal.

De este trabajo se concluyd principalmente que, en la Alcaldia no realizan evaluaciones de
clima organizacional y del desempeno formalmente, ya que no poseen las herramientas
administrativas de esta indole, lo cual limita fortalecer el clima organizacional en la
institucion y medir el rendimiento laboral de los empleados para tomar decisiones

acertadas.

La principal recomendacidon es que implemente el sistema de evaluacion del clima
organizacional y del desempefio propuesto, la cual plantea propuestas practicas para cada
herramienta administrativa. Dicho sistema esta adaptado a las necesidades de la Alcaldia, el
cual estd encaminado a medir el ambiente y rendimiento laboral de los empleados de la
institucion, ademas se establecen los lineamientos que se deben seguir para un adecuado

control y seguimiento de las evaluaciones que deben ser efectuadas en un corto plazo.



INTRODUCCION

En el ambiente empresarial tan competitivo que existe en el medio, se ha comprobado que
las Unicas organizaciones que llegan a tener éxito son las que, ademas de ejercer una
administracion eficaz y eficiente, consideran a sus empleados como parte indispensable de

la misma.

Dentro de ese enfoque, la Alcaldia Municipal de la Villa de Tapalhuaca esta promoviendo
procesos de cambio, con el fin de poder responder a las nuevas conductas y demandas del

entorno.

La palabra “cambio” es la clave para llevar a la institucidn a lograr adaptarse a las exigencias
del mundo moderno, pero este cambio debe desarrollarse en su entorno, el cual tiene que
ver con el contexto donde se desarrolla, es decir este cambio debe desarrollarse en un

ambiente apropiado dentro de la organizacién.

Es por eso que el presente trabajo de graduacién tiene como aspecto principal la
Elaboraciéon de un Sistema de Evaluacién de Clima Organizacional y Evaluacién del
Desempefio aplicado al personal de la Alcaldia Municipal de la Vila de Tapalhuaca
departamento de La Paz, con la finalidad que este sirva como una herramienta
administrativa para identificar los factores que inciden en el comportamiento y rendimiento

laboral del personal de dicha organizacién.

En el capitulo |, se presentan las generalidades de la Alcaldia Municipal de la Villa de
Tapalhuaca como antecedentes, divisién politica administrativa, pensamiento estratégico,
estructura organizativa, generalidades de clima organizacional en los que se muestran los
fundamentos tedricos entre los que estan sus definiciones, importancia, objetivos, politicas,

estrategias, caracteristicas, entre otros. En las generalidades de la Evaluacién de



desempefio se muestran fundamentos tedricos tales como origenes de la evaluacion del

desempefiio, conceptos, importancia, beneficios, objetivos y métodos.

En el capitulo I, se presenta la investigacion de campo en donde se detalla la importancia
de la investigacion, alcances, limitantes y metodologia de la investigacion. Asimismo, se
especifican las fuentes de informacidn, técnicas e instrumentos utilizados, universo y
muestra. Ademas se realizo la tabulacion e interpretacion de los datos con la cual se hizo
el diagndstico de la situacidn actual del clima organizacional y desempeiio laboral en la
organizacién. Para posteriormente en base a los resultados obtenidos se determinaron las

respectivas conclusiones y recomendaciones.

En el capitulo Ill, se propone un Sistema de Evaluacidon de clima organizacional y del
Desempefio que sirvan de herramienta administrativa a la Alcaldia Municipal de la Villa
Tapalhuaca para contribuir a mejorar el clima organizacional y el desempefio individual
del empleado; el cual comprende, importancia, objetivos, politicas aplicadas a la
evaluacidn del clima organizacional y desempefio, estrategias aplicadas a la evaluacidn del
clima organizacional y desempeno, propuestas del disefo del sistema de evaluacion del
clima organizacional y desempefio, contenido y los pasos a seguir para su implementacion.

Finalmente se presenta la bibliografia y los respectivos anexos.



CAPITULO |
GENERALIDADES DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE LA VILLA DE TAPALHUACA Y MARCO
DE REFERENCIA SOBRE EL SISTEMA DE EVALUACION DEL CLIMA ORGANIZACIONAL Y DEL
DESEMPENO PARA MEDIR EL RENDIMIENTO LABORAL DEL PERSONAL DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE LA VILLA DE TAPALHUACA, DEPARTAMENTO DE LA PAZ
A. GENERALIDADES DE LOS GOBIERNOS MUNICIPALES.
1. Concepto de Municipio.
Dado que en el fendmeno institucional Ilamado municipio estan presentes datos
histéricos, socioldgicos, politicos, econdmicos y legales; es conveniente citar el
concepto de municipio segun la rama que lo analiza:
a) El Municipio puede ser considerado como una unidad social de accién con
base local. Esto desde el punto de vista socioldgico.
b) EI Municipio se puede definir como la primera organizacién politica de la
sociedad que es la expresidn del poder del Estado en el ambito local. Esto desde
el punto de vista politico.
c) El Municipio es la primera o menor de las corporaciones del Derecho Publico,
integrada por las autoridades y habitantes de un término jurisdiccional,
constituida casi siempre por una poblacidn y cierto radio rural, con algunos
nucleos poblados o casas dispersas. Esto desde el punto de vista del Derecho.

Segun el Articulo 2 del Cédigo Municipal, por el que se rige la Alcaldia de la Villa
de Tapalhuaca; “El Municipio constituye la Unidad Politica Administrativa
primaria dentro de la organizaciéon estatal, establecida en un territorio
determinado que le es propio, organizado bajo un ordenamiento juridico que
garantiza la participacion popular en la formacidon y conduccion de la sociedad
local, con autonomia para darse su propio gobierno, el cual como parte

instrumental del Municipio esta encargado de la rectoria y gerencia del bien



comun local, en coordinacion con las politicas y actuales naciones orientadas al
bien comun general, gozando para cumplir con dichas funciones del poder”. !
2. Aspectos Legales.

Las Alcaldias o Gobiernos Municipales se rigen por diferentes leyes entre las

cuales podemos mencionar:

a. Constitucion de la Republica de El Salvador.
En el titulo 2, Capitulo 2 y Seccién Segunda; se encuentra el Art. 38.- Donde
el trabajo estara regulado por un Cédigo que tendra por objeto principal
armonizar las relaciones entre patronos y trabajadores, estableciendo sus
derechos y obligaciones. Estara fundamentado en principios generales que
tiendan al mejoramiento de las condiciones de vida de los trabajadores.
En el capitulo VI seccién segunda de la constitucién trata sobre las
Municipalidades haciendo énfasis en los siguientes articulos:
Articulo 202: Para el Gobierno Local, los departamentos se dividen en
Municipios, que estaran regidos por Concejos formados de un alcalde, un
sindico y dos o mas regidores cuyo numero serd proporcional a la poblacién.
Articulo 203: “Los Municipios serdan auténomos en lo econdédmico, en lo
técnico y en lo administrativo y se regiran por un Cddigo Municipal, que
sentard los principios generales para su organizacidén, funcionamiento vy
ejercicio de sus facultades auténomas”. *

b. Codigo Municipal.
“Este cddigo tiene por objetivo desarrollar los principios constitucionales
referentes a la organizacion, funcionamiento y ejercicio de las facultades
auténomas de los Municipios”.
Articulo 1: Compete a los Municipios:

e Laelaboracidn, aprobacién y ejecucion de planes de desarrollo local.

! cédigo Municipal (El Salvador: 2010), p.3.
? Constitucion de la Republica de El Salvador, (El Salvador: 2009), p. 141
3~z . . .

Cédigo Municipal. Op cit p. 3.




La regulacion de la actividad de los establecimientos comerciales,
industriales, de servicio y otros similares.

La formacién del Registro del Estado Familiar y de cualquier otro registro
publico que se le encomendare por ley.

La promocidén y organizacién de ferias y festividades populares

La prestacién del servicio de aseo, barrido de calles, recoleccion,
tratamiento y disposicion final de basura. Se exceptuan los desechos
solidos peligrosos y bioinfecciosos.

La prestacion del servicio de Policia Municipal.

Articulo 3: La autonomia del Municipio se extiende a:

1. La creacidon, modificacién y supresién de tasas por servicios y

contribuciones publicas, para la realizacion de obras determinadas
dentro de los limites que una ley general establezca;

El Decreto de su presupuesto de ingresos y egresos;

La libre gestidon en las materias de su competencia;

El nombramiento y remocién de los funcionarios y empleados de sus
dependencias, de conformidad al Titulo VII de este cédigo;

El decreto de ordenanzas y reglamentos locales;

La elaboracién de sus tarifas de impuestos y reformas a las mismas para

proponerlas como ley a la Asamblea Legislativa.

Titulo VII del Cédigo Municipal

Art. 111.- No podra ser empleado municipal el cényuge o pariente hasta el

tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad de alguno de los

miembros del Concejo.

La condicion sefialada en el inciso anterior no se hara efectiva si al elegirse a

un miembro del Concejo su pariente ya figurare como empleado.

Obligacion del Concejo Municipal



A continuacién se presentan los articulos relacionados con la evaluacién del
desempeiio, tomados del compendio de herramientas genéricas de la carrera
administrativa municipal.*

El Articulo 31, numeral 4, expresa que son obligaciones del Concejo: Realizar
la administracion municipal con transparencia, austeridad, eficiencia y
eficacia.

El numeral 4, nos indica que la administracion del gobierno local debe ser
eficaz y eficiente, lo que implica que su personal, tanto a nivel de
funcionarios como empleados, son eficientes cuando se comprueba Ia
capacidad para desempefiar un cargo, haciéndolo con los recursos que se

disponen y ahorrando tiempo.

Asimismo, la eficacia se logra cuando la actividad produce el efecto propio o
los resultados esperados o planificados. Ambos aspectos se pueden medir a
través de un Manual de Evaluacion de Desempefio Laboral de los servidores
publicos municipales.
B. GENERALIDADES DE LA VILLA DE TAPALHUACA, DEPARTAMENTO DE LA PAZ.
1. Generalidades de la Villa
En una publicacién (Bolafios, 1999)°, manifiesta que Tapalhuaca es uno de los
22 municipios del Departamento de La Paz, fundado en 1739, y cuya poblacién
es de origen pipil precolombina.
El Alcalde de la municipalidad, el Licenciado José Nelson Quezada pertenece al
Concejo de Alcaldes del departamento de La Paz (CDA), esto a partir del afio
2003, de igual importancia forma parte de la micro regién los Nonualcos como
Asociacidon de Municipalidades, situacion que ha permitido el trabajo politico -
ideoldgico coordinado, y a su vez ha posibilitado hacer alianzas en situaciones

y acciones de beneficio al desarrollo de sus habitantes y de la Villa.

4 Compendio de Herramientas Genéricas de la Carrera Administrativa Municipal y Leyes vinculadas a la
Gestion Publica Municipal (El Salvador: Tomo I, 2009), p. 8.
> http://archive.laprensa.com.sv/19990401/departamentos/paisl.asp



http://archive.laprensa.com.sv/19990401/departamentos/pais1.asp

Segun decreto N2 705, Articulo 1 Se le otorgd el Titulo de Villa a la localidad
de Tapalhuaca, Departamento de la Paz, el 7 de Julio del afio 2005. Ademas en
el Articulo 2 del mismo decreto estipula que el decreto entrd en vigencia ocho
dias después de la publicacién en el Diario Oficial. °

2. Area Geografica y Demografica del Municipio de la Villa de Tapalhuaca.
Limita al norte con San Francisco Chinameca y San Antonio Masahuat; al oeste
con San Francisco Chinameca y Cuyultitan; al sur con San Luis Talpa y San
Pedro Masahuat y al este con San Pedro y San Antonio Masahuat.” Segun lo
manifestado por la encargada de catastro, la poblacién es de 3,809 habitantes
al afio 2010.
La poblacion se dedica a la agricultura y ganaderia. El acceso para el municipio
es por la antigua calle a Zacatecoluca, a cinco kildmetros después del
municipio de Olocuilta. Se conecta con la Carretera Autopista a Comalapa, con
transporte terrestre hacia San Salvador, San Vicente y La Libertad; entrelaza
con la carretera que conduce hacia el Aeropuerto Internacional de Comalapa.
Su extension territorial es de 14.1 Km?2.
A continuacién se detalla la demografia de los ultimos afos, tanto en el area

rural como en el area urbana.

Tabla N° 1: Censo realizado de 1930 al 2005

URBANA RURAL
HOMBRES | MUJERES | HOMBRES | MUJERES |
291 331 459 470

1930 1551
1950 286 309 1684 629 1908
1961 339 363 891 888 2481
1971 346 394 1307 1192 3239
1992 512 521 1295 1284 3612
2005 572 605 1430 1419 4026

Fuente: Censo realizado en afio 2005 por encargados de Catastro de la Alcaldia

Municipal de la Villa de Tapalhuaca.

® Decreto N@ 705, Articulos 1y 2. Ley de Municipalidades. Diario Oficial, San Salvador 7 de Julio de 2005, p.5
7 http://es.wikipedia.org/wiki/Tapalhuaca




3. Division Politica Administrativa de la Villa de Tapalhuaca.
La Villa de Tapalhuaca comprende tres cantones; San José la Baza, Santa Cruz
Las Lajas y San Pedro La Palma. Los caserios de cada uno de ellos, se detalla a
continuacion:

Tabla N° 2: Cantones y Caserios de la Villa de Tapalhuaca

m CANTONES CASERiOS

1 San José La Baza e El Cabral
e LaCeiba
e LaBaza

e Las Viboras
e Flores de La Paz
e Tierra Prometida

e Caserio San Francisco

2 Santa Cruz, Las Lajas e Las Lajas
e Santa Rosa

e Los Leiva

3 San Pedro, La Palma e LaPalma
e Los Amates

e El Conacaste

e Jutia
e El Achiotal
e Laloya

e Los Encuentros

Fuente: Plan de Trabajo de la Alcaldia Municipal de la Villa de Tapalhuaca del

periodo 2009 — 2012.



C. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE LA VILLA DE
TAPALHUACA.
1. Pensamiento Estratégico

a. Mision
“Apoyar los procesos participativos y organizativos de todas y todos,
promover alternativas econdmicas productivas sostenibles y generador de
empleos, potenciar nuestros recursos disponibles, fortalecer la organizacién
de sectores y actores, establecer una politica de gestiéon permanente que
garantice el buen servicio a los ciudadanos y adecuados servicios bdsicos en
las comunidades para una mejor forma de vida en todo el municipio y en
convivencia con nuestro medio ambiente”.

b. Vision
“Somos un Municipio en el que todos y todas gozan de los principales
servicios basicos, disponemos de una organizacion e institucionalizacién
municipal sélida consiente y con capacidad de propuesta e incidencia, con
amplias oportunidades y buenos servicios que han generado mejores
condiciones de vida en armonia con la naturaleza”.

c. Objetivos
Segun lo manifestado por el Sr. Victor Manuel Aparicio, Secretario de la
Alcaldia Municipal de la Villa Tapalhuaca, en una conversacion realizada el
dia 23 de Agosto de 2010, los objetivos que persigue la Alcaldia son los
siguientes:
e Mejorar el nivel de vida urbano y rural de los habitantes del municipio.
e Velar por el desarrollo equitativo de la poblacién, en relaciéon con el

desarrollo local.
e Involucrar a los ciudadanos en las diversas actividades y las decisiones
del gobierno local.

e Representar y defender los intereses locales.



d. Valores
De igual manera segun lo manifestado por el Sr. Victor Manuel Aparicio,
Secretario de la Alcaldia Municipal de la Villa Tapalhuaca, en una
conversacion realizada el dia 23 de Agosto de 2010, los valores que posee la
Alcaldia son los siguientes:
LEALTAD: Es la practica de asumir compromisos. Se vincula con la
solidaridad, responsabilidad y con el trabajo en equipo.
ETICA: Frecuentemente asociada a la calidad de las estrategias, a las que
debe estar estrechamente vinculada, este valor implica el compromiso con
los intereses de los ciudadanos y ciudadanas.
HONESTIDAD: La honestidad como valor en la municipalidad, se define
como la rectitud evidenciada en las acciones. Transparencia y sinceridad en
las relaciones con sus clientes, proveedores, empleados y directores.
SOLIDARIDAD: Entendida como el compromiso de adhesién a la causa de la
organizacién y con el compromiso con los ciudadanos y ciudadanas.
TRABAJO EN EQUIPO: Entendida como la complementariedad entre los

grupos que interactlan en las organizaciones.



2. Estructura Organizativa

a. Organigrama de la Alcaldia Municipal de la Villa de Tapalhuaca

ALCALDIA MUNICIPAL DE TAPALHUACA

K NIWELES ORGAMNIZATIVOS
SIMBOLOGIA Concejo
municipal 01,05 06; Alta direccidn
Relacidn de autoridad Comisiones Sindicatura
municipales 03 02,03,04; Asezoriainterna
___ Relacionde
coordinacisn /o 07-14; Mivel técnico
i5 Auditoria
colaboracion interna 04 15-19; Mivel operativo
———————— Relacion de drganos Derecho
desconcentrados municipal 17777 TTTTTTITITTITTTTTIooToooooooooo—ooooooooooooooo
_______________________________ 1
Secretaria I
municipal I
|
| | | | | | |
Tesoreria07 Contabilidad WACI 09 Cuentas Catastro 11 REF. 12 Promocion Medio I
0B corrientes Social 13 Ambiente |
___________________________________ 1
I [ [ [ |
Ordenanza Policia Aseol? Alumbrado Aguals
15 Municipal Plblico 18
Anexo
___________________________________________________ 1
Municipal

Fuente: Plan de Trabajo de la Alcaldia Municipal de la Villa de Tapalhuaca en el periodo 2009 — 2012
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b. Descripcidon de la Estructura Organizativa de la Alcaldia Municipal de la
Villa de Tapalhuaca.
Segun el plan de trabajo de la Alcaldia Municipal de la Villa de Tapalhuaca
del periodo 2009 — 2012, la estructura organizativa cuenta con las
siguientes unidades organicas: Concejo Municipal, Comisiones Municipales,
Sindicatura, Departamento de Contabilidad, Departamento de Tesoreria,
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI),
Departamento de Registro de Estado Familiar, Catastro y Cuentas
Corrientes, Promociones y medio ambiente.
A continuacién se detalla una breve descripcion de algunas de estas
unidades orgdnicas:
e Concejo Municipal:
Segun el Articulo 24 del Cédigo Municipal el Gobierno Municipal estara
ejercido por un Concejo, que tiene caracter deliberante y normativo y lo
integrard un Alcalde, un Sindico y dos Regidores propietarios y cuatro
Regidores Suplentes, para sustituir indistintamente a cualquier
propietario. Esta unidad constituye el nivel jerarquico mas alto de
alcaldia el cual establece las politicas de accidén institucional y las metas
de cada area de actividad de la administracién municipal.
e Sindicatura:
Esta unidad es la encargada de llevar el control y supervisién legal de la
gestion municipal, asi como representar a los empleados ante las
autoridades municipales en todo lo relacionado a sus puestos de trabajo.
e Comisiones Municipales:
Esta unidad es la encargada de ejercer el control administrativo de toda
la alcaldia. De ella dependen jefes de departamentos y secciones.
Es el area encargada de planificar, organizar, dirigir y controlar las
funciones y actividades de todas las unidades de la municipalidad, a fin

de alcanzar los objetivos de la Institucién.
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e C(Catastroy Cuentas Corrientes:
Catastro es la encargada de las mediciones y aperturas de cuentas de los
contribuyentes asi como su respectivo registro. La cuenta corriente
depura y actualiza el estatus de los contribuyentes, y busca recuperar la
mora que estos posean.

e Departamento de Contabilidad:
Es la unidad encargada de los registros de todos los ingresos y egresos
qgue percibe la alcaldia, con el fin de prever si la partida presupuestal
permite la participacion de los diferentes proyectos.

e Departamento de Tesoreria:
Es la unidad encargada de recaudar y custodiar aquellos ingresos
provenientes de los pagos realizados por los contribuyentes en concepto
de impuesto, tasas y contribuciones municipales.

e Unidad de Registro de Estado Familiar:
A esta unidad también se llama registro civil y es la encargada de
procesar y/o extender todos los documentos relacionados con el
registro de asentamientos tales como: nacimientos, defuncién,

marginacion y matrimonio, entre otros.

c. Servicios que Ofrece la Alcaldia Municipal de Tapalhuaca
La Alcaldia Municipal de Tapalhuaca ofrece una gran variedad de servicios a
todos sus habitantes, entre ellos se detallan los siguientes:
Extensidon de certificacion de documentos, tales como: partida de
nacimiento, acta de matrimonio, partida de defuncién, carnet de
minoridad, solvencias municipales, cartas de venta, permisos para

instalacidn de negocios, constancias o permiso para entierro, etc.
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3. Disposicion legal respecto a la evaluacion del desempeiio

a. Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

A continuacién se presenta los articulos relacionados con la evaluacion del
Desempefio y su Calificacidon, tomados de la ley de la carrera administrativa
municipal.®
Articulo 42. El Desempefiio Laboral de los empleados de carrera deberd ser
evaluado respecto de los objetivos del puesto de trabajo contenidos en los
manuales correspondientes de acuerdo a las politicas, planes, programas y
estrategias de municipalidad o entidades municipales, en el periodo a
evaluar, teniendo en cuenta factores objetivos medibles, cuantificables y
verificables; el resultado de esta evaluacidn serd la calificacion para dicho
periodo.
Especificamente en este articulo se establecen la obligatoriedad de evaluar el
desempeiio laboral de los empleados de carrera, con relacidn a los objetivos
del puesto que se contienen precisamente en un Manual de Desempefio
Laboral de los empleados publicos.
Para efectos de evaluacién dice el articulo que deben tomarse en cuenta
factores como objetivos medibles, que se puedan cuantificar y al mismo
tiempo se puedan verificar, siendo el resultado una calificacién a ponderar
en un periodo determinado, normalmente un afio.
Evaluacion del Desempeiio como Instrumento de Gestion
Articulo 43.- La Evaluacion del Desempefio es un instrumento de gestién que
busca el mejoramiento y desarrollo de los servidores publicos de carrera.
Debera tenerse en cuenta para:

1. Conceder estimulos a los empleados;

2. Formular programas de capacitacion;

3. Otorgar becas y comisiones de estudio relacionados con el cargo o la

gestion municipal;

¥ Ibid., p. 9.
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4. Evaluar procesos de seleccion, y

5. Determinar la permanencia en el servicio.

El articulo establece que la accion de aplicar una evaluacién es una

herramienta que tiene la administracion municipal que busca mejorar y

desarrollar las funciones que tienen los empleados municipales en el

desempefio de su trabajo diario.

Pero también en los numerales del 1 al 5, el articulo 43 sefiala para qué sirve

la evaluacion y asi establece que:

1. Al trabajador municipal que realiza bien su trabajo pueden
concedérseles estimulos individuales, como un diploma de
reconocimiento por el trabajo desempefiado; una beca de estudio
completa o parcial; invitarlo a que participe en eventos de capacitacion
con el objetivo que desarrolle sus conocimientos en materia de interés
para la municipalidad; entre otros estimulos.

2. La evaluacion del personal de la municipalidad, pueden identificar que
existen deficiencias en los conocimientos sobre materias, relacionadas
con el desempefio administrativo de los trabajadores municipales y ello
llevar a decidir que las autoridades municipales formulen programas de
capacitacion.

3. El resultado de una evaluacién aplicada al personal de la municipalidad
también sirve para el otorgamiento de becas o ser tomado en cuenta
para que dé sus aportes en una comisidn de estudio relacionado con el
cargo, o que comparta su experiencia exitosa con el resto de
compaferos de trabajo que sirva el mismo tiempo a los intereses de la
municipalidad.

4. También cuando se evalula al personal de la municipalidad, los resultados
pueden servir para determinar criterios en el momento de la seleccién

de nuevos miembros para la comunidad laboral municipal.
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5. Una evaluacion puede llevar a la conclusién que es el momento de
decidir sobre la permanencia de un empleado en el puesto de trabajo.
Ciertamente para llegar a esta conclusion debié haberse transcurrido por
un proceso y no es que deba decidirse en la primera evaluacién. Se tiene
gue haberse transcurrido por un proceso y no es que deba decidirse en
la primera evaluacion. Se tiene que haber hecho amonestaciones
verbales y escritas, haber dado la oportunidad de capacitacién, de
estimulo entre otros, para que esta persona pueda ser retirada del
puesto. Se ha de considerar que el retiro debe hacerse de conformidad
con las disposiciones legales establecidas en los procedimientos
administrativos y/o judiciales regulados en la ley de la Carrera
Administrativa Municipal.

Obligacion de Evaluar, Calificar y Registrar

Articulo 44. La Evaluacidn del Desempeno laboral de los empleados deberd

hacerse y calificarse al menos una vez por afio, en los términos que

determine el correspondiente manual. No obstante, si durante este periodo
de Concejo Municipal o el Alcalde, o la maxima autoridad administrativa,
recibe informacion debidamente sustentada de que el desempenfio laboral de
un empleado o funcionario es deficiente, podra ordenar por escrito, que se le
evalué y califique sus servicios en forma inmediata. Las evaluaciones seran
registradas en el expediente del empleado o funcionario, en el Registro

Municipal de la Carrera Administrativa Municipal y en el Registro Nacional de

la Carrera Administrativa Municipal.

Notificacion de la Calificacion

Articulo 45.- La calificacion producto de la evaluacién del desempeiio laboral,

debera ser notificada al evaluado, quien en caso de inconformidad podra

solicitar al Concejo, y en su ausencia al Alcalde y en ausencia de ambos a la

maxima autoridad administrativa, que se revise la evaluacion practicada. La
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autoridad correspondiente designara a uno o mas funcionarios idéneos para
que realicen la revision o practiquen una nueva evaluacién segun el caso.
Adecuacion de Manuales de Evaluacion
Art. 46.- Los manuales de evaluacién de desempeiio laboral, deberan
mantenerse debidamente actualizados y adecuados a las caracteristicas del
puesto de trabajo, circunstancias de desempeiio del cargo y objetivos
perseguidos por la municipalidad o entidad municipal.
D. GENERALIDADES DEL CLIMA ORGANIZACIONAL
El ambiente al que estan sometidos los trabajadores constituye un reto para las
organizaciones, a fin de introducir condiciones que mejoren el entorno del
ambiente laboral, para satisfacer las necesidades tanto individuales como
institucionales.
Hoy en dia las organizaciones buscan mejorar la productividad, para lo cual es
importante que no pierdan de vista la satisfaccién de las necesidades del
recurso humano.
Es por tal motivo la importancia de fortalecer continuamente las condiciones
del ambiente de las organizaciones.
1. Definicion de Clima Organizacional
“El clima organizacional se refiere al conjunto de propiedades medibles de un
ambiente de trabajo, seguln son percibidas por quienes trabajan en él.
Es una percepciéon psicolégica que las personas hacen en una organizacion,
sobre algunos factores internos que inciden positivamente o negativamente
en la percepcién de su ambiente laboral”. ®
Para las empresas resulta importante medir y conocer el clima

organizacional, ya que este puede impactar significativamente los resultados.

? Alexis Serrano, Administraciéon de Personas (El Salvador: UCA Editores, 2007), p. 160.
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“Numerosos estudios han indicado que el Clima Organizacional puede hacer
la diferencia entre una empresa de buen desempefio y otra de bajo
desempefio”.*®

“Es la cualidad o propiedad del ambiente organizacional que percibe o
experimenta por los miembros de la organizacion y que influye en su
comportamiento”."

Los seres humanos estdn continuamente implicados con objeto de satisfacer
sus necesidades y mantener su equilibrio emocional. Eso se puede definir
como un estado de adaptacién. Tal adaptaciéon no solo se refiere a la
satisfaccidén de las necesidades fisioldgicas y de seguridad, sino también a la
satisfaccion de las necesidades de pertenencia a un grupo social de estima y
autorrealizacién. La frustracién de esas necesidades causa problemas de
adaptacion. Como la satisfaccién de esas necesidades superiores depende
particularmente de aquellas personas que estan en posiciones de autoridad

jerdrquica, resulta importante para la administracién comprender la

naturaleza de la adaptacién y desadaptacion de las persona. 2

2. Importancia del Clima Organizacional.

La especial importancia reside en el hecho de que el comportamiento de un
trabajador no es una resultante unica y exclusivamente de los factores
organizacionales sino que depende de las percepciones que tenga y el
ambiente en que se desenvuelve, por tanto es necesario para la direccion de
la organizacién conocer en que circunstancia se estén desarrollando las
relaciones laborales e interpersonales. De no contar con un recurso humano
calificado y motivado, es dificil obtener una contribucién efectiva al logro de

los objetivos de la organizacién.

10
Goncalves,

A. Clima organizacional. 16 de Noviembre de 2002. Disponible en:

http://www.monografias.com/trabajos14/climaorganizacional/climaorganizacional.html

' 1dalberto Chiavenato, Administracién de Recursos Humanos (México: Mc Graw- Hill, 2007), p. 58.

 Ibid., p. 59.



http://www.monografias.com/trabajos14/climaorganizacional/climaorganizacional.html
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3. Objetivo del Clima Organizacional

Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida en el trabajo (fisico —
Ambiental), mejorando su desempefio, que contribuird a brindar un mejor
servicio a las personas. Por cuanto al hacer la evaluacién del clima
organizacional, se obtienen resultados que permiten hacer recomendaciones
puntuales que inciden en la mejora continua de la calidad en el servicio

ofrecidos a los usuarios.

4. Politicas del Clima Organizacional.

Los lineamientos generales que guian el logro de los objetivos que persigue

el clima organizacional son:"

v’ Potenciar la participacion del personal: es necesario que decidan los
trabajadores de una empresa, en la evaluacién del clima organizacional.
De esta manera se obtiene un panorama completo del ambiente que
rodea el que hacer laboral de una institucion.

v’ Ser coherentes con la misién: La intencidon debe ser la de ayudar a
mantener un ambiente agradable, esto debe quedar en evidencia con el
sentir y actuar de cada trabajador de una empresa.

v' Decidir sobre la base de datos para incidir en la motivacién del personal
de una empresa, deben partir de los resultados objetivos que se han
obtenido en la evaluacién realizada.

v Pasar siempre del buen deseo a la accién: Caso contrario, se tendran
buenas intenciones que no se realizaran, sélo se crearan falsas
expectativas; lo que desmejorara la calidad de vida de los empleados de la

empresa.

B Urias, M. C. (2001) “Disefio de un modelo de evaluacién del clima organizacional en el Hospital Nacional
Zacamil, caso practico area administrativa. Trabajo de Graduacion, Universidad de El Salvador. San Salvador,

El Salvador.
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5. Estrategias del Clima Organizacional.

Las estrategias utilizadas para lograr una buena administracion del clima

organizacional son:

e Reorientar la empresa hacia la nueva misién definida y comprometida:
Todos los esfuerzos deben estar encaminados a lograr un ambiente de
trabajo.

e Mantener una comunicaciéon transparente a todos los niveles basados en
actos reales: De esta manera se asegura que los procesos grupales
funcionen adecuadamente.

e Definir, comprometer y alcanzar objetivos claros a corto, mediano y largo
plazo: el clima organizacional tiene una duracidén relativamente
prolongada por lo que se debe asignar indicadores de progreso que
faciliten las metas alcanzadas.

Las organizaciones son siempre Unicas, cada una posee su propia cultura,
sus tradiciones y métodos de accidon que en su totalidad, constituye su
clima; de modo que sus patrones se perpetlan en cierta medida.

El clima influye en la motivacion, el desempefio y la satisfaccién en el
empleo. Esto lo hace creando ciertas clases de expectativas con respecto a
gué consecuencia se generaran a través de diferentes acciones. Los
empleados esperan ciertas recompensas y satisfacciones; basandose en
las percepciones que tienen del clima en la organizacién.

Asi pues, el clima organizacional busca evaluar el impacto que tiene el
trabajo en las actitudes, conductas y valores de los trabajadores. Y poner
de manifiesto tanto las fortalezas como las debilidades de la fuerza
laboral, para tomar acciones que mejoren la calidad de vida en el trabajo,
mediante: el mejoramiento de la productividad de los empleados, el
desarrollo, implantacién y evaluacién de ayuda al empleado, la

identificacion de los factores asociados a la motivacién y satisfaccion, el
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desarrollo e implementacién de programas que mejoren la calidad de vida
de los empleados, etc.
6. Caracteristicas del Clima Organizacional
Algunas de las caracteristicas del clima organizacional son las siguientes: 14

a. Tiene cierto grado de permanencia en funcidon de los valores, la
vision, las politicas y los estilos de direccidn que se practican.

b. El Clima describe ciertas caracteristicas objetivas observables; que
son descritas por los miembros de la organizacién; los cuales lo hacen
con una percepcion de qué significan los hechos observados desde el
punto de vista de cada empleado.

Esta percepcién acertada o no, influye en las actitudes y el
desempefio de las actividades de los empleados.
Las percepciones y respuestas que abarcan el clima organizacional se
originan en una gran variedad de factores. Unos abarcan los factores
de liderazgo y practicas de direccion (Tipo de supervisidn: autoritaria,
participativa, etc.). Otros factores estdn relacionados con el sistema
formal y la estructura de la organizacion (Sistema de Comunicacion,
relaciones de dependencia, promociones, remuneraciones, etc.).
7. Elementos por evaluar del Clima Organizacional *°
a. Estructura Organizativa:
La estructura de una organizacidon se refiere a la manera como se
dividen, agrupan y coordinan formalmente las tareas en los puestos; la
cual debe centrarse en seis elementos claves los cuales son:

especializacién del trabajo, departamentalizacion, cadena de mando,

" Urias, M. C. (2001) “Disefio de un modelo de evaluacién del clima organizacional en el Hospital Nacional
Zacamil, caso practico area administrativa. Trabajo de Graduacién, Universidad de El Salvador. San Salvador,
El Salvador.

B Ortiz, M. R., Ponce, V. |, Rivera, O. M. (2003) Disefio de un modelo de evaluaciéon del clima organizacional
en el distrito n° 1 de la Alcaldia municipal de la ciudad de San Salvador. Trabajo de graduacion, Universidad
de El Salvador. San Salvador, El Salvador.
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extension del tramo de control, centralizacién, descentralizacion y la
formalizacién.
A continuacidn se explicaran brevemente cada uno de ellos:
Especializacion del trabajo: Se refiere a la especializaciéon de tareas
individuales y de grupo dentro de una organizacién (divisién del trabajo),
y a la agrupacién de ellas en actividades de trabajo.
Departamentalizacidn: Es la base que se utiliza para la agrupacion de los
puestos dentro de cualquier organizacidn, para esto se utiliza lo que es la
especializacidn del trabajo; una de la formas mds comunes para agrupar
las actividades es por medio de las funciones que desempefian los
empleados dentro de una determinada institucién.
Cadena de mando: Es una linea de autoridad continua que se extiende
desde la parte superior de la organizacién hasta el nivel mds bajo y que
define quien depende de quién.
Extension del tramo de control: este elemento determina el nimero de
subordinados que un jefe puede dirigir en forma eficaz y eficiente.
Centralizacion y descentralizacidon: de acuerdo a la centralizacién la
toma de decisiones se concentra en un sélo punto en la organizacién; en
cambio en la descentralizacidon la toma de decisiones es delegada a
empleados de un nivel mas bajo.
Formalizacion: es el grado en que los puestos dentro de una
organizacién se hallan estandarizados, es decir que las cosas se hacen de
manera uniforme.

b. Valores, actitudes y aptitudes:
Se evalua los elementos de juicio que conllevan las ideas del empleado
acerca de lo que es correcto, malo y deseable; todo esto influye en las
actitudes, aptitudes y el comportamiento identificados con la cultura

gue se vive en la institucién.
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c. Satisfaccion con el puesto:

En este elemento se evalla el grado de satisfaccién que el empleado

tiene con el puesto de trabajo.

d. Relaciones Interpersonales:

En este apartado se analizara el ambiente laboral que determina las
relaciones de trabajo entre dos o mas empleados, que actian de manera

interdependiente dentro de la institucién municipal.

e. Prestaciones:

Se evalla los sistemas de recompensa, programas de desarrollo y
capacitacién, entre otros, que proporciona la institucion a los

empleados.

f. Comunicacion:

En este apartado se evalla si la comunicaciéon es clara, concreta y
oportuna a través del cual los empleados se vinculan para alcanzar un fin

comun.

g. Liderazgo:

Este elemento evalla aquellas jefaturas que poseen habilidades de
influir en los empleados para determinar el tipo de liderazgo que dicha

institucion posee.

h. Infraestructura fisica:

Este elemento evalla las condiciones de trabajo en que se encuentran
los empleados, el nivel de agrado y desagrado que ellos sienten en las
distintas unidades de esta institucidon municipal.

Proceso de Establecimiento de Objetivos:

Al momento de establecer objetivos la direccién toma o no en cuenta a
los empleados, existe o no resistencia, existe la aceptacion y la

participacion.
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j- Proceso de Toma de Decisiones:
El proceso de toma de decisiones se refiere al momento en que se debe
tomar una decision, en dénde se realiza y quiénes participan. Dentro de
las clases de decisiones Herrera menciona las siguienteslsz
e Decisiones programadas
Son aquellas que se toman frecuentemente, es decir son repetitivas
y se convierte en una rutina tomarlas; el tipo de problemas que
resuelve se presentan con cierta regularidad ya que se tiene un
método bien establecido de solucién y por lo tanto ya se conocen
los pasos para abordar este tipo de problemas, por esta razon,
también se les llama decisiones estructuradas. Las decisiones
programadas se toman de acuerdo con politicas, procedimientos o
reglas, escritas o no escritas, que facilitan la toma de decisiones en
situaciones recurrentes porque limitan o excluyen alternativas.
e Decisiones no programadas
También denominadas no estructuradas, son decisiones que se
toman en problemas o situaciones que se presentan con poca
frecuencia, o aquellas que necesitan de un modelo o proceso
especifico de solucidn, por ejemplo: “Lanzamiento de un nuevo
producto al mercado”.
8. Proceso para la evaluacién del clima organizacional
La evaluacion del clima organizacional es un instrumento a través del cual
se miden los sentimientos, percepciéon y motivaciones de los colaboradores
hacia el trabajo y hacia la Institucién en general. Ademas, pone de
manifiesto tanto las fortalezas como debilidades de la fuerza laboral, lo que

facilita la planificacion de acciones correctivas dentro de la institucion.

te Herrera, A., Campos, V.D. Martinez, C. Y. (2010) Estudio del clima organizacional para fortalecer el
desempefio laboral de los empleados de la alcaldia municipal de la ciudad de Soyapango, departamento de
san salvador. Trabajo de graduacién, Universidad de El Salvador. San Salvador, El Salvador.
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1. Procedimiento
El proceso por el cual se evaluara los elementos del clima organizacional,
debe guiarse por una serie de pasos, los cuales se describen a
continuacion:
PASO 1: Se determinan los elementos a evaluar, de acuerdo a las
necesidades de la Institucion.
PASO 2: Elaborar el cuestionario, este debe contar con una serie de
preguntas disefadas para cada elemento.
PASO 3: Se entrega un cuestionario a cada empleado.
PASO 4: Cada empleado deberd marcar para cada pregunta una
alternativa del 4 al 1 de acuerdo a su criterio.
PASO 5: Multiplicar el resultado de respuesta obtenidas para cada
opcion por el nimero asignado a la alternativa correspondiente (4 al 1)
PASO 6: Sumar el puntaje acumulado de todas las encuestas por
elemento.
PASO 7: Se realizard un andlisis por cada uno de los factores.
PASO 8: Se utilizard una matriz por factor en la cual se identifique cada
una de las interrogantes, la frecuencia y puntaje de cada una de éstas,
asi como el total de frecuencia y de puntos obtenidos.
PASQ 9: Utilizar la siguiente férmula para determinar el estado en que se

encuentra el clima organizacional.

CO.=  3x
(F)(4)(N)

En donde:
¥x = Eslasumatoria del puntaje acumulado de todas las encuestas.

F = Representa el total de preguntas en cada encuesta
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4 = Representa el maximo puntaje obtenido en cada una de las
preguntas.
N = Representa el total de personas encuestadas.

PASO 10: Multiplicar por 100 el resultado de la formula anterior y ubicar
el porcentaje resultante en un intervalo correspondiente a la siguiente
tabla; que como consecuencia refleja el estado del clima organizacional

en que se encuentra la organizacion, dentro de la misma.

ESTADO INTERVALO
CRIiTICO 0-20%
BAJO 20.1-40%
PROMEDIO 40.1-60%
DESTACADO 60.1 - 80%
OPTIMO 80.1-100%

PASO 11: De acuerdo al estado que ha dado como resultado, se
establecen las pautas de control, las cuales son recomendaciones

concretas para mejorar el estado del clima organizacional

ESTADO PAUTAS DE CONTROL

Cuando el clima organizacional da como resultado
CRITICO critico, significa que el clima organizacional se
encuentra en pésimo estado y que es necesario tomar

acciones urgentes para mejorarlo.

Cuando el clima organizacional da como resultado
BAJO estado bajo, significa que el clima organizacional se
encuentra malo y que es necesario tomar acciones a

corto plazo para mejorarlo.

Cuando el clima organizacional da como resultado
PROMEDIO estado promedio; significa que el clima organizacional
se encuentra en estado de deterioro y que es
necesario tomar acciones a corto plazo para

reforzarlo.
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Cuando el clima organizacional da como resultado

DESTACADO estado destacado; significa que el clima organizacional
se encuentra en muy buenas condiciones, que los
niveles de insatisfaccion son bajos, los planes de
accion en este rango son a largo plazo.

) Cuando el clima organizacional da como resultado
OPTIMO

estado optimo; significa que los empleados en la
organizacion tienen una satisfacciéon total y que los
mecanismos de direccion han sido los apropiados.

9. Administracion del clima organizacional
En el clima organizacional es necesario abordar el proceso administrativo,
por ser una forma sistematica de hacer las cosas; donde las personas
coordinan sus aptitudes o habilidades personales para el desempefio de
actividades, con el propdsito de alcanzar las metas de la organizacién. Por
lo que se relaciona de la siguiente manera:*’
a. Planeacién
La planificacidn de recursos humanos es una herramienta que provee a
la organizacién de su recurso mas valioso, las personas. El poseer el
capital humano calificado para las realizar las funciones dentro de Ila
empresa les permite a las organizaciones cumplir las metas y objetivo
fijados en la etapa de planificacidn del proceso administrativo.
La Planeacidn es la etapa en que se fijan los objetivos, metas, politicas,
estrategias, normas y diseino de planes para lograr los propdsitos de las
organizaciones. Todos estos procesos ordenan de manera sistematica

todo el que hacer de una organizacién; pero a su vez la manera como

7 Alfaro J. L. (2007) “Diagnéstico y propuesta de un programa de evaluacién de clima organizacional para
mejorar el desempefio laboral de la oficina de planificacién del drea metropolitana de san salvador
(opamss)”. Trabajo de Graduacién, Universidad de El Salvador. San Salvador, El Salvador.
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estan disefiados determinan la cultura de la organizaciéon y desarrolla el
clima organizacional existente.

Desde otro punto de vista La planeacion de recursos humanos es el
proceso de anticipar y prevenir el movimiento de personas hacia el
interior de la organizacion, hacia lo externo, es decir, si los empleados
perciben un ambiente armonioso dentro de la organizacién,
transmitiran amabilidad y espiritu de servicio a los usuarios de la
institucion. Su propdsito es utilizar estos recursos con tanta eficacia
como sea posible, donde y cuando se necesiten, a fin de alcanzar las

metas de la organizacion.

El gerente debe planear proyectos de clima organizacional que se
adapten a las necesidades de la empresa, con el fin de mantener a las
personas motivadas y salva guardar su integridad fisica ambiental en su
lugar de trabajo, manteniendo lugares donde se puedan desarrollar
excelentemente en su puesto de trabajo.
b. Organizacion

Es la etapa en la que se ordena y distribuye el trabajo, se fija la
autoridad y los recursos para llevar a cabo todas las actividades de tal
modo que se puedan alcanzar las metas; asimismo, la manera de cémo
se desarrollan estos procesos son parte de la cultura en la organizacién
gue se perciben en el ambiente de trabajo, afectando de manera
positiva o negativa el desempefio de las personas.

Uno de los activos mds importantes de las instituciones es, sin duda, el
capital humano. Cuidar, proteger y otorgar un clima favorable y propicio
para que el personal se desempefie eficientemente, se ha convertido en
toda una necesidad para las compafias, que deben preocuparse de
evitar roces y conflictos, que puedan incidir en el rendimiento de los

empleados.
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En el caso de que se quiera fomentar el compafierismo dentro de la
institucion, y se proponga invitar exclusivamente a los empleados, se
recomienda preparar eventos que sean basicamente en equipos, como
competencias al aire libre. Una manera de realizar competencias en
equipo es desarrollar y organizar campeonatos deportivo (football,
basketball, etc.) ademds de organizar grupos de teatro y los cursos de
desarrollo humano, los cuales ayudan a manejar el estrés acumulado
por el trabajo. Es importante considerar que estas actividades resulten
interesantes para todos los asistentes y no sélo para unos pocos.
Direccion

Es una de las etapas importantes del proceso administrativo; porque en
esta se hace la gestién de las personas en la organizacién y se
desarrollan las relaciones interpersonales de sus miembros; elementos
esenciales que determinan el clima organizacional.

Una vez planificada la forma en la que se llevara a cabo la evaluacién
del clima organizacional, se organizan las personas y los recursos que
se utilizaran para poder implantar un sistema de evaluacion.

Se debe comunicar a los empleados que se llevara a cabo la evaluacién
del clima organizacional y explicar los objetivos que se persiguen.

Es importante motivar al personal para que participen en la evaluacién
del clima y explicar el proceso que se llevara a cabo la implementacién
del sistema de evaluacion.

Una vez realizada la evaluacién del clima organizacional se deben crear
planes de accidn para mejorar los factores que se hayan encontrado

deficientes.
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d. Control
Es la etapa en la que se evalua el rendimiento real con los objetivos
fijados y se corrigen las diferencias que pueden haberse producido
entre resultados y objetivos.
Esta etapa en el clima se vuelve muy importante, ya que no solamente
debe evaluarse los procesos y la manera como estos se desarrollan;
sino también el clima organizacional y el comportamiento de los
factores que hacen climas favorables y desfavorables en las
organizaciones.
En el control se evalta si se han alcanzado los objetivos que se fijaron
en la planeacidon, de no haberlos alcanzado se deben hacer las
correcciones necesarias para proximas evaluaciones del clima
organizacional.
Se debe dar seguimiento a los resultados de la evaluacién del clima
organizacional para que en las proximas evaluaciones las areas
deficientes aparezcan con las respectivas mejoras.
E. GENERALIDADES DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
“El desempefo constituye el proceso por el cual se estima el rendimiento global
del empleado. Constituye una funcion esencial que de una u otra manera suele
efectuarse en toda organizacién moderna”. 18
Las practicas de evaluacion del desempeiio humano no son nuevas. Desde que el
hombre dio empleo a otro, su trabajo pasd a ser evaluado con los sistemas
formales de evaluacién del desempefio™. A partir de la humanizacion de la teoria
de la administracion y con el surgimiento de la escuela de relaciones humanas la
principal preocupacion de los administradores pasé a ser el hombre, y dio el
surgimiento a muchas investigaciones con respecto a su potencialidad, eficiencia

y productividad, las fuerzas que impulsan su energia a la accion y el ambiente.

'8 William B. Werther Jr., Davis Heith, Administracidon de Personas y Recursos Humanos (México: Mc Graw
Hill, 1998), p. 312.
¥ Harold Koontz, Administracion (México: Mc Graw Hill, 1990), p. 62
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“La evaluacidn del desempeifio es un proceso que permite juzgar y estimular las

capacidades y limitaciones del recurso humano que labora en la empresa, lo cual

permite proponer medidas y disposiciones orientadas a mejorar el rendimiento

del persona

Iu 20

1. Origen de la Evaluacion del Desempeiio

“La realizacion de la Evaluacién del Desempeio, no es una practica nueva en
las empresas, desde el momento en que se emplea a una persona para la
realizacion de una actividad, siempre se evalla cdmo ésta desempeiia su
trabajo”.”

En la edad media (476-1453) la Compaiiia de Jesus, fundada por Ignacio de
Loyola, utilizaba un sistema combinado de informes y notas de las actividades
y del potencial de cada uno de los jesuitas que predicaban la religion en todo
el mundo. El sistema se basaba en auto calificaciones hechas por los
miembros de la orden.

El buen desempefio dependia de la maquina y no de las personas, pero con el
transcurso del tiempo no se logrd alcanzar el nivel deseado de eficiencia y se
estimé que era necesario tomar en cuenta a las personas que son los
encargados de ejecutar las funciones.

Anteriormente el recurso humano no se valoraba como un elemento
importante que contribuyera a alcanzar los objetivos de la organizacién, si no
gue eran considerados como apéndices de la maquinaria, pero es a partir de
gue las organizaciones ven la importancia del recurso humano establecen

métodos orientados a evaluar el desempefio segin la necesidad de la

organizacion.

2% ibid. p.62

! |dalberto Chiavenato, Op cit Ps. 354-355.
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2. Conceptos de Evaluacion del Desempeiio
“Es un Sistema que permite apreciar y evaluar el grado o medida en que una
persona desarrolla su trabajo. Esto significa que la evaluacion del desempeio
se convierte en una técnica que facilita dejar por escrito periédicamente, el
juicio sobre la forma en que una persona hace su trabajo”.
“Es un sistema de apreciacion del desempefio del individuo en el cargo y de su
potencial de desarrollo. Es un concepto dindmico, ya que los empleados son
siempre evaluados bien sea formal o informalmente, con cierta continuidad
por las organizaciones”.”
Constituye una técnica de direccidn imprescindible en la actividad
administrativa. Es un medio a través del cual se pueden encontrar problemas
de supervision de personal, de integracidon del empleado a la empresa o al
cargo que ocupa actualmente, del no aprovechamiento de empleados con un
potencial mas elevado que aquel que es exigido para el cargo; de motivacion,
etc. “Es el proceso por el cual se estima el rendimiento global del empleado”*
“Una apreciacién sistematica del desempeiio de cada persona en el cargo o del
potencial de desarrollo futuro”
Por lo tanto la evaluacidon del desempefio es “un medio que permite evaluar el
comportamiento de los empleados, con el objeto de proponer medidas
orientadas a mejorar el desempeio de estos. De acuerdo con los tipos de
problemas identificados, la evaluacién del desempefio colabora con la
determinacién y el desarrollo de una politica adecuada a las necesidades de la

empresa” .’

%2 Alexis Serrano. Op cit p. 231.

2 Gary Dessler, Administracién de personal. p. 329.

 Wwillian Werther, Administracién de Personal (México: McGraw-Hill, 1999), p. 184.
% |dalberto Chiavenato. Op cit p. 357.

%% |bid., pp. 297-300.
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3. Importancia de la Evaluacion del Desempeiio

Su importancia radica en que le da al empleado la retroalimentacion necesaria

para que se percate del adelanto que estd logrando, mientras que al mismo

tiempo se suministra a la gerencia la informaciéon necesaria para tomar
decisiones en el futuro, como por ejemplo:

- Decisiones de promocidn, ascenso y transferencias.

- Evaluacién de los procedimientos de reclutamiento, seleccién y orientacion.

- Necesidades de capacitacion.

- Errores en el disefio del puesto, etc.

Existen muchas razones para evaluar el desempeiio de los empleados, entre

las que se sobresalen estan:”’

a. Las evaluaciones del desempefio ofrecen informacién con la cual pueden
tomarse decisiones de promocién, remuneracién y otros.

b. Las evaluaciones ofrecen una oportunidad para que el supervisor y el
subordinado se retnan y revisen el comportamiento de éste relacionado
con el trabajo.

c. La evaluacién permite una retroalimentacién respecto a su desempefio,
dando la oportunidad de corregir deficiencia.

La mayoria de las personas necesitan y desean retroalimentacion con respecto

a su desempeno, por lo cual las empresas deben de preocuparse por realizar

este tipo de evaluacidn por el beneficio que trae, ya que por medio de ésta se

miden las capacidades y limitaciones de sus empleados, lo que permitira
tomar decisiones enfocadas a mejorar el desempefio del personal.
4. Beneficios de la Evaluacion del Desempeio

“Una evaluacion del desempefio proporciona beneficios cuando es

programada, coordinada y desarrollada; dichos beneficios inciden en el jefe,

subordinado y en la organizacién”:*®

27Gary Desler. Op cit p. 329.

*® |dalberto Chiavenato. Op cit p. 365.



33

a. Beneficios para el jefe.

- Evaluar mejor el desempefio y el comportamiento de los subordinados,
con base en las variables y los factores de evaluacién y, sobre todo,
contando con un sistema de medicion capaz de neutralizar la
subjetividad.

- Proponer medidas y disposiciones orientadas a mejorar el estandar de
desempeiio de sus subordinados.

- Comunicarse con sus subordinados para que comprendan la mecdnica
de evaluacién del desempefio como un sistema objetivo, y que
mediante este sistema puedan conocer cual es su desempefio.

b. Beneficios para el subordinado

- Conocer las reglas del juego, es decir, los aspectos de comportamiento
y desempefio que mas valora la empresa en sus empleados.

- Conocer cuales son las expectativas de su jefe acerca de su desempefio,
y sus fortalezas y debilidades, segun la evaluacion del jefe.

- Saber qué disposiciones o medidas toma el jefe para mejorar su
desempeiio.

- Autoevaluar y autocriticar su auto desarrollo y autocontrol.

c. Beneficios para la organizacién

- Puede evaluar su potencial humano a corto, mediano y largo plazo, y
definir la contribucién de cada empleado.

- Puede identificar los empleados que necesitan actualizacién o
perfeccionamiento, en determinadas areas de actividad, y seleccionar a
los empleados que tienen condiciones para ascenderlos o transferirlos.

- Puede dar mayor dindmica a su politica de recurso humano ofreciendo
oportunidades a los empleados no sélo de ascensos si no de progreso y
desarrollo de personal, estimulando la productividad y mejorando las

relaciones humanas en el trabajo.
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Se considera que la evaluacién del desempefio es un medio que le
permite a la organizacién medir el potencial de su personal, dicho
proceso algunas veces lo realizan los jefes o supervisores con el fin
conocer las capacidades y limitaciones de sus empleados, lo que da la
pauta para rectificar cualquier deficiencia del desempeno.
5. Objetivos de la Evaluacién del Desempefio
“Los objetivos que persigue la evaluacidon del desempeiio son beneficiar a la
organizacion a los jefes y al trabajador. Entre éstos se encuentran”: »
a. PARA LA ORGANIZACION
v Proporcionar un criterio objetivo para realizar las promociones
v Buscar mejoras en el clima organizacional, estableciendo mecanismos
transparentes.
v Descubrir oportunidades de capacitacion
v' Aceptar o rechazar con base técnica al candidato que se encuentra a
prueba
b. PARA LOS JEFES
v' Permitir hacer evaluaciones objetivas y sistematicas sobre el
desempeiio laboral.
v Incrementar la comunicacidn e interrelacién con las personas
v’ Distinguir las personas que mas trabajan y aportan en términos de
resultados.
v' Fundamentar ascensos, traslados, despidos, capacitacion, etc.
c. PARA EL TRABAJADOR
v Informar periédicamente el grado de efectividad en su desempefio
laboral.
v Recibir el apoyo necesario de parte de su jefe para superar deficiencias.

v Proyectar su propio ascenso conforme a su desempefio laboral.

* Alexis Serrano. Op cit p. 231.
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La evaluacién del desempefio no es por si mismo un fin si no un instrumento,
un medio, una herramienta para mejorar los resultados de los recursos
humanos de la empresa. Para alcanzar este objetivo basico la evaluacién del
desempeiio trata de alcanzar diversos objetivos intermedios: La vinculacion
del individuo al cargo, entrenamiento, promociones, incentivo salarial por el
buen desempefio, mejoramiento de las relaciones humanas ente supervisor y
los subordinados, auto- perfeccionamiento del empleado, estimulo a la mayor
productividad, estimacion del potencial de desarrollo de los empleados, etc.
6. Métodos de Evaluacién del Desempefio™°
La evaluacién del desempeno humano puede efectuarse por medio de
técnicas que varian intensamente no solo de una a otra empresa, si no aun
dentro de la misma empresa, ya se trate de niveles diferentes de personal o de
areas de actividad diversas. Existen varios métodos de evaluacidon del
desempeiio humano y cada uno presenta sus ventajas y desventajas y relativa
educacion a determinados tipos de cargos y situaciones.
Entre los métodos mas conocidos se pueden mencionar:
a. Método de Evaluacion Basados en el Desempeio Durante El Pasado
Los métodos de evaluacidn basados en el desempeiio pasado tienen la
ventaja de hablar sobre algo que ya ocurrié y que puede, hasta cierto
punto, ser medido. Su desventaja radica en la imposibilidad de cambiar.
Estos Métodos son:
1. Escalas de puntuacién: el evaluador debe conceder una
evaluacién subjetiva del desenvolvimiento del empleado en una
escala que vaya de bajo a alto.
2. Lista de verificacidn: requiere que la persona que otorga la

calificacion seleccione oraciones que describan el desenvolvimiento

% http://www.monografias.com/trabajos30/rendimiento/rendimiento.shtml
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del empleado y sus caracteristicas, el evaluador suele ser el
supervisor inmediato.
3. Método de seleccidn forzada: obliga al evaluador a seleccionar la
frase mas descriptiva del desempefio del empleado en cada par de
afirmaciones que encuentra.
4. Método de registro de acontecimientos criticos: requiere que el
evaluador lleve una bitacora diaria, el evaluador consigna las
acciones mas destacadas que lleva a cabo el evaluado.
5. Métodos de evaluacién en grupos: los enfoques de evaluacién en
grupos pueden dividirse en varios métodos que tienen en comun la
caracteristica de que se basan en la comparacién entre el
desempeiio del empleado y el de sus compafieros de trabajo.
b. Métodos de Evaluacion Basados en el Desempeiio a Futuro

Se centran en el desempefio venidero mediante la evaluacién del

potencial del empleado o el establecimiento de objetivos de desempeno.

Estos Métodos son:
1. Administracidn por objetivos: consiste en que tanto el supervisor
como el empleado establecen conjuntamente los objetivos de
desempefiio deseables.
2. Evaluaciones psicoldgicas: cuando se emplean psicélogos para las
evaluaciones, su funcion esencial es la evaluacion del potencial del
individuo y no su desempefio anterior.
3. Métodos de los centros de evaluacion: son una forma
estandarizada para la evaluacién de los empleados que se basa en
tipos multiples de evaluacion y multiples evaluadores.

c. Otros métodos para la Evaluacion del Desempeiio
1. Evaluacion por parte de los superiores: es la evaluacion realizada por
cada jefe a sus subordinados, en la cual el superior es quien mejor

conoce el puesto de trabajo del subordinado, asi como su rendimiento.
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2. Autoevaluacion: es la evaluacion en la que empleado hace un estudio
de su desempefio en la organizacién. Los empleados que participan en
éste proceso de evaluacion, puede que tengan una mayor dedicacién y
se comprometan mas con los objetivos.
3. Evaluacidn por parte de los iguales: éste tipo de evaluacion, es la que
se realiza entre personas del mismo nivel o cargo, suele ser un predictor
util del rendimiento.
4. Evaluacidon por parte de los subordinados: es la que realizan los
empleados a sus jefes, ésta puede hacer que los superiores sean mas
conscientes de su efecto sobre los subordinados.
5. Evaluacion por parte de los clientes: es la evaluacion que realizan los
clientes al titular del puesto. Resulta adecuada en diversos contextos.
6. Evaluacion 3602: La evaluaciéon de 360 grados, también conocida
como evaluacidn integral, es una herramienta cada dia mas utilizada por
las organizaciones modernas.
Como el nombre lo indica, la evaluacion de 360 grados pretende dar a
los empleados una perspectiva de su desempefio lo mdas adecuada
posible, al obtener aportes desde todos los angulos: supervisores,
companieros, subordinados, clientes internos, etc.
7. Método de 360° feedback o evaluacién de 360°
Es uno de los métodos antes mencionados, el cual serd desarrollado de manera mas
especifica como herramienta para nuestra investigacion:
El verdadero objetivo de las evaluaciones de 360°es el desarrollo de las personas.**
Su puesta en practica implica un fuerte compromiso tanto de la empresa como del
personal que la integra. Ambos reconocen el verdadero valor de las personas como
el principal componente del capital humano en las organizaciones.
Por ello la aplicacién de esta herramienta implica confianza y confidencialidad entre

sus participantes.

*! Martha Alicia Alles, Desempefio por Competencias: Evaluacién de 360° (Argentina: Granica, 2005), p. 142.
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Otra forma es a través del autodesarrollo, Alles (2005, p. 142) expresa que esto
significa que la persona se administra a si misma, con ayuda o no, ciertas acciones
para mejorar su rendimiento.

La herramienta 360° propone la autoevaluacién. En esta, muchas personas se sobre
califican y muchas otras son implacables consigo mismas. Ni unos ni otros asumen el
camino correcto. Por ello, analizar la mirada de los pares y subordinados puede ser

de gran ayuda para analizar su propia vision.

éCémo es el feedback habitual en cualquier evaluacion de desempeiio? La relacién
del empleado con su jefe directo. A esto denominaremos feedback tradicional

(Figura 1).

Figura 1. Feedback tradicional en cualquier evaluacion de desempefio.

Fuente: Martha Alicia Alles, Desempefio por Competencias: Evaluacion de 360°,

Granica, Argentina, 2005.
¢Qué es una evaluacion de 360°? “Es un esquema simplificado que permite que un
empleado sea evaluado por todo su entorno: jefes, paresy subordinados”.** Puede
incluir otras personas como proveedores o clientes.
Las evaluaciones jefe-empleado pueden ser incompletas, ya que se toman en
consideracion una sola fuente. Las fuentes multiples pueden proveer un marco mas
rico, completo y relevante del desempefio de una persona. Por afiadidura, pueden

crear un clima de mayor colaboraciéon en el trabajo. Los empleados asumen sus

conductas con mayor responsabilidad y se preocupan por su efecto en los demas.

2 Ibid., p. 142.
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a. Proceso de evaluacion de 360°
El camino que debe seguirse en un proceso de evaluacion de 360°, el cual
es el siguiente:*
e Definicion de las competencias tanto cardinales como especificas
criticas de la organizacion y/o del puesto seguin corresponda.
Si una empresa tiene implementado un sistema de evaluacién de
desempeiio, las competencias o factores deben ser los mismos.
e Disefio de la herramienta: Soporte del proceso, es decir el cuestionario
o formulario de evaluacién de 360°.
e Eleccién de las personas.
Las personas que van a intervenir como evaluadores: superior, pares,
colaboradores, clientes internos de otras areas, clientes y proveedores
externos.
e Lanzamiento del proceso de evaluacién con los interesados y los
evaluadores.
e Revelamiento y procesamiento de los datos.
e Comunicacion a los interesados de la evaluacién de 360°
e Informes: Sélo al evaluado.
La organizacidn recibe solamente un informe consolidado sobre el grado de
desarrollo de las competencias del colectivo evaluado. La herramienta de
evaluaciéon de 360° consiste en un cuestionario o formulario de caracter
anénimo en el que el evaluador realiza dos apreciaciones®*:
1. Valora la efectividad del evaluado en distintos aspectos en
condiciones normales de trabajo. Es decir en su dia a dia.
2. La segunda valorizacion se realiza también sobre las mismas
competencias, pero en condiciones especiales: estrés, plazos cortos,

tareas de alta complejidad, frecuencia, etc.

> bid., p. 145
*Ibid., p. 147.
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Figura 2. Esquema explicativo sobre quiénes intervienen en un método 360°

| Compaiieros |
\" de Trabajo /

lientes
Externos

Cliente } |
Internos \ «‘ )

[ Nivel al cual
Personas que
e informe al
le notifican | . .
\ y \ jefe

Fuente: Edwards, Mark R. y Ewen, Ann J. 360° Feedback, Amacom,

American Management Association, Nueva York, 1996.

Como surge claramente en el gréfico, una persona llamada “YO”, es evaluada
por ocho sujetos diferentes:

e El mismo (autoevaluacion).

e C(Clientes internos.

e Personas que le informan (subordinados).

e Clientes externos.

e Compaieros de trabajo, pares de su posicién.

e  Su supervisor.

e Eljefe del jefe, es decir el nivel al cual notifica el jefe.

e Otras personas, por ejemplo proveedores.
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Los evaluadores u observadores seran siempre elegidos por el evaluado. El
hecho de que los evaluadores sean elegidos por el mismo evaluado es uno de
los puntos que mas sorprende cuando se implementa el proceso por primera
vez.
b. 360° feedback considerando el equipo.
La evaluacion del equipo de trabajo es una extensién de la evaluacién de los
pares o compafieros. En un entorno de equipo puede ser muy dificil o casi
imposible determinar la contribucion individual. Los defensores de este
tema sostienen que en estos casos la evaluacién de la persona puede ser

poco funcional.

360° feedback considerando el equipo.

v,
h.]efe

g

Clientes
Internos / externos

¢

Compafieros (PARES

Subordinados

Fuente: Sherman, Bohlander y Snell, Administracion de Recursos

Humanos, Thomsom Editores, México, 1999.

c. ¢éQuiénes participan como evaluadores?
En primer lugar deben ser personas que de un modo u otro tengan
oportunidad de ver al evaluado en accién como parte de estimar sus
competencias. De ese modo permitirdn comparar la autoevaluacion con las
mediciones realizadas por los observadores (evaluadores).
Los evaluadores son elegidos por el evaluado de acuerdo con las pautas

recibidas por los disefiadores de la herramienta.
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Dentro de los posibles evaluadores tenemos:

v Clientes: Este proceso da la oportunidad a los clientes internos y
externos de tener voz y voto en el proceso de evaluacién.

v' Empleados: participan en un proceso que tiene un fuerte impacto en
sus carreras y garantiza su imparcialidad.

v' Miembros del equipo: es muy importante, ya que este tipo de
evaluacién permite identificar realmente a los equipos y mejorar su
rendimiento.

v’ Supervisores: el proceso amplia la mirada del supervisor y le permite
disminuir a la mitad o menos el tiempo que utilizaba en las
evaluaciones individuales.

v/ Managers: les permite a los lideres tener mayor informacién sobre la
organizacién y comprender mejor sus fortalezas y debilidades,
conocer detalles y recibir sugerencias de otros participantes.

v' El papel de la Empresa: las empresas toman mdas creibles al
implementar estos procesos, la informacion marca fortalezas vy
debilidades.

d. Diagrama del proceso de evaluacion de 360°
Los detalles administrativos de un proceso de evaluaciones de 360° son
fundamentales para garantizar la confidencialidad del proceso y sea real, y
sea vista de esa manera.

Algunas sugerencias de detalles:

v Recursos Humanos revisa y define el formulario con el consultor externo y
se hace cargo de imprimir la cantidad necesaria segin el numero de
evaluados y de evaluadores. Se sugiere imprimir el nombre de cada
evaluado en los formularios.

v' Recursos Humanos entrega a cada evaluado su lote de formularios

respectivos, cada uno en un sobre debidamente sellado.
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El evaluado se queda con el correspondiente a la autoevaluacién y entrega
en mano los formularios con sus sobres a los evaluadores que selecciono.
Si se desea, y para evitar errores, en este momento puede ponerle a cada
uno el nombre del evaluador.

Los evaluadores completan sus respectivos formularios y los envian en
mano o por correo al consultor externo. Los formularios no son devueltos
a la empresa y son archivados por el consultor externo, asi como los
papeles de trabajo (planillas de calculo y procesamiento).

El consultor externo procesa las evaluaciones y elabora un solo informe de

360° que le entrega al evaluado en la reunién de devolucion o Feedback.

Figura 4. Diagrama de proceso de evaluacion de 360°

El Evaluado Evaluadores ~N

RRHH
entrega entregan [ \
Entrega . .
: formulario a formularios al
formulariosal ™ los — B ultor
Evaluado evaluadores
Informe Informe l ¢ l i ¢
consolidado para individual sdlo al
Consultor
el directorio evaluado
externo
procesa la
informacion
Fuente: Edwards, Mark R. y Ewen, Ann J. 360° Feedback, Amacom, American

Management Association, Nueva York, 1996.

e. Laimportancia del entrenamiento a todos los evaluadores

Si bien es un punto que no se discute, no estd debidamente implementado

en las empresas, por lo cual muy buenas herramientas pueden fracasar o al

menos dar los frutos esperados.
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El entrenamiento debe hacer foco en distintos puntos:

- Las competencias, su apertura en grados, cdmo se deben interpretar.

- El uso del formulario. Parece una recomendacion superflua, pero es muy
necesaria.

Seguimiento con los evaluados

Debe implementarse alguna instancia de seguimiento de proceso desde el

area de Recursos Humanos y ademas los superiores deben estar abiertos a

recibir las inquietudes de sus subordinados en materia de evaluacién de

360°.

Desde el drea de Recursos Humanos se puede instrumentar dos tipos de

acciones:

e Generales: cuando una organizacién haya detectado que toda ella esta
lejos de los esperado en alguna competencia en particular (o en varias de
ellas), incluir dentro de los planes de formacion actividades para el
desarrollo de estas competencias. La direccidn de la compafiia recibira un
informe global (consolidado) sobre el nivel de desarrollo de las
competencias del colectivo evaluado.

e Particulares: Se deberan ofrecer a cada uno de los evaluados ideas vy
sugerencias para el auto desarrollo. Desde la intranet de la empresa o
utilizado cualquier otra variante de comunicacidn interna, informar a los
integrantes de la organizacién cdmo se puede desarrollar las distintas
competencias; lecturas sugeridas u otras actividades.

f. éComo se integra la evaluacion de 3602 con la estrategia general de
recursos humanos?

La evaluaciéon de 360° tiene una profunda relacidn con la cultura de la

organizacioén. A su vez tiene una profunda coherencia con la estrategia de la

empresa, con su politica externa respecto de los clientes e internamente

con las costumbres que mas se relacionan con la estrategia, los planes de
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sucesion y todo lo relacionado con el desarrollo de las personas, el trabajo

en equipo y el liderazgo.

Figura 5. Integracion de la evaluacion de 360° a la estrategia de Recursos Humanos.

Cultura del
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‘\ ESTRATEGIAY /I )
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Fuente: Edwards, Mark R. y Ewen, Ann J. 360° Feedback, Amacom, American

Management Association, Nueva York, 1996.

g. Procesamiento de las evaluaciones.
Si bien pueden existir otras opiniones, en materia de evaluaciones de 360°
hay un consenso generado sobre los siguientes puntos:
1. Debe de ser objeto de un procesamiento externo.
2. Debe generar confianza en los evaluadores.

3. Los procesadores deben ser de nivel gerencial.
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No es posible ganar la confianza de los evaluadores u observadores de las
competencias si las evaluaciones de 360° las reciben y procesa el drea de
Recursos Humano de la empresa. Aun cuando el area tenga lo mejor de las
imagenes dentro de la organizacion, debe ser un consultor externo el que
reciba la evaluacién en sobre cerrado y confidencial.

El consultor externo debe tener prestigio profesional y representatividad, y
debe ser un facilitador debido a las interacciones sociales entre varios
individuos, puesto que en la mayoria de los casos deberd procesar
informacién y dar devoluciones a personas de altos niveles ejecutivos. Por
ello debera tener un buen manejo de la herramienta y buen nivel cultural y
relaciones con los demds, no por frivolidad, sino para un mejor
desenvolvimiento en las reuniones.

Y por ultimo, el consultor debera inducir a que el evaluado analice su
autoevaluaciéon. No siempre las estimaciones estdn por sobre la realidad,
aunque esto se verifica en muchos casos. Ayudar a reflexionar sobre esta
cuestion puede ser un punto de partida para el desarrollo de las
competencias.

Los problemas mas comunes y como solucionarlos.

Si bien parece un tema demasiado obvio, es muy importante que en los
formularios conste el nombre del evaluado.

El primer punto a tener en cuenta en la aplicacion de una evaluacién de
360° es que debe considerarse el primer aifo de practica como si fuese una
prueba piloto. Es tan fuerte el cambio cultural, que no es posible evaluar el
resultado del proceso completo analizando solo los resultados del afo
inicial. La experiencia indica que las organizaciones necesitan varios anos de
funcionamiento para lograr un dptimo resultado. Por lo tanto, asi debe

analizarse y considerarse el primer aino de aplicacion.
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ERRORES COMUNES

Los espacios en blanco tanto en ponderaciones de frecuencia como en el
grado de las competencias, ya que esto si incide en el resultado final

Protegidas por el anonimato, las personas pueden evaluar
incorrectamente para desacreditar el sistema. Este mismo anonimato
permite la franqueza de las personas comprometidas con su gestion.

El esfuerzo realizado tanto en entrenamiento como en la preparacion de
los ejemplos, de gran ayuda para la confecciéon de las evaluaciones
pareciera que nunca es suficiente. La implementacién de sistemas que se
basan en opiniones andnimas como el caso de las evaluaciones 360° en
cuestion, pueden tener dos efectos, contrarios e igualmente probables,
positivos; las personas pueden expresarse libremente. Negativo; si

algunas personas desean por una u otra razon sabotear un sistema.

Presentacion de informes

A cada evaluado: un Unico ejemplar de evaluacion de 360° por cada
persona evaluada, que le serd entregado en mano.

Informe: Se presenta un informe consolidado que complementa un analisis

de la evaluacion y entregarselo al comité evaluador.
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CAPITULO Il
DIAGNOSTICO SOBRE LA SITUACION ACTUAL DE LA EVALUACION DEL CLIMA
ORGANIZACIONAL Y DEL DESEMPENO EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE LA VILLA DE
TAPALHUACA, DEPARTAMENTO DE LA PAZ.
A. IMPORTANCIA DE LA INVESTIGACION.
Un sistema de evaluacion del clima organizacional y del desempefio es de gran
importancia para las organizaciones; debido a que permite conocer el ambiente que se
crea y se vive en el interior de las organizaciones, los estados de dnimo y como estas
variables pueden afectar el desempeiio de los trabajadores. La evaluacién del
desempeiio permite implantar nuevas politicas de compensaciéon, ayuda a tomar
decisiones de ascensos o de ubicacién, permite determinar si existe la necesidad de
realizar capacitaciones, detecta errores en el diseno y descripcidon de puestos y ayuda a
observar si existen problemas personales que afecten al trabajador en el desempeiio
del cargo. Uno de los aspectos mds importantes de un sistema de evaluacion del
desempefiio es la retroalimentacion que obtiene un empleado en este proceso, ya que

se genera retroalimentacién con la informacién del propio individuo evaluado.

Entonces la importancia de hacer un diagndstico sobre la situacion actual de la
evaluacidn del clima organizacional y del desempeio en la alcaldia municipal de la villa
de Tapalhuaca, radica en detectar las debilidades que contiene su estructura
organizativa, proporcionar soluciones esos problemas vy reforzar las fortalezas que
contenga dicha estructura, para de esa manera lograr un mejor clima laboral en las

instalaciones y un mejor rendimiento de sus colaboradores.

Se realizé la investigacion con el propdsito de conocer las condiciones fisico-
ambientales, necesidades y expectativas del personal que labora en ella; ya que son
aspectos muy importantes para garantizar que exista un clima organizacional favorable
para el recurso humano, y que a su vez se vea reflejado en el desempefio que a diario
realizan, es decir en el servicio que se presta al usuario. La informacion recopilada

servird para realizar una propuesta de un sistema de clima organizacional y de
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desempeiio, adecuado para el personal que labora en la Alcaldia Municipal de la Villa

de Tapalhuaca.

B. ALCANCES Y LIMITANTES.

1. ALCANCES.

Se obtuvo la autorizacion de parte de las maximas autoridades de la Alcaldia
Municipal de la Villa de Tapalhuaca, para la realizacion del trabajo de
investigacion sobre un “Sistema de Evaluacién del Clima Organizacional y
Desempefo para medir el rendimiento laboral del personal de la Alcaldia
Municipal de la Villa de Tapalhuaca”, el cual fue orientado al todo el personal,
conformado por 19 personas, con el propdsito de obtener informacién
necesaria para el desarrollo de la investigacion.

2. LIMITANTES.

En el desarrollo de la investigacién de campo existieron varios factores que
interfirieron para la recopilacion de la informacion, entre ellos estan: falta
de colaboracidn por algunas personas para contestar el cuestionario, pues
en esos momentos estaban realizando otras actividades en su horario de
trabajo, al momento de proporcionar los formularios muchas personas no se
encontraban dentro de las instalaciones por motivos de trabajos de campo y se
tuvo que esperar al personal pendiente de evaluar hasta su regreso a las

instalaciones.

C. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION.
10. Objetivos.
a. Objetivo General
e Elaborar un diagndstico que permita evaluar el clima organizacional de la
Alcaldia Municipal de la Villa de Tapalhuaca, analizando todos aquellos

factores que intervienen en el desempeno laboral de sus empleados.



50

b. Objetivos Especificos

e Obtener informacidn acerca del clima organizacional que existe en la Alcaldia
Municipal de la Villa de Tapalhuaca; para elaborar un diagndstico de la
situacion actual.

e Realizar un diagndstico que permita conocer la situacién actual de los
empleados de la Alcaldia Municipal de Tapalhuaca en cuanto a la percepcidn
del Clima Organizacional y al desempeiio en los puestos de trabajo.

e Evaluar el ambiente laboral y su incidencia en la eficiencia, eficacia vy
productividad de los empleados; asi como las actitudes, valores, habilidades y

destrezas que los mismos poseen dentro de la institucion.

11. Método de investigacion.
El método que se utilizé en la investigacion fue el método cientifico ya que
proporciond informaciéon y datos precisos y de confianza, ademadas es una

interpretacion imparcial de los hechos.

El método que se utilizé en el desarrollo de la investigacion de una manera
mas especifica, se desglosa de la siguiente manera:
a. Analisis
Se aplicd éste método, porque facilité la determinacion de las relaciones y
dependencias de los elementos que estdn incidiendo en el clima
organizacional y desempeno de la entidad objeto de estudio, identificando
y estudiando a la vez cada uno de los factores en su entorno.
b. Sintesis.
Con éste método se pudo detectar los factores que estan incidiendo tanto
positiva como negativamente en el rendimiento de los empleados para
llegar a lo concreto y generalizar e integrar las dreas de coordinacién con el

entorno organizacional.
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c. Deduccion.
La aplicacién de este método permitié pasar de afirmaciones generales a
hechos particulares, tomando de base el marco tedrico; ya que la
acumulaciéon de conocimientos anteriores facilita explicar los hechos o
problemas en estudio.
12. Tipo de investigacion.
El tipo de investigacion que se utilizd es el método descriptivo, ya que “este
método lo que pretende es dar un panorama o vision mas detallada de los hechos,
magnitud y profundidad del tema”.
13. Fuentes de informacioén.
Se utilizé la siguiente fuente de informacién para la recoleccién de datos:
a. Fuente primaria.
Se refiere a la investigacion de campo, fuentes que directamente
proporcionaron informacion relevante de primera mano sobre la evaluacion
del clima organizacional y desempefio, brindada por los empleados de la
institucion a través de encuestas y entrevistas distribuidas en las diferentes
areas de la institucién.
14. Técnicas e Instrumentos de recoleccién de datos.
Las técnicas que se utilizaron para la realizacidon de esta investigacién fueron las
siguientes:
a. La entrevista.
Se utilizé con el propdsito de obtener informacion de la situacidn actual de la
Alcaldia y fue dirigida oportuna y especificamente al Alcalde Municipal y al Sefior
Secretario de la Villa de Tapalhuaca.
b. La encuesta.
Se realizd para obtener informacidn oportuna y precisa sobre el clima
organizacional y desempeno que se desarrolla en la institucién; la cual fue
dirigida a todo el personal que labora en la Alcaldia Municipal de la Villa

de Tapalhuaca.
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c. Observacion Directa.
Se utilizé el método de la observacidon directa para verificar y ampliar los
resultados obtenidos sobre informacidon que no se logré recolectar en el
cuestionario.
Instrumentos utilizados para la recoleccion de informacidn.
Para llevar a cabo la recoleccion de informacidn, se utilizaron los siguientes
instrumentos:
a. El cuestionario.
Se elaboré un formulario de preguntas cerradas el cual ayudd a obtener
informacién del problema en estudio. (Ver anexo N2 1)
b. Guia de entrevista.
Esta fue dirigida al Alcalde Municipal y al Sefior Secretario de la Alcaldia
Municipal de la Villa de Tapalhuaca; la cual proyectd datos que beneficiaron
el diagndstico de la situacidn actual de la investigacién. (Ver anexo N2 2)
Determinacion del universo.
El Universo de la investigacion estara compuesta por los 27 empleados que
actualmente laboran en la Alcaldia Municipal de la Villa de Tapalhuaca,
Departamento de La Paz, pero como base de estudio se tomaron 19, ya que 7
empleados pertenecen al concejo municipal y llegan a la Alcaldia una vez a la
semana teniendo funciones que no se les puede evaluar por ser empleados que
solamente toman decisiones; y una persona que es el auditor interno solo llega
una vez por semana, la cual no aplica a nuestro objeto de estudio, segun los datos
proporcionados por el Sefior Secretario Victor Manuel Aparicio.
Determinacion de la muestra.
En vista de que la poblacion esta compuesta por los 19 empleados de la Alcaldia y
por ser una poblacién pequefia se aplicara un censo sobre el total de la poblacién;
es decir que el universo sera igual a la muestra de la investigacién.
La némina de empleados Municipales, permanentes, eventuales y por servicio

profesionales de la Alcaldia Municipal de la Villa de Tapalhuaca, son los siguientes:
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Nomina de Empleados Permanentes, Pagados del 25% del Fondo para el

Desarrollo Econémico y Social de los Municipios (FODES)
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Nombre del Empleado/a Cargo

1 | Jose Nelson Quezada Echeverria Alcalde Municipal.
2 | Hugo Alexander Duefias Pérez Jefe de Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Internas (UACI)

3 Lidia Noemi Régel Jefe de Cuentas. Corrientes.

4 | Glenda Esmeralda Morales Fabian Jefe de Registro Estado Familiar (R.E.F.)

5 | Alicia Herminia Cisneros Jefe de Catastro

6 | Jose Atilio Nataren Gonzales Ordenanza
Nomina de Empleados Eventuales,
Pagados del 25% FODES

N2 | Nombre del Empleado/a Cargo

7 | Victor Manuel Aparicio Alvarez Secretario Municipal

8 | MariaJulia Santana Martinez Tesorera Municipal.

9 | Roberto Carlos Alvarenga Sanchez Contador Municipal.

10 | Jesus Hernandez Motorista de Recolector de Basura.

11 | Santos Cristobal Velazco Ayala Ayudante de Recolector de Basura.

12 | Andres Natanael Quinteros Lopez Motorista Ambiente Municipal.

13 | Nanci Carolina Méndez de Rivera Promocioén Social

14 | Yanira Elizabeth Vasquez Zamora Unidad de la Mujer

15 | Abraham Isaac Sosa Flores Auxiliar de Contabilidad

16 | Mario René Echeverria Leiva Auxiliar de Unidad de Adquisiciones y

Contrataciones Internas (UACI)

Nomina de Empleados Eventuales,
Pagados de Fondos Propios

N2 | Nombre del Empleado Cargo

17 | Eric Edenilson Torres Jacinto Distribuidor de Agua

18 | Walter Odir Aguilar Gallegos Policia Municipal.
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Nomina de Empleados Eventuales
Contratados por Servicios
Profesionales, Pagados del 25%

FODES
N2 | Nombre del Empleado Cargo
19 | Rafael Humberto Chorro Martinez Unidad Medio Ambiente

18. Tabulacidn e interpretacion de los datos.

Para la recopilaciéon de la informacidn se utilizaron encuestas, entrevistas y la
observacion directa, la cual fue procesada en cuadros tabulares simples para
facilitar la interpretacion de cada una de las respuestas obtenidas en la
investigacion, tomando como base la frecuencia absoluta y frecuencia relativa
porcentual para la interpretaciéon de cada una de las alternativas contestadas por
el personal encuestado (Ver anexo N2 7).

La tabulacién e interpretacion de los datos obtenidos contribuyé a elaborar el
diagnodstico sobre la evaluacién del clima organizacional y el desempefio que
existe actualmente en esta institucidn y desarrollar un sistema que contribuya no
solo a mejorar el ambiente laboral sino también a la mejora del desempefio laboral
y aumento de la eficiencia, eficacia y efectividad en la prestacién de los servicios

gue facilita la Alcaldia.

D. DESCRIPCION DE LA SITUACION ACTUAL

3.

Clima Organizacional de la Alcaldia Municipal de Tapalhuaca.

k. Estructura organizativa.
En la municipalidad no evalian de forma estructurada el clima organizacional
segln lo reflejado en la informacidn que se obtuvo a través de la encuesta
dirigida al personal de la Alcaldia. EI 53% de los encuestados expresaron que si
se evalua el clima organizacional mientras que el 47% expresd que no se
evalua el clima organizacional. (Ver anexo 7, respecto al clima organizacional,

pregunta 1).
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La importancia de la evaluacion del clima organizacional es contar con recurso
humano calificado y motivado, sin ello es dificil obtener una contribucion
efectiva al logro de los objetivos de la institucidn.

En empleados no es de su conocimiento la evaluacion del clima organizacional,
debido a que las evaluaciones se han realizado de una forma ocasional y sin
usar un instrumento adecuado (Ver anexo 9, entrevista realizada al Sr. Alcalde
José Nelson Quezada, respecto al clima organizacional pregunta 1); por lo que
los empleados no identifican quién es el encargado de realizar la evaluacién
del clima organizacional, el 44% menciond que el Alcalde es quien evalua el
clima, el 45% que el alcalde y el concejo municipal y el 12% que el concejo
municipal es quien hace la evaluacién. (Ver anexo 7, respecto al clima
organizacional, pregunta 2).

Debido a que la evaluacién del clima organizacional en la alcaldia de
Tapalhuaca no se ha realizado de forma estructurada los empleados no
conocen de manera exacta cada cuanto tiempo realizan la evaluacién. El 78%
dice que la evaluacién se realiza cada trimestre mientras que el 22% dice que
cada seis meses. (Ver anexo 7, respecto al clima organizacional, pregunta 3).
Los expertos en temas del clima organizacional recomiendan que se realicen
evaluaciones por lo menos una vez al aio.

Segun los datos reflejados a través de la encuesta, el 76% de los empleados
conoce y se identifica con la misién de la alcaldia. (Ver anexo 7, respecto al
clima organizacional, pregunta 4). De igual manera el 76% de los empleados
dice conocer y proyectarse con la vision de la alcaldia. (Ver anexo 7, respecto
al clima organizacional, pregunta 5).

El conocer e identificarse con la vision y misién de la institucién hace que los
trabajadores busquen lograr los objetivos que la institucién se propone.

El 88% de los empleados de la alcaldia conocen y se sienten un compromiso

por alcanzar los objetivos de la institucion al igual que conocen las actividades
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que deben realizar en su trabajo. (Ver anexo 7, respecto al clima
organizacional, preguntas 6y 7).

En cuanto a los niveles jerdrquicos segun el organigrama de la alcaldia son 4y
estos son conocidos y entendidos con claridad por el 88% de los empleados.
(Ver anexo 7, respecto al clima organizacional, pregunta 8).

Segun la entrevista dirigida al alcalde municipal Lic. José Nelson Quezada, nos
comento que el clima organizacional en la institucion, lo evaldan algunas veces
(ver anexo 9, entrevista relacionada con el clima organizacional dirigida al
Alcalde Municipal de la Villa de Tapalhuaca, pregunta 1), ademads los que
evaltan el clima organizacional en la Alcaldia son el Alcalde junto al concejo
Municipal (ver anexo 9, entrevista relacionada con el clima organizacional
dirigida al Alcalde Municipal de la Villa de Tapalhuaca, pregunta 2), por otra
parte cuando evaltan el clima organizacional en la instituciéon lo hacen al
existir reuniones, no realizando estas evaluaciones de manera formal,
periddica y constante sino cuando el Alcalde y concejo Municipal consideran
convenientes (ver anexo 9, entrevista relacionada con el clima organizacional
dirigida al Alcalde Municipal de la Villa de Tapalhuaca, pregunta 3).

En lo reflejado en la entrevista las altas jefaturas de la alcaldia toman en
cuenta las opiniones de los empleados referente a la forma de realizar las
tareas encomendadas eficientemente (ver anexo 9, entrevista relacionada con
el clima organizacional dirigida al Alcalde Municipal de la Villa de Tapalhuaca,
pregunta 5), por consiguiente el Alcalde Municipal opino que los empleados
conocen las tareas a realizar en la institucidn ya que se les brinda la suficiente
asesoria para la realizacién de dichas tareas encomendadas (ver anexo 9,
entrevista relacionada con el clima organizacional dirigida al Alcalde Municipal
de la Villa de Tapalhuaca, pregunta 6).

En la entrevista dirigida al Secretario Municipal, Victor Manuel Aparicio nos
comento al igual que el Alcalde Municipal el clima organizacional en la

institucion lo evaltdan algunas veces (ver anexo 10, entrevista relacionada con
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el clima organizacional dirigida al Secretario Municipal de la Villa de
Tapalhuaca, pregunta 1), ademads en cuanto si toman en cuenta las opiniones
de los empleados para la toma de decisiones nos comento que si las toman en
cuenta y ademads apoyan algunas ideas (ver anexo 10, entrevista relacionada
con el clima organizacional dirigida al Secretario Municipal de la Villa de
Tapalhuaca, pregunta 5).

Valores, Actitudes y Aptitudes.

En el siguiente elemento se encontrara valores, actitudes y aptitudes globales
de una persona hacia el trabajo que realiza. Si un individuo se encuentra
satisfecho en el trabajo que lleva a cabo mostrard una actitud positiva hacia el
mismo. De lo contrario si muestra una actitud negativa afectard su desempeiio
y el de sus compafieros de trabajo. De acuerdo a lo determinado en el
diagnostico se determino lo siguiente:

El 88% de los empleados se siente orgulloso de pertenecer a la institucién,
ademas el 70% expresa que el jefe fomenta la practica de valores (Ver anexo 7,
respecto al clima organizacional, preguntas 10y 11).

En cuanto a la colaboracién que se brindan entre los compafieros cuando
requieren ayuda, el 82% dice brindar esa colaboracion, el 12% casi siempre y el
6% algunas veces (Ver anexo 7, respecto al clima organizacional, pregunta 12).
El 82% de los empleados dicen solucionar los conflictos laborales de manera
respetuosa y el 18% dicen algunas veces resolverlos de manera respetuosa
(Ver anexo 7, respecto al clima organizacional, pregunta 13).

El 59% de los empleados realiza el trabajo en equipo en un ambiente de
cooperacion, el 29% casi siempre lo realiza de esta manera y el 12% no lo
realiza en un ambiente de cooperacién (Ver anexo 7, respecto al clima
organizacional, pregunta 14).

En la entrevista que se le realizéd al Alcalde Municipal referente a este
componente considera que los empleados se identifican con la filosofia de la

Institucion pero no totalmente (ver anexo 9, entrevista relacionada con el
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clima organizacional dirigida al Alcalde Municipal de la Villa de Tapalhuaca,
pregunta 7), referente a si la Alcaldia fomenta el trabajo en equipo el Alcalde
Municipal nos comentd que en muchas ocasiones si pero que a veces existen
diferencias en el personal que impiden que se desarrolle el trabajo en equipo y
de manera eficiente (ver anexo 9, entrevista relacionada con el clima
organizacional dirigida al Alcalde Municipal de la Villa de Tapalhuaca, pregunta
8), ademas la clase de incentivos motivacionales que brindan en la Alcaldia
cuando los empleados hacen correctamente su trabajo consiste en felicitarlos
en publico (ver anexo 9, entrevista relacionada con el clima organizacional
dirigida al Alcalde Municipal de la Villa de Tapalhuaca, pregunta 9).

En cuanto a las actividades de convivencia que realiza actualmente la alcaldia
resalta las reuniones del empleado municipal (ver anexo 9, entrevista
relacionada con el clima organizacional dirigida al Alcalde Municipal de la Villa
de Tapalhuaca, pregunta 10)

En la entrevista que se le realizo al Secretario Municipal comento que los
empleados estdn comprometidos con la misidn y visidn de la Institucion (ver
anexo 10, entrevista relacionada con el clima organizacional dirigida al
Secretario Municipal de la Villa de Tapalhuaca, pregunta 7), se trabaja en
equipo en la institucion (ver anexo 10, entrevista relacionada con el clima
organizacional dirigida al Secretario Municipal de la Villa de Tapalhuaca,
pregunta 8) y se felicita y reconoce el esfuerzo que hace cada empleado en Ila
institucion (ver anexo 10, entrevista relacionada con el clima organizacional
dirigida al Secretario Municipal de la Villa de Tapalhuaca, pregunta 9)

. Satisfaccion en el puesto de trabajo.

Con respecto a este elemento del clima organizacional el 71% de los
empleados se siente satisfecho con su trayectoria laboral en la institucién y un
29% casi siempre se siente satisfecho (Ver anexo 7, respecto al clima
organizacional, pregunta 15). Ademas el 94% de los empelados se sienten

orgullosos de pertenecer a ella, el 71% se siente integrado en la alcaldia, el
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18% casi siempre se siente integrado y el 12% alguna veces (Ver anexo 7,
respecto al clima organizacional, preguntas 16 y 17).

El 65% de los empleados consideran la institucién como algo propio, 29% no la
consideran asi y el 6% algunas veces la considera como propio (Ver anexo 7,
respecto al clima organizacional, pregunta 18).

El 76% dice que puede ascender a un mejor puesto de trabajo dentro de la
institucion, 12% algunas veces y otro 12% dice no poder ascender a un mejor
puesto de trabajo (Ver anexo 7, respecto al clima organizacional, pregunta 19).
El 88% de los empleados dice que su puesto de trabajo esta relacionado con su
experiencia laboral y el 12% casi siempre.

Segun informacidn que proporciond el alcalde Municipal en la entrevista con
respecto a este componente, considera que la Alcaldia es un buen lugar para
trabajar(ver anexo 9, entrevista relacionada con el clima organizacional
dirigida al Alcalde Municipal de la Villa de Tapalhuaca, pregunta 11), pero que
no existe mucha oportunidad para hacer carrera en la Institucién debido a que
la Institucion es pequena y en estd en desarrollo local(ver anexo 9, entrevista
relacionada con el clima organizacional dirigida al Alcalde Municipal de la Villa
de Tapalhuaca, pregunta 12). En la entrevista que se le realizd al Secretario
Municipal, éste comento que la Alcaldia es un buen lugar para trabajar ya que
posee lo necesario en las instalaciones, ademas en la Villa de Tapalhuaca no
hay delincuencia (ver anexo 10, entrevista relacionada con el clima
organizacional dirigida al Secretario Municipal de la Villa de Tapalhuaca,
pregunta 11) y se puede hacer carrera profesional en la alcaldia pero a largo
plazo (ver anexo 10, entrevista relacionada con el clima organizacional dirigida

al Secretario Municipal de la Villa de Tapalhuaca, pregunta 12).

Relaciones interpersonales
En este elemento se evalud la interaccidn y coordinacidon que existe entre los

miembros de la institucidon para el logro de las metas, asi como también el
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respeto y confianza que hay entre los mismos, de lo que se obtuvo los
siguientes indicadores.

En cuanto a este elemento el 88% de los empleados dice llevarse bien con los
companferos y el 93% expresa que no existe rivalidad entre ellos. (Ver anexo 7,
respecto al clima organizacional, preguntas 21y 22).

Con respecto a la ayuda que reciben de los compafieros cuando tienen exceso
de trabajo, el 44% de los empleados expresd que si recibe ayuda, el 24% casi
siempre al igual que otro 24% algunas veces y el 12% no reciben ayuda. (Ver
anexo 7, respecto al clima organizacional, pregunta 23).

En la institucidn la mayoria de companeros de trabajo (el 88% del total de los
empleados encuestados) expresaron que se respetan mutuamente, el 59%
expresd que el tipo de relaciones interpersonales que existe entre ellos
propicia que se traten con respeto; a pesar que un 24% opinan que algunas
veces se propicia el respeto y un 12% dice que no propicia el respeto. (Ver
anexo 7, respecto al clima organizacional, pregunta 24 y 25).

La empatia que existe entre los compaferos de trabajo de la alcaldia no es
regular ya que el 47% de los empleados dicen que cuando tienen problemas
laborales sienten que sus compafieros no tratan de ponerse en su lugar para
ayudarlo. (Ver anexo 7, respecto al clima organizacional, pregunta 26).

En la entrevista que se le hizo al alcalde municipal con preguntas relacionadas
a este componente, considera que existe confianza mutua entre jefatura y
colaboradores (ver anexo 9, entrevista relacionada con el clima organizacional
dirigida al Alcalde Municipal de la Villa de Tapalhuaca, pregunta 13), sin
embargo ha observado que algunas veces no existe respeto mutuo entre los
mismos colaboradores (ver anexo 9, entrevista relacionada con el clima
organizacional dirigida al Alcalde Municipal de la Villa de Tapalhuaca, pregunta
14); de igual forma nos comentd el sefior secretario municipal en las
entrevistas, solo que este ultimo afiadio que el irrespeto que se observa en la

alcaldia es por la excesiva confianza que existe en algunos compafieros (ver
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anexo 10, entrevista relacionada con el clima organizacional dirigida al
Secretario Municipal de la Villa de Tapalhuaca, pregunta 14).

Prestaciones.

Este elemento es fundamental dentro de cualquier institucién, ya que
contribuyen a que los empleados se interesen y pongan mas empeiio al
momento de realizar las actividades asignadas. De acuerdo a los resultados
obtenidos sobre la evaluacidon de este elemento se observé lo siguiente:

El 76% de los empleados dice que su trabajo no estd bien remunerado, solo un
18% se siente satisfecho con su salario y un 6% algunas veces se siente
satisfecho. (Ver anexo 7, respecto al clima organizacional, pregunta 27).

El 65% no cree que su sueldo este en relacion con el presupuesto que recibe la
institucion y un 24% cree que si esta en relacion. (Ver anexo 7, respecto al
clima organizacional, pregunta 28).

En cuanto al pago del salario el 76% dice recibirlo en tiempo oportuno, el 6%
casi siempre lo recibe oportunamente, el 12% algunas veces y otro 6% no lo
recibe de manera oportuna. (Ver anexo 7, respecto al clima organizacional,
pregunta 29). Cuando se presentan problemas con el pago del salario el 47%
de los empleados dice que no resultan faciles de resolver mientras que el 41%
expresa que si (Ver anexo 7, respecto al clima organizacional, pregunta 30).
Los empleados de la alcaldia se sienten satisfechos con los beneficios que
reciben de la alcaldia y sienten que tienen estabilidad laboral (Ver anexo 7,
respecto al clima organizacional, preguntas 31y 32).

El 47% de los empleados dice que es posible una promocion laboral en base a
resultados, el 35% dice que no es posible, el 12% algunas veces y el 6% casi
siempre es posible. (Ver anexo 7, respecto al clima organizacional, pregunta
33).

Con respecto a este componente y refiriéndonos a la entrevista que se le
realizo al alcalde, éste comenté muy aseguradamente que el salario que

reciben los empleados municipales no esta bien remunerado (ver anexo 9,
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entrevista relacionada con el clima organizacional dirigida al Alcalde Municipal
de la Villa de Tapalhuaca, pregunta 15), pero que a pesar de que los salarios
son bajos las prestaciones laborales que reciben los empleados son las justas
(ver anexo 9, entrevista relacionada con el clima organizacional dirigida al
Alcalde Municipal de la Villa de Tapalhuaca, pregunta 16).

Haciendo mencidon a lo que opind en la entrevista el Secretario Municipal
referente a este componente acierta con los comentarios que hizo el Alcalde
Municipal (ver anexo 10, entrevista relacionada con el clima organizacional
dirigida al Secretario Municipal de la Villa de Tapalhuaca, pregunta 15y 16).
Comunicacion.

En este componente se evalud si la comunicacidn es clara, concreta y oportuna
dentro de la institucion, obteniendo los siguientes indicadores:

El 70% de los empleados dice que existe buena comunicacién con su jefe, el
12% dice que casi siempre, otro 12% dice que algunas veces y un 6% dice que
no existe buena comunicacién con su jefe (Ver anexo 7, respecto al clima
organizacional, pregunta 34).

En cuanto a la manera en que fluye la comunicacién un 53% dice que fluye de
manera rapida y clara, 29% dice que casi siempre, 12% que algunas veces y 6%
dice que no fluye de manera rapida y clara (Ver anexo 7, respecto al clima
organizacional, pregunta 35).

Los cambios que ocurren en la institucion deben comunicarse de mejor
manera segun lo expresado por los empleados de la alcaldia ya que solo un
47% opinan que los cambios se comunican oportunamente (Ver anexo 7,
respecto al clima organizacional, pregunta 36).

La mayoria de los empleados acostumbra a comunicarle las ideas y
sugerencias a su jefe, en cuanto a la comunicacion de la informacién que los
empleados necesitan para realizar su trabajo solo un 24% expreso que le es

comunicada en tiempo oportuno, un 59% dice que casi siempre, 12% algunas
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veces y el 6% que no le es comunicada en tiempo oportuno (Ver anexo 7,
respecto al clima organizacional, preguntas 37 y 38).

Los logros alcanzados se comunican a los empleados pero no siempre en el
tiempo oportuno y cuando los empleados no estdn de acuerdo con alguna
situacion laboral la mayoria da su opinidon (Ver anexo 7, respecto al clima
organizacional, preguntas 39 y 40).

Refiriéndonos a la entrevista que se le realizd al Alcalde Municipal, Lic. José
Nelson Quezada nos dijo que por costumbre y regla general se comunica de
manera efectiva y oportuna los logros alcanzados a todos los empleados en
reuniones planificadas con anticipacidon (ver anexo 9, entrevista relacionada
con el clima organizacional dirigida al Alcalde Municipal de la Villa de
Tapalhuaca, pregunta 17). Los lideres de la Alcaldia toman en cuenta las ideas
0 sugerencias para realizar mejor el trabajo en equipo y solucionar
inconvenientes pero muchos empleados no hacen las respectivas sugerencias
aun sabiendo la solucién (ver anexo 9, entrevista relacionada con el clima
organizacional dirigida al Alcalde Municipal de la Villa de Tapalhuaca, pregunta
18).

El secretario Municipal Prof. Victor Manuel Aparicio nos comentd referente a
este componente que la informacién en la alcaldia fluye rapidamente por ser
una institucién pequeina (ver anexo 10, entrevista relacionada con el clima
organizacional dirigida al Secretario Municipal de la Villa de Tapalhuaca,
pregunta 19).

Liderazgo.

En este componente se evalla cudl es el estilo de liderazgo que se ejerce en la
institucion; el tipo de relacién y trato; el soporte y orientacion brindados por el
jefe, con la finalidad de conocer cdmo califican los empleados a sus lideres. Los
datos obtenidos para tal finalidad se presentan a continuacién:

Los jefes dan 6rdenes y sugerencias y casi siempre participan y se involucran

en el campo de trabajo, corrigen los errores en privado y dan a conocer los
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logros en publico; casi siempre valoran las habilidades y destrezas que los
empleados desarrollan en el trabajo. El liderazgo que los jefes han logrado
posicionar hace que los empleados realicen los servicios o tareas
encomendadas a pesar de la ausencia de los jefes (Ver anexo 7, respecto al
clima organizacional, preguntas de 40 - 44).

El alcalde Municipal en la entrevista que se le realizé nos comento que cuando
los colaboradores cometen errores, les llaman la atencién de forma privada
(ver anexo 9, entrevista relacionada con el clima organizacional dirigida al
Alcalde Municipal de la Villa de Tapalhuaca, pregunta 20) y que los logros de
los empleados los comunican en publico con el fin de que se sus colaboradores
se sientan orgullos de si mismos(ver anexo 9, entrevista relacionada con el
clima organizacional dirigida al Alcalde Municipal de la Villa de Tapalhuaca,
pregunta 21); ademas en las actividades de coordinacidon por parte de los
lideres de la Institucién existe confianza y respeto para realizar las tareas
encomendadas (ver anexo 9, entrevista relacionada con el clima
organizacional dirigida al Alcalde Municipal de la Villa de Tapalhuaca, pregunta
22)

El secretario Municipal coincide con los planteamientos que hizo el Alcalde
municipal y aseguro que cuando los colaboradores cometen errores, estos los
corrigen de forma privada (ver anexo 10, entrevista relacionada con el clima
organizacional dirigida al Secretario Municipal de la Villa de Tapalhuaca,
pregunta 19) y los logros que tienen los empleados los dan a conocer de
manera publica (ver anexo 10, entrevista relacionada con el clima
organizacional dirigida al Secretario Municipal de la Villa de Tapalhuaca,
pregunta 20).

Infraestructura Fisica.

Las condiciones de trabajo en que se desenvuelven los empleados, el nivel de

agrado y desagrado que ellos sienten al ejecutar sus actividades; son aspectos
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primordiales para lograr las metas que la institucién ha definido, El resultado
fue el siguiente:

El espacio fisico que poseen los empleados para desarrollar su trabajo no les
permite del todo desarrollar cdmodamente las actividades, en cuanto a la
iluminacidn del area de trabajo la mayoria opina que si es la adecuada aunque
un 24% de los empleados opinaron que no es la adecuada para la ejecucion de
las tareas. 47% de los empleados dice que la ventilacidon en el drea de trabajo,
es la adecuada para realizacion de las tareas, 41% opind que casi siempre y un
12% algunas veces (Ver anexo 7, respecto al clima organizacional, pregunta
45).

No todos los empleados se sienten satisfechos con el orden y el aseo en las
diferentes dreas de la alcaldia, no hay un lugar adecuado en las instalaciones
de la institucién para que los empleados puedan ingerir sus alimentos.

Para la mayoria de los empleados la ubicacidn de la alcaldia es la adecuada ya
gue no les ocasiona retrasos en su hora de entrada establecida.

(Ver anexo 7, respecto al clima organizacional, preguntas de 45-50).

Segun comentarios del alcalde municipal en la entrevista dirigida opina que las
herramientas y equipos que se utilizan en la alcaldia no reciben el
mantenimiento adecuado pero sin embargo suple las principales necesidades
en apoyo a cuestiones laborales (ver anexo 9, entrevista relacionada con el
clima organizacional dirigida al Alcalde Municipal de la Villa de Tapalhuaca,
pregunta 23); ademas considera que la limpieza, iluminacién y ventilacién de
la alcaldia no es la dptima pero hacen lo necesario y al alcance para cumplir
con lo adecuado (ver anexo 9, entrevista relacionada con el clima
organizacional dirigida al Alcalde Municipal de la Villa de Tapalhuaca, pregunta
24).

La alcaldia no cuenta con un lugar adecuado para consumir alimentos en hora

de almuerzo y lo atribuye al poco espacio fisico que posee la Institucion (Ver
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anexo 9, entrevista relacionada con el clima organizacional dirigida al Alcalde
Municipal de la Villa de Tapalhuaca, pregunta 25).

El secretario Municipal considera que es conveniente para la institucién el
crear un sistema de Evaluacion del Clima Organizacional el cual les servira
como soporte para realizar posteriores estudios al interior de la institucién
(ver anexo 10, entrevista relacionada con el clima organizacional dirigida al
Secretario Municipal de la Villa de Tapalhuaca, pregunta 25).

Se aplico la féormula para calcular el grado del clima organizacional en la
institucion (Ver anexo 13), se obtuvo un estado Destacado ya que el

porcentaje fue de 80%.

Conclusiones.

Después de haber realizado el diagndstico sobre la situacidn actual referente

a la evaluaciéon del clima organizacional de los empleados de la alcaldia

municipal de la villa de Tapalhuaca, departamento de la Paz; se puede concluir

lo siguiente:

1. Se determind que en la institucion no evaltan formalmente el clima
organizacional ya que no poseen una herramienta administrativa para
evaluarlo.

2. La mayoria de los empleados de la alcaldia se identifican con la institucién
ya que conocen la vision, misién y objetivos. Se sienten integrados y
orgullosos de pertenecer a la alcaldia, lo que implica que hay un
compromiso formal para dar un mejor servicio a los usuarios.

3. No existe una unidad de Recursos Humanos en la Alcaldia o Comisidn
Administrativa, que se encargue de las tareas administrativas y de
implementar evaluaciones del clima organizacional formalmente.

4. Algunos empleados estan insatisfechos en su puesto de trabajo ya que no

se les reconoce la labor; ademas se sienten descontentos en lo referente a
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la compensacion salarial ya que no llena las expectativas en cuanto a sus
habilidades, experiencia y el aporte laboral.

No todos los empleados sienten estabilidad laboral en su trabajo y
consideran que no tienen posibilidades de una promocién laboral basada
en resultados.

Para la mayoria de empleados existe confianza y respeto entre jefe y
empleado lo cual no solo busca orientar los esfuerzos en alcanzar los
objetivos sino también valora a sus colaboradores como parte importante
de la institucién.

El estilo de liderazgo que se practica en la Alcaldia es el democratico
debido a que busca que los objetivos sean compartidos, no una barrera
infranqueable entre él y sus subordinados.

Para algunos empleados cuando se realizan actividades importantes entre
los distintos grupos de la institucion se generan conflictos, ya que no
logran coordinar y unificar interés, por lo tanto no se realiza bien el
trabajo en equipo. Ademas existe falta de cooperacién y apatia cuando un
compafiero tiene saturacién de trabajo.

En la Alcaldia no realizan capacitaciones para todo el personal

no existe un buzdén de sugerencias en la cual los empleados puedan
expresar por medio de una carta sus puntos de vistas, quejas y
comentarios referentes a cuestiones laborales internas.

No se realizan asambleas generales mensuales donde se informe a los
empleados la situacion financiera de la institucion y otras actividades
relevantes.

La comunicacidon no siempre es clara y no siempre se les informan los
cambios a los trabajadores de manera oportuna.

El espacio fisico de la institucidn es bastante reducido, es por eso que la

mayoria de empleados se sienten inconformes en su area de trabajo.
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14. La alcaldia no cuenta con un lugar donde el personal pueda gozar de

15.

esparcimiento y consumir sus alimentos cdmodamente.
El clima organizacional tiene grado destacado, es decir que en general se
encuentra en buenas condiciones y el nivel de insatisfaccién es bajo (Ver

anexo 13).

Recomendaciones.

1.

Implementar un sistema de evaluacién del clima organizacional para
fortalecer los elementos que se encuentren deficientes en la alcaldia.
Colocar afiches de la misién, visién y valores de la institucién en un lugar
visible.

Es necesario que los cambios de procesos o tareas se informen por escrito
con anticipacién para todo el personal esté enterado.

Crear una Unidad Administrativa que se encargue de las evaluaciones del
clima organizacional con la herramienta administrativa formal.

Es necesario de creacion de un instrumento de escala salarial en el que
dependiendo la exigencia del puesto de trabajo, asi sea la remuneracién
que se reciba, eso incluyendo todas las escalas jerarquicas de la
institucion.

Se recomienda que la alcaldia adquiera un mueble de exhibicion de
trofeos y reconocimientos con el fin que los empleados exhiban sus
logros.

Se sugiere realicen rotaciones de personal en ciertos puestos de trabajo
para que los empleados tengan conocimiento de diferentes actividades y
puedan ayudar a los compafieros cuando haya saturacion de trabajo.
Realizar capacitaciones periddicas en la alcaldia y apoyarse con
estudiantes de la Universidad de El Salvador en servicio social de la
facultad de Ciencias econdmicas, de la carrera de Licenciatura en

administracion de empresas para que impartan las capacitaciones.



69

9. serecomienda que la alcaldia adquiera un buzdén de sugerencias para que
los empleados puedan expresar sus puntos de vistas, quejas y
comentarios referentes a cuestiones laborales.

10. Se recomienda realizar asambleas generales mensuales, invitando con una
semana de anticipacion por medio de una carta dirigida a todo el
personal, con el fin de exponer presupuestos y estados financieros por
medio de diapositivas u otros medios con el objetivo de dar a conocer la
situacion financiera actual que afronta la institucién.

11. ordenar y ampliar algunos cubiculos dentro de la alcaldia para que los
empleados tengan mas espacio fisico para desarrollar el trabajo.

12. crear un espacio fisico en las mismas instalaciones o fuera pero en
cercanias de la institucidon para que los empleados municipales puedan

disfrutar de sus alimentos a la hora del almuerzo.

4. Evaluacion del Desempefio de la Alcaldia Municipal de Tapalhuaca.
m. Andlisis general de datos de identificacion
El personal que labora para la alcaldia en el presente periodo (2009-2012), en
cuanto a sexo, edad, cargo que desempefia, area a la que pertenece, nivel
académico y tiempo de laborar; segun la investigacién de campo se determiné
lo siguiente: El personal técnico, los empleados poseen estudios nivel de
bachillerato y plan basico(Ver anexo 8, Tabulacidn y Analisis respecto a la
evaluacién del desempeiio, datos de identificacién), asi mismo los rangos de
edades que sobresalen son de 26-33 afios con un 41% y de 34-41 afios con un
23%, esto significa que la alcaldia cuenta con personal que tiene perspectiva
de responsabilidad y desarrollo. En cuanto a la estabilidad laboral segun lo
manifestado por los empleados esta no se considera muy estable ya que la
mayoria tiene de 1-4 anos de laborar para esta, mas sin embargo hay un buen

numero de empleados que tiene mas de 4 afios de laborar en la alcaldia.
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En la entrevista que se le realizé al Alcalde municipal, José Nelson Quezada se
puede decir que posee estudios de nivel superior, es Licenciado en Relaciones
Publicas y Comunicaciones de profesion, posee 8 anos de trabajar con la
Alcaldia. En cuanto al secretario de la Alcaldia el sefior Victor Manuel Aparicio
es Profesor de profesion y posee 7 afios de laborar para la Alcaldia Municipal
de la Villa de Tapalhuaca.

Induccién

La alcaldia no realiza el proceso adecuado de induccién que oriente al nuevo
empleado en su puesto de trabajo, ya que no cuenta con manuales de
bienvenida que le permita dar a conocer las generalidades y aspectos mas
importantes de la alcaldia; se lleva a cabo a través de programas informales
en donde el jefe inmediato es quien realiza esta funcién con un 59% (Ver

anexo 8, respecto a la evaluacion del desempenio, pregunta 13).

Evaluacion del desempeiio de recurso humano

De acuerdo a la investigacion la alcaldia no realiza evaluacién del desempefio,
con una proporcion del 47% (ver anexo 8, respecto a la evaluacién del
desempeiio, pregunta 2) que permita valorar el rendimiento global del
empleado; lo que conlleve a generar mejores resultados (ver anexo 8,
respecto a la evaluacidén del desempefio, pregunta 4 correspondiente a un
100%). sélo se evalua los planes de trabajo para verificar el cumplimiento de
metas y objetivos, por lo que los empleados en un 100% a nivel de
administrativo y operativo consideran conveniente participar en una
evaluacién del desempeiio (ver anexo 8, respecto a la evaluacién del
desempefio, pregunta 22) después de haber laborado seis meses (ver anexo 8,
respecto a la evaluacion del desempeiio, pregunta 28 con un porcentaje del
53%), ademds se deberd darle seguimiento cada seis meses (ver anexo
8,ferente a la evaluacién del desempefio pregunta 25 correspondiente a un

82% ), lo que traera como beneficio ser retroalimentado en aquellas areas que
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presenten deficiencias y se capaciten aquellos empleados que los necesiten, a
la vez se preste un mejor servicio a los usuarios (ver anexo 8, respecto a la
evaluacién del desempefio pregunta 24 con un 5%); asi mismo para evaluar el
desempeiio de los empleados en forma comun deberd tomarse en cuenta los
siguientes factores: cooperacidon con un 33%, relaciones laborales con un 27%,
cumplimiento de normas con un 20%, trabajo en equipo con un 13%,
prestacion laboral con un 7%, los cuales estaran enfocados a las caracteristicas
del trabajo que realizan (ver anexo 8, respecto a la evaluacion del desempefio,
pregunta 29); de igual manera manifestaron con un 47% que los resultados de
su desempefio se den a conocer en forma escrita, verbal y de forma personal
(ver anexo 8, respecto a la evaluacion del desempeiio, pregunta 26), valorando
las habilidades y destrezas en el desarrollo de su trabajo de manera veraz y
objetiva, tal como lo expresan los empleados con un porcentaje del 76% (ver
anexo 8, respecto a la evaluacion del desempefio, pregunta 36) , ademas
permitira identificar sus puntos fuertes y débiles para poder compararlos con
los patrones de desempefio esperado, llevando a la vez un registro del
rendimiento obtenido para ver su evolucion desde la ultima evaluacion en la
que participd; asi también consideran importante en un 100% que se de
seguimiento a los resultados (ver anexo 8, respecto a la evaluacidon del
desempeiio, pregunta 27) para disminuir deficiencias que no le permitan
realizar eficientemente su trabajo; de esta manera evitar errores como
prejuicios personales con un 29%, calificaciones basadas en acciones recientes
con un 6%, antipatia o simpatia hacia el evaluado , tendencia a calificar al
promedio; considerando que lo empleados expresan en un 65% tomar en
cuenta todos los factores antes mencionado (ver anexo 8, a la evaluacion del
desempefio, pregunta 30), puesto que el objetivo principal para los empleados
debe ser:
e Reconocer el buen desempefio de los empleados con un 17%

e Mejorar la calidad en el servicio al cliente con un 18%
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e Fortalecer el rendimiento de los empleados 6%
e conocer las fortalezas y debilidades de los empleados con un 6% (ver
anexo 8, respecto a la evaluacion del desempefio, pregunta 23)

La evaluacion del desempefio estimulard a los empleados para que brinden a
la institucidn sus mejores esfuerzos y velara para que la lealtad y entrega sean
debidamente recompensadas.
En la entrevista que se le realizé tanto al Alcalde como al secretario Municipal,
nos comentaron que a su criterio es mejor dar a conocer resultados
personalmente de forma verbal y también por escrito ya que la informacién
gue arroja una evaluacién del desempefio es de cardcter confidencial, (ver
guia de preguntas, anexo 2 entrevista al Sr. Alcalde José Nelson Quezada y el
Sr. Victor Manuel Aparicio, respecto a la evaluacién del desempefio) nos
respondieron que para fines de orden los resultados de la evaluacién del
desempeiio debera llevarse un expediente de cada empleado para estudiar el
rendimiento que tengan y compararlos histéricamente para tomar decisiones
de orden laboral, y quienes se encargaran de eso sera una comisién especial
interna que nombrarda el Concejo Municipal.
En la entrevista que se le realizé al Alcalde Municipal se detectd que en la
Alcaldia no se evalua el Desempeno, la falta de esta herramienta se debe a que
no poseen los recursos econdmicos necesario para llevarla a cabo (ver anexo
11, entrevista relacionada con la Evaluacién del Desempefio dirigida al Alcalde
Municipal de la Villa de Tapalhuaca, pregunta 1 y 2), pero él reconoce que
seria de gran importancia que la Institucién cuente con un sistema de esa
indole ya que a través de ello se puede medir la eficiencia y eficacia de las
labores que realizan los empleados (ver anexo 11, entrevista relacionada con
la Evaluacion del Desempefio dirigida al Alcalde Municipal de la Villa de
Tapalhuaca, pregunta 6)
Sin embargo en la entrevista realizada al Sr. Victor Manuel Aparicio, secretario

de la Alcaldia Municipal de la Villa de Tapalhuaca, deja al descubierto que
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efectivamente se llevo a cabo este proceso , debido a que segun el secretario
la evaluacién del desempenfio se realiza ocasionalmente, y la Ultima evaluaciéon
del desempefio fue hace 4 afios ( ver anexo entrevista relacionada con la
evaluacién del desempeiio dirigida al Secretario Municipal de la Villa de
Tapalhuaca, pregunta 1), ademas expresa que la causa es que no se dispone
de un instrumento que les permita realizar este proceso ( ver anexo entrevista
relacionada la evaluacidn del desempefio dirigida al Secretario Municipal de la
Villa de Tapalhuaca, pregunta 5), pero para el sefior Secretario Municipal la
importancia de implementar este nuevo sistema de evaluacién seria que los
empleados pueden conocer su rendimiento y corregir sus fallas, ( ver anexo
entrevista relacionada con la evaluacién del desempefio dirigida al Secretario
Municipal de la Villa de Tapalhuaca, pregunta 6).

Se le pregunté al secretario Municipal acerca del tiempo que considera que
debe de haber laborado un integrante nuevo en la alcaldia para ser sujeto de
Evaluacion del Desempeiio y nos comento que el tiempo prudente seria a los
seis meses (ver anexo 12, entrevista relacionada con la Evaluacién del
Desempefio dirigida al Secretario Municipal de la Villa de Tapalhuaca,
pregunta 17), agregandole, él considera que se le deben de dar seguimiento a
los resultados de la evaluacion del desempefio ya que de esa manera se
motiva al empleado porque percibe que se le toma en cuenta y se esmera mas
por obtener mejores resultados en las evaluaciones (ver anexo 12, entrevista
relacionada con la Evaluacidn del Desempefio dirigida al Secretario Municipal
de la Villa de Tapalhuaca, pregunta 16)

Capacitacion del recurso humano.

Al indagar si los empleados han sido capacitados se determind con un 47% que
la alcaldia no realiza un analisis de las necesidades de capacitacién (ver anexo
8, respecto a la evaluacién del desempefio, pregunta 37) que estén
relacionadas a las exigencias del puesto que ocupa; por lo que estos

consideran como aspiracién laboral adquirir habilidades y destrezas que les
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permita desempefiarse eficientemente y de esta manera recibir mejores
prestaciones salariales (ver anexo 8, respecto a la evaluacién del desempefio,
pregunta 24, orden jerarquico niumero 2).

Segln entrevista realizada al alcalde municipal, nos comenté que en la
institucion no se llevan a cabo capacitaciones ya que la alcaldia no cuenta con
los fondos financieros suficientes para hacerle frente a los gastos que se
incurren en estos eventos pero que en futuro esperan llevar a cabo
capacitaciones para todo el personal que labora en la alcaldia referente a los
temas de mayor relevancia como puede ser computacion, ingles, contabilidad,
etc. (ver guia de preguntas, anexo 2 entrevista al Sr. Alcalde José Nelson
Quezada y el Sr. Victor Manuel Aparicio, respecto a la evaluacion del

desempeio)

Control concurrente

Este tipo de control se aplica en el momento que se llevan a cabo las
actividades, de la siguiente manera:

¢ El reloj marcador, el cual se utiliza para que el empleado marque su hora de
entrada y salida; ésta forma de control se considera deficiente porque no se ha
logrado corregir las llegadas tardias que se dan al lugar de trabajo (ver anexo
8, respecto a la evaluacién del desempeiio, pregunta 15 con un porcentaje del
12%). Lo que trae como consecuencia llamadas de atencién con un 82% (ver
anexo 8, respecto a la evaluacidn del desempeiio, pregunta 16).

Segun comentarios que nos hizo el Alcalde Municipal en la entrevista, los
problemas que se dan con frecuencia en la institucidn son las llegadas tardias a
la institucién por parte de algunos empleados y que algunos exigen un mejor
salario (ver anexo 11, entrevista relacionada con la Evaluacién del Desempefio
dirigida al Alcalde Municipal de la Villa de Tapalhuaca, pregunta 12) y por lo
cual atribuye que una de las soluciones a estos problemas es brindar mejores

incentivos econdmicos y motivar aun mas a los empleados a que perseveren
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laboralmente (ver anexo 11, entrevista relacionada con la Evaluacion del
Desempefio dirigida al Alcalde Municipal de la Villa de Tapalhuaca, pregunta
20).

Control de retroalimentacion

La Alcaldia evalta de forma general los planes de trabajo por departamento en
diferentes periodos, el cual muchas veces no se cumplen en su totalidad
porque le adjuntan otras actividades ajenas a las funciones de su puesto, esto
no les permite cumplir con los planes en el tiempo establecido (Observacion
Directa).

En la entrevista que se le hizo al Alcalde Municipal nos comento que cuando
algunos empleados estan sobrecargados de trabajo, este lo redistribuye a los
empleados que estan menos saturados de trabajo y que conozcan las
funciones(ver anexo 11, entrevista relacionada con la Evaluacion del
Desempeiio dirigida al Alcalde Municipal de la Villa de Tapalhuaca, pregunta
13).

Importancia de la evaluacion del desempeio

La creacién de un sistema de evaluacién del desempeno permitira organizary
planificar todas las actividades de la alcaldia municipal, midiendo el
rendimiento de los empleados, encausandolos al rumbo de la eficiencia y
eficacia del trabajo. A través de estda evaluacidn se encontrard los puntos
débiles o deficientes para poder corregirlos, creando una base de datos con
todos aquellos temas a considerar para futuras capacitaciones,

proporcionando a los empleados conocimientos y relacionados con su trabajo.

La Evaluacion del Desempeiio resulta atil para:

e Validar y redefinir las actividades de la empresa (tal como la seleccién y

capacitacion).

e Brindar informacién a los empleados que deseen mejorar su futuro

rendimiento.
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En la entrevista dirigida al Alcalde Municipal nos expresd que la importancia
de evaluar el desempeio de los empleados Municipales en un futuro radicaria
en medir la eficiencia y eficacia de los empleados en cuestidon laboral para
tomar futuras decisiones (ver anexo 11, entrevista relacionada con la
Evaluacion del Desempefio dirigida al Alcalde Municipal de la Villa de
Tapalhuaca, pregunta 6), ademdas comentd que los beneficios que traeria
consigo la implementacion de dicho sistema en la Institucidn seria en que les
dara un pardmetro de rendimiento y capacidad fisico y mental de cada
empleado (Ver anexo 11, entrevista relacionada con la Evaluacion del
Desempeiio dirigida al Alcalde Municipal de la Villa de Tapalhuaca, pregunta
8).El seior secretario Municipal establecié que la importancia radica en que
los empleados logran conocer su rendimiento y de esta manera sentirse que
su trabajo es tomado en cuenta, ademas lograrian mejorar su eficiencia (Ver
anexo 12, entrevista relacionada con la Evaluacion del Desempefio dirigida al
Secretario Municipal de la Villa de Tapalhuaca, pregunta 6).

Motivacion

El comportamiento de toda persona dentro de una institucion es de suma
importancia, y como recurso humano se debe de sentir motivado con las
tareas que desempeiia, tal como lo manifiestan los empleados con un 100%
(ver anexo 8, respecto a la evaluacion del desempefio, pregunta 39) y sobre
todo que se motive al ser evaluado su desempeiio (ver anexo 8, respecto a la
evaluacién del desempefiio, pregunta 8 con una 100%), y de esta manera ser
reconocido con un incentivo.

En la entrevista se le pregunté al Alcalde Municipal, que se podria mejorar en
la Alcaldia para lograr una mayor eficiencia laboral y él contesté que es
indispensable tomar las medidas necesarias proximas referentes a incentivos
financieros y no financieros ya que él considera que es la base para la

motivacion de los empleados municipales (ver anexo 11, entrevista
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relacionada con la Evaluacion del Desempefio dirigida al Alcalde Municipal de
la Villa de Tapalhuaca, pregunta20).

Comunicacion

La comunicacidn es un proceso que ocurre entre dos personas en donde la
informacién debe ser concreta y oportuna pero con lo que se persigue sin
ninguna interrupcién, bajo este enfoque los empleados de la alcaldia
municipal manifiestan con un 65% y 100% que existe una muy buena
comunicacion con su jefe (ver anexo 8, respecto a la evaluacién del
desempeiio, pregunta 21,31), pero que a veces no existe una comunicacion
oportuna entre los empleados con un 65% debido a los cambios constante que
ocurren en la institucién (ver anexo 8, respecto a la evaluacion del
desempeiio, pregunta 32), ya que no siempre son tomadas en cuenta sus
sugerencias o criticas con un 18% y 6%, orientadas a mejorar su desempefio
(ver anexo 8, respecto a la evaluacién del desempeiio pregunta 11, 33).

La comunicacidon fomenta la motivacidon al aclarar a los empleados lo que
deben hacer, lo bien que lo estan desarrollando y lo que se puede hacer para
mejorar el desempeno, valorando sus habilidades y destrezas, pero que no
siempre son reconocidas (ver anexo 8, a la evaluacién del desempefio,
pregunta 36 con un porcentaje del 24%); asi como también proporciona un
escape para la expresiéon emocional de sentimientos y la informacién necesaria
gue los miembros de la organizacién necesita para la toma de decisiones,
mostrando confianza entre jefe — empleado (ver anexo 8, respecto a la
evaluacion del desempefio, pregunta 3).

Percepcion de problemas:

Estas percepciones nos permiten saber qué orden de prioridades y obstaculos
forman parte de la alcaldia. Las preguntas construidas captan la opinidn
respecto a problemas y formas de resolverlos. Los empleados de alcaldia
municipal con un 100% manifiestan que los problemas buscan solucionarlo por

si mismo o buscan ayuda (ver anexo 8, respecto a la evaluacién del
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desempefio, pregunta 18), y una de las causas es la sobre carga de trabajo con
un 35%; y muchas veces los empleados buscan ayuda entre sus compafieros
con un 35% (ver anexo 8, respecto a la evaluacién del desempefio, pregunta
19), ya que su jefe con un 6% opina que no siempre le proporciona los
recursos necesarios para el desarrollo de sus tareas diarias (ver anexo 8,
respecto a la evaluacion del desempefio, pregunta 17); o su jefe redistribuye
las actividades asignadas, pero que no siempre cumplen con las metas, ya que
hay incumplimiento en la redistribucion de actividades laborales por parte de
sus compafieros de trabajo con un 35%, trayendo como consecuencia retraso
de informes correspondiente a un 6% (ver anexo 8, respecto a la evaluacidn
del desempefio, pregunta 20).

El sefor Alcalde Municipal en la entrevista, nos dijo que algunas medidas
correctivas que habian implementado para que los empleados no se
sobrecarguen o saturen de trabajo fué el crear mas plazas de trabajo, esto
trayendo consigo una mejor organizacién y distribucion de las actividades
entre todo el personal equitativamente (ver anexo 11, pregunta 13 entrevista
al Sr. Alcalde José Nelson Quezada, respecto a la evaluacion del desempeiio).

. Analisis de fortalezas y debilidades

Al analizar los resultados obtenidos de la investigacién de campo que se llevd a
cabo a través de la observacién directa, cuestionario dirigido al personal de la
alcaldia municipal de la villa de Tapalhuaca, se identificd dentro del entorno
interno en que se desenvuelve la alcaldia fortalezas y debilidades que debe
analizar para aprovechar aquellos elementos que le permitan tener un mejor
funcionamiento con el fin de satisfacer las necesidades que la poblacién

demanda.
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- Existe claridad en las funciones de trabajo.

- Para la solucidn de problemas los
empleados buscan ayuda.

- Relacién entre jefe y empleado es
considerada muy buena ya que existe una
comunicacion entre jefe - empleado.

- El trabajo de los empleados es supervisado.
- Casi siempre se le proporciona a los
empleados los recursos necesarios para el
desarrollo de sus actividades.

- Los empleados tienen aspiraciones
laborales como ser capacitados, ascensos,
incentivos laborales y desarrollo de carrera.

- Se redistribuye el trabajo cuando hay sobre
carga de éste.

-La mayoria de los empleados no han sido
capacitados.

- No son tomadas en cuenta las sugerencias
o criticas de algunos empleados.

- Las funciones de trabajo a los empleados
nuevos se las da a conocer el jefe inmediato
0 un compaifiero de trabajo.

- La alcaldia no proporciona a sus empleados
un manual de funciones.

- La alcaldia no cuenta con programas de
induccion formal.

- Se da por parte los empleados acciones
disciplinarias negativas como lIlegadas
tardias, interrupcién constante de su
trabajo, poco conocimiento de trabajo.

- No a todos los empleados se les
proporciona los recursos necesarios para la
realizacién de sus actividades.

- Por incumplimiento de tareas entre Los
empleados se da sobrecarga de trabajo.

- La alcaldia no realiza una planeacién de
recurso humano adecuada.

- El proceso de reclutamiento, seleccion,
induccion no se realiza segun
procedimientos administrativos adecuados.

- La alcaldia no realiza evaluaciones del
desempefio.

- Muchas veces no se aplica las sanciones
respectivas a las faltas cometidas por los
empleados.

-La mayor parte de los empleados se
considera poco estable en su puesto de
trabajo por los cambios de gobierno o
cualquier eventualidad dentro de |la
institucion.

X. Conclusiones y Recomendaciones

Conclusiones
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1. Se detectd que la Alcaldia Municipal de la Villa de Tapalhuaca no
posee un sistema de evaluacién del desempefio y por ende no
realizan evaluaciones del desempeiio a todo el personal de manera
formal.

2. A pesar de que la alcaldia realiza evaluaciones de planes de trabajo
en diferentes periodos, no lleva un registro de formularios sobre
evaluaciones del desempefio que le permita valorar el rendimiento
global del empleado.

3. la planeacidén de recursos humanos es actividad que no se realiza,
en vista que no prevé las necesidades de personal; por lo tanto no
realiza los procedimientos adecuados en cuanto reclutamiento,
seleccion e induccién ya que no existe un documento oficial en la
gue se planteen politicas relacionadas a la evaluacion del
desempefio.

4. Se detecté que la institucion no proporciona ningln tipo de
incentivos a los empleados, ya sea por el cumplimiento de metas o
buen desempernio.

5. En la alcaldia no se hace un andlisis sobre las necesidades de
capacitaciéon para el personal en general, por lo que jefes y
empleados requieren ser capacitados de acuerdo a las necesidades
del puesto que desempenan.

6. En la alcaldia para verificar el cumplimiento de las actividades
planificadas utiliza medios de control tales como: el reloj marcador y
la evaluacién de planes de trabajo. Pero que estos medios de
control muestran deficiencia porque no se les da cumplimiento en

su totalidad.

Recomendaciones



81

Es recomendable que la alcaldia adopte un sistema de evaluacion
del desempeiio ya que proporciona una descripcion exacta vy
confiable de como el empleado lleva a cabo su trabajo y asi tomar
decisiones de acuerdo a los resultados obtenidos en su desempefio
laboral.

Realizar la debida planeacion de recursos humanos, respetando los
procedimientos de reclutamiento, seleccion e induccién para contar
con personal idéneo en determinado puesto de trabajo.

Es necesario que la alcaldia implemente programas de capacitacion
de acuerdo al puesto de trabajo y a los resultados de las
evaluaciones del desempefio de los empleados; con el fin de que
adquieran nuevos conocimientos.

Se sugiere que la alcaldia debe estimular a sus empleados mediante
los beneficios sociales como por ejemplo: premio por puntualidad,
por asistencia, reconocimiento al mejor empleado del mes, por el
buen cuidado del uso del mobiliario y equipo, etc.

Se recomienda que la alcaldia no sdélo aplique controles para
verificar el cumplimiento de las actividades planeadas, es necesario
gue evalue el desempeno de los empleados para compararlo con los
estdndares esperados analizando asi las variaciones que surgen para
luego emprender la accién correctiva necesaria.

A corto plazo es necesario solicitar estudiantes en servicio social de
la Universidad de El Salvador, Facultad de Ciencias Econdmicas de la
carrera de Licenciatura en Administracion de Empresas o recurrir a
INSAFORP para poder impartir el programa de capacitacion sobre la

evaluacidn del clima organizacional y del desempefio.

CAPITULO 1ll



82

PROPUESTA DE UN SISTEMA DE EVALUACION DEL CLIMA ORGANIZACIONAL Y DEL

DESEMPENO PARA LA ALCALDIA MUNICIPAL DE LA VILLA DE TAPALHUACA,
DEPARTAMENTO DE LA PAZ.
A. IMPORTANCIA DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL CLIMA ORGANIZACIONAL Y DEL

DESEMPENO.

La elaboracidn de este sistema servira para evitar o anticipar conflictos y desarrollar

una gestién sana, altamente rentable para la institucion y satisfactoria para todos sus

miembros.

Proporcionara informacion acerca de los procesos que determinan los

comportamientos organizacionales; permitiendo ademds, introducir cambios

planeados tanto en las actitudes y conductas de los miembros, como en la estructura

organizacional.

El sistema de evaluacién del clima organizacional contribuird a detectar el nivel de

impacto que tienen las variables internas de la alcaldia en el comportamiento de los

individuos, ya que estas configuran lo que se entiende como Clima Organizacional.

Por lo tanto, la satisfaccién en el trabajo constituye uno de los pilares para asegurar

una mayor calidad, productividad; y por ende el éxito de la institucién.

La aplicacién del sistema de evaluacion del desempeno permitird a la alcaldia conocer

el rendimiento de todo el personal, donde se identificara las cualidades bajo las cuales

lleva a cabo su desempeno y de esta manera se tomen medidas que conlleven al

mejoramiento y fortalecimiento del trabajo que realizan y asi poder dar un mejor

servicio.

B. OBJETIVOS DE LA PROPUESTA
1. General
» Dotar a la alcaldia de Tapalhuaca de un sistema que permita concientizar al personal

sobre el bienestar que trae consigo la evaluacidon del clima organizacional y del
desempeiio; y su contribuciéon a un continuo mejoramiento del ambiente, aumento
de productividad y mejorar la calidad de vida de su activo mas valioso con el que

cuenta la Alcaldia, como lo es su recurso humano.
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2. Especificos
» Aplicar el sistema propuesto a fin de fortalecer el ambiente laboral que se vive
actualmente en la entidad municipal.
» Puntualizar las actividades necesarias para llevar a cabo el sistema de evaluacién el
clima organizacional y desempefio de la Alcaldia Municipal de la Villa de Tapalhuaca.
» Promover la cooperacién de todos los trabajadores de la institucién, para que
aunados sus esfuerzos con el de las autoridades de la misma edifiquen las bases de
un clima laboral favorable que traiga consigo el fortalecimiento de mayor
productividad, eficiencia y calidad del buen servicio.
C. CONTENIDO DEL SISTEMA DEL CLIMA ORGANIZACIONAL Y DEL DESEMPENO
1. Politicas generales para la evaluacion del clima organizacional y del desempefio.
Para la revisién de las politicas de evaluacién del clima organizacional es necesaria la
participacién de la comisién administrativa de la alcaldia municipal de la villa de
Tapalhuaca, la cual serd la encargada de velar por la implementacion de la
herramienta administrativa; esta comision cumplird con eficiencia y eficacia la
ejecucion del sistema de evaluacion del clima organizacional y desempeiio, dentro
del cual se presentan las siguientes politicas.
a. Politicas aplicadas a la evaluacidn del clima organizacional
v’ La evaluacion del clima organizacional de la Alcaldia Municipal de la Villa de
Tapalhuaca se realizara una vez al afio y sera la comisidn administrativa la
encargada de establecer la fecha en que se realizard
v Todo el personal de la alcaldia debe colaborar para la implementacién del
sistema de evaluacidn del clima organizacional, sin embargo serd la comisién
administrativa la encargada de velar por la implementacién de dicho
sistema.
v’ Serd responsabilidad de la comisiéon administrativa adaptar el sistema de
evaluacién del clima organizacional a los cambios y necesidades que surjan
en la entidad municipal.

v’ Los resultados obtenidos de la evaluaciéon del clima organizacional serdn
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difundidos a todos los trabajadores de la alcaldia.

v’ Estimular al empleado psicolégicamente a hacer bien su trabajo, aun cuando

se encuentre trabajando en condiciones adversas (factores ambientales no
ajustables al espacio fisico).

Proporcionar los materiales, herramientas y equipos necesarios; asi como
también proveerle de un lugar fisico donde guardar sus instrumentos de
trabajo, para que el empleado sienta el apoyo de parte de los que dirigen la
Institucion.

Politicas aplicadas a la evaluacion del desempeio

La evaluaciéon del desempeno de la Alcaldia Municipal de la Villa de
Tapalhuaca se realizard una vez al aiio y serd la comisién administrativa la
encargada de establecer la fecha en que se realizara.

Serd responsabilidad de la comisidon administrativa adaptar el sistema de
evaluaciéon del desempefo a los cambios y necesidades que surjan en la
alcaldia.

La calificacién de la evaluacion del desempeno de cada trabajador quedard
registrada en el respectivo expediente de los trabajadores.

Los resultados de la evaluacidon del desempeno se presentaran de forma
personal a cada trabajador y se presentard un resumen de los resultados
obtenidos al Alcalde y Concejo Municipal.

Anualmente la comisidon administrativa deberd prever las necesidades de
capacitaciéon y desarrollo en cada area en los empleados.

El personal responsable de llevar a cabo la evaluacién debera comunicar con
anticipacion a los empleados, acerca del propdsito que se persigue con las
evaluaciones y asi tomar las medidas pertinentes para su buen desempefio.
Se entregara incentivos a los 5 empleados que obtengan mejores resultados
en la evaluacion del desempeiio. Entre los incentivos que puede otorgar la
institucion se encuentran los siguientes: Bonos en efectivo, viajes a hoteles

o centros turisticos, vales de supermercado, vales de pizza. Ademas de
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realizar el reconocimiento de estos empleados junto a todos los
trabajadores de la alcaldia. Es de aclarar que la alcaldia debera buscar

empresas o instituciones que patrocinen estos incentivos.

2. Estrategias del sistema.

a. Estrategias aplicadas a la evaluacion del clima organizacional

v

Mantener la comunicacién jefe — empleado de manera abierta, a fin de
establecer objetivos claros, concretos y factibles que ayuden a mejorar el
clima organizacional en la institucién.

Brindar capacitaciones al personal sobre el tema del clima organizacional,
sobre todo en aquellos elementos deficientes que se encuentren al
momento de hacer la evaluaciéon del clima organizacional.

Difundir o publicar la calendarizacién de actividades, en la cual se muestre
las fechas establecidas para la evaluacion del clima organizacional.
Fortalecer la participacién y permanencia del empleado con su equipo de
trabajo por medio de actividades creativas adicionales a las tareas
laborales, como por ejemplo excursiones, torneos deportivos, ejercicios de
rutina que incluya al empleado como parte de un trabajo en equipo.
Realizar reuniones periddicas en cada uno de los diferentes niveles
jerarquicos de la alcaldia, en las cuales las jefaturas trasladen informacion
sobre las necesidades que puedan tener en su ambiente laboral.

Dar seguimiento a los resultados obtenidos de la evaluacidon del clima
organizacional, para mejorar a diario las condiciones fisico — ambientales

de la alcaldia municipal de la Villa de Tapalhuaca.

b. Estrategias aplicadas a la evaluacion del desempefio

v

Llevar a cabo la capacitacién de los empleados, tanto a nivel administrativo

como operativo sobre la evaluacion del desempeiio.
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v Evitar realizar la evaluacion del desempefio después de alguna crisis o
evento problematico como reestructuraciones, despidos, entre otros; ya
gue esto puede afectar la objetividad de la evaluacion.

v’ Crearse un beneficio adicional en la institucidn, un incentivo que motive al
empleado a continuar sus estudios; apoyo econdmico (tipo beca) o bien
promociones internas de acuerdo al avance o cumplimiento de niveles
académicos.

v" Reconocer los logros individuales y de equipo; de forma individual como en
publico. Como por ejemplo, publicando un mural donde se plasme el
“mejor empleado del mes” con una foto y frases que motiven su buen
desempefio.

v' Escuchar a los empleados, estableciendo un buzén de sugerencias, que
puedan promover ideas creativas que auto motiven el desempefio diario.

v Dar seguimiento a los resultados obtenidos de la evaluacion del desempefio
con el propdsito de establecer estdndares adecuados a su desempefio
laboral.

3. Procedimiento para la evaluacion del clima organizacional
El proceso por el cual se evaluard los elementos del Clima Organizacional, debe
guiarse por una serie de pasos, los cuales se describen a continuacidon (Ver anexo

16).
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4. Elementos del sistema del clima organizacional.

a. Estructura Organizativa
Objetivo: Determinar como esta conformada la Alcaldia Municipal de Tapalhuaca
en cuanto a su mision, vision, los objetivos que persigue, definicion de funciones y
su estructura jerarquica. A fin de orientar los esfuerzos hacia resultados
positivos que permitan compartir los objetivos personales con los de la
organizacion.
En el siguiente cuadro se presentan los indicadores de evaluacién, asi como
los grados con los correspondientes significados (Ver anexo 17 ).

b. Valores, actitudes y aptitudes.
Objetivo: Conocer las ideas del empleado acerca de lo que es correcto, malo y
deseable; todo esto influye en las actitudes, aptitudes y el comportamiento
identificados con la cultura que se vive en la institucion.
En el siguiente cuadro se presentan los indicadores de evaluacidén, asi como
los grados con los correspondientes significados (Ver anexo 18 ).

c. Satisfaccion con el puesto de trabajo.
Objetivo: Determinar el grado de satisfaccién que el empleado tiene con el puesto
de trabajo.
En el siguiente cuadro se presentan los indicadores de evaluacién, asi como
los grados con los correspondientes significados (Ver anexo 19).

d. Relaciones Interpersonales.
Objetivo: Identificar la percepcién por parte de los miembros de la institucion
acerca de la existencia de un ambiente de trabajo grato y de dptimas relaciones
sociales entre compaiieros y entre jefes y subordinados.
En el siguiente cuadro se presentan los indicadores de evaluacion, asi como
los grados con los correspondientes significados (Ver anexo 20).

e. Prestaciones.

Objetivo: Evaluar los sistemas de recompensa, beneficios adicionales vy

programas de capacitacion que la institucién proporciona a los empleados.
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En el siguiente cuadro se presentan los indicadores de evaluacion, asi
como los grados con los correspondientes significados (Ver anexo 21).
f. Comunicacion.
Objetivo: Verificar si la comunicacion dentro de la institucion es clara,
concreta y oportuna, para ayudar a la toma de decisiones, creando un
clima de confianza vy seguridad, basados en un lenguaje de respeto y
autenticidad.
En el siguiente cuadro se presentan los indicadores de evaluacion, asi
como los grados con los correspondientes significados (Ver anexo 22).
g. Liderazgo.
Objetivo: Determinar la capacidad que tienen los jefes de guiar e inspirar
a sus colaboradores y el estilo de liderazgo que se practica.
En el siguiente cuadro se presentan los indicadores de evaluacion, asi como
los grados con los correspondientes significados (Ver anexo 23)
h. Infraestructura fisica.
Objetivo: Evaluar las condiciones fisico ambientales de trabajo en el
que se desenvuelven los empleados y el grado en que afecta su desempefio
laboral.
En el siguiente cuadro se presentan los indicadores de evaluacién, asi
como los grados con los correspondientes significados (Ver anexo 24).
D. PROPUESTA DEL DISENO DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL CLIMA ORGANIZACIONAL
Y DEL DESEMPENO
La propuesta se dividira de la siguiente manera:
e Guia administrativa practica por cada elemento evaluado.
e Un proceso general para la implementacién de la evaluacién del desempefio.
e plan de implementacion del sistema de evaluacién del clima organizacional y
de la evaluacion del desempefio, que estard compuesto por todas aquellas
actividades a realizar, presentacién, reproduccion, recursos y mecanismos de

control que contribuyan al progreso de las unidades de esta institucidn.
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E. GUIA ADMINISTRATIVA PRACTICA DE CADA ELEMENTO DEL CLIMA

ORGANIZACIONAL

1. Estructura organizativa

Con el objetivo de fortalecer este elemento se propone lo siguiente:

Elaboracién de afiches de la visidon y la misidén para que los empleados

sigan manteniendo la identificacién con la institucion (Ver anexo 25).

A continuacién se detallan los costos en que incurrira la alcaldia para la

creacion de afiches de la visién y misién.

e Empresa: Creativa Digital

Salvador.

e Teléfonos: 2260-6821/2260-6831

Descripcion Precio
Afiche de Visién $15.00
Afiche de Misidn $15.00
Total $30.00
Fuente:

e Direccién: 33 Av. Norte y Calle Gabriela Mistral #333, San

e Pagina Web: www.creativadigitalonline.com

Agregar al organigrama de la alcaldia la comisién administrativa para el

fortalecimiento de la administracion del recurso humano.

A continuacidon se muestra el organigrama de la Alcaldia Municipal al que

se le agregd la comisién administrativa y se encuentra en el nivel

organizativo de asesoria interna; ya que se encargara de asesorar a la

alta direccion en lo referente al sistema de evaluacion del clima

organizacional y del desempefio.



ORGANIGRAMA DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE LA VILLA DE TAPALHUACA

ALCALDIA MUNICIPAL DE TAPALHUACA
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2. Valores, actitudes y aptitudes.
A fin de fortalecer este elemento se propone lo siguiente:
e Establecer una definicidn de valores que orienten a la Alcaldia con el fin de
gue el personal pueda regir su comportamiento en la institucién.

Los valores a establecer son los siguientes:

Orientacion de servicio al cliente
Trabajo en equipo

Respeto

Integridad

Y

Comunicaciéon
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A continuacion se detalla la propuesta de la definicién de valores para la

institucion plasmados en un afiche:

Alcaldia municipal

B Orientacion de servicio al usuario:

Trabajamos con eficiencia y eficacia

excelente servicio a nuestros usuarios.
B Trabajo en equipo:
Realizamos las actividades con la colaboracion de nues

companferos.

trabajadores tenemos relaciones interpersonales

respeto mutuo.

uestro trabajo ejerciéndolo con
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Orientacion de servicio al usuario

El costo en que incurrird la alcaldia para la creacidon de un afiche sobre la

definicién de valores es el siguiente:

I —

Descripcion Precio
Afiche definicion de valores $15.00
Total $15.00
Fuente:

Empresa: Creativa Digital

Direccion: 33 Av. Norte y Calle Gabriela Mistral #333, San
Salvador.

Teléfonos:2260-6821/2260-6831

Pagina Web: www.creativadigitalonline.com

Satisfaccion con el puesto de trabajo.

Dentro de las propuestas para lograr mayor satisfaccion de los empleados con

su puesto de trabajo estan las siguientes:

Mediante un instrumento de evaluacion del desempefio (mas adelante
se detallard el proceso general para su implementacion en la
Institucion), promover a los empleados mas destacados de acuerdo a
sus capacidades, habilidades y experiencias.

Que exhiban los trofeos y reconocimientos del personal o de la
institucion, fotos, revistas y catdlogos de sus servicios o logros, lo cual
contribuird a sigan identificdndose con la institucion y por lo cual se

sientan satisfechos en su puesto de trabajo (Ver Anexo 26).
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El costo de adquisicién del mueble para la exhibicion de trofeos vy

reconocimientos del personal se detalla a continuacién:

Descripcion Precio

Mueble de exhibicion

Mueble para trofeos $150.00
Total $150.00
Fuente:

Empresa: Decodisplay

Direccion: Calle Toluca #1A Col. Miramonte, San Salvador.

Teléfonos:2261-2142/2218-2524

Pagina Web: http://www.decodisplayelsalvador.com

4. Relaciones Interpersonales

Se propone el siguiente programa de capacitaciéon para fortalecer este

elemento:
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Programa de capacitacion dirigido al personal de la Alcaldia Municipal de

la Villa de Tapalhuaca

1) Introduccién

e El programa de capacitacion vy
desarrollo del recurso humano, tiene
un fin implicito y es crear o potenciar
las competencias que un puesto de
trabajo requiere. Este programa
constituye un factor de éxito de gran
importancia, pues determina las
prioridades de capacitacion que los
empleados necesitan.Dicha
capacitacion  permitira que los
empleados brinden lo mejor de sus
aportes, en el puesto de trabajo
asignado ya que es un proceso
constante, que busca lograr con
eficiencia y rentabilidad los objetivos
Institucionales como: Elevar el
rendimiento laboral, mejorar el
servicio, la moral y el ingenio del
colaborador.

2) Objetivo general

e Preparar al personal para la ejecucidn

eficiente de sus responsabilidades que
asuman en sus puestos, acorde con los
planes, objetivos y requerimientos de
la institucidn; brindando
oportunidades de desarrollo personal
en los cargos actuales y para otros
puestos para los que el colaborador
puede ser considerado, modificando
sus actitudes para contribuir a crear
un clima de trabajo satisfactorio,
incrementar la motivacion del
trabajador y hacerlo mas receptivo a
las acciones de gestion.
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3) Politicas

Realizar al menos una vez al afno un diagndstico previo que identifique las
necesidades de capacitacion del personal.

Todas las personas que laboran en la Alcaldia Municipal de la Villa de
Tapalhuaca deben de recibir al menos una capacitacién anual para ejercer las
labores del puesto y lograr con ello una mayor productividad y eficiencia.

| )
/

El personal encargado de impartir cualquier tipo de capacitacidon debe contar
con los conocimientos y experiencia necesaria en el drea

El personal estara obligado a recibir las capacitaciones.

1)

las capacitaciones se realizaran los sabados de 8:00 a.m. a 12:00 m.
[)

Se evaluaran los conocimientos impartidos en las capacitaciones realizando
para ello exdmenes tedricos en el que se evalue lo aprendido.

Buscar la manera de que todo el personal a capacitar participe activamente
en la misma.

JC

La Comision Administrativa de la Alcaldia, se encargara de seleccionar a los
capacitadores mas iddneos, siendo estos estudiantes universitarios
egresados y en servicio social, en carreras orientas a Ciencias Econdmicas o
afines.
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4) Estrategias

Impulsar talleres de simulacion
y demostracion para una mejor
ejecucion de sus
responsabilidades
proporcionando al trabajador
oportunidades de desarrollo
personal en su cargo actual o
futuros.

Buscar la eficiencia de los programas
de capacitacion a través del
desarrollo de trabajos practicos
rutinarios, en el cual busque elevar el
rendimiento de aquellos empleados
que poseen muchos afios de
experiencia.

'fRealizar exposiciones generales a
cada mes para fomentar Ia
participacién de los empleados a fin
de involucrarlos en la busqueda de
soluciones de los problemas
institucionales y de esa manera el
Concejo  Municipal y Comision
Administrativa de la Alcaldia pueda

. tomar decisiones.

fPara lograr la efectividad del
programa se realizard estudios
periddicos en todas las dareas de
trabajo para conocer cuales son las
necesidades especificas a capacitar y
de esta manera en el desarrollo de la
capacitacién se hard la presentacion
de casos reales o dificultades que se

| han detectado.
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b. Ejecucion de la capacitacion.
La ejecucion de las capacitaciones se llevara a cabo por cuatro estudiantes
universitarios, egresados y en servicio social, preferiblemente de la
Universidad de El Salvador; para ello la Alcaldia Municipal de la Villa de
Tapalhuaca deberd gestionar con anticipacién a la unidad de Proyeccion
social de la Facultad de Ciencias Econdmicas de dicha Universidad y
hacerles saber de la necesidad de contar con cuatro estudiantes en servicio
social para que desarrollen las capacitaciones y de esa manera proyeccién
social convoque a los interesados en la realizacion de su servicio social en la

institucion municipal.

La ejecucién de las actividades de capacitacion puede darse de distintas

modalidades, de acuerdo a la programacion establecida.

Las clases se pueden desarrollar en: video-pelicula, video conferencia y
clases tedrica-practica. La Alcaldia ya cuenta con los medios tecnolégicos,
siendo estas una computadora, un cafién, una pizarra acrilica para
proyectar diapositivas y una impresora para imprimir los folletos a utilizar

en las capacitaciones.

Las capacitaciones se realizaran los sabados por las mananas iniciando para
ello el 13 de agosto de 2011 y culminando el 22 de diciembre de 2011,

segun las siguientes fechas y horarios propuestos:

e 12 capacitacion: Relaciones laborales
Duracion: 9 sabados
Horarios: de 8:00 a 10:00 a.m. primera sesién, de 10:01 a 10:20 a.m.
Refrigerio y de 10:21 a 12:00 m. Segunda sesion.

Fecha Tema de capacitacion Horas Total horas

13 de agosto de 2011 4 horas

20 de agosto de 2011 4 horas




27 de agosto de 2001 4 horas

03 de septiembre de 2011 4 horas

10 de septiembre de 2011 4 horas

17 de septiembre de 2011 RELACIONES LABORALES 4 horas
24 de septiembre de 2011 4 horas

01 de octubre de 2011 4 horas
08 de octubre de 2011 4 horas

22 capacitacion: Manejo del estrés laboral

Duracion: 3 sabados
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36 horas

Horarios: de 8:00 a 10:00 a.m. primera sesion, de 10:01 a 10:20 a.m.

Refrigerio y de 10:21 a 12:00 m. Segunda sesion.

Fecha Tema de la capacitacion  Horas

15 de octubre de 2011 4 horas
22 de octubre de 2011 MANEJO DEL ESTRES 4 horas

LABORAL

29 de octubre de 2011 4 horas

32 capacitacion: Trabajo en equipo

Duracion: 4 sabados

Total horas

12 horas

Horarios: de 8:00 a 10:00 a.m. primera sesién, de 10:01 a 10:20 a.m.

Refrigerio y de 10:21 a 12:00 m. Segunda sesion.

Fecha Tema de la capacitacion  Horas
05 de noviembre de 2011 4 horas
12 de noviembre de 2011 TRABAJO EN EQUIPO 4 horas
19 de noviembre de 2011 4 horas

26 de noviembre de 2011 4 horas

Total Horas

16 horas

42 capacitacién: Administracion de compensaciones (detallado en el

proximo elemento del clima organizacional)

Duracion: 4 sabados
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Horarios: de 8:00 a 10:00 a.m. primera sesién, de 10:01 a 10:20 a.m.
Refrigerio y de 10:21 a 12:00 m. Segunda sesion.

Fecha Tema de capacitacion Horas Total horas

03 de diciembre de 2011 4 horas

COMPENSACIONES

17 de diciembre de 2011 4 horas

22 de diciembre de 2011 4 horas

10 de diciembre de 2011 ‘ ADMINISTRACION DE 4 horas 16 horas

En total son 80 horas distribuidas en las 4 capacitaciones a impartir en la
alcaldia. Cabe aclarar que el dia, fecha y horarios de las capacitaciones son
flexibles y queda a conveniencia de las altas jefaturas de la Alcaldia para
modificarlos o no.

Para que la capacitacion se ejecute en forma armdnica, y sobre todo que
cumpla sus objetivos dependera principalmente de los siguientes factores

con sus respectivas recomendaciones:

FACTORES e RECOMENDACIONES

* Que la alcaldia disponga para las

capacitaciones de folletos donde
1. La calidad del material esté impreso a color el contenido
de capacitacién o de la capacitacion. Ademas que
seminario presentado. las clases se impartan con
diapositivas
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e Cooperacion por parte de los
jefes de los tres niveles
2. La cooperacion de los jerarquicos existentes en la
jefesy dirigentes de la Alcaldia, Concejo Municipal vy
entidad. Alcalde Municipal para llevar a
cabo las las capacitaciones en la
Institucion.

* Que la Alcaldia solicite estudiantes
3. La calidad y preparacion egresados en servicio Social para
de los facilitadores. realizar las capacitaciones en la
institucion.

e Que el Alcalde y Concejo
Municipal motiven a todos los
empleados para que se
capaciten en las diferentes areas
a impartir en la Alcaldia.

4. La plena disposicién del

personal a capacitar.

Evaluacion de los resultados de la capacitacidn.
La etapa final de la capacitacién, es la evaluacién de los resultados
obtenidos. La evaluacién es un proceso continuo que comienza con el
desarrollo de los objetivos de capacitacién. Sin embargo, este aspecto es
dificil de conocer, ya que lo que se busca es determinar hasta qué punto la
capacitaciéon produjo en realidad las modificaciones deseadas en el
comportamiento de los empleados y demostrar si dichos resultados
presentan relacidn con los objetivos institucionales. Para ello se presenta el
siguiente proceso:
. Proceso para evaluar los resultados de las capacitaciones

Para evaluar las capacitaciones y el nivel de aprendizaje de cada

participante se hardn dos examenes tedricos, valorado cada uno en
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un 50%. El primero se realizard trascurrido la mitad del periodo de
capacitacion y el segundo al final de la capacitacién, contandose con
una hora y media para realizar cada examen. El examen estard
compuesto de 25 preguntas cada uno, siendo estas solamente
preguntas cerradas con respuestas de opcidn multiple en la que cada
capacitado escogerd solo una siendo la de su agrado.

El formato a utilizar por los capacitadores para evaluar lo aprendido y
plasmar las notas de las capacitaciones que se le realice al personal

de la Alcaldia es el siguiente:

ALCADIA MUNICIPAL DE LA VILLA DE TAPALHUACA

RESUMEN DE NOTAS POR CAPACITACIONES

NOMBRE DEL EMPLEADO:

cODIGO:

Nombre de capacitacion | 12 nota | 22 nota | Nota final | Observaciones

(50%) | (50%) 100%

Relaciones interpersonales

Manejo del estrés

Trabajo en equipo

Administracion de

compensaciones

Cabe mencionar que las notas tendran un significado y de ellas
dependerad el aplicar un refuerzo del tema en el que se capacité a los
empleados, de ello dependera realizar un examen de complemento o
no.

Dicho cuadro de notas con su respectivo significado es descrito a

continuacion:
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Comentario Observacion

Menor a 5 | Insuficiente | Necesita refuerzo del tema

De5.1a7 Bueno Necesita examen complementario de refuerzo

De7.1a9 | Muybueno | Estimulo de motivacién

De 9.1 a 10 | Excelente Estimulo de motivacion mas un bono salarial

Para fortalecer y poner en practica el programa de capacitacién en este
elemento es necesario desarrollar capacitaciones como: relaciones
interpersonales, manejo del estrés y trabajo en equipo los cuales permitiran
fomentar un ambiente agradable y armdnico basado en el respeto hacia los

compaiieros de trabajo y superiores.

++ Capacitacion de relaciones Laborales.

Tema de la cap acitacion: Reklciones Labor ales.

Dwuracion de la capacitacion: 36 horas

Dirigido a: Personal administrativo, operativo y
=envicios generales de la Alcaldia

Municipal de laVilla de Tapahuaca

Objetivo: Dar a conocer a los participantes la
importancia de mantener la paz
labor al y las buenas relaciones
labor ales. entre el Personal
administra&ivo, operativo vy sServicios
generales de la Alcaldia Municipal, =i
msmo proporcionar  herramientas
que permitan armonizar les relaciones
laborarkes a fin de aplicarios en la

institucion.

Responsables: Estudantes Universicarios en Serwvicio

Social de la Univer sidad de El Sahvador

Miamero de capacitadores 4 capacitad ores




Contenido del seminario Hor s
1. | Las relaciones laborales. ¥
2. | Lacalidad de vida Eboraly la participacion de los 7
empleados
3. | Relacian Indwidual de Trabajo. 7

* ElRegbmento Interno de Trabajo.

* Manual de Politicas de personal.

4. | Reguladores del comportamiento en las organizaciones 7

5. | Manejo de conflictos personalesy laborales. B
Total de Horas 36
Viaticos 536.00

®,

+* Seminario del manejo del estrés:

Tema de la capacitacion: I anejo del Estrés Laboral

Duracidn de la capacitacion: | 12 horas

Dirigido a: Personal sdministrativo, operativo y
servicios generalkes de la Alcaldia
Municipal de laVillade Tapahuaca

Ohjetivo: Desarroller técnicas basicas para el
manejo de egres, brindando
informacion generaly desarrollando
técnicas de relgjacion.

Responsables: Estudi@ntes Uniersiarios en Servicio
Socialde laUniversidad de El Salvador

Mumero de capacitadores 4 capacitadores
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Cortenido del ssminario Horas
1. | El estrés Algunos contenidos tearicos. 3
2. | ldertificando miscondiciones estresantes
3. | Haciendo mi propio diagnostico del estrés. 2
4| El masaje corporal y el auto masje. 2
5. | Relgando todo micuerpo, ejercicios de control mental. 2
Total de Horas 12
Vidticos 512.00

®,

%+ Trabajo en equipo

Tema de la capacitacion: Trabajo en Equipo

Duracion de lacapacitacion: | 16 hores

Dirigido a: Personal administrativo, operativoy
servicios generakes de la Alcaldia
Municipal de Iz Villa de Tapahuaca

Ohjetivo: Colaborar altrabajo en equipo, en el
perfeccionamiento de lacapacidad
personaly laboral, teniendo como
purto de partida el nicleo de los
empleados municipales

Responsables: Estudiantes Universitarios en Servicio

focial de la Universidad de El Salvador
Numero de capacitad ores 4 capacitadores
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Contenido Sub-contenido Horas
Recursos Humanos e Introduccién
e Areas principales de
desarrollo de Recursos
Humanos 5
e Barrerasy acciones a
seguir en el desarrollo del
recurso humano
El Autocontrol e El cuidado y manejo de
uno mismo
e Ahorrando energia 5
e Proactividad y reactividad
e Administracion de tiempo
Trabajo en Equipo: e Conceptos de equipo
Sus requisitos e Grupos versus equipos
e Caracteristicas de un 6
equipo
e Sinergia
e Liderazgo
Total de horas 16

Viaticos

$16.00
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A continuacidén se presenta el detalle de la inversidn de las capacitaciones y los costos de papeleria y utiles.

e Inversion de las capacitaciones

GRUPO META OBJETIVO HORAS  CAPACITACION N° DE INVERSI(N DEL NUMERC DE
PARTICIPANTES CURSO CAPACITADORES

INT. EXT.

Personal Adminictrativo, operativo y | Dara conocer a los
“Relaciones :1& SEI'UD:J;C glaerﬁ:':hf d_lq_a I ﬁlcabdl'a p-artt:’tp;ant_mdsubre Ita
i unicipal de |a Villa de Tapalhuaca | importancia de mantener
1 | Laborales 13 paz laboral y las 38 X 19 $36.00 4
buenas relaciones
laborales.
Perzonal Administrativo, operativoy | Desarrollar tecnicas
deservicios generales de I3 Alcaldia | basicas para el manejo del
“Manejo del estrés Municipal de Ia Vills de Tapalhuaca | estrés, brjndandu
2 . informacion general y 12 X 19 §12.00 4
laboral desarrollando técnicas de
relajacion.
. Personal Adminictrativo, operativo y | Colaborar al trabajo en
“trabajo en . ; i
c desenicios generales de la Alcaldia | equipo, enel
3 | ®auipo Municipal de la Vila de Tapahuaca | perfeccionamiento de Ia 16 X 19 $16.00 4
capacidad personal y
laboral
TOTAL 64 $64.00 4

* El total de capacitadores son 4 y ellos son estudiantes Universitarios en Servicio Social, los cuales impartiran en conjunto las

capacitaciones.



108

e Costos de Papeleria y Utiles para las capacitaciones

Papeleria y Utiles

Descripcion Precio
Resma de Papel bond S 3.50
Tintas para impresor $ 10.00
Folder y Fastener S 8.00
Lapices S 2.50
Total S 24.00

Fuente:
e Empresa: Libreria La Ibérica
e Direccion: 15 Avenida Norte #1415, Colonia Layco
San Salvador, El Salvador CA.
e Teléfonos: 2225-1660
Fax 2225-1660

e Pagina Web: www.laiberica.com

5. Prestaciones
Para fortalecer este elemento se propone a continuacién un plan de

capacitacién que puede incentivar y motivar al personal de la Alcaldia

Municipal de la Villa de Tapalhuaca:

Tema de la capacitacion: Administracion de Compensaciones
Duracidn de la capacitacion: 24 horas
Dirigido a: Personal administrativo, operativo y

servicios generales de la Alcaldia

Municipal de la Villa de Tapalhuaca.

Objetivo: Proporcionar a los participantes modelos
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de compensacion que motiven a logros
organizacionales y reconozcan el esfuerzo

y resultados.

Responsables:

Estudiantes Universitarios en Servicio

Social de la Universidad de El Salvador.

Numero capacitadores

4 capacitadores

Contenido del seminario: Horas
e Sistema de Administracion de 4
salarios
e Compensaciones: Beneficios 4
econdmicos y no econémicos
e Compensacion no Econdmica: 4
Servicios y beneficios sociales para
la satisfaccion de necesidades.
e Equidad Interna y Externa 4
Total horas 16
Viaticos $16.00

Es de distinguir que la manera como se ejecutard esta capacitacion se

mencioné en el elemento pasado Relaciones Interpersonales.
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A continuacidn se presenta el detalle de la inversion de la capacitaciéon y los costos de papeleria y utiles.

e Inversion de las capacitaciones

GRUPQ META OBJETIVO HORAS  CAPACITACION N° DE INVERSION DEL NUMERO DE
PARTICIPANTES CURSO CAPACITADORES

INT.  EXT.

Personal Administrativo, operatvo y | Proporcionar a los
“Administracion | deservicios generales dela Akaldia | participantes modeks de
1| de Municipal de |3 Vila de Tapahuaca | compenzacion que 18 X 13 $16.00 4

Compensaciones” motiven 3 logros

organizacionales.
TOTAL 16 $16.00 §

e Costos de Papeleria y Utiles para las capacitaciones

Los costos de papeleria y utiles para esta capacitacion ya fueron tomados en cuenta en los costos del elemento

Relaciones Interpersonales.
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6. Comunicacion
Para integrar y mejorar la comunicacion en la alcaldia, es necesario que dentro
de la institucion se realicen, actividades informales tales como: celebracion de
cumpleaios y actividades recreativas, que proporcionan convivencia de grupo.
Ademas es necesario que el personal en general que labora en la alcaldia utilice
una comunicacion comprensible y adecuada y para ello se presenta las
siguientes técnicas para lograr una comunicacién efectiva:
e Comportamiento verbal
e Comportamiento no verbal

e Interpretacion precisa

REPETICION: Repetir
cada idea importante si
es necesario, utilizando

HABLE CLARO Y| | palabras distintas para ORACIONES _
DESPACIO:  Enunciar | | &Pplicar el mismo SENCILLAS:  Evitar
cada palabra y concepto orauones:[

— compuestas
emplear un lenguaje Iargaps_ y

entendible por todas
las personas

| COMPORTAMIENTO
VERBAL
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'REAFIRMACIONES
VISUALES: Utilizar
expresiones  visuales
gue reiteren el punto
de vista como sea
posible, como
magenes y tablas

\.

GESTOS: Utilizar gestos
faciales y manuales
adecuados para
subrayar el significado

'PAUSAS: En la]

conversacion

de las palabras
tomarse el

tiempo
necesario para
pensar lo que se
va a decir

COMPORTAMIENTO \> <
NO VERBAL

Lotra idea.

[SILENCIO:  Cuando
conversacion  haya
momento de silencio, espere,
no apresure a llenar ese
silencio, es posible que otras
personas esten asimilando

la) [SEGURIDAD AL HABLAR: Si)
hay inseguridad en lo que
se comunicara, es mejor
no hablar y asegurarse
antes de que se pueda
ocacionar algun  mal

en
algln

\entendido.
en 4
--/ '
INTERPRETACION
PRECISA

También Se propone a la Alcaldia Municipal de la Villa de Tapalhuaca las

siguientes pautas a seguir para lograr una mejor comunicacién:

e Promover mas la comunicaciéon con los empleados por parte de las altas

jefaturas de la alcaldia a través de reuniones constantes siguiendo los

siguientes tips para hacer reuniones productivas:
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REUNIONES
PRODUCTIVAS

e Se sugiere que toda informacion importante sea comunicado a todos los

empleados de manera oportuna y por escrito convocandoseles a reuniones,

tomando en cuenta el modelo siguiente:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE LA VILLA DE TAPALHUACA
ACTA DE REUNIONES

LUGAR: FECHA: HORA:

TEMA:

OBJETIVOS:

DETALLES DE LA REUNION:

OBSERVACIONES:

ASISTENTES:

Colocar un buzén de sugerencias, para que los empleados puedan opinar
sobre el quehacer de la Instituciéon, y sugerir ideas para el mejor
desempefio del mismo (Ver anexo 27).

El costo del buzén de sugerencias se detalla a continuacién:

Buzon de sugerencias

Descripcién Precio
Buzdn de sugerencias $25.00
Total $25.00
Fuente:

e Empresa: Decodisplay
e Direccion: Calle Toluca # 1-A Col. Miramonte, San Salvador.
e Teléfonos:2261-2142/2218-2524

e Pagina Web: www.decodisplayelsalvador.com



http://www.decodisplayelsalvador.com/
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e Que exista una politica de puertas abiertas en la Alcaldia, la cual permita
qgue los empleados sin distincion alguna propongan sus ideas, inquietudes y
guejas relacionado al trabajo que desempefan a las altas jefaturas de la
institucion.

e Que las altas jefaturas de la Institucion estén pendientes de cada empleado
y se involucren en el trabajo para que exista una comunicacién fluida y
bilateral, es decir que tanto el empleado como el jefe se acepten
sugerencias productivas para el desarrollo diario de sus actividades, dando
pauta a una mayor comunicacién sin barreras.

7. Liderazgo

Segln el diagndstico de clima organizacional basado en las encuestas,

entrevistas y observacidon directa, en la Alcaldia Municipal de la Villa de

Tapalhuaca se practica un liderazgo participativo, es decir que las mdaximas

autoridades no solo delegan responsabilidades sino también ayudan, participan

y se involucran en el trabajo de campo, para que de esa manera se cumplan los

objetivos en conjunto.

Para fortalecer el ambiente de confianza existente entre jefes — empleados, se

debe considerar las siguientes pautas de control:
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Hacer participe al personal en la toma de decisiones en cuanto a
mejoramiento de las actividades que realizan los empleados en sus puestos
{Ide trabajo.

Promover y vigilar que se cumplan las normas y reglamentos, y felicitar a
aquellos empleados que las acaten de manera publica en las reuniones
t mensuales propuestas.

Si una sugerencia es tomada en cuenta, aplicarla; pero, a la vez, dar a
conocer al personal que la sugerencia fue aportada por ellos mismos.

Que se escuchen las sugerencias dadas por todo personal que labora en la
Alcaldia.

Fortalecer el ambiente de confianza existente entre jefes y empleados dentro
de la institucidn.

Resolver los conflictos entre empleados con imparcialidad de una forma
objetiva, sin danar los sentimientos y la moral de los empleados.

Infraestructura fisica
En la instalacién fisica de la Alcaldia Municipal de la Villa de Tapalhuaca es
pequefia, pero se sugiere verificar los siguientes lineamientos para mejorar su
ambiente de trabajo:
a. Redisefio de la infraestructura fisica :

Para fortalecer el disefio de la infraestructura fisica que dispone la

Institucion, se presenta la actual y la propuesta infraestructura fisica.
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e INFRAESTRUCTURA FiSICA ACTUAL DE LA ALCALDIA

En la infraestructura fisica actual se observa que algunas dareas al interior de la
institucidn estan desordenadas, ademads en algunos cubiculos el espacio es muy
reducido, por lo cual se propone a las maximas autoridades de dicha institucion

gue tomen en cuenta en siguiente distribucion fisica de la institucion:

INFRAESTRUCTURA FiSICA PROPUESTA POR EL GRUPO DE INVESTIGACION.

0 .
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Segln la distribucién fisica propuesta se recomienda:

e Crear un cubiculo solo para bodega (1).

e Ampliar cubiculo (2).

e Crear Cubiculo nuevo (3).

e Mover el cubiculo del Alcalde a la esquina inferior derecha (4).

e Ampliar el cubiculo del servicio sanitario y agregarle un lavamanos (5).

e Adquirir un mueble para colocar el televisor (6).

e Adquirir un sofd para que los clientes se sienten comodamente mientras
son atendidos amablemente (7).

e Comprar macetas y colocarle plantas, una para cada cubiculo (8).

e Adquirir 19 sillas plasticas, las cuales serviran para las capacitaciones (9).

El costo por redisefiar la infraestructura fisica al interior de la Alcaldia se detalla

a continuacion:

REDISENO DE INFRAESTRUCTURA FISICA

Cantidad Descripcién Precio unitario Precio total

17 Pliegos de playwood | $13.00 $221.00
de %

30 Varas de costaneras $3.00 $90.00
1 Lavamanos $35.00 $35.00
1 Mueble para TV $25.00 $25.00
1 Sofa $90.00 $90.00
4 Macetas $4.00 $16.00
19 Sillas plasticas $4.00 $76.00
1 Mano de obra $11.00 (por dia laborado) $77.00

Total $630.00
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Fuente:
e Empresa: Vidri
e Direccién: Sucursal Centro calle poniente y
Avenida Espafia San Salvador
o Teléfonos: 2271-3033

e Pagina Web: www.vidri.com.sv

b. lluminacién en el area de trabajo:

Se propone que se aproveche la luz natural y para ello se sugiere pintar las
paredes de color blanco en el area administrativa para que haya mayor
iluminacién en la Alcaldia.

A continuacién se presenta el detalle de cotizacion para la compra de pintura

blanca:
2 Cubetas de pintura | $75.00 $150.00
blanca
Total $150.00
Fuente:

e Empresa: Vidri

e Direccidn: Sucursal Centro calle poniente y
Avenida Espafia San Salvador

e Teléfonos: 2271-3033

e Pagina Web: www.vidri.com.sv

c. Ornatoy limpieza:
Es necesario hacer una verificacion de limpieza cada semana, recordando
las actividades diarias de la persona encargada; incluso para determinar

necesidades de infraestructura. Después de haber presentado el reporte, el
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encargado del ornato y limpieza, debera hacer un recorrido de verificacion.
(Ver Anexo 28)
F. PROCESO GENERAL PARA LA IMPLEMENTACION DE LA EVALUACION DEL
DESEMPENO.
1. Método de 360° feedback o evaluacion de 360°.
a. Justificacion de eleccion del método de 360° feedback o evaluacion de 360°

El método de 360°, como comuUnmente se le conoce, es un instrumento muy
versatil que conforme las empresas puede ser aplicado a muchos otros aspectos
dentro de la Institucion. Se desarrollara este método porque permitird conocer la
percepcion de los empleados frente al ambiente donde desempeiian su trabajo;
ademas les permitird medir, analizar y desarrollar las habilidades, conocimientos y
comportamientos de los empleados. Servira como herramienta para identificar,
desarrollar y retener el talento de los trabajadores con el fin de lograr el
cumplimiento de los objetivos de la institucidn.
Ademas se realizara porque la institucién no cuenta con un documento fisico que
permita medir desempefio de los trabajadores. Por lo que, el método de 360°
feedback propuesto cubrira ese aspecto.
Se implementara, puesto que de una manera sistematizada dara a obtener
opiniones, de los diferentes empleados, respecto al desempefo de un colaborador
en particular, ello permite que se utilice de muy diferentes maneras para mejorar
el desempeiio, maximizando los resultados integrales de los empleados de alcaldia
municipal de la Villa de Tapalhuaca.
La expresidon 360° se usa también para indicar cuando los empleados brindan
retroalimentaciéon al jefe sobre el desempeno. En esa misma directriz el factor
humano busca obtener una abierta y propositiva retroalimentacion sobre su
desempeiio laboral y a su vez externar su percepcién sobre el de los demas, sin
gue ello tenga que generar algln tipo de diferencia y barrera para continuar con su

actividad.
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El propdsito de aplicar la evaluacion de 360 grados es darles a los empleados de
alcaldia municipal de la Villa de Tapalhuaca una retroalimentacién necesaria, para
tomar las medidas, mejorar su desempefio, su comportamiento o ambos y dar a la
gerencia la informacidn necesaria para tomar decisiones en el futuro. La validez de
la evaluacién de 360 grados dependera del disefio de la misma, de lo que se desea
medir, de la consistencia de los grupos de evaluacién y de la eliminacion de las
fuentes de error.

Con el propdsito de evaluar adecuadamente el desempeiio del personal de la
Alcaldia de Municipal de la Villa de Tapalhuaca se eligié el método 360° feedback,
pues es una forma novedosa de desarrollar la valoracion del desempefio, ya que
procura la satisfaccién de las necesidades y expectativas de las personas, no solo
del jefe sino también de todas aquellas que reciben los servicios de las personas,
tanto internos como externos.

La utilidad en ejecutar el método feedback servira para fortalecer el desempero
del personal, lo que contribuird a brindar un mejor servicio a todos los habitantes

de la Municipalidad.

b. Metodologia para la propuesta del Método de 360° feedback.
1. Creacion de la Comisidn Administrativa como unidad de asesoria interna.
La comisidn administrativa sera parte del organigrama de la institucién y
funcionard como unidad de asesoria interna, se encargard de implementar el
sistema propuesto y de darle seguimiento.
Las funciones de la comision administrativa seran las siguientes:
e Presentar el sistema propuesto al Alcalde municipal y su concejo para
la aprobacién de implementacion.
e Implementar el sistema propuesto.
e Formacién del comité evaluador para la evaluacién del desempefio.
e Planificar la capacitacién del comité evaluador.

e Planificar las capacitaciones para todo el personal de la institucion.
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e Control de la evaluacién del clima organizacional y del desempefio.
e Control administrativo de la institucion.
e Administracion del recurso humano: Reclutamiento y Selecciéon de

personal.

2. La manera de evaluar el desempeino del personal de las tres categorias de

puestos es la siguiente:

[N
Nombramiento de *Se evaluarlén tres ére.as de.ntro c,ie la institucjcjm, area de N
JoTEpresentaNte: jefatura, area administrativa y drea de,serV|C|gs generales; se
de cada srea de nombrf:lra aun repre;@ntante de cada drea quien se encargara 7
trabajo de realizar la evaluacidn al resto de los compafieros. /
y ' I
' eLos representantes de cada una de las dreas integraran el comité .
Comité evaluador My,
evaluador /,/

1

N

*El comité evaluara el desempefio del personal con los formularios |
de evaluacién disefiados en el presente sistema. \
7/
7

Formade *Cabe mencionar que el Alcalde y el Secretario de la institucién
evaluacion seran los responsables de evaluar al comité evaluador.
oAl Alcalde y al Secretario los evaluaran tanto el comité evaluador
como el Concejo Municipal.

eCada trabajador realizara personalmente su evaluacion,
utilizando el mismo instrumento disefiado con los factores
. determinados. Dicha evaluacién debe ser una reflexién profunda
LCEELEEEIE |y consciente de su propio desempefio, con el objetivo de generar
informacién veraz y util, que puedan utilizarse como base para /
futuras acciones de personal. S

*Comité evaluador: 85% debido a que tiene mucha importanciaya
gue quienes realizan la evaluacién estan en constante interacciéon
porcentajes de laboral con los evaluados.

Al *Autoevaluacion: 15%
oEl total de ambos grados constituye el 100% de la evaluacion final
para cada evaluado.
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e Procedimiento: El proceso a seguir para la evaluacion del desempefio debe ser

el siguiente: (Ver anexo 29).

c. Descripcion del método e instrumento por aplicar

Descripcion del método por aplicar

El método 360 grados serd aplicado cada seis meses, como se menciona en
el diagnéstico del capitulo Il o cada aflo como lo recomienda el compendio
de Herramientas Genéricas de la Carrera Administrativa Municipal y Leyes
vinculadas a la Gestiéon Publica Municipal, Tomo |, El Salvador, 2009,
articulo 44.

Descripcion del instrumento por aplicar.

El instrumento serd el formulario de evaluacién del desempefio elaborado
con 10 factores que se consideran pertinentes al evaluar el desempefio del
personal de la alcaldia municipal de la Villa de Tapalhuaca, cabe mencionar
gue estos factores variaran por cada formulario ya que son distintos los
puntos a evaluar para el personal de jefatura, administrativo y servicios
generales.

Cada uno de los formularios contienen los datos de identificacién del
evaluado, la descripcién de factores y de sus grados, el tipo evaluacion,

observaciones, fecha de la evaluacion, firma del evaluador y evaluado.

d. Descripcion de factores y grados de evaluacion.

Los factores han sido seleccionados tomando en cuenta la necesidad de la

Alcaldia Municipal de la Villa de Tapalhuaca de los diferentes puestos existentes

en la institucién de acuerdo a tres grupos ocupacionales: personal de Jefatura,

Administrativo y Servicios Generales. Cada factor aparece descrito en cada

instrumento de evaluacién designado y se desglosan en grados que

corresponden a los diferentes comportamientos y situaciones que se pueden

presentar.

Con el propodsito de realizar de una forma mas efectiva y eficiente la evaluacion

del desempefio se han agrupado los puestos de acuerdo a la naturaleza de las
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funciones que realizan los empleados como se menciono anteriormente, de la
siguiente forma:
e Personal de Jefatura
Se refiere al personal que realiza funciones de supervisién, coordinacién y
control de personal bajo su mando. Por medio de la autoridad y
responsabilidad.
¢ Personal Administrativo
Son las personas que tienen la funcidén de apoyar a los niveles ejecutivos,
para el soporte y desarrollo de las actividades fundamentales de la
institucion.
e Personal de Servicios Generales
Es el personal que se dedica a realizar tareas de limpieza, mantenimiento
y reparacién de equipo, vigilancia de bienes e instalaciones de la
institucion.
El resultado total del desempefio del empleado se obtiene sumando los
puntos obtenidos en cada uno de los factores previamente establecidos.
Los resultados obtenidos son interpretados ubicando el puntaje en los
siguientes grados y categorias establecidas con sus respectivos puntos los

cuales en su totalidad deben ser igual a 10.

Grados Categoria Puntos
“A” Excelente 4 Puntos
“B” Muy Bueno 3 Puntos
“«c” Bueno 2 Puntos
“D” Deficiente 1 Punto
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e. Descripcion de categorias:
Excelente: categoria que manifiesta un nivel de desempefio superior al 6ptimo
requerido por el puesto de trabajo, al mismo tiempo siempre es necesario
utilizar técnicas de motivacién para mantener el nivel desarrollado
Muy bueno: se refiere a la categoria en que se desarrolla a un nivel éptimo el
desempeiio requerido en un puesto de trabajo.
Bueno: categoria que representa un nivel estdndar de desempeno necesario
para el puesto.
Deficiente: consiste en la categoria mas baja que manifiesta un desempefio muy
por debajo del estandar requerido para realizar satisfactoriamente un puesto de
trabajo.

Formularios para la evaluacion del desempeiio y sus instrucciones para la

aplicacion.

Las instrucciones que a continuacién se presentan tienen la finalidad de facilitar al

evaluador llenar los formularios que se utilizardn para evaluar el desempefio del

personal.

Instrucciones generales

e Completar los datos generales en cada uno de los formularios que incluyen los

aspectos como: nombre del empleado, cargo, departamento, cédigo, tiempo de

laborar en el puesto actual.

* Antes de proceder a la evaluacion se debe leer y analizar cada formulario

e Ser objetivo al momento de evaluar el desempeifio de los empleados

® Respetar cada paso a seguir en el proceso de evaluacion del desempefio

Formularios del Método 360° Grados e instrucciones especificas

¢ Instrumentos para evaluar jefatura
- Formulario de evaluacién y autoevaluacién
- Formulario con puntajes para evaluacidn y autoevaluacion

- Formulario con puntaje global
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FORMULARIO DE EVALUACION Y AUTOEVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL DE JEFES DE
LA ALCALDIA MUNICIPAL DE LA VILLA DE TAPALHUACA

TIPO DE EVALUACION

Auto evaluacion:

Comité Evaluador:

INDICACIONES GENERALES: Concejo:

a) Leer, analizar e interpretar el contenido del formulario de evaluacion del desempefio

b) Escribir los datos generales en los espacios correspondientes.

c) Estudiar de forma detallada cada factor y las descripciones contenidas en cada uno de sus grados.

d) marcar con una X el grado que sea mas representativo de la realidad del desempefio del evaluado.

e) Auxiliarse de elementos objetivos que pueda tener a su alcance tales como: informes de cumplimiento, registros de
puntualidad, ausentismo, quejas, asistencias al trabajo, resultados de gestidn, apoyo recibido u otorgados, entre otros.

f) Los formularios deben ser completados por cada evaluador, sefialando los grados en todos los factores.

g) No olvidar colocar al final, firma y nombre del evaluador, firma del evaluado, fecha en que fue efectuada a evaluaciony
las observaciones

h) No olvidar marcar con una X, el tipo de evaluacidn que se indica en el recuadro superior derecho.

|I. DATOS GENERALES

Nombre del evaluado: Num. o Cod. de trabajador:

Unidad de organizacion (Gerencia, departamento, seccidn, etc.):

Nombre del puesto:

Nombre de Jefe inmediato:

Evaluacion correspondiente al periodo de (Afo):

PROGRAMACION Y ORGANIZACION: Habilidad requerida para programar y proyectar las actividades
de acuerdo a un proceso ordenado y légico

A [] Programay organiza en forma excelente las actividades
g [ Programa y organiza muy bien las actividades
¢ [ Programa y organiza las actividades justo por cumplir la rutina

p L] Noes capaz de programar y organizar las actividades

ADMINISTRACION DE RECURSOS Y EQUIPOS A SU CARGO: habilidad necesaria para administrar
adecuadamente los recursos de la organizacion.

A [] Administra en forma eficiente los recursos y equipos de la organizacion.
8 L1 Administra muy bien los recursos y equipos de la compafiia
¢ [ Administra los recursos y equipos bajo su cargo casi satisfactoriamente

p ] Noes capaz de administrar los recursos y equipos de la organizacion

TOMA DE DECISIONES: Habilidad de analisis y eleccidn de alternativas de decisidn y solucidn de
manera practica acertada y oportuna para enfrentar y resolver situaciones complejas en el desarrollo
del trabajo

A [] Siempre toma decisiones practicas, acertadas y oportunas
B L] Generalmente las decisiones que elige son acertadas y oportunas
¢ [ La mayoria de veces las decisiones que toma no son acertadas y oportunas

b L] Noes capaz de tomar decisiones acertadas, la mayoria de las veces son inoportunas.

CUMPLIMIENTO DE METAS Y OBJETIVOS: habilidad para el cumplimiento de metas de corto y largo
plazo y de objetivos propuestos a través de sus colaboradores necesarios para el éxito de la
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organizacion.

A [] Siempre cumple con las metas y objetivos oportunamente en forma eficaz y eficiente
B [ Generalmente cumple con las metas y objetivos propuestos satisfactoriamente
¢ [0 La mayoria de veces cumple las metas y objetivos propuestos justo a tiempo

b L1 Noes capaz de cumplir con las metas y objetivos propuestos

LIDERAZGO: Habilidad para influir en los demas, de forma eficaz y eficiente, para conducir con éxito a
los miembros de la organizacién hacia el logro de los objetivos deseados

A [] Lidera eficaz y eficientemente al grupo, generando excelentes resultados.

B [ Lidera eficaz y eficientemente al grupo, generando buenos resultados

¢ [ La mayoria de veces influye en los demds, generando resultados regulares

b L suinfluencia en el grupo no es capaz de lograr los objetivos deseados

EFICIENCIA O PRODUCTIVIDAD: Cumple los objetivos de trabajo, ateniéndose a las érdenes
recibidas y por propia iniciativa, hasta su terminacion. Realiza un volumen aceptable de trabajo en
comparacion con lo que cabe esperar razonablemente en las circunstancias actuales del puesto. Se
mide con el cumplimiento del calendario de entregas.

A [] Genera excelentes resultados en forma agil y oportuna
B [ Los resultados que produce son oportunos y de buena calidad

¢ O Generalmente produce resultados buenos pero no en el momento oportuno
p L1 Noes capaz de producir resultados con la debida calidad ni oportunamente

APERTURA AL CAMBIO: se refiere a la habilidad para enfrentarse ante mejores opciones presentadas
ante una situacién, ver las dificultades como un reto y analizar los obstaculos para solucionarlos
manteniendo una actitud optimista

A [] Siempre manifiesta una actitud positiva ante el cambio
B L1 Generalmente mantiene una buena aptitud ante el cambio
¢ [ La mayoria de veces se presenta reacio y negativo ante el cambio

b LI se resiste siempre al cambio no es capaz de enfrentarse ante nuevos retos

RELACIONES INTERPERSONALES: se refiere a la disposicidn e interés por propiciar una armonia con el
personal, permitiendo el acercamiento manteniendo un trato respetuoso y cordial.

A [] Esdestacable la forma de establecer relaciones interpersonales y mantiene confianza con todos
B L] Generalmente mantiene relaciones adecuadas siendo amable y respetuoso
¢ [ Algunas veces se observa buen trato y armonia con el personal

b L sus relaciones son problematicas, constantemente se escuchan quejas

CONOCIMIENTO DEL TRABAIJO: se relaciona con el dominio de las funciones, métodos y técnicas para
realizar el trabajo con la aplicacion de los principios necesarios

A [] Manifiesta clara competencia en el desarrollo de su trabajo
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B LI Generalmente sus conocimientos y habilidades le permiten desarrollar sin dificultad su trabajo
¢ [ Sus conocimientos y habilidades le permiten desarrollar su trabajo requiriendo de apoyo

b L sus conocimientos y habilidades estan por debajo de los requerimientos del puesto

CALIDAD DE TRABAIJO: habilidad para generar resultados acordes con la necesidad y exigencias
requeridas para el éxito de la organizacidn

A [] Siempre excede los requerimientos de calidad siendo notable y poco comun
B [ Generalmente logra el cumplimiento de los requerimientos de calidad exigidos
¢ [ Algunas veces cumple con los requerimientos de calidad con necesidad de apoyo

b L1 La calidad de su trabajo refleja clara evidencia de un desempeiio inadecuado

OBSERVACIONES DEL EVALUADOR:

OBSERVACIONES DEL EVALUADO:

NOMBRE DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL EVALUADOR: FECHA:

FIRMA'Y NOMBRE DEL EVALUADO:

PARA USO EXCLUSIVO DE RECURSOS HUMANOS

Requiere revision: S| Devuelto de revision: fecha: Firma:
NO Comentario
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TIPO DE EVALUACION

Auto evaluacion:

FORMULARIO EVALUACION DEL DESEMPENO CON PUNTAJES ASIGNADOS PARA EVALUACION Y
AUTOEVALUACION AL PERSONAL DE JEFATURAS
Nombre del evaluado: Cédigo:

Unidad de organizacion:

Puesto:

Jefe inmediato:

Evaluacion correspondiente al periodo:

GRADOS PUNTAJE DEL GRADO

No. FACTOR PESO A B C D SELECCIONADO
1 Programacion y organizacion 1.0
2 Administracidn de recursos 1.0
3  Toma de decisiones 1.0
4  Cumplimiento de metas 1.0
5 Liderazgo 1.0
6 Eficiencia o productividad 1.0
7  Apertura al cambio 1.0
8 Relaciones interpersonales 1.0
9 Conocimiento del trabajo 1.0
10 Calidad del trabajo 1.0
TOTAL 10

INDICACIONES PARA TABULAR RESULTADOS DE LA EVALUACION:

¢ A cada factor y grado seleccionado por los evaluadores en el formulario respectivo se les
asigna el valor numérico que le corresponde segun la tabla de puntajes y se nota en la
columna de “Factor y grado seleccionado”.

¢ El total de puntos ganados se calcula sumando los puntos de la columna “Factor y grado
seleccionado”, de tal forma que ambos tienen que cuadrar, para obtener una nota.

¢ Los puntajes resultantes de la operacion indicada en el numeral anterior, se traslada al
“Formulario de calificacién Global”

¢ Y posteriormente en base al porcentaje de evaluacidn y autoevaluacion asignado
previamente se le otorga una nota personalizada a por cada empleado.
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EVALUACION DEL DESEMPENO DE CALIFICACION GLOBAL PARA EMPLEADOS DEL PERSONAL DE

JEFATURAS
Nombre del empleado: ‘ # del empleado:
Unidad de organizacién:
Puesto :
Jefe inmediato:
Evaluacién correspondiente al periodo:
RESULTADOS TOTAL DE PUNTOS PORCENTAIE (%) CONVERSION
AUTOEVALUACION 15%
EVALUACION 85%
NOTA 100%

INDICACIONES PARA TABULAR LOS RESULTADOS DE LA CALIFICACION GLOBAL RESULTADO DE
LA EVALUACION Y AUTOEVALUACION:

e A cada resultado obtenido en los formularios de puntajes de la autoevaluaciény
evaluacidn se traslada a la columna de total de puntos del formulario presente.

e Al total de puntos ganados en la evaluacidn y autoevaluacion, se multiplica por le
porcentaje respectivo (es decir, 85y 15% respectivamente) y se traslada a la columna de
conversion.

¢ La nota final que se le asigna al empleado resultado de dicha evaluacién resulta de la
sumatoria de la conversiéon de ambas notas.

¢ Dicha nota obtenida en la conversion se traslada al formulario de concentracién global de
notas, para tener un registro o record de cada evaluacidn hecha a los empleados.

¢ Instrumentos para evaluar al personal administrativo
- Formulario de evaluacién y autoevaluacién
- Formulario con puntajes para evaluacién y autoevaluacion

- Formulario con puntaje global
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FORMULACION Y EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA ALCALDIA

S, MUNICIPAL DE LA VILLA DE TAPALHUACA
"7 TIPO DE EVALUACION
Auto evaluacion:

Comité evaluador:

| s

INDICACIONES GENERALES:

i) Leer, analizar e interpretar el contenido del formulario de evaluacion del desempefio

j) Escribir los datos generales en los espacios correspondientes.

k) Estudiar de forma detallada cada factor y las descripciones contenidas en cada uno de sus grados.

1) marcar con una X el grado que sea mas representativo de la realidad del desempefio del evaluado.

m) Auxiliarse de elementos objetivos que pueda tener a su alcance tales como: informes de cumplimiento, registros de
puntualidad, ausentismo, quejas, asistencias al trabajo, resultados de gestidn, apoyo recibido u otorgados, entre otros.

n) Los formularios deben ser completados por cada evaluador, sefialando los grados en todos los factores.

o) No olvidar colocar al final, firma y nombre del evaluador, firma del evaluado, fecha en que fue efectuada a evaluaciony
las observaciones

p) No olvidar marcar con una X, el tipo de evaluacidn que se indica en el recuadro superior derecho.

11. DATOS GENERALES

Nombre del evaluado: Num. o Cod. de trabajador:

Unidad de organizacion (Gerencia, departamento, seccidn, etc.):

Nombre del puesto:

Nombre de Jefe inmediato:

Evaluacion correspondiente al periodo de (Afio):

DISCIPLINA PERSONAL: se refiere al cumplimiento de las normas y politicas establecidas en el departamento
de cada delegacién y se medira mediante el cumplimiento de la ley establecida en el departamento asi como
también en honores obtenidos

A [] Cumple al pie de la letra las politicas y normas establecidas por el departamento
B L1 Con frecuencia cumple las normas y politicas establecidas por el departamento
¢ [J Regularmente cumple con las politicas y normas establecidas por el departamento

p L] No cumple con las politicas y normas establecidas en el departamento por el departamento

DISPOSICION AL TRABAIJO: es aquel compromiso, dedicacion que el empleado tiene con su trabajo y esta
contento con lo que hace y se mide mediante las horas de salida asi como también trabajos fuera de su zona o
cede asignada.

A [] Siempre cumple con su compromiso al trabajo establecido
B [ A veces cumple con su compromiso al trabajo asignado
¢ [ Raras veces cumple con su compromiso fijado en su trabajo

b L1 En ocasiones cumple con sus obligaciones asignadas en su trabajo

RELACIONES INTERPERSONALES: habilidad para interactuar con las personas que laboran en la organizacion
asi como también con las personas cercanas al puesto, se toma en cuenta a la hora de su calificacion las
observaciones hechas por los jefes y compafieros de trabajo.

A [] Demuestra excelentes relaciones interpersonales con sus compafieros
B L] Mantiene Muy buenas relaciones interpersonales con sus compafieros
¢ [ Regularmente presenta deficientes relaciones interpersonales con sus compafieros

b L1 No tiene buenas relaciones interpersonales provocando conflictos y quejas de los demas.
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RELACIONES CON EL PUBLICO: establece, mantiene y mejora las relaciones con el personal externo, se mide
mediante las quejas o felicitaciones que este obtiene en su evaluacidn

A [] Mantiene excelentes relaciones con las personas externas al departamento
B L1 Muy Buenas relaciones con las personas externas al departamento
¢ [ Casi nunca presenta buenas relaciones con las personas externas al departamento

b [ Nunca presenta buenas relaciones con las personas externas al departamento

DISCRECION: Se refiere al manejo de informacion confidencial y se demuestra en los casos que este lleva en
donde implica hasta la perdida de la vida en su dado caso si se llegara a revelar, su calificacion se hara de
acuerdo a sus notas dadas por su jefe.

A [] Excelente manejo en la reserva de la informacion confidencial que se atafie a su puesto

B [] Se le nota buen manejo en la reserva de la informacion confidencial

¢ [ En ocasiones ha comentado con sus compafieros informacién confidencial

b L1 Raras veces reserva la informacién confidencial de su cargo

EFICIENCIA O PRODUCTIVIDAD: Cumple los objetivos de trabajo, ateniéndose a las érdenes recibidas y por
propia iniciativa, hasta su terminacion. Realiza un volumen aceptable de trabajo en comparacién con lo que
cabe esperar razonablemente en las circunstancias actuales del puesto. Se mide con el cumplimiento del
calendario de entregas.

A [] Realiza de forma agil y responsable los objetivos maximizando los recursos
B [ Ocasionalmente realiza de forma agil sus actividades y cumple sus metas
C [ casi siempre realiza de forma agil sus actividades y cumple un porcentaje de sus metas

pd No cumple eficientemente su trabajo y nunca cumple con sus metas establecidas

RESPONSABILIDAD: en relaciéon con el cumplimiento de su trabajo. Trata de lograr los objetivos de igualdad
de oportunidades en el empleo y del programa de accidn positiva en la estacién y de cumplir con sus
calendarios. Se mide mediante en cumplimiento de deberes en el tiempo establecido.

A [] Cumple de forma excelente con sus responsabilidades encomendadas en su lugar de trabajo
B [ Procura realizar al margen sus responsabilidades encomendadas en su lugar de trabajo
¢ [ casi siempre realiza responsablemente sus obligaciones encomendadas

p L1 Raras veces cumple responsablemente con sus obligaciones

INICIATIVA: Actia sin necesidad de indicarsele. Es eficaz al afrontar situaciones y problemas infrecuentes.
Tiene nuevas ideas, inicia la accién y muestra originalidad a la hora de hacer frente y manejar situaciones de
trabajo sus evaluaciones son medidas atreves de sus logros con el cumplimiento de sus metas.

A [] Siempre toma la iniciativa con nuevas ideas y originalidad, afrontando situaciones y problemas
B L1 Normalmente realiza sus actividades implementando sus ideas y originalidad
¢ [ Ocasionalmente realiza sus actividades con su propias ideas y significados

b L1 Raras veces se le nota tomando decisiones e implementado ideas en base a su criterio

PLANIFICACION: Programa las ordenes de trabajo a fin de cumplir los plazos y utiliza a los subordinados y los
recursos con eficiencia. Puede fijar objetivos y prioridades adecuadas a las érdenes de produccion. Puede
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colaborar eficazmente con otros a la programacion y asignacion del trabajo .Se anticipa a las necesidades o
problemas futuros. Su rendimiento es medido mediante sus logros obtenidos en con el cumplimiento de sus
metas

A [] Siempre realiza sus planificaciones de forma anticipada en los plazos establecidos
B LI Frecuentemente realiza sus planificaciones de sus actividades en los dias establecidos
¢ [ Ocasionalmente realiza sus planificaciones en los periodos que lo requieren

b L] Nunca se le ha visto planificando sus actividades y todo lo realiza de forma improvisada

DISPOSICION A LA CAPACITACION Y A LA AUTOCAPACITACION: Se relaciona con las capacitaciones y
seminarios a los cuales asiste con el deseo de aprender y desarrollarse, este aspecto es medido mediante los
conocimientos, destrezas y habilidades adquiridas en dichos cursos.

A [] Se le nota la disposicion de capacitarse y realiza como minimo 4 cursos o seminarios en el afio
B LI casi siempre asiste a las capacitaciones y realiza 3 cursos o seminarios al afo
¢ [ Realiza por lo menos 1 curso o seminario en el afio

o L] Siempre se le nota reacio a aprender y no realiza ningun curso en el afo

OBSERVACIONES DEL EVALUADOR:

OBSERVACIONES DEL EVALUADO:

NOMBRE DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL EVALUADOR: FECHA:

FIRMA'Y NOMBRE DEL EVALUADO:

PARA USO EXCLUSIVO DE RECURSOS HUMANOS

Requiere revision: SI___ Devuelto de revision: fecha: Firma:
NO Comentario
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TIPO DE EVALUACION

Auto evaluacién:

EVALUACION DEL DESEMPENO CON PUNTAJES ASIGNADOS PARA EVALUAR AL PERSONAL
ADMINISTRATIVO

Nombre del evaluado: Cadigo:
Unidad de organizacion:

Puesto:

Jefe inmediato:

Evaluacién correspondiente al periodo:

GRADOS PUNTAJE DEL GRADO

No. FACTOR PESO A B C D SELECCIONADO
1 Disciplina personal 1.0
2 Disposicion al trabajo 1.0
3 Relaciones interpersonales 1.0
4  Relaciones con el publico 1.0
5 Discrecién 1.0
6  Eficiencia o productividad 1.0
7 Responsabilidad 1.0
8 Iniciativa 1.0
9 Planificacidon 1.0
10 Disposicidn a la capacitacion 1.0
TOTAL 10

INDICACIONES PARA TABULAR RESULTADOS DE LA EVALUACION:

¢ A cada factor y grado seleccionado por los evaluadores en el formulario respectivo se les
asigna el valor numérico que le corresponde segun la tabla de puntajes y se nota en la
columna de “Factor y grado seleccionado”.

¢ El total de puntos ganados se calcula sumando los puntos de la columna “Factor y grado
seleccionado”, de tal forma que ambos tienen que cuadrar, para obtener una nota.

¢ Los puntajes resultantes de la operacion indicada en el numeral anterior, se traslada al
“Formulario de calificacién Global”

¢ Y posteriormente en base al porcentaje de evaluacidn y autoevaluacién asignado
previamente se le otorga una nota personalizada a por cada empleado.
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EVALUACION DEL DESEMPENO DE CALIFICACION GLOBAL PARA EMPLEADOS DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO DE LA ALCALDIA

Nombre del empleado: ‘ # del empleado:

Unidad de organizacién:

Puesto :

Jefe inmediato:

Evaluaciéon correspondiente al periodo:

RESULTADOS TOTAL DE PUNTOS PORCENTAJE (%) CONVERSION
AUTOEVALUACION 15%
EVALUACION 85%

NOTA 100%

INDICACIONES PARA TABULAR LOS RESULTADOS DE LA CALIFICACION GLOBAL RESULTADO DE
LA EVALUACION Y AUTOEVALUACION:

e A cada resultado obtenido en los formularios de puntajes de la autoevaluaciény
evaluacion se traslada a la columna de total de puntos del formulario presente.

e Al total de puntos ganados en la evaluacidn y autoevaluacion, se multiplica por le
porcentaje respectivo (es decir, 85% y 15% respectivamente) y se traslada a la columna de
conversion.

e La nota final que se le asigna al empleado resultado de dicha evaluacién resulta de la
sumatoria de la conversion de ambas notas.

¢ Dicha nota obtenida en la conversion se traslada al formulario de concentracion global de
notas, para tener un registro o record de cada evaluacidn hecha a los empleados.

¢ Instrumento para evaluar al personal de servicios generales
- Formulario de evaluacién y autoevaluacién
- Formulario con puntajes para evaluacién y autoevaluacién

- Formulario con puntaje global
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FORMULACION Y EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL DE SERVICIOS GENERALES DE LA
2 ALCALDIA MUNCIPAL DE LA VILLA DE TAPALHUACA

=,

,‘::‘, TIPO DE EVALUACION

) Auto evaluacion:
o Comité evaluador:

INDICACIONES GENERALES:

q) Leer, analizar e interpretar el contenido del formulario de evaluacion del desempefio

r) Escribir los datos generales en los espacios correspondientes.

s) Estudiar de forma detallada cada factor y las descripciones contenidas en cada uno de sus grados.

t) marcar con una X el grado que sea mas representativo de la realidad del desempefio del evaluado.

u) Auxiliarse de elementos objetivos que pueda tener a su alcance tales como: informes de cumplimiento, registros de
puntualidad, ausentismo, quejas, asistencias al trabajo, resultados de gestidn, apoyo recibido u otorgados, entre otros.

v) Los formularios deben ser completados por cada evaluador, sefialando los grados en todos los factores.

w) No olvidar colocar al final, firma y nombre del evaluador, firma del evaluado, fecha en que fue efectuada a evaluaciény
las observaciones

x) No olvidar marcar con una X, el tipo de evaluacidén que se indica en el recuadro superior derecho.

1. DATOS GENERALES

Nombre del evaluado: Num. o Cod. de trabajador:

Unidad de organizacion (Gerencia, departamento, seccidn, etc.):

Nombre del puesto:

Nombre de Jefe inmediato:

Evaluacion correspondiente al periodo de (Afo):

RESPONSABILIDAD: Capacidad de atender con responsabilidad las actividades inherentes al puesto
desempenado; y toma de decisiones para lograr los objetivos propuestos por la Institucion.

A [] Genera confianza por su excelente responsabilidad
B [ Los resultados que produce son muy buenos por su responsabilidad
¢ [ Generalmente produce confianza por su buena responsabilidad

p L] Noes responsable con las decisiones de acuerdo al puesto para lograr los objetivo

RELACIONES INTERPERSONALES: Habilidad para mantener buenas relaciones interpersonales con
clientes internos y externos.

A [] Mantiene excelentes relaciones interpersonales con clientes internos y externos.
B [ Se le nota muy buenas relaciones interpersonales con clientes internos y externos
¢ [ Relacién interpersonal con clientes internos y externos ocasionalmente no es buena

b L1 Su relaciones con clientes internos y externos frecuentemente no es buena, ocasiona quejas

DISCIPLINA: Cumplimiento de politicas y normas disciplinarias de la Institucién, ademds de
implementar esta cualidad en las labores encomendadas.

A [] Cumple excelentemente con las politicas y normas disciplinarias
8 L1 El cumplimiento de las politicas y normas disciplinarias es muy bueno
¢ [ El cumplimiento de politicas y normas disciplinarias generalmente es bueno

p L] No cumple con las politicas y normas disciplinarias.
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RECIBIR Y ATENDER INSTRUCCIONES: Capacidad para comprender y cumplir instrucciones de trabajo,
que le son encomendadas por su jefe inmediato.

A [] Excelente capacidad para comprender y cumplir instrucciones de trabajo
B L] La capacidad para comprender y cumplir instrucciones de trabajo es muy buena
¢ [ Generalmente comprende y cumple las instrucciones relacionadas con su trabajo

b LI Tiene dificultad para comprender y cumplir las instrucciones de trabajo

CALIDAD DE TRABAIJO: Realizar las tareas encomendadas oportunamente con exactitud y seriedad. Va
mas alld de las tareas exigidas para obtener los resultados deseados.

A [] Realiza excelentemente su trabajo y las tareas encomendadas a diario.
B L1 Es muy buena realizando las tareas con calidad en su trabajo
¢ [ Es bueno realizando su trabajo y se le nota la calidad en lo que hace

p L] casi siempre hace las tareas mal hechas y con falta de calidad

INICIATIVA: Actla sin necesidad de indicarsele. Inicia la accidn y muestra originalidad a la hora de
hacer frente a situaciones de trabajo. Puede trabajar independientemente

A [] Excelente iniciativa para realizar sus tareas independientemente
B L1 Muy buena capacidad para trabajar sin supervision
C [ Generalmente tiene buena iniciativa en el trabajo

D L1 No tiene iniciativa, siempre hay que estarle diciendo lo que tiene que hacer

PUNTUALIDAD. Asistir puntualmente al trabajo. No tiene problemas de horario para la hora de
entrada y salida, mantiene un record positivo o negativo durante el periodo presente.

A [] Excelente puntualidad. Asiste puntualmente a su trabajo
B L1 Muy buena puntualidad para presentarse a la jornada laboral
¢ [ Generalmente tiene buen puntualidad laboral

p L] Siempre se presenta tarde a laborar, no respeta el horario de entrada y salida

COOPERACION: Cooperar con los compafieros de trabajo cuando sea necesario y con las personas
que requieren de su colaboracidn.

A [] Colabora en los diferentes departamentos de la Unidad y sus compafieros.
B [ Brinda muy buena cooperacion en los diferentes departamentos y con sus compafieros
¢ [ Ocasionalmente le gusta cooperar en los diferentes departamentos

p L] Nole gusta cooperar con los demas
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RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE EQUIPO: Adquirir responsabilidad en el uso y manejo del
equipo asignado para realizar eficientemente las tareas asignadas al puesto

A [] Responsabilidad en el uso y manejo del equipo asignado
g [ Muy buena responsabilidad en el uso y manejo del equipo asignado

¢ [ Generalmente el uso y manejo del equipo asignado es buena

b L] No se tiene conciencia sobre el cuido uso del equipo asignado

PULCRITUD: Este aspecto muy importante para la imagen tanto del empleado como de la institucion
se refiere al cuidado y aseo en la apariencia personal

A [] Siempre se le nota una excelente presentacion, cuidado y aseo personal
B L1 Generalmente se le nota muy buen cuidado y aseo personal
¢ [ Algunas veces se le nota que cuida su apariencia personal

b L1 En muchas ocasiones se le nota un descuido sobre el aseo y apariencia personal

OBSERVACIONES DEL EVALUADOR:

OBSERVACIONES DEL EVALUADO:

NOMBRE DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL EVALUADOR: FECHA:

FIRMA'Y NOMBRE DEL EVALUADO:

PARA USO EXCLUSIVO DE RECURSOS HUMANOS

Requiere revision: S| Devuelto de revision: fecha: Firma:
NO Comentario
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TIPO DE EVALUACION

Auto evaluacion:

EVALUACION DEL DESEMPENO CON PUNTAJES ASIGNADOS PARA EVALUAR AL PERSONAL DE
SERVICIOS GENERALES

Nombre del evaluado: Cadigo:

Unidad de organizacion:

Puesto:

Jefe inmediato:

Evaluacién correspondiente al periodo:

GRADOS PUNTAJE DEL GRADO

No. FACTOR PESO A B C D SELECCIONADO
1 Responsabilidad 1.0
2  Relaciones interpersonales 1.0
3 Disciplina 1.0
4  Recibir instrucciones 1.0
5 Calidad de trabajo 1.0
6 Iniciativa 1.0
7  Puntualidad 1.0
8 Cooperacidn 1.0
9 Responsabilidad por equipo 1.0
10 Pulcritud 1.0
TOTAL 10

INDICACIONES PARA TABULAR RESULTADOS DE LA EVALUACION:

¢ A cada factor y grado seleccionado por los evaluadores en el formulario respectivo se les
asigna el valor numeérico que le corresponde segun la tabla de puntajes y se nota en la
columna de “Factor y grado seleccionado”.

¢ El total de puntos ganados se calcula sumando los puntos de la columna “Factor y grado
seleccionado”, de tal forma que ambos tienen que cuadrar, para obtener una nota.

¢ Los puntajes resultantes de la operacion indicada en el numeral anterior, se traslada al
“Formulario de calificacion Global”

¢ Y posteriormente en base al porcentaje de evaluacién y autoevaluacién asignado
previamente se le otorga una nota personalizada a por cada empleado.
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EVALUACION DEL DESEMPENO DE CALIFICACION GLOBAL PARA EMPLEADOS DEL PERSONAL DE
SERVICIOS GENERALES

Nombre del empleado:

| # del empleado:

Unidad de organizacién:

Puesto :

Jefe inmediato:

Evaluacién correspondiente al periodo:

RESULTADOS TOTAL DE PUNTOS PORCENTAJE (%) CONVERSION
AUTOEVALUACION 15%
EVALUACION 85%
NOTA 100%

INDICACIONES PARA TABULAR LOS RESULTADOS DE LA CALIFICACION GLOBAL RESULTADO DE
LA EVALUACION Y AUTOEVALUACION:

e A cada resultado obtenido en los formularios de puntajes de la autoevaluacion y
evaluacidn se traslada a la columna de total de puntos del formulario presente.

e Al total de puntos ganados en la evaluacion y autoevaluacion, se multiplica por le
porcentaje respectivo (es decir, 85% y 15% respectivamente) y se traslada a la columna de

conversion.

e La nota final que se le asigna al empleado resultado de dicha evaluacién resulta de la
sumatoria de la conversion de ambas notas.

¢ Dicha nota obtenida en la conversion se traslada al formulario de concentracién global de
notas, para tener un registro o record de cada evaluacidn hecha a los empleados.




¢ Formulario de Concentracidon Global de Notas

NOMBRE DE
LA PERSONA
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FORMULARIO DE CONCENTRACION GLOBAL DE NOTAS

CARGO

CATEGORIA

NIVEL
ORGANIZATIVO

NOTA EVALUACION
DEL DESEMPENO
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Presentacidon de informes de la evaluacion del desempefio

e A cada trabajador evaluado.
Se deberd elaborar un Unico ejemplar de evaluacion del desempefio para
cada trabajador evaluado, que le serd entregado en mano. De esta manera
se garantiza la confidencialidad del sistema.
El informe debe ser claro, con una breve descripcion de la metodologia
utilizada y una breve explicacidon sobre las competencias que el evaluado
debe mejorar.

e Al alcalde municipal.
Debera recibir un informe sobre el resultado final consolidado de todos los
trabajadores evaluados. Guardando la confidencialidad de la informacion y
utilizarla Unicamente para tomar decisiones para correccién de
competencias bajas o promover el desarrollo del empleado.
Al igual que el informe que se le entrega a cada trabajador el consolidado
debe ser claro, describir la metodologia de la evaluacién y detallar las
competencias que los evaluados deben mejorar.

Al informe se le anexara el formulario de concentracién global de notas.

G.PLAN DE IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL CLIMA
ORGANIZACIONAL Y DEL DESEMPENO.
El siguiente plan contiene los lineamientos necesarios para la implementacion de la
propuesta de evaluacion del clima organizacional y el desempefio adecuado para
fortalecer el desempefio laboral de los empleados de la Alcaldia Municipal de la Villa de
Tapalhuaca, departamento de La Paz, el cual contiene las diferentes actividades a
realizar, objetivos, politicas, recursos humanos, materiales y financieros, y el
cronograma de actividades a realizar.
El sistema contendra planteamientos que contribuyan a mejorar cada uno de los

elementos analizados en el diagndstico, factores que estan afectando negativamente el
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comportamiento del personal, asi como las variables ambientales y laborales internas
de trabajo.
Para fortalecer el clima organizacional y desempefio es importante realizar
evaluaciones periddicas para poder proporcionar una descripcidn exacta y confiable de
la manera en que los empleados llevan a cabo su trabajo; para esto los sistemas de
evaluacién deben estar directamente relacionados con su desempeiio, ser practicos y
confiables; es decir, que deben ser comprendidos por evaluadores y empleados.
1. Objetivos
v Definir los mecanismos de control que permitan fortalecer aquellas
dificultades que se presenten durante la implementacién del sistema.
v Proporcionar un presupuesto tentativo de los gastos a realizar para la
implementacién de la propuesta.
v" Orientar a la Comisidn Administrativa en cuanto a las actividades, recursos
y tiempo de aplicaciéon de la propuesta.
2. Politicas
v Actualizacién anual del plan propuesto para realizar ajustes de acuerdo a
las condiciones y necesidades cambiantes del ambiente laboral.
v El plan de implementacién deberd ser flexible segln las contingencias que
ocurran durante el desarrollo de las actividades.
v' La comisién administrativa deberd de tomar en cuenta el plan de
implementacién propuesto con el fin de facilitar su ejecucién, y de esta
manera gestionar su aprobacidén a la maxima autoridad de la alcaldia

(Alcalde y Concejo Municipal).



3. Actividades a realizar

Implementacion del sistema de evaluacion del clima organizacional y del desempefio
Alcaldia municipal de la villa de Tapalhuaca
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Responsables

N° Actividad Descripcion

1 Presentacion: El documento con el plan propuesto se entregara al Concejo Municipal para que sea Alcalde municipal
discutida la aprobacion del mismo. Seguidamente, se llevard a la practica, ya que existe Concejo
interés por parte de la comisién administrativa de la Alcaldia Municipal de la Villa de Municipal
Tapalhuaca.

2 Reproduccién y Después de la aprobacion del sistema se procedera a la reproduccién y distribucion de los Evaluador

Distribucidn. formularios para evaluar el clima organizacional y el desempeifio. Cada formulario externo (Asesor)
contendra de forma precisa y eficaz la confiabilidad de los resultados en cada periodo,
proporcionando informacidn adecuada para erradicar las deficiencias que hay y que
pudiesen existir o surgir.

3 Asignacion de La comision administrativa deberd planear todas las actividades en conjunto e Comision
encargados a implementar el sistema, ya que tendra como punto de partida fortalecer el rendimiento administrativa
evaluar el clima laboral del personal de la Alcaldia Municipal de la Villa de Tapalhuaca. La comisidn
organizacionaly | administrativa formara el comité evaluador para la evaluacién del desempefio.
el desempeiio El clima organizacional sera evaluado por una persona externa a la institucién.

4 Capacitacion del | Las personas que sean seleccionadas para participar en la evaluacidn recibirdn una Comisién
comité evaluador | capacitacién previa sobre todos aquellos elementos o factores tedrico-practicos sobre lo administrativa

que es el clima organizacional y desempefio, con el fin de seleccionar a las personas Capacitadores:
idoneas que ejerzan la responsabilidad de evaluar a los empleados de la Alcaldia Municipal Facilitador
de la Villa de Tapalhuaca. colaborador

5 Puesta en Después de realizar las actividades anteriores se procedera a ejecutar el sistema evaluando Comisién
marchay el clima organizacional y el desempefio. Se analizaran los resultados parciales que se administrativa
evaluacion de los | obtengan para identificar fortalezas y debilidades, y hacer las correcciones respectivas que Evaluador
resultados. contribuyan a mejoramiento y fortalecimiento del clima organizacional y desempefio de la externo

institucion.
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4. Recursos

Para implementar el plan de evaluacion del clima organizacional y el desempefio,

en la Alcaldia Municipal de la Villa de Tapalhuaca; se debe contar ademas, con los

recursos: humanos, materiales y financieros.

a. Humanos
Es indispensable que el recurso humano involucrado debe ser calificado y para
ello se gestionara a la Universidad de El Salvador, Facultad de Ciencias
Econdmicas para que estudiantes universitarios egresados en servicio social de
la carrera de Licenciatura en Administracién de Empresas, desarrollen las
actividades necesarias para llevar a cabo capacitaciones a todo el personal que
labora en la Alcaldia Municipal de la Villa de Tapalhuaca y logren asi una
eficiente implementacion del sistema que ayude a fortalecer el clima
organizacional y desempefio; ademads la comision administrativa, sera la
responsable de coordinar y darle continuidad a todas las actividades del plan de
implementacion.

b. Materiales
Para la implementacion del sistema de evaluacién del clima organizacional y del
desempefiio, es necesario contar con los recursos basicos necesarios para la
implementacién del plan propuesto, como son: equipos computacionales,
paquetes o software para facilitar y agilizar su ejecucién, fotocopiadora, caiidn,
mesas, sillas, pizarras acrilicas, materiales didactico y otros recursos materiales
gue puedan utilizarse en la logistica operativa de la implementacién de dicho
plan.

¢. Financieros
Para la ejecucidn de este proyecto, es de suma importancia estimar y distribuir
adecuadamente los recursos para poder implementar el plan, a través de las
actividades que se pretenden realizar, siendo necesaria la asignacién

presupuestaria a la Alcaldia Municipal de la Villa de Tapalhuaca.
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A continuacion se presenta el presupuesto de gastos, el cual es el cuadro

resumen de todos los gastos reflejados anteriormente para implementar el

sistema:
PRESUPUESTO DE GASTOS

DESCRIPCION PARCIAL TOTAL
1. RECURSOS HUMANOS $ 80.00
1.1. Capacitacion relaciones laborales S 36.00
1.2. Capacitacién estrés laboral S 12.00
1.3. Capacitacion Trabajo en equipo S 16.00
1.4. Capacitacion administracion de compensaciones |$ 16.00
2. RECURSOS TECNICOS $ 400.00
2.1 Persona que evaluara el clima organizacional e
interpretard los resultados de la evaluacién del S 400.00
desempeiio
3. RECURSOS MATERIALES $1,024.00
3.1. Afiche de visién S 15.00
3.2. Afiche de Mision $15.00
3.3. Afiche de Valores S 15.00
3.4. Papeleria y utiles $24.00
3.5. Mueble para colocar trofeos $ 150.00
3.6. Buzdn de sugerencias S 25.00
3.7. Pintura $150.00
3.8. Redisefio de infraestructura fisica actual $630.00
TOTAL DE GASTOS $1,504.00

El monto de inversién de la propuesta de un clima organizacional y desempefio
adecuado para fortalecer el rendimiento laboral de los empleados de la alcaldia;

puede ser financiado con fondos propios de la institucidon pero también esta puede
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recurrir a algunas organizaciones que le ayuden de manera econédmica siendo esta
alguna ONG.

Mecanismos de control

Los encargados de la continuidad y cumplimiento de las actividades, seran las
personas que conforman la comision del clima organizacional y desempefio, en la
cual se nombrara un coordinador general, quien tomard el liderazgo para poder
llevar a cabo los mecanismos de control adecuados. El control establece sistemas
para medir los resultados y corregir las desviaciones que se presentan, con el fin de
asegurar que los objetivos planeados se logren.

Retroalimentacion

Debido a que el objetivo que persigue la evaluacién es el de identificar aquellos
factores o elementos que estdn incidiendo en el ambiente laboral en que se
desenvuelven los empleados y por ende afectando asi su desempefio, es necesario
corroborar los resultados obtenidos por si surgen dudas con respecto a la validez
de las respuestas obtenidas. En consecuencia, se pueden reprogramar actividades
orientadas a lograr los objetivos de la evaluacion, en donde la institucion pueda
encaminarse a mejorar, disminuir o eliminar esos aspectos detectados que estan
influyendo en el clima y de esta manera fortalecer su rendimiento laboral y
brindar un buen servicio a los habitantes de la Villa de Tapalhuaca. La continuidad
al proceso implica una responsabilidad por parte de las autoridades municipales y
comité evaluador, pues seran los precursores y encargados de velar por su

retroalimentacién periodo a periodo.
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7. Cronograma de actividades para la implementacion de la propuesta de un

sistema de evaluacion del clima organizacional y del desempefio para medir el

rendimiento laboral del personal de la Alcaldia Municipal de Tapalhuaca,

departamento de la Paz.

ACTIVIDAD

PRIMER

SEGUNDO

TERCER

TIEMPO

CUARTO

RESPONSABLE

MES MES MES MES
Presentacion de la propuesta del X Alcalde vy su
sistema de evaluacion de clima Concejo
organizacional y del desempefio. Municipal
Aprobacidn del sistema de X Alcalde y su
evaluacidn de clima Concejo
organizacional y desempefio Municipal
Contratacién del evaluador X Alcalde y su
externo Concejo
Municipal
Nombramiento de un comité X Comisién
evaluador que realice la administrativa
evaluacion del desempefio de la alcaldia
Capacitacién sobre aspectos X Comisién
tedrico — practico sobre clima administrativa y
organizacional y desempeiio Capacitadores
para comité que formara parte
de la evaluacion
Implementacién y puesta en X X Evaluador
marcha del sistema de externo y
evaluacién del clima Comité
organizacional y desempefio evaluador
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ANEXO 1

CUESTIONARIO DEL CLIMA ORGANIZACIONAL DIRIGIDO AL PERSONAL QUE
LABORA EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE LA VILLA DE TAPALHUACA




UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESA

CUESTIONARIO DEL CLIMA ORGANIZACIONAL DIRIGIDO AL PERSONAL QUE LABORA EN

LA ALCALDIA MUNICIPAL DE LA VILLA DE TAPALHUACA.

Objetivo: Diagnosticar el clima organizacional de la Alcaldia Municipal de la Villa
Tapalhuaca con el propdsito de recomendar medidas que contribuyan a brindar un mejor
servicio.

Indicaciones:

Marcar con una “X” sélo una alternativa, seleccionando el grado que se apegue
mas a su realidad dentro de la Alcaldia.

Responder las preguntas abiertas segun su criterio.

Consultar al encuestador, en caso de no tener clara alguna pregunta.

No dejar ninguna pregunta sin contestar.

Se garantiza que la informacidn es estrictamente para fines académicos y se manejara
en forma confidencial.

I.DATOS GENERALES:

1. Sexo:
Femenino Masculino

2. Edad: D D
18 — 25 aios 42 — 48 ainos
26 — 33 afios 49 afios 0 mas
34 — 41 afios

3. Cargo que desempeiia:

4. Area a la que pertenece:

5. Nivel Académico:

6. Tiempo de laborar para la Alcaldia:

Indique con una “X” el grado en el cual esta usted de acuerdo con cada pregunta,
basandose en la siguiente escala:



Grado 1 2 3

N/A

Significado No Algunas veces | Casi siempre

Si

No Aplica

II.DATOS DE CONTENIDO
COMPONENTE I: ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
Este componente hace referencia a la estructura jerdrquica y a la filosofia misma de la

Institucion como lo son la misidn, vision y objetivos.
N2 PREGUNTAS
1 | ¢Evaldan el clima organizacional en su institucién? 5| NO
2 | éQuién evalua el clima organizacional en su institucién?
Mensual D SemestraD
3 | éCada cuanto tiempo evaluan el Clima Organizacional?
Trimestrall:l Anual I:I
GRADO
. L Ly , 1 3 4 N/A
4 | iConoce y seidentifica con la misién de la Alcaldia? /
g |¢Conoce y se proyecta para alcanzar la visién que la 1 3 4 N/A
Alcaldia se ha planteado?
6 | iConoce las actividades que debe realizar en su trabajo? 3 4 N/A
. éConoce los objetivos de la Alcaldia y siente un 3 4 N/A
compromiso por alcanzarlos?
8 éConoce y entiende con claridad los niveles jerarquicos 1 3 4 N/A
de la institucién?
9 ¢Puede tomar decisiones sin el consentimiento del jefe 1 3 4 N/A
cuando se le presenta algun inconveniente?
COMPONENTE II: VALORES, ACTITUDES Y APTITUDES
Ne PREGUNTAS GRADO
. L, 1 3 4 N/A
10 | ¢Se siente orgulloso/a de pertenecer a la Institucion?
e . s 1 3 4 | N/A
11 | iFomenta su jefe inmediato la practica de valores?
12 ¢Brinda su colaboracidn a algin compafiero de trabajo 1 3 4 | N/A
gue requiere de su ayuda?




En caso de presentarse un conflicto laboral con alguno 2 3 N/A
13 | de sus compaiieros de trabajo, élo soluciona de manera
respetuosa?
14 ¢Realiza el trabajo en equipo en un ambiente de 2 3 N/A
cooperacion?

Evalua los elementos de juicio que conllevan las ideas del empleado acerca de lo que es

correcto, malo y deseable; todo esto influye en

las actitudes,

comportamiento identificados con la cultura que se vive en la institucion.

COMPONENTE Il1l: SATISFACCION CON EL PUESTO DE TRABAJO

aptitudes y el

En este componente se evalla el grado de satisfacciéon que el empleado tiene con el
puesto de trabajo.

Ne PREGUNTAS GRADO

15 | ¢Estd usted satisfecho con su trayectoria en la 3 | 4 |NA
institucion?

16 3 4 N/A
éSe siente orgulloso de pertenecer a ella?

17 . . L, 3 4 N/A
éSe siente integrado en la Institucién?

18 ¢Considera a la Institucién un poco como suya, como 3 4 N/A
algo propio?

19 ¢Considera que puede ascender a un mejor puesto de 3 4 | N/A
trabajo en la institucion?

20 ¢Esta su puesto de trabajo relacionado con la 3 4 N/A
experiencia laboral que usted posee?

COMPONENTE IV: RELACIONES INTERPERSONALES
En este apartado se analizard el ambiente laboral que determina las relaciones de trabajo
entre dos o mas empleados, que actian de manera interdependiente dentro de la
institucion municipal.

N2 PREGUNTA GRADO
. o . 3 4 N/A
21 | (Se lleva bien con sus compafieros de trabajo? /
. . ~ . 3 4 N/A
22 | (Existe rivalidad entre sus compafieros de trabajo? /
23 | iRecibe ayuda de parte de sus compafieros 3 4 | N/A
cuando tiene exceso de trabajo?
24 éExiste respeto mutuo y confianza entre el jefe y 3 4 | N/A
su grupo de trabajo?
25 Considera que el tipo de relaciones interpersonales que 3 4 | N/A
hay entre sus companeros de trabajo, propicia que se




traten con respeto?

Cuando tiene algun problema, ésiente que sus 1 2 3 4 | N/A

26 | companeros tratan de ponerse en su lugar para poder
ayudarlo?

COMPONENTE V: PRESTACIONES
El componente V evallia los sistemas de recompensa, programas de desarrollo y
capacitacidn, entre otros, que proporciona la institucién a los empleados.

N2 PREGUNTA GRADO

1|2 |3 | 4 |NA

27 | iConsidera que su trabajo esta bien remunerado?

éCree que su sueldo esta en relacion con el 1 2 3 4 | N/A

28 . e,
presupuesto que recibe la institucién?

1|2 |3 | 4 |NA

29 | ¢{Recibe su pago en forma oportuna?

30 Si tiene problemas con su pago, éresultan faciles 1 2 3 4 | N/A
de resolver?
¢ Estd satisfecho(a) con los beneficios que proporciona 1 2 3 4 | N/A
31|la
institucion (seguro, retiro, vacaciones, etc.)?
1| 2|3 | 4 |NA
32

éTiene usted estabilidad laboral en la Alcaldia?

¢Es posible una promocién laboral basada en 1 2 3 4 | N/A

33 | resultados?

COMPONENTE VI: COMUNICACION
En este apartado se evalla si la comunicacidon es clara, concreta y oportuna a través del
cual los empleados se vinculan para alcanzar un fin comun.

Ne¢ PREGUNTA GRADO
. o . 1 2 3 4 N/A

34 | {Existe una buena comunicacién con su jefe?

35 éFluye de manera rapida 1 2 3 4 N/A
y clara La comunicacién laboral?

36 éSe comunican oportunamente los cambios que 1 2 | 3 4 N/A
ocurren en la institucion?

37 ¢Acostumbra a comunicarle a su jefe ideas o 1 2 | 3 4 N/A
sugerencias respecto al trabajo que desempefia?

38 La informacion que necesita para desempefiar su 1 2 | 3 4 | N/A
trabajo, éle es oportunamente comunicada?

39 | ¢Informa la Institucién de manera efectiva y 1 2|3 4 |NA
oportuna los logros alcanzados?

40 | ¢Cuando no estd de acuerdo con alguna orden 1 2 | 3 4 N/A




‘ suele dar su opinidn?

COMPONENTE VII: LIDERAZGO

Este elemento evalla aquellas jefaturas que poseen habilidades de influir en los
empleados para determinar el tipo de liderazgo que dicha institucion posee.

N2 PREGUNTA GRADO

40 ¢En las actividades de coordinaciéon hay 3 4 | N/A
confianza y respeto entre jefe —empleado?

a1 éSu jefe da érdenes y sugerencias, pero ése involucra 'y 3 4 | N/A
participa en su trabajo?

42 éSu jefe corrige sus errores en privado y da a 3 4 | N/A
conocer sus logros en publico?

a3 ¢Valora su jefe las habilidades y destrezas que 3 4 | N/A
usted demuestra en el desarrollo de su trabajo?
¢Realiza usted los servicios o tareas 3 4 N/A

44 | encomendadas a pesar de la ausencia de su
jefe?

COMPONENTE VIII: INFRAESTRUCTURA FISICA

Este componente evalla las condiciones de trabajo en que se encuentran los empleados,
el nivel de agrado y desagrado que ellos sienten en las distintas unidades de esta

institucion municipal.

Ne PREGUNTA GRADO
éEl espacio fisico que posee en su area de 3 4 | N/A
45 | trabajo le permite desarrollar cdmodamente sus
actividades laborales?
46 ¢Lailuminacion de su drea de trabajo es 3 4 | N/A
adecuada para la ejecucién de sus tareas?
a7 ¢La ventilacion de su area de trabajo es la 3 4 | N/A
apropiada para la realizacién de sus actividades?
¢éSe siente usted satisfecho (a) con el orden y 3 4 | N/A
48 | limpieza que se realiza en las diferentes areas
de la institucién?
49 ¢Existe un lugar adecuado para ingerir sus alimentos en 3 4 | N/A
hora de almuerzo?
50 ¢éLa ubicacidn de su lugar de trabajo ocasiona que no 3 4 | N/A
llegue a la hora de entrada establecida?




ANEXOQ 2

CUESTIONARIO RELACIONADO CON LA EVALUACION DEL DESEMPENO
DIRIGIDO AL PERSONAL QUE LABORA EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE LA
VILLA DE TAPALHUACA




UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESA
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CUESTIONARIO RELACIONADO CON LA EVALUACION DEL DESEMPENO DIRIGIDO AL
PERSONAL QUE LABORA EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE LA VILLA DE TAPALHUACA.

Objetivo: Recopilar informacién esencial que permita evaluar el desempeiio de los
empleados de la Alcaldia Municipal de la Villa Tapalhuaca.
Indicaciones:
e Marcar con una “X” sélo una alternativa, seleccionando la respuesta que mas se
apegue a la realidad.
e Consultar al encuestador, en caso de no tener clara alguna pregunta.
e No dejar ninguna pregunta sin contestar.
Se garantiza que la informacién es estrictamente para fines académicos y se manejara
en forma confidencial.
I. DATOS GENERALES:
7. Sexo:
Femenino Masculino
8. Edad: D D
18 — 25 afios 42 — 48 afios
26 —33 afios 49 ainos o mas E
34 - 41 afos

9. Cargo que desempeia:

10. Area a la que pertenece:

11. Nivel Académico:

12. Tiempo de laborar para la Alcaldia:

Il. DATOS DE CONTENIDO.

1) éSabe uste<|L_a.re es la evaluacion del deserln._n.rﬁo?
a) Si b) No



2) ¢Realizan evaluaciones del desempefio en esta Instituciéon?
a) Nunca c) siempre
b) Algunas veces d) No responde

3) Sicontesto que no, éCudles son las causas o motivos del considerar a la Evaluacion
del desempefio como un proceso negativo?

4) ¢Considera que la evaluacion del desempeiio es un proceso mediante el cual usted
como trabajador puede lograr mejores resultados en su labor?

a) Si I:l b) No I:l

5) ¢Quién evalua desempefio laboral en su institucion?
a) La Comision Administrativa c) Elalcalde I:l

b) El Consejo Municipal d) Otro, especifique:

6) ¢Cada cuanto tiempo evalian el desempefio?
a) Tres meses c) un ano I:l
b) Seis meses d) otro, especifique:

8) ¢Le motiva que se analice su comportamiento como empleado?
a) Si |:| b) No

9) Sicontesto que no; ¢Cuales son las causas del porque no le gusta que evalten su
comportamiento?

10) ¢ Como califica su estabilidad laboral en la Alcaldia?
a) Estable H c) Inestable I:l
b) Poco estable
11) ¢Son tomadas en cuenta sus sugerencias o criticas orientadas a mejorar el
desempeiio en su puesto de trabajo?
a) Si c) A veces
b) No I:l
12) éTiene claro cudles son las funciones de su trabajo?
a) Si |:| b) No
13) éDe qué manera se le dio a conocer las funciones de su puesto de trabajo?
a) Se le capacitd )
b) Le explicé el jefe inmediato
c) Le explicd un compariero de trabajo
d) Le proporcionaron el manual de funciones
e) Le proporcionaron el manual de funciones y Se le capacité E
14) éSe supervisa su trabajo constantemente?
a) Si b) No

15) ¢ Cuales de los siguientes problemas le suceden con mayor frecuencia?
a) Llegadas tardias |:|



b) Incumplimiento de metas
c) Interrupcién constante de su trabajo
d) Dificultad para trabajar en equipo
e) Incumplimiento de normas vy reglas
f) Poco conocimiento de las actividades o tareas
g) Poca colaboracion
16) Si ha tenido faltas en la realizacion de sus tareas, ¢qué medidas cofrectivas le han
aplicado?
a) Llamadas de atencion
b) Suspension temporal del trabajo
c) Descuentos
d) Ninguna
17) éLa Alcaldia le proporciona los recursos necesarios para el desarrollo de sus
actividades?
a) Si I:l b) No I:l c) Algunas veces I:l
18) ¢ Qué actitud toma para solucionar un problema?
a) Lo soluciona usted mismo
b) Busca ayuda
c) Ambas
19) ¢ Qué medidas se toman cuando usted tiene sobrecarga de trabajo?
a) Su lefe redistribuye el trabajo
b) Le ayudan sus compafieros en horas laborales
c) Promueven trabajo en equipo
d) Les esindiferente

HEEEE

20) ¢ De qué manera le afecta el incumplimiento de las actividades de sus

compafieros?
a) Sobre carga de trabajo d) Toda las anteriores
b) Retraso de informes e) No le afecta

¢) Incumplimiento de metas
21) ¢Cémo considera las relaciones personales colaborador-jefe en el interior de la
Alcaldia?
a) Muy buena b) Regular
b) Buena c) Mala
22) éLe gustaria participar en una evaluacion del desempefiio?
a) Si I:l No
23) éPara usted cual debe ser el objetivo principal de la evaluacién del desempeiio?
a) Reconocer el buen desempefio de los empleados
b) Mejorar la calidad en el servicio al cliente
c) Otorgar incentivos a los empleados
d) Fortalecer el rendimiento de los empleados
e) Conocer las fortalezas y debilidades del personal H
f) Todas las anteriores



24) Sefiale en orden jerdrquico (1- 6) écuales considera que son los principales
beneficios al realizar una evaluacion del desempefio?
a) Capacitaciones —
b) Ascenso
c) Aumento salariales
d) Mejoramiento de relaciones humanas
e) Mejorar la prestacion de servicios de la Alcaldia
f) Retroalimentacién
25) Segun su criterio, ¢Cudl deberia de ser el periodo de tiempo cGnAveniente para
realizar la Evaluacion del Desempeiio?
a) Semestral
b) Anual
26) i De qué forma se le puede dar a conocer los resultados de la evaluacion a los
empleados?
a) Verbal y de manera personal
b) Verbal y en grupo
c) Escrita
d) Escrita, verbal y de manera personal
27) iConsidera que se le debe de dar seguimiento a los resultados de la Evaluacién del
Desempeio?
a) Si I:l b) No I:l
28) i Cuanto tiempo considera que debe de haber laborado en la alcaldia un empleado
para ser sujeto de Evaluacién del Desempefio?
a) Seis meses c) De uno a tres afios
b) Un afio I:l d) mas tres afios
29) éEnumere del uno al cinco (1-5) los factores principales, segiin su importancia, que
deben ser tomados en cuenta para evaluar el desempeifio?

a) Calidad de trabajo — f) Conocimiento del trabajo [
b) Responsabilidad y Puntualidad [ g) Trabajo en equipo ]
¢) Iniciativa, Integridad y Liderazgo E h) Cumplimiento de normas [
d) Cooperacion i) Relaciones laborales ]
e) Presentacion personal ] j) Experiencia del trabajo —

30) ¢Segun su apreciacion que factores depen evitarse para la obtencién de resultados
confiables en la evaluacion?
a) Prejuicios personales
b) Calificaciones basadas en acciones recientes
¢) Antipatia o simpatia hacia el evaluado
d) Tendencia de calificar al promedio
e) Todas las anteriores
31) i Existe una buena comunicacién con su jefe?
a) Si |:| b) No |:|
32) éSe comunican oportunamente los cambios que ocurren en la institucion?

a) Si I:l b) No I:l



33) i Acostumbra a comunicarle a su jefe ideas o sugerencias respecto al trabajo que
desempena?
a) si [] b)No [ ]

34) éEn las actividades de coordinacién hay confianza y respeto entre jefe —
empleado?
a) si [] b)No [ ]

35) Su jefe da drdenes y sugerencias, pero ése involucra y participa en su trabajo?
a) si [] b)No [ ]

36) ¢ Valora su jefe las habilidades y destrezas que usted demuestra en el desarrollo de
su trabajo?

a) Si I:l b) No I:l

37) iDurante el tiempo de laborar en la Alcaldia ha recibido capacitaciones acorde a su
puesto de trabajo?
a) Si |:| b) No
38) Si su respuesta fue Si ¢ Cémo le ha beneficiado?
a) Mas competente en su puesto de trabajo
b) Mejor servicio al cliente
c) Utilizar eficientemente los recursos de la Alcaldia
d) Adquisicién de nuevas habilidades y destrezas
39) éSe siente motivado en las tareas que desempeia?
a) Si |:| b) No
40) Si la respuesta a la pregunta anterior fue No, ¢Cual es la razén por la que no se
siente motivado?

iGRACIAS POR SU COLABORACION!



GUIA DE ENTREVISTA RELACIONADA CON EL CLIMA ORGANIZACIONAL

Dirigida a: Licenciado José Nelson Quezada, Alcalde Municipal de la Villa de Tapalhuaca.



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

GUIA DE ENTREVISTA RELACIONADA CON EL CLIMA ORGANIZACIONAL

SUJETO DE ESTUDIO: Licenciado José Nelson Quezada, Alcalde Municipal de la Villa de
Tapalhuaca.

Objetivo: Conocer respecto al clima organizacional en la Alcaldia Municipal de la Villa de
Tapalhuaca.

Se garantiza que la informacion es estrictamente para fines académicos y se manejard
en forma confidencial.

I. DATOS PERSONALES:

13. Sexo:

Femenino I:l Masculino I:l
14. Edad:

18 — 25 aios 42 — 48 anos

26 — 33 afios 49 afios 0 mas

34 - 41 afios

15. Nivel Académico:

16. Tiempo de laborar para la Alcaldia:

Il. PREGUNTAS DE CONTENIDO
COMPONENTE I: ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

1. ¢Evallan el clima organizacional en su institucién?

2. Si contesto positivamente la pregunta anterior, entonces ¢Quién evalua el clima
organizacional en la Alcaldia?

3. ¢Cada cuanto tiempo evaltan el Clima Organizacional?




4. Si contestd negativamente en la pregunta 1, entonces ¢Cudles son las causas,
motivos o razones por la que no han implementado una evaluacion del clima
organizacional en la Alcaldia?

5. ¢éSe toman en cuenta las opiniones de los empleados en la toma de decisiones?

6. ¢Considera que los empleados conocen con exactitud las actividades que deben
realizar en el trabajo?

COMPONENTE Il: VALORES, ACTITUDES Y APTITUDES
7. ¢Considera que los empleados estdn comprometidos con la visién y misién de la
Alcaldia?

8. ¢Considera que en la Alcaldia se fomenta el trabajo en equipo y en un ambiente de
cooperacion?

9. Cuando los empleados hacen correctamente su trabajo, ¢Qué clase de incentivo
motivacional le efectuan?

10. ¢Qué clase de actividades de convivencia realizan frecuentemente para que los
empleados se interrelacionen mutuamente en dicha institucion?

COMPONENTE lII: SATISFACCION CON EL PUESTO DE TRABAJO
11. éEn su opinidn cree que la Alcaldia es un buen lugar para trabajar?

12. iExiste oportunidad de carrera, es decir los empleados pueden aspirar a un mejor
puesto de trabajo en la Alcaldia?

COMPONENTE IV: RELACIONES INTERPERSONALES
13. iCree que existe confianza mutua entre jefes y colaboradores en la Alcaldia?

14. iExiste respeto mutuo entre todos los compafieros de trabajo?

COMPONENTE V: PRESTACIONES
15. iConsidera que el trabajo de los empleados esta bien remunerado?

16. ¢ Considera que las prestaciones laborales de los empleados son las justas?

COMPONENTE VI: COMUNICACION
17. éiInforma de manera efectiva y oportuna los logros alcanzados por la institucion a
todos los empleados?



18. ¢ Acostumbran los empleados a comunicarle ideas o sugerencias respecto al
trabajo que desempeifian?

19. éFluye de manera rapida y oportuna la comunicacidn laboral en la Alcaldia?

COMPONENTE VII: LIDERAZGO
20. ¢Corrige las equivocaciones laborales que cometen los empleados en privado o en
publico?

21. ¢Da a conocer logros de los empleados en publico o en privado?

22. éEn las actividades de coordinacion hay confianza y respeto entre jefe-empleado?

COMPONENTE VIII: INFRAESTRUCTURA FISICA
23. iLas herramientas y equipos que se utilizan en la Alcaldia (computador, teléfono,
etc.) reciben el mantenimiento adecuado?

24. iEl ambiente fisico de trabajo en la Alcaldia es adecuado (limpieza, olores, ruido,
iluminacion, etc.)?

25. iDentro de la Alcaldia hay un lugar adecuado para consumir alimentos en hora de
almuerzo?

26. En su opinidn, éConsidera importante la creacidon de un sistema de evaluacidn del
clima organizacional para ser aplicado en la institucién?




ANEXO 4

GUIA DE ENTREVISTA RELACIONADA CON EL CLIMA ORGANIZACIONAL

Dirigida a: Sr. Victor Manuel Aparicio, secretario de la Alcaldia Municipal de la Villa de
Tapalhuaca.



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

GUIA DE ENTREVISTA RELACIONADA CON EL CLIMA ORGANIZACIONAL

SUJETO DE ESTUDIO: Sr. Victor Manuel Aparicio, secretario de la Alcaldia Municipal de la
Villa de Tapalhuaca.

Objetivo: Conocer respecto al clima organizacional en la Alcaldia Municipal de la Villa de
Tapalhuaca.

I. DATOS GENERALES:
1. Sexo:
Femenino I:l Masculino I:l
2. Edad:
18 — 25 aios 42 — 48 anos
26 — 33 afios 49 afios 0 mas H
34 - 41 aifios

3. Nivel Académico:

4. Tiempo de laborar para la Alcaldia:

Il. PREGUNTAS DE CONTENIDO
COMPONENTE I: ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
1. ¢Evallan el clima organizacional en su institucién?

2. Si contestd negativamente en la pregunta anterior, entonces ¢Cuales son las
causas, motivos o razones por la que no han implementado una evaluacién del
clima organizacional en la Alcaldia?

3. Si contesto positivamente la pregunta 1, entonces ¢Quién evalla el clima
organizacional en la Alcaldia?



4. ¢Cada cuanto tiempo evaltan el Clima Organizacional?

5. ¢éSe toman en cuenta las opiniones de los empleados en la toma de decisiones?

6. ¢Considera que los empleados conocen con exactitud las actividades que deben
realizar en el trabajo?

COMPONENTE II: VALORES, ACTITUDES Y APTITUDES
7. éConsidera que los empleados estan comprometidos con la vision y mision de la
Alcaldia?

8. Considera que en la Alcaldia se fomenta el trabajo en equipo y en un ambiente de
cooperacion?

9. Cuando los empleados hacen correctamente su trabajo, ¢Qué clase de incentivo
motivacional le efectuan?

10. ¢Qué clase de actividades de convivencia realizan frecuentemente para que los
empleados se interrelacionen mutuamente en dicha institucion?

COMPONENTE I1I: SATISFACCION CON EL PUESTO DE TRABAJO
11. éEn su opinidn cree que la Alcaldia es un buen lugar para trabajar?

12. iExiste oportunidad de carrera, es decir los empleados pueden aspirar a un mejor
puesto de trabajo en la Alcaldia?

COMPONENTE IV: RELACIONES INTERPERSONALES
13. iCree que existe confianza mutua entre jefes y colaboradores en la Alcaldia?

14. iExiste respeto mutuo entre todos los compafieros de trabajo?

COMPONENTE V: PRESTACIONES
15. iConsidera que el trabajo de los empleados esta bien remunerado?

16. ¢ Considera que las prestaciones laborales de los empleados son las justas?

COMPONENTE VI: COMUNICACION
17. éAcostumbran los empleados a comunicarle ideas o sugerencias respecto al
trabajo que desempefian?



18. éFluye de manera rapida y oportuna la comunicacién laboral en la Alcaldia?

COMPONENTE VII: LIDERAZGO
19. ¢En caso de ser necesario la correccién de equivocaciones laborales que cometen
los empleados, las realiza en privado o en pubico?

20. ¢Da a conocer los logros de los empleados en publico o en privado?

21. ¢En las actividades de coordinacidn hay confianza y respeto entre jefe-empleado?

COMPONENTE VIII: INFRAESTRUCTURA FISICA
22. iLas herramientas y equipos que se utilizan en la Alcaldia (computador, teléfono,
etc.) reciben el mantenimiento adecuado?

23. (El ambiente fisico de trabajo en la Alcaldia es adecuado (limpieza, olores, ruido,
iluminacion, etc.)?

24. iDentro de la Alcaldia hay un lugar adecuado para consumir alimentos en hora de
almuerzo?

25. En su opinidn, éConsidera importante la creacion de un sistema de evaluacidn del
clima organizacional para ser aplicado en la institucién?




ANEXO0 5

GUIA DE ENTREVISTA RELACIONADA CON LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Dirigida a: Licenciado José Nelson Quezada, Alcalde Municipal de la Villa de Tapalhuaca.
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GUIA DE ENTREVISTA RELACIONADA CON LA EVALUACION DEL DESEMPENO

SUJETO DE ESTUDIO: Licenciado José Nelson Quezada, Alcalde Municipal de la Villa de
Tapalhuaca.
Objetivo: Conocer respecto al sistema de evaluacion del desempeiio en la Alcaldia
Municipal de la Villa de Tapalhuaca.
Se garantiza que la informacién es estrictamente para fines académicos y se manejara
en forma confidencial.
I. DATOS GENERALES:

1. Sexo:

Femenino Masculino
2. Edad: D

18 — 25 aios 42 — 48 ainos
26 — 33 afios 49 afnos o mas
34 — 41 aifios

3. Nivel Académico:

4. Tiempo de laborar para la Alcaldia:

Il. PREGUNTAS DE CONTENIDO
1) ¢éEvaltan el desempefio del personal en la Alcaldia?

2) Sicontest6 negativamente a la pregunta anterior, entonces ¢ Cudles son las causas,
motivos o razones por las que no evallan el desempefio en la institucion?

3) Sicontest6 positivamente a la pregunta 1, ¢ Quién evalua el desempefio laboral en
la Alcaldia?
4) ¢Con base a qué evaltuan el desempefio del personal en la Alcaldia?

5) éCada cuanto tiempo evaluan el desempefio laboral de los empleados?
6) ¢Considera usted que es importante evaluar el desempeiio de los empleados de la
Alcaldia?



O O
éPor qué?:

7) éCada cudnto tiempo considera usted que seria conveniente realizar la evaluaciéon
del desempefio?

8) ¢A su juicio cuales son los beneficios que traeria consigo el implementar un
sistema de Evaluacidn del Desempeiio en la alcaldia?

9) Para usted, ¢Cudl deberia de ser el objetivo principal de evaluar del desempeio?

10) ¢ Como califica la estabilidad laboral en la Alcaldia?

11) ¢{Toman en cuenta las sugerencias o criticas hechas por parte de los colaboradores
para mejorar el desempefio laboral en la Alcaldia?

12) ¢ Cuales son los problemas laborales que suceden con mayor frecuencia en esta
Institucion?

13) ¢ Qué medidas se toman cuando algun empleado tiene sobrecarga de trabajo?

14) éproporciona la Institucidn los recursos necesarios para el desarrollo de las
actividades de los trabajadores?

15) ¢ Cual es la base para mejorar el salario de los trabajadores?

16) A su criterio, ¢COmo se les pudiera dar a conocer los resultados de la evaluacion
del desempefio a los empleados municipales?

17) éConsidera que los resultados de la evaluacién del desempefio deben registrarse
en el expediente de cada empleado o funcionario?

18) i Considera que se le debe de dar seguimiento a los resultados de la Evaluacién del
Desempeio?
st [] NO []
éCémo?:

19) A su juicio, ¢ Cuanto tiempo considera que debe de haber laborado en la alcaldia un
empleado para ser sujeto de Evaluacién del Desempefio?

20) A su criterio, ¢Qué se podria mejorar o cambiar en la Institucion para lograr una
mayor eficiencia, lograr resultados positivos y mayor satisfaccién laboral en los
empleados?

21) En su opinidn, ¢Considera importante la creacion de un sistema de evaluacién del
desempeiio para ser aplicado en la institucion?



ANEXQ 6

GUIA DE ENTREVISTA RELACIONADA CON LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Dirigida a: Sr. Victor Manuel Aparicio, secretario de la Alcaldia Municipal de la Villa de
Tapalhuaca.
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GUIA DE ENTREVISTA RELACIONADA CON LA EVALUACION DEL DESEMPENO

SUJETO DE ESTUDIO: Sr. Victor Manuel Aparicio, secretario de la Alcaldia Municipal de la
Villa de Tapalhuaca.

Objetivo: Conocer respecto al sistema de evaluacion del desempeiio en la Alcaldia
Municipal de la Villa de Tapalhuaca.
Se garantiza que la informacién es estrictamente para fines académicos y se manejara
en forma confidencial.
I. DATOS GENERALES:
1. Sexo:
Femenino |:| Masculino I:l
2. Edad:
18 — 25 afios 42 — 48 afos
26 —33 afios 49 afios 0 mas E
34 - 41 ahos

3. Nivel Académico:

4. Tiempo de laborar para la Alcaldia:

Il. PREGUNTAS DE CONTENIDO

1) ¢Evaluan el desempeiio del personal en la Alcaldia?

2) Si contestd positivamente a la pregunta anterior, {Quién evalia el desempefio
laboral en la Alcaldia?

3) ¢En base a qué evaltan el desempefio del personal en la Alcaldia?



4)

5)

6)

7)

8)

9)

¢Cada cuanto tiempo evaltan el desempeiio laboral de los empleados?

Si contestd negativamente en la pregunta 1, entonces ¢Cuales son las causas,
motivos o razones por las que no evalluan el desempefio en la institucion?

¢Cree usted que es importante evaluar el desempefio de los empleados de la
Alcaldia?

SID NOD

¢Por qué?

Para usted ¢Cudl seria el tiempo conveniente para realizar las evaluaciones del
desempeiio?

¢A su juicio cuales son los beneficios que traeria consigo el implementar un
sistema de Evaluacidn del Desempeiio en la alcaldia?

Para usted, ¢ Cudl deberia de ser el objetivo principal de evaluar del desempefio?

10) ¢ Como califica la estabilidad laboral en la Alcaldia?

11) éToman en cuenta las sugerencias o criticas hechas por parte de los colaboradores

para mejorar el desempenio laboral en la Alcaldia?

12) i Cuales son los problemas laborales que suceden con mayor frecuencia en esta

Institucion?

13) éproporciona la Institucion los recursos necesarios para el desarrollo de las

actividades de los empleados?

14) A su criterio, éComo se les pudiera dar a conocer los resultados de la evaluacion

del desempefio a los empleados municipales?




15) ¢ Considera que los resultados de la evaluacién del desempeio deben registrarse
en el expediente de cada empleado o funcionario?

16) ¢Considera que se le debe de dar seguimiento a los resultados de la Evaluacién del
Desempeiio?

st [] No []

éPor qué?:

17) A su juicio, ¢ Cuanto tiempo considera que debe de haber laborado en la alcaldia un
empleado para ser sujeto de Evaluacién del Desempefio?

18) En su opinion, ¢Considera importante la creacién de un sistema de evaluacién del
desempefiio para ser aplicado en la institucion?




ANEXQ 7

TABULACION Y ANALISIS DE LA EVALUACION DEL CLIMA ORGANIZACIONAL




TABULACION DEL CUESTIONARIO DEL CLIMA ORGANIZACIONAL DIRIGIDO AL PERSONAL QUE LABORA EN
LA ALCALDIA MUNICIPAL DE LA VILLA DE TAPALHUACA.

COMPONENTE I: ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Este componente hace referencia a la estructura jerarquica y a la filosofia misma de la Institucion como lo

son la misidn, visidn y objetivos.
Evaluacion del clima organizacional
PREGUNTA 1. en la Alcaldia

éEvaldan el clima organizacional en su institucidn?

Objetivo: Conocer si evaltan el clima organizacional en la institucién

M Si
Si 9 53% H No
No 8 47%
Total 17 100%
Comentario: El 53% de los empleados expresaron que si evalldan el clima organizacional en la Alcaldia y el
47% dijo que no lo evaluan, lo que refleja que no identifican dicha evaluacion, lo que significa que existe la
necesidad de crear un sistema que respalde una evaluaciéon del clima organizacional.
PREGUNTA 2.
¢Quién evalla el clima organizacional en su institucién? Encargado de Evaluar el Clima
Objetivo: Conocer quien evalua el clima organizacional Organizacional
H Alcalde
Alcalde 4 44%
Alcalde y 4 45% H Alcalde y
Concejo Consejo
El Conejo 1 12% L El Consejo
Total 17 100%

Comentario: De los empleados que expresaron que si se evalua el clima organizacional el 45% de ellos
mencionaron que es el Alcalde el que se encarga de evaluarlo, es de denotar que la evaluacion que realizan
no es un proceso formal, ya que lo realizan por planes de trabajo o reuniones periddicas, pero no llevan un
sistema completo que determine como se encuentre el clima organizacional.

PREGUNTA 3.
éCada cuanto tiempo evaltan el Clima Organizacional?
Objetivo: Determinar cada cuanto tiempo evaltan el clima organizacional en la alcaldia

organizaciona
Mensual 0 0
Trimestral 7 78%
H Trimestral
Semestral 2 22% H Semestral
Anual 0 0%
Total 17 100%

Comentario: De los empleados que expresaron que si se evalUa el clima organizacional el 78% de ellos
expresaron que se evalla cada trimestre.



PREGUNTA 4.
éConoce vy se identifica con la mision de la Alcaldia?
Objetivo: Saber si conoce e identifica con la misidn por parte de los empleados

Conocen y se identifican con la mision
No 0 0 de la Alcaldia

Algunas veces 3 18% 18%
6% B Algunas veces

Casi siempre 1 6% M Casi siempre
Si 13 76% Hsi

N/A 0 0%

Total 17 100%

Comentario: El 76% de los encuestados afirma conocer e identificarse con la misién de la Alcaldia mientras
que 18% expresa que algunas veces se identifica y el 6% dice no conocer y no identificarse con la misién. Lo
que representa que los empleados se identifican con dicho elemento con el fin de prestar un mejor servicio
al usuario.

PREGUNTA 5.
éConoce y se proyecta para alcanzar la vision que la Alcaldia se ha planteado?
Objetivo: Conocer si los empleados se proyectan para alcanzar la visidn de la alcaldia

Conocen y se proyectan alcanzar la

No 0 0 visién de la Alcaldia
Algunas veces 4 24%
. e 0,
Casi siempre 0 0% B Algunas veces
Si 13 76%
M si
N/A 0 0
Total 17 100%

Comentario: El 76% de los empleados expresd conocer y proyectarse con la vision de la Alcaldia y el 24%
expresd que no. Lo que significa que los empleados se identifican con dicho elemento con el fin de prestar
un mejor servicio a la institucion.

PREGUNTA 6.
éConoce las actividades que debe realizar en su trabajo?
Objetivo: Indagar si el empleado conoce las actividades que debe realizar en su trabajo.

No 0 0% Conocfen las actividades que del.)en
realizar en su puesto de trabajo
Algunas veces 0 0%
6%
Casi siempre 1 6%
Si 16 94% B Casi siempre
0,
N/A 0 0% |si
Total 17 100%
Comentario: El 94% de los empleados de la Alcaldia dicen conocer las actividades que deben realizar y el 6%




no las conoce. Los empleados conocen las actividades que realizan, mas sin embargo muchas veces realizan

tareas que lo que competen dentro de sus actividades laborales.

PREGUNTA 7.

éConoce los objetivos de la Alcaldia y siente un compromiso por alcanzarlos?

Objetivo: Investigar si el empleado conoce los objetivos

No 0 0%
Algunas veces 0 0%
Casi siempre 2 12%
Si 15 88%
N/A 0 0%
Total 17 100%

Conocen los objetivos de la Alcaldia y
sienten un compromiso por alcanzarlos

M Casi siempre

msi

Comentario: El 88% de los empleados conoce los objetivos de la Alcaldia y siente un compromiso por
alcanzarlos mientas el 12% no los conoce; por lo tanto se debe implementar medidas que conlleven al
conocimiento de los objetivos de la institucion.

PREGUNTA 8.

éConoce y entiende con claridad los niveles jerarquicos de la institucion?
Objetivo: Conocer si los empleados entienden los niveles jerdrquicos de la institucion

No 0 0%
Algunas veces 0 0%
Casi siempre 2 12%
Si 15 88%
N/A 0 0%
Total 17 100%

Conocen y entienden con claridad los
niveles jerarquicos de la Alcaldia

H Casi siempre

M Si

Comentario: El 88% de los empleados conoce y entiende los niveles jerarquicos de la Alcaldia mientas el
12% no los conoce, se debe dar a explicar los niveles jerarquicos por medio de un programa que
capacitacion, para que el empleado sepa si podra ascender de puesto en algin momento determinado.

PREGUNTA 9.

é¢Puede tomar decisiones sin el consentimiento del jefe cuando se le presenta algun inconveniente?
Objetivo: Conocer si el empleado puede tomar decisiones sin el consentimiento del jefe

No 2 12%
Algunas veces 6 35%
Casi siempre 0 0%
Si 9 53%
N/A 0 0%
Total 17 100%

Toman decisiones cuando se
presenta algun incoveniente

12%

ENo
H Algunas veces

M si




Comentario: El 53% de los empleados manifestaron que si toman decisiones sin el consentimiento del jefe
cuando se presenta algun inconveniente, el 35% algunas veces toma las decisiones y 12% no las toma. La
delegacion en la toma de decisiones es elemental, ya que en futuras responsabilidades podra desempefiar
un cargo con mucha disciplina.

COMPONENTE II: VALORES, ACTITUDES Y APTITUDES.

Evalua los elementos de juicio que conllevan las ideas del empleado acerca de lo que es correcto, malo y
deseable; todo esto influye en las actitudes, aptitudes y el comportamiento identificados con la cultura que
se vive en la institucion.

PREGUNTA 10.
éSe siente orgulloso/a de pertenecer a la Institucion?
Objetivo: Determinar si el empleado se siente orgullo de permanecer a la alcaldia

Se sienten orgullosos de pertenecer a la

No 0 0% Alcaldia

Algunas veces 0 0%

Casi siempre 2 12%

Si 15 88% M Casi siempre
N/A 0 0% M si

Total 17 100%

Comentario: El 88% se siente orgullo de pertenecer a la Alcaldia y el 12% casi siempre se siente orgulloso.
Estd minoria de empleados no se siente orgullo por que muchas veces se siente desmotivados al momento
de reconocer algun logro dentro de la institucidn.

PREGUNTA 11.
é¢Fomenta su jefe inmediato la practica de valores?
Objetivo: Indagar si fomenta el jefe inmediato la practica de valores

e s Su jefe fomenta la practica de valores
No 0 0% .
Algunas veces 3 18% 18%
Casi siempre 2 12% 12% H Algunas veces
Si 12 70% H Casi siempre
N/A 0 0% msi
Total 17 100%

Comentario: 70% de los empleados dicen que el jefe fomenta practica de valores, 18% dice que algunas
veces las fomenta y el 12% expreso que casi siempre las fomenta. La practica de valores genera confianza, y
respeto, no solo de parte de sus compafieros sino también entre Jefe — empleado.



PREGUNTA 12.
¢éBrinda su colaboracion a algun compafiero de trabajo que requiere de su ayuda?
Objetivo: Conocer si sus compafieros de trabajo le brindan colaboracidn al momento de requerir ayuda

Brindan colaboraciéon cuando un

No 0 0% compaiiero lo necesita

Algunas 1 6% 6% 129%

veces M Algunas veces
Casi siempre 2 12% M Casi siempre
Si 14 82% M Si

N/A 0 0%

Total 17 100%

Comentario: El 82% de los empleados dice que brindar colaboracién a algin compafiero cuando requiere
ayuda, 12% casi siempre y el 6% algunas veces brinda colaboracidn. La colaboracidn entre compafieros es
elemental para el éxito, puesto que el apoyo por parte de los compaieros de trabajo, abonara a su buen
desempefio de su trabajo.

PREGUNTA 13.

En caso de presentarse un conflicto laboral con alguno de sus compaieros de trabajo, élo soluciona de
manera respetuosa?

Objetivo: Determinar si sus compafieros de trabajo le dan solucidon de manera oportuna cuando se presenta
un problema

Cuando se presentan conflictos

No 0 0% laborales los resulven de manera
Algunas veces 3 18% respetuosa
Casi siempre 0 0% 18%
Si 14 82% H Algunas veces
N/A 0 0% .

B si
Total 17 100%

Comentario: El 82% manifiesta que solucionan los conflictos de manera respetuosa y el 18% algunas veces lo
solucionan de manera respetuosa. Manejar la inteligencia emocional es indispensable para no actuar de
manera espontanea, por lo que los empleados manifiestan respeto al momento de darte solucién a un
problema.

PREGUNTA 14.

éRealiza el trabajo en equipo en un ambiente de cooperacién?

Objetivo: Indagar si el empleado realiza el trabajo en equipo en un ambiente de cooperacion

No 2 12%
Algunas 0 0%
veces

Casi siempre 5 29%
Si 10 59%




N/A 0 0%

Total 17 100%

Comentario: El 59% de los empleados realizan el trabajo en equip

casi siempre lo realizan de esta manera y el 12% no realiz
integrados en un equipo de trabajo, lo que conlleva a
desarrollar programas de capacitacion referentes al trabajo

COMPONENTE IlI: SATISFACCION CON EL PUESTO DE TRAB

n tra
in am
en equi

AJO

Realizan el trabajo en equipo en un
ambiente de cooperacién

12%

e coope@ién, el 29%
0s IOSﬁegleados se

Si S|emBre
por lo que se debe

M si

En este componente se evalla el grado de satisfaccion que el empleado tiene con su puesto de trabajo.

PREGUNTA 15.
¢Esta usted satisfecho con su trayectoria en la institucion?

Objetivo: Saber si el empleado estd satisfecho con su trayectoria en la alcaldia.

Estan satisfechos con la trayectoria

laboral en la institucion

H Casi siempre

M Si

No 0 0%
Algunas veces 0 0%
Casi siempre 5 29%
Si 12 71%
N/A 0 0%
Total 17 100%

Comentario: El 71% de los empleados dicen estar satisfechos con su trayectoria laboral y el 29% casi siempre

estd satisfecho.

PREGUNTA 16
éSe siente orgulloso de pertenecer a ella?

Objetivo: Determinar si los empleados se sienten orgullosos de permanecer a la institucion.

No 0 0%
Algunas veces 1 6%
Casi siempre 0 0%
Si 16 94%
N/A 0 0%
Total 17 100%

Se siente orgullosos de pertenecer ala
Alcaldia
(+)

6%

H Algunas veces

M Si

Comentario: El 6% de los encuestados opinan que algunas veces se sienten orgullos de permanecer a ella, y
un 94% expresa que casi siempre se sienten orgullosos; es de denotar que lo empleados no se sienten

totalmente orgullos de permanecer a la alcaldia.
PREGUNTA 17.
17. ¢Se siente integrado en la Institucion?

Objetivo: Conocer si se siente integrado el empleado en la alcaldia.

No 0 0%

Algunas veces 2 12%

Se sienten integrados en la Alcaldia

12%

H Algunas veces
M Casi siempre
Wi




Casi siempre 3 18%
Si 12 71%
N/A 0 0%
Total 17 100%

Comentario: Segun lo expresado por lo empleados el 12% nos dice que algunas veces si siente integrado en
la institucion, sumado a un 18% opina que casi siempre se siente integrado, y un 71% dice que si se siente
integrado el formar parte de la institucidn, el cual trae consigo el beneficio en el cumplimiento de objetivos.

PREGUNTA 18.
Objetivo: Determinar si el empleado considera propio permanecer a la institucion.
éConsidera a la Institucidon un poco como suya, como algo propio?

Consideran la institucion como algo

propio
No 5 29% B No
Algunas veces 1 6% 29% aa
Casi siempre 0 0% vegcl;.rs‘as
Si 11 65% 6% Wsi
N/A 0 0%
Total 17 100%

Comentario: El 29% de los empleados no la piensa como suya el permanecer a la institucién, y un 6%
considera que algunas veces se siente parte de ella, y un 65% opinan que si se sienten suya y propia el
permanecer a la institucion.

PREGUNTA 19.
éConsidera que puede ascender a un mejor puesto de trabajo en la institucion?
Objetivo: Conocer la perspectiva del empleado al ascender a un mejor puesto de trabajo

Consideran que pueden ascender a

No 2 12% un mejor puesto de trabajo
Algunas veces 2 12% 12% 12% ENo

Casi siempre 0 0%

Si 13 76% H Algunas veces
N/A 0 0% si

Total 17 100%

Comentario: El 12% de lo encuestados dicen que no pueden ascender a un puesto mejor ya sea por el nivel
académico o por autoestima, y un 12% opina que algunas veces considera que puede ascender a un buen
puesto, sumado a un 76% considera que tiene las suficientes cualidades de poder ascender a un mejor
puesto.

PREGUNTA 20.
éEsta su puesto de trabajo relacionado con la experiencia laboral que usted posee?
Objetivo: Conocer si el puesto del empleado esta relacionado con la experiencia laboral que posee

El puesto de trabajo esta relacionado
No 0 0% con la experencia que poseen

Algunas veces 0 0%

B casi Hisi

siempre




Casi siempre 2 12%
Si 15 88%
N/A 0 0%
Total 17 100%

Comentario: Para los empleados de la alcaldia municipal afirma que su puesto de trabajo esta relacionado
con la experiencia laboral que posee con un 88%, mientras que un 12% expresa que casi siempre la
experiencia que posee esta relacionado con las funciones que desempena.

COMPONENTE IV: RELACIONES INTERPERSONALES

En este apartado se analizara el ambiente laboral que determina las relaciones de trabajo entre dos o mas
empleados, que actian de manera interdependiente dentro de la institucién municipal.

PREGUNTA 21.

éSe lleva bien con sus compaiieros de trabajo?

Objetivo: Conocer si los empleados se llevan bien entre sus compafieros de trabajo

Se llevan bien con sus compafieros de
trabajo
No 0 0%
0,

Algunas veces 0 0% H Casi siempre
Casi siempre 2 12% .

H Si
Si 15 88%
N/A 0 0%
Total 17 100%

Comentario: El 12% de los empleados opina que casi siempre mantiene muy buena comunicacién con sus
compafieros de trabajo, sumado a un 88% que expresa que si existe una muye buenas relaciones
interpersonales.

PREGUNTA 22.
¢éExiste rivalidad entre sus compaiieros de trabajo?
Objetivo: Determinar si existe rivalidad entre sus companeros de trabajo

Existe rivalidad entre sus comparieros

No 14 82% 7%

Algunas veces 1 6%

Casi siempre 0% ¥ No

Si 2 12% & Algunas veces
N/A 0 0%

Total 17 100%

Comentario: El 82% de los empleados determina que no existe revalidad entre sus compafieros, y un 12%
opina que si existe rivalidad entre sus compafieros de trabajo.

PREGUNTA 23.
éRecibe ayuda de parte de sus compafieros cuando tiene exceso de trabajo?
Objetivo: Saber si recibe ayuda departe de sus compafieros de trabajo cuando existe exceso de trabajo

Recibe ayuda de sus compaiieros cuando
No 2 12% hay exceso de trabajo

E No
@ Algunas veces

L Casi siempre

& Si




Algunas veces 4 24%
Casi siempre 4 24%
Si 7 41%
N/A 0 0%
Total 17 100%

Comentario: El 12% de encuestados opina que no recibe ayuda departe de sus compafieros, y un 24% dice
que algunas veces recibe ayuda, y un 24% expresa que casi siempre recibe ayuda, y un 41% de los
empleados expresa que si recibe ayuda departe de sus compaferos de trabajo cuando existe exceso de
trabajo.

PREGUNTA 24.

éExiste respeto mutuo y confianza entre el jefe y su grupo de trabajo?

Objetivo: Conocer si existe respeto mutuo y confianza entre jefe y su grupo de trabajo

Existe respeto mutuo entre el jefe y los
trabajadore

No 0 0%

Algunas veces 0 0%

Casi siempre 2 12% H Casi siempre
Si 15 88% B si

N/A 0 0%

Total 17 100%

Comentario: El respeto mutuo y confianza entre el jefe y su grupo de trabajo por parte de los empleados de
la alcaldia municipal afirma que si existe un mutuo respeto y confianza con un 88%, mientras que un 12%
opina que casi siempre existe esa relacién entre su jefe y su grupo de trabajo.

PREGUNTA 25.

éConsidera que el tipo de relaciones interpersonales que hay entre sus compaferos de trabajo, propicia
que se traten con respeto?

Objetivo: Conocer el tipo de relaciones interpersonales entre sus compafieros de trabajo

No ) 12% Las relaciones interpersonales propicia
Algunas veces 4 54% un trato con respeto
Casi siempre 1 6% E No
Si 10 59% H Algunas veces
9
'll\'lc{QI 13 108;: il Casi siempre
Ssi

Comentario: El 12% de los empleados dice no existen
relaciones interpersonales, y un 24% opina que algunas veces, mientras que un 6% dice que casi siempre,
sumado a un 59% confirma que si existe buenas relaciones.

PREGUNTA 26.

éCuando tiene algin problema, ésiente que sus compaferos tratan manera de sugerirle algo para poder
ayudarlo?

Objetivo: Conocer si recibe ayuda el empleado por sus compafieros de trabajo.

No 8 47% Cuando hay problemas, sus

compaiieros se ponen en su lugar para
ayudarlo

E No

H Algunas veces

L Si




Algunas veces 2 12%
Casi siempre 0 0%
Si 7 41%
N/A 0 0%
Total 17 100%

Comentario: El 41% de los encuestados alegan que si tratan de ponerse en su lugar sus compaferos de
trabajo para poder ayudarlo, mientras que un 47% expresa que no tratan de mostrar ningun interés en
ayudarlo, y un 12% opina que algunas veces si siente apoyado y muestra ese interés cuando lo agobia algun
tipo de problema en el desempefio de actividades.

COMPONENTE V: PRESTACIONES
El componente V evalla los sistemas de recompensa, programas de desarrollo y capacitacion, entre otros,
que proporciona la institucion a los empleados.

PREGUNTA 27.

éConsidera que su trabajo esta bien remunerado?
Objetivo: Conocer si esta bien remunerado su trabajo por parte del empleado

No 13 76%
Algunas veces 1 6%
Casi siempre 0 0%
Si 3 18%
N/A 0 0%
Total 17 100%

Coment;

Considera que su trabajo esta bien
remunerado

H No

@ Algunas
veces
i Si

esta bien remunerado su trabajo, y un 6% considera que algunas veces es bien remunerado, mientras que
un 18% expresa que si esta bien remunerado su trabajo de acuerdo a las funciones que desempefia.

PREGUNTA 28.

éCree que su sueldo esta en relacion con el presupuesto que recibe la institucion?
Objetivo: Indagar si su sueldo esta relacionado con el presupuesto que recibe la institucion.

No 11 65%
Algunas veces 1 6%
Casi siempre 1 6%
Si 4 24%
N/A 0 0%
Total 17 100%

Cree que su sueldo esta en relacién con el
presupuesto que recibe la Alcaldia

[*] No
[¥] Algunas veces

| Casisiempre

ESi

Comentario: El nUmero de personas encuestadas afirman
que no es proporcional el sueldo que reciben en relacidn con el presupuesto que recibe la alcaldia con un
65%, mientras que un 6% considera que algunas veces y casi siempre es equitativa la remuneracién, y un
24% considera que si es relacionado con el presupuesto que recibe.




PREGUNTA 29.
éRecibe su pago en forma oportuna?

Objetivo: Conocer el empleado recibe su pago de forma oportlma

Reciben su pago en forma oportuna
0,
6% 12%

No 1 6% 6% W No
Algunas veces 2 12% H Algunas veces
Casi siempre 1 6% i Casi siempre
Si 13 76% msi

i
N/A 0 0%
Total 17 100%

Comentario: Segun los empleados encuestados confirman

que si reciben su pago en forma oportuna con un 76%, mientras que un 12% lo reciben algunas veces de
forma oportuna, y un 6% no lo reciben de manera eficiente, y un 6% casi siempre lo reciben en el momento
oportuno.

PREGUNTA 30.
Si tiene problemas con su pago, éresultan faciles de resolver?
Objetivo: Conocer si los problemas de los empleados respecto al pago le resultan faciles de resolver

Los problemas con su pago resultan

No 8 47% faciles de resolver
Algunas veces 1 6%

o . E No
Casi siempre 1 6%
Si 7 41% H Algunas veces
N/A 0 0% i Casi siempre
Total 17 100% o Si

Comentario: el 47% de los empleados opina que no le resulta facil resolver los problemas respecto a su
pago, y un 6% considera que algunas veces y casi siempre les son facil resolver dichos problemas, y un 41%
nos dice que si le resulta facil resolverlos.

PREGUNTA 31.
¢Esta satisfecho(a) con los beneficios que proporciona la institucion (seguro, retiro, vacaciones, etc.)?
Objetivo: Determinar si se siente satisfecho el empleado con los beneficios que recibe la institucién.

Se siente satisfechos con los beneficios o

0,
No 0 0% prestaciones que proporciona la Alcaldia
Algunas veces 3 18%
Casi siempre 0 0% E Algunas
veces

M Si




Si 14 82%
N/A 0 0%
Total 17 100%

Comentario: el 82% de las personas encuestadas expresa que si se sienten satisfechos con los beneficios que
le proporciona la institucidn, mientras que un 18% opina que algunas veces les proporciona seguro, retiro,
vacaciones, etc. Elementos motivadores para su buen desempefio.

PREGUNTA 32.
¢éTiene usted estabilidad laboral en la Alcaldia?
Objetivo: Indagar si el empleado tiene estabilidad laboral en la institucion

Tienen estabilidad laboral en su

| trabajo
No 2 12% E No
Algunas veces 3 18% i Algunas
Casi siempre 0 0% veces
Si 12 71% M Si
N/A 0 0%
Total 17 100%

Comentario: Segun lo indagado por medio de las personas encuestadas un 71% afirma que si posee
estabilidad laboral en la alcaldia, mientras que un 18% considera que algunas veces cree que posee
estabilidad laboral y un 12% opina que no tienen estabilidad laboral, ya sea por problemas o por cambios de
gobierno.

PREGUNTA 33.
¢Es posible una promocidn laboral basada en resultados?
Objetivo: Determinar si el empleado tiene la posibilidad de recibir una promocién en base a sus resultados

No 6 35% en resultados

Algunas veces 2 12% -

Casi siempre 1 6% No

Si 8 47%  Algunas veces
N/A 0 0% kd Casi siempre
Total 17 100% & Si

Comentario: el 35% opina que no es posible una promocién laboral basada en su resultado, mientras que un
12% dice que algunas veces y un 6% expresa que casi siempre es posible un ascenso laboral, sumado a un
47% dice que si es posible recibir una promocién laboral basada en los resultados.



COMPONENTE VI: COMUNICACION

En este apartado se evalua si la comunicacion es clara, concreta y oportuna a través del cual los empleados
se vinculan para alcanzar un fin comun.

PREGUNTA 34.

éExiste una buena comunicacion con su jefe?

Objetivo: Investigar si existe una buena comunicacion jefe — empleado

Existe buena comunicacidén con su jefe

No 1 6% 6% 12%

Algunas veces 2 12% ¥ No

Casi siempre 2 12% 12% @ Algunas veces
Si 12 71% I Casi siempre
N/A 0 0% o si

Total 17 100%

Comentario: el 6% de los empleados opina que no existe uha buena comunicacion con su jefe, mientras que
un 12% nos dice que algunas veces y casi siempre hay una buena comunicacién, sumado a un 71% el cual si
existe una buena comunicacién con su jefe.

PREGUNTA 35.
éFluye de manera rapida y clara La comunicacion laboral?
Objetivo: Conocer si fluye de manera rapida y clara la comunicacion laboral entre todo el personal

No 1 6% Fluye de manera rapida y clara la
Al ) 12; comunicacion laboral

gunas veces o

0,
Casi siempre 5 29% 6% 129 H No
i o
SNI/A (9) 53; M Algunas veces
()
Total 17 100% i Casi siempre
H Si

Comentario: como lo expresado por parte de los

empleados un 6% dice que no fluye de manera rdpida y clara la comunicacién laboral, y un 12% opina que
algunas veces fluye la comunicacién, mientras que un 29% dice que casi siempre, sumado a un 53% afirma
que si fluye de manera rapida y oportuna la comunicacién laboral entre los empleados de la alcaldia.
PREGUNTA 36.

éSe comunican oportunamente los cambios que ocurren en la institucion?

Objetivo: Conocer si se comunican los cambios que ocurren en la institucion.

Se comunican oportunamente los
cmabios en la institucion

No 2 12%

Algunas veces 2 12% 12% 12% #No

;?ia sl stempre Z ‘213:;: H Algunas veces
N/A 0 0% i Casi siempre

M Si




Total 17 100%

Comentario: El 12% de los empleados niegan no recibir los cambios en la institucion, y un 12% dice que
algunas veces, y un 29% opina que casi siempre, y un 47% afirma que si son comunicados oportunamente
los cambios que ocurren dentro de la institucién.

PREGUNTA 37.

éAcostumbra a comunicarle a su jefe ideas o sugerencias respecto al trabajo que desempeiia?

Objetivo: Indagar si se acostumbra a comunicarle su jefe ideas o sugerencias respecto al trabajo que
desempefia el empleado.

N 1 6% Acostumbran a comunicarle a su jefe
Alogunas veces 1 6‘; ideas o sugerencias

(o]

6%
Casi siempre 4 24% . 61% & No
Si 11 65% 0 23% @ Algunas veces
N/A 0 0% kd Casi siempre
Total 17 100%
HSi

Comentario: El 65% de los encuestados menciona que si acostumbra a comunicarle a su jefe las ideas o
sugerencias respecto al trabajo que desempeiia, y un 6% no se lo comunica, y un 6% menciona que algunas
veces, sumado a un 24% expresa que casi siempre existe esa comunicacion entre jefe — empleado.

PREGUNTA 38.

éLa informacion que necesita para desempeiiar su trabajo, éle es oportunamente comunicada?
Objetivo: Determinar si la informacion por parte de su jefe le es comunicada oportunamente al empleado
para desempefiar su trabajo.

Se le comunica oportunamente la
No 1 6% informacién para desempeiiar su

Algunas veces 2 12% trabajo

Casi siempre 10 59% 23% 6% 12% mNo

o / 4 24% M Algunas veces
N/A 0 0%

Total 17 100% [ Casi siempre

Comentario: El 24% del personal de la alcaldia nos dice que si le es oportunamente comunicada la
informacion para desempefiar su trabajo, y el 59% considera que casi siempre se maneja esa relacién, y un
12% menciona que algunas veces, asi como también un 6% opina que no le es oportunamente comunicada
la informacidn para desempefiar su trabajo con eficiencia.



PREGUNTA 39
éInforma la Institucion de manera efectiva y oportuna los logros alcanzados?
Objetivo: Verificar si la alcaldia le informa de manera efectiva y oportuna los logros alcanzados

Informa la institucion de manera
rapida y oportuna los logros

No 1 6% alcanzados
Algunas veces 1 6% 6% g% E No
Casi siempre 6 35% M Algunas veces
Si 9 53% i Casi siempre
N/A 0 0% | Si
Total 17 100%

Comentario: Al verificar si la alcaldia le informa de manera efectiva y oportuna los logros alcanzados por
parte de la institucién un 53% afirma que si le es informado de manera pertinente, y un 35% expresa que
casi siempre le es informado, y compartiendo un 6% en el cual no le informan o algunas veces les es
comunicado.

PREGUNTA 40
é¢Cuando no esta de acuerdo con alguna orden suele dar su opinion?
Objetivo: Saber si son tomadas en cuenta las opiniones de los empleados

Cuando no esta de acuerdo con alguna

No 1 6% orden suele dar su opinién
Algunas veces 3 18% 6% 17% H No

T )
Casi siempre 3 18% B Algunas veces
Si 10 59%
N/A 0 0% m Casi siempre
Total 17 100% = Si

Comentario: Segun las personas encuestadas el 59% de los empleados afirma que si son tomadas en cuenta
sus opiniones al momento de no estar de acuerdo con alguna orden, dando un valor agregado a la actividad
que realizara, y un 6% afirma que no son tomadas en cuenta sus sugerencias, y un 18% considera que
algunas veces y casi siempre son tomadas en cuenta.

COMPONENTE VII: LIDERAZGO
Este elemento evalla aquellas jefaturas que poseen habilidades de influir en los empleados para determinar
el tipo de liderazgo que dicha institucion posee.

PREGUNTA 40

¢En las actividades de coordinacién hay confianza y respeto entre jefe — empleado?

Objetivo: Conocer la confianza que existe entre jefe — empleado

Existe respeto y confianza entre jefe-
empelados en las actividades de

No 0 0% coordinacion

12%
6% E Algunas veces

& Casi siempre

ESi




Algunas veces 2 12%
Casi siempre 1 6%
Si 14 82%
N/A 0 0%
Total 17 100%

Comentario: El 12% de las personas encuestadas opina que algunas veces hay confianza, y un 6% expresa
que casi siempre hay un mutuo respeto, pero el 82% considera que si hay confianza y respeto entre jefe —
empleado en el desarrollo de sus actividades de coordinacion.

PREGUNTA 41
éSu jefe da 6rdenes y sugerencias, pero ése involucra y participa en su trabajo?
Objetivo: Conocer si su jefe si involucra o participa en el trabajo que desempeiia el empleado

Su jefe participa y se involucra en el
trabajo

No 0 0%
Algunas veces 4 24% H Algunas
Casi siempre 7 41% veces
Si 6 35% H Casi siempre
N/A 0 0%
Total 17 100%

Comentario: El 24% de empleados opina que algunas veces, y un 41% considera que casi siempre, y un 35%
recalca que su jefe da drdenes y sugerencias en el desempefio de trabajo, participando de manera eficiente.

PREGUNTA 42
éSu jefe corrige sus errores en privado y da a conocer sus logros en publico?
Objetivo: Indagar si son vistos los logros del empleado en publico y si corrige sus errores en privado

No 4 24% Su jefe corrige sus errores en privado y
Al > 12; da a conocer sus logros en publico

gunas veces (]
Casi siempre 4 24% E No
Si 7 41% H Algunas veces
N/A 0 0% kd Casi siempre
Total 17 100%

 Si

Comentario: el 24% de los empleados razona que su jefe no le corrige sus errores en privado y no da a
conocer sus logros en publico, mientras que un 41% refleja lo contrario, y un 12% dice que algunas veces, y
un 24% casi siempre.

PREGUNTA 43
éValora su jefe las habilidades y destrezas que usted demuestra en el desarrollo de su trabajo?
Objetivo: Conocer si el jefe valora las habilidades y destrezas en el desempefio de su trabajo

Valora su jefe las habilidades y
No 0 0% destrezas que usted demuestra en el

Algunas veces 5 29% desarrollo de su trabajo

E Algunas veces
 Casi siempre

L Si




Casi siempre 7 41%
Si 5 29%
N/A 0 0%
Total 17 100%

Comentario: El 29% opina que algunas veces, y un 41% dice que casi siempre, y un 29% dice que si son
valoradas sus habilidades y destrezas que demuestra en el desarrollo de su trabajo.

PREGUNTA 44

éRealiza usted los servicios o tareas encomendadas a pesar de la ausencia de su jefe?
Objetivo: Indagar si los empleados realizan los servicios en la ausencia del jefe

Realiza usted los servicios o tareas
encomendadas a pesar de la ausencia de

su jefe

H Casi siempre

M Si

No 0 0%
Algunas veces 0 0%
Casi siempre 2 12%
Si 15 88%
N/A 0 0%
Total 17 100%

Comentario: Segun las personas encuestadas el 88% de
tareas encomendadas cuando no se encuentra el jefe, y un 12% considera que casi siempre realizan dicha

actividad.

COMPONENTE VIiI: INFRAESTRUCTURA FISICA

los empleados opina que si realiza los servicios o

Este componente evalla las condiciones de trabajo en que se encuentran los empleados, el nivel de agrado
y desagrado que ellos sienten en las distintas unidades de esta institucién municipal.

PREGUNTA 45

¢El espacio fisico que posee en su area de trabajo le permite desarrollar comodamente sus actividades

laborales?

Objetivo: Investigar si el empleado se siente bien en su espacio fisico en el desempefio de sus actividades

El espacio fisico que posee en su
drea de trabajo le permite

desarrollar cdmodamente sus

actividades laborales

24% E No

0,
47% B Casi siempre

No 4 24%
Algunas veces 0 0%
Casi siempre 5 29%
Si 8 47%
N/A 0 0%
Total 17 100%

29% d Sj

Comentario: El 24% de los empleados considera el espacio fisico en su drea de trabajo no le permite
desarrollar cdmodamente sus actividades laborales, y un 29% opina que casi siempre y un 47% expresa que
su espacio fisico le permite desarrollar con eficiencia sus actividades.



REGUNTA 46
éLa iluminacion de su drea de trabajo es adecuada para la ejecucion de sus tareas?
Objetivo: Saber si la iluminacidn fisica es adecuada para el empleado en la ejecucidn de sus tareas

No 4 24% La iluminacidén de su area de trabajo
Algunas veces 0% es adecuada para la ejecucion de sus

— tareas
Casi siempre 2 12% ’ : 23%
Si 11 65% No
N/A 0 0% B Casi siempre
Total 17 100% usi

Comentario: El 24% de los empleados afirma que la iluminacidn no es la adecuada para el desempefio de sus
tareas, y un 12% algunas veces, y un 65% considera que la iluminacion es la adecuada para la ejecucidn de
labores.

PREGUNTA 47
éLa ventilacion de su area de trabajo es la apropiada para la realizacion de sus actividades?
Objetivo: Conocer si la ventilacidn en su area de trabajo por empleado es la apropiada

La ventilacion de su area de trabajo es la
apropiada para la realizacién de sus
o actividades

No 0 0% 12% H Algunas
Algunas veces 2 12% veces
Casi siempre 7 41% W Casi

. o siempre
Si 8 47% U Si
N/A 0 0%
Total 17 100%

Comentario: El 12% de los encuestados considera que algunas veces la ventilacion es la adecuada, y un 41%
opina que casi siempre es la adecuada, y un 47% expresa que la ventilacidn para realizar sus actividades es
la apropiada.

PREGUNTA 48

éSe siente usted satisfecho (a) con el orden y limpieza que se realiza en las diferentes areas de la
institucion?

Objetivo: Saber si los empleados se sienten satisfechos con el orden y limpieza que se realiza en la alcaldia

No 1 6% Se siente usted satisfecho con el ordeny
S limpieza que se realiza en las diferentes
Algunas veces 1 6% areas de la institucion
6% 6% E No

M Algunas veces

i Casi siempre

M Si




Casi siempre 6 35%
Si 9 53%
N/A 0 0%
Total 17 100%

Comentario: El 6% de los empleados dice que la limpieza y orden que se realiza en la alcaldia no es la
adecuada, y un 6% opina que algunas veces es la idénea, y un 35% considera que casi siempre, y un 53%
afirma que si se ejecuta el orden y limpieza adecuada.

PREGUNTA 49
éExiste un lugar adecuado para ingerir sus alimentos en hora de almuerzo?
Objetivo: Conocer si hay un lugar adecuado para ingerir los alimentos de los empleados

No;;m!w Existe un lugar adecuado para ingerir
? sus alimentos en hora de almuerzo
Algunas veces 0 0%
Casi siempre 0 0%
E No
Si 3 18%
M Si
N/A 0 0%
Total 17 100%

Comentario: El 82% opina que no existe un lugar adecuado para ingerir sus alimentos en hora de almuerzo,
mientras que un 18% considera que si existe un lugar donde poder ingerir sus alimentos a la hora del
almuerzo.

PREGUNTA 50

éLa ubicacion de su lugar de trabajo ocasiona que no llegue a la hora de entrada establecida?
Objetivo: Determinar si la ubicacién de su lugar de trabajo ocasiona que no llegue a la hora de entrada
establecida el empleado

La ubicacion de su lugar de trabajo
No 15 88% ocasiona que no llegue a la hora de
Algunas veces 0 0% entrada establecida

0,

Casi siempre 1 6% 6% ‘i{’
Si 1 6% #No
N/A 0 0% H Casi siempre
Total 17 100% i Si

Comentario: El 88% de los encuestados refleja que la ubicacién de su lugar de trabajo no le ocasiona que no
llegue a la hora de entrada establecida, y un 6% considera que casi siempre, y un 6% opina que llega tarde
debido a la ubicacion de su lugar de trabajo.



ANEXO 8

TABULACION Y ANALISIS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO




TABULACION DEL CUESTIONARIO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO DIRIGIDO AL PERSONAL QUE
LABORA EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE LA VILLA DE TAPALHUACA.

I. DATOS DE IDENTIFICACION

1. Sexo
Objetivo: Conocer el nimero de hombres y mujeres dentro de la alcaldia.
Alternativa Frecuencia
Absoluta  Relativa
Masculino 11 64,71% Sexo
Femenino 6 35,29% Femening
Total 17 100,00% 359 .

\ /\Masculino 2
65%

Comentario: Los datos recolectados segln el género de personas que actualmente se refleja en la alcaldia es
65% Masculino y un 35% Femenino lo cual contribuye al desenvolvimiento de las actividades laborales de la
empresa.

2. Edad
Objetivo: Identificar el rango de edades de los empleados con que cuenta la alcaldia.
Alternativa Frecuencia de 42 a Edad de18a
Absoluta Relativa 48 25
de 18a 25 3 17,65% 18% 18%
de 26 a 33 7 41,18% ‘ 1
de34a41 4 23,53% 2
de 42 2 48 3 17,65%
mas de 49 0 0,00% de34a P 3
Total 17 100,00% 41 b 4
23%

41%

Comentario: Los rangos de edades que mas sobresalen son de 26- 33 y de 42 —48 afios el cual corresponde a
un 41% y 23% respectivamente, es decir que la mayoria de empleados tienen experiencias que contribuyen
al buen funcionamiento de la alcaldia, asi también existe un porcentaje compartido del 18%, de 18 — 25y de
42 a 48 aios que refleja comienzo y continuidad de la vida productiva.

3. Cargo de Desempefia
Objetivo: Conocer el cargo de desempefia dentro de la alcaldia

Alternativa Frecuencia
Absoluta Relativa
Alta direccién 0
Asesoria interna 0

Nivel Técnico 11 64,71%



Nivel Operativo 6 35,29%

Total 17 100,00%
Cargo que desempeiia segtin el area

Operativos _~
35%
Técnicos

65%

Comentario: Segun lo determinado en el grafico, se hace constar que existe un 65% de personas que se
desempefian en el nivel técnico y un 35% corresponden al nivel operativo respectivamente
4. Area a la que pertenece
Objetivo: Saber a qué area o nivel pertenece dentro de alcaldia.
Alternativa Frecuencia
Absoluta Relativa

Alta direccion 0

Asesoria interna 0 Opzr:;"“ —
Nivel Técnico 11 64,71%

Nivel Operativo 6 35,29%

Total 17 @ 100,00%

Comentario: El drea de mayor porcentaje donde se concentra la mayoria de personas es el nivel técnico
correspondiente al 65%, y un 35% a nivel operativo.

5. Nivel Académico:
Objetivo: Conocer el nivel académico de los empleados que laboran para la alcaldia.
Alternativa Frecuencia
Absoluta Relativa

Basico 5 29,41% Basico

Medio 12 70,59% ‘ 29% 1

Superior 0 0,00%

Total 17 100,00% 2
MedioJ

71%

Comentario: El 71% de los empleados conserva un nivel medio de educacién, sumado al 29% posee un nivel
basico de nivel académico. Lo cual implica que nivel académico debe contener los estandares especificos de
educacién para un mejor desarrollo dentro de la institucidn y responder a cualquier eventualidad que se le
presente.

6. Tiempo de laborar
Objetivo: Conocer el tiempo que el empleado tiene de laborar para la alcaldia.

Alternativa Frecuencia
Absoluta Relativa
de 1 a2 afios 7 41,18%
de 2 a 3 afios 2 11,76%

de 3 a 4 afios 1 5,88%



4 o0 mas aios 7 41,18% de4a

Total 17 100,00% mas aoﬁos dela? a1
41%_, .
41% "2
; 3
de3ad_ de2a 4
anos 4 anos
6% 12%

Comentario: El 41% de los empleados se encuentran en el rango de 1-2 afios de laborar para la alcaldia,
mientras que un 12% tiene de 2-3 afios, y un 6% corresponde a un rango de 3- 4 afos y un 41% restante
posee mas de 4 afos; se concluye que el tiempo de laborar para una institucion es importante porque
muchas veces se capitalizan experiencias que contribuyen al crecimiento de la misma, pero debido al
caracter publico y a los cambios de autoridades es razonable que la mayoria de empleados tengan un
periodo corto de prestar sus servicios a la institucién.

II- DATOS DEL CONTENIDO

1. ¢Sabe usted que es la evaluacion del desempefio?
Objetivo: saber si es del conocimiento del empleado que es la evaluacion del desempefio
Alternativa Frecuencia

Absoluta Relativa No
Si 15 88,24%
No 2 11,76%
Total 17 100,00% =l
2

Comentario: El 88% de los empleados afirmaron que si saben que es la evaluacion del desempefio, desde un
punto de vista elemental, ya que no aplican este tipo de evaluacion para medir su rendimiento, no obstante
un 12% no tiene en su conocimiento saber qué es la evaluacién del desempefio, medida por el cual se debe
implementar un sistema que regule su analisis.

2. (¢Realizan evaluaciones del desempefio en esta Instituciéon?
Objetivo: Conocer si realizan evaluaciones del desempefio

Alternativa Frecuencia No
Absoluta Relativa responde__—
Nunca 8 47,06% 18% =1
Algunas veces 2 11,76% Siempre m2
Siempre 4 23,53% \23% P
No responde 3 17,65%
Total 17 100,00% 4

veces
12%

Comentario: El 47% de los empleados de la alcaldia afirman que nunca realizan evaluaciones del
desempefio, y un 12% nos dice que la realizan algunas veces y un 23% nos dicen que siempre, donde
recalcan que se realizan evaluaciones sobre planes de trabajo de alguna tarea en determinado periodo, pero
no una evaluacidon del desempefio. Y un 18% se abstienen de responder si realizan evaluacién del
desempefio.




3. Sicontesto que no, ¢Cudles son las causas o motivos del considerar a la Evaluacion del desempefiio
como un proceso negativo?
Objetivo: Determinar cuales son las expectativas respectos a la evaluacién del desempefio
considerandolo como un proceso negativo
Alternativa Frecuencia Descono

Descubrir ™

. cen
Absoluta  Relativa ineficienc

Desconocen causas 1 25,00% iaen ‘ causas
25%
No se considera como negativo 2 50,00% eligagt ?

areas

Nunca han evaluado el desempefio 0,00%

No ha sido implementado 0,00%

No se ha credo un respectivo manual 0,00% cons
acomo

descubrir ineficiencia en algunas areas 1 25,00% negativo

Total 4 100,00% 50%

Comentario: de las 17 personas encuestadas
en la alcaldia, a pesar que la mayoria respondié la pregunta numero 2 afirmativamente, 4 de ellas
sostuvieron lo siguiente en la pregunta 3: el 25% de ellos desconocen las causas por las cuales no realizan
evaluaciones del desempefio, sumado a un 50% en el cual ellos no lo consideran como un proceso negativo,
completando el analisis el 25% dice que se utilizaria para descubrir ineficiencias en algunas areas de trabajo,
lo significa que la evaluacién del desempefio traerda beneficio a todas las personas que laboran en la
institucion, ya que es un proceso mediante el cual se reconoce el talento o desempefio de cada persona.

4. ¢Considera que la evaluacion del desempefio es un proceso mediante el cual usted como
trabajador puede lograr mejores resultados en su labor?
Objetivo: Establecer si la evaluacion del desempefio traera consigo lograr mejores resultados
Alternativa Frecuencia

Absoluta Relativa
Si 17 100,00% .1
No 0 0,00%
Total 17 100,00% 2

Comentario: El 100% de los empleados confirman que la evaluacién del desempefio es un proceso mediante
el cual ellos pueden lograr mejores resultados al momento de estar realizando sus funciones de trabajo en la
alcaldia, ademas brindara informacién a los empleados para que los que deseen mejorar en un futuro su
rendimiento laboral.

5. ¢Quién evalua desempefio laboral en su institucion?
Objetivo: conocer quien evalla el desemperio laboral en la alcaldia

Alternativa Frecuencia

Absoluta Relativa Comision o1
Comisidn 7| 41,18% Otrfs Ajrln;n
Administrativa 47% J 2
Concejo Municipal 1 5,88% 3
Alcalde 1 5,88% i
e 8 4700 A i.d e

calde

Total 17 | 100,00% o e

Comentario: Es de denotar que la comisidon administrativa evaltda Unicamente planes de trabajo con un 41%,
y un 6% de los empleados refleja que quien realiza la evaluacién del desempeiio es el concejo municipal,



sumado a un 6% nos dice que quien lo evalta es el alcalde municipal, y un 47% piensa que es otras personas
quien lo realiza, por tanto se afirma que los empleados deben ser evaluados mediante un sistema completo
que se ejecute, con la finalidad de manifestar su rendimiento laboral.

6. ¢Cada cuanto tiempo evaltuan el desempefio?
Objetivo: Determinar cada cuanto tiempo evallan el desempefio laboral
Alternativa Frecuencia

Absoluta Relativa

[ ]
Tres meses 7 41,18% £
Seis meses 0 0,00% Otros 2
Un afio 0 0,00% 47% 3
Otro 10 47,06% 3
Total 17 | 100,00% 4

Comentario: El 41% de los empleados recalca
que los evaluan cada tres meses, pero que estas
evaluaciones son para planes de trabajo, y un 47% nos dice que nunca han realizado estas evaluaciones.
Segun el articulo 44 del compendio de herramientas genéricas de la carrera administrativa municipal la
evaluacion debe hacerse por lo menos una vez al afio, o nimero de veces segun lo considere pertinente por
el concejo municipal o comisién administrativa.

8. ¢Le motiva que se analice su comportamiento como empleado ?
Objetivo: Conocer la motivacién del empleado

Alternativa Frecuencia
Absoluta Relativa
Si 17 | 100,00% i
No 0 0,00%
Total 17 100,00% 2

Si
100%

Comentario: los factores que se relacionan con el contenido del cargo y las tareas que la persona ejecuta se
le conoce como motivacion, motivo por el cual los empleados de la alcaldia se sienten en un 100%
motivados al ser evaluados su comportamiento y factores intrinsecos que se relaciones con su persona.

9. Sicontesto que no; ¢{Cuales son las causas del porque no le gusta que evaltiien su comportamiento?
Comentario: La tabulacién a la pregunta no aplica puesto que en la pregunta anterior todos
contestaron que “Si”.

Comentario: De igual manera se elimina la pregunta 40 ya que en la pregunta 39 todos contestaron
que si.

10. ¢Como califica su estabilidad laboral en la Alcaldia?
Objetivo: Identificar la percepcidn que tienen los empleados sobre estabilidad laboral en su puesto

de trabajo
Alternativa Frecuencia
Absoluta Relativa
Estable 7 41,18%
poco estable 9 52,94%
Inestable 1 5,88%

Total 17 100,00%



Inestable

6%
P =Y Estable
Poco 41% "1
~ Estable 2
- 53%
=S 3

Comentario: El 53% de los empleados de la alcaldia se consideran poco estables en sus puestos de trabajo,
41% consideran estable, esto proporciona beneficio a la institucion, porque el empleado realiza sus
funciones de la mejor manera, mientras que un 6% se considera inestable, debido a los cambios de
autoridades que se dan al comienzo del nuevo gobierno.

11. éSon tomadas en cuenta sus sugerencias o criticas orientadas a mejorar el desempefio en su puesto

de trabajo?

Objetivo: Establecer si las sugerencias o criticas que dan los empleados se toman en cuenta

Alternativa Frecuencia No _ Aveces

Absoluta  Relativa 18%\ 6% m1
Si 13 76,47% 2
No 3 17,65%
A Veces 1 5,88% Si 3
Total 17  100,00% 76%

Comentario: Del 100% de los empleados encuestados un 18% expresé que al momento de dar cualquier
sugerencia o critica estas no son tomadas en cuenta y un porcentaje del 76% manifesté que si son
escuchados, mientras un 6% respondidé que en algunas ocasiones; por lo que la Alcaldia debe considerar las
sugerencias de los empleados con el fin de crear armonia encaminadas al mejoramiento del desempefio.

12. ¢Tiene claro cudles son las funciones de su trabajo?

Objetivo: Identificar si los empleados tienen claro cuales son sus funciones de trabajo

Frecuencia
Alternativa | Absoluta | Relativa
Si 17 | 100,00% w1
No 0 0,00%
Total 17 100,00% 2

Comentario: El 100% de los encuestados contestaron afirmativamente que tienen claro cuales son las
funciones que deben realizar en su trabajo, siendo este un porcentaje favorable para la institucion, ya que
ejecutan sus funciones de manera optima.

13. ¢De qué manera se le dio a conocer las funciones de su puesto de trabajo?

Objetivo: Indagar de que forma el empleado conocid las funciones en su puesto de trabajo.

Alternativa Frecuencia
Absoluta Relativa
Se le capacitd 3 17,65%



Le explico el jefe 10 58,82% Sele
inmediato Le Capacito

le explico un compafiero 0,00% preporciona . 167 =1
de trabajo 2
Le proporcionaron el 4 23,53% 3
manual de funciones

Le proporcionaron el 0,00% Le explico 4
manual de funciones y el jefe 5
se le capacitd inmediato

Total 17 100,00% >9%

Comentario: Al indagar respecto a la forma como se le
did a conocer las funciones de su puesto de trabajo al momento de asumir el empleo, un 59% manifesté que
le explico el jefe inmediato, asi mismo un 18% opind que fue capacitado, y un 23% expreso que le
proporcionaron un manual de funciones pero no muy especifico. Por lo tanto no es suficiente explicar
verbalmente al empleado, si no que deben apoyarse de un manual de funciones donde estén bien definidas
las actividades a realizar.
14. ¢Se supervisa su trabajo constantemente?

Objetivo: Conocer si es supervisado el trabajo del empleado

Alternativa Frecuencia No
Absoluta Relativa 1%
Si 10 58,82% a4l
No 7 41,18%
Total 17 | 100,00% : ‘ 2

Comentario: Un 59% de los empleados opind que el trabajo que realizan es supervisado constantemente,
mientras que un 41% contesté que no; por lo tanto, se puede decir que la Alcaldia debe ampliar la
supervision hacia todos los trabajadores para que desempefien con mayor eficiencia las funciones de su
cargo, ya que la supervision con lleva a que se de una mejor interaccion entre jefe y empleado para poder
corregir aquellas deficiencias en el trabajo.

15. ¢Cudles de los siguientes problemas le suceden con mayor frecuencia?
Objetivo: Conocer cudles son los problemas mds frecuentes que se da con el personal.

Alternativa Frecuencia Llegadas Incumpl
Absoluta Relativa Tardias  imiento™ 1
Llegadas tardias 2 11,76% 2% metas m 2

Incumplimiento de metas 3 17,65% __18%
Interrupcidn de su trabajo 12 | 70,59%
Dificultad para trabajar en 0,00% 4
equipo

Interru
incumplimiento de 0,00% cion de 2
normas y reglas su 6

S o

Por:o.dco;oumlento de las 0,00% trabajo 7
actividades o tareas 70%
Poca colaboracién 0,00%
Total 17 100,00%

Comentario: Con relacién a los problemas que suceden con mayor frecuencia el 12% de la muestra opiné
que son llegadas tardias, el 70% manifestd que se dan interrupciones constantes en su trabajo y un 18%
manifiesta por incumplimiento de metas. Esto significa que las medidas de control que se aplican al recurso



humano se encuentran deficientes ya que muchas veces no se llevan a cabo las debidas sanciones, y esto
trae como consecuencia el no cumplimiento de los objetivos y metas planteadas por la alcaldia.

16. Si ha tenido faltas en la realizacion de sus tareas, ¢qué medidas correctivas le han aplicado?
Objetivo: Investigar que tipo de sancion se aplica al empleado cuando este comete faltas.

Alternativa Frecuencia Ninguna

Absoluta Relativa 18% =
Llamadas de atencion 14 82,35%
Suspensién temporal de 0,00% 2
trabajo .
Descuentos 0,00% an;: b 4
Ninguna 3 17,65% SiEneEn
Total 17 @ 100,00% 82%

Comentario: Un 82% de los empleados manifesté que les han llamado la atencién cuando cometen faltas en
su puesto de trabajo; un 18% expres6 que no les han aplicado ninguna sancién. Por lo tanto se puede decir
que deben adoptar las medidas disciplinarias y correctivas, aplicando sanciones para evitar problemas
futuros dentro de la institucion.

17. éla Alcaldia le proporciona los recursos necesarios para el desarrollo de sus actividades?

Objetivo: Determinar si los empleados consideran que tienen los recursos necesarios para realizar sus

actividades
Alternativa Frecuencia
. Absoluta Relativa A\I/gelir:s\s_\
Si 10 58,82% 35% all
No 1 5,88% 2
Algunas veces 6 35,29% \ 3
Total 17 100,00%

No
6%

Comentario: El 59% de los empleados encuestados considerd que les proporcionan los recursos necesarios
para realizar su trabajo, mientras que un 6% expresé que no, y un 35% alunas veces, lo que significa que la
Alcaldia debe preocuparse porque el personal cuente con el recurso necesario que garantice llevar a cabo su
trabajo con eficiencia. El no proporcionarle los recursos (materiales o herramientas de trabajo) hara
deficientes su trabajo laboral pues no rendirdn de manera adecuada.

18. ¢Qué actitud toma para solucionar un problema?

Objetivo: Investigar que hacen los empleados para solucionar un problema en su puesto de trabajo.

Alternativa Frecuencia Busca
Absoluta Relativa ayuda
lo soluciona usted 0,00% 2he =1
mismo
busca ayuda 4 23,53% o 2
Ambas 13 76,47% sellictons 3
Total 17 100,00% usted
mismo y

busca...



Comentario: El 24% de los empleados encuestados cuando se les presenta algin problema en su trabajo
buscan ayuda para poder solucionarlo, mientras que un 7% expresé que depende de las complicaciones
toma la decisién de solucionarlo o buscar ayuda, por lo tanto existe disposicion de parte de los empleados
para ayudarse mutuamente y resolver aquellos inconvenientes que interfieren el buen desarrollo de sus
actividades, el no considerarse autosuficiente con lleva a que exista compafierismo entre los empleados lo
cual les motiva a continuar desempefiandose eficientemente en su puesto de trabajo.

19. é{Qué medidas se toman cuando usted tiene sobrecarga de trabajo?
Objetivo: Investigar cuales son las medidas que se aplican cuando existe sobrecarga de trabajo.

Alternativa Frecuencia otros
Absoluta Relativa Le es (sdbados Su jefe
- A o - Yy redistrub
su !efe redistribuye  su 6 35,29% indiferent e wye su
trabajo € . ml
12% trabajo
le ayudan sus comparieros en 6 35,29% P 35% -
horas laborales
3
Le
promueven trabajo en 1 5,88% ayudan 4
equipo sus
- Promueve compafier 5
le es indiferente 2 11,76% h trabajo o5 @
Otros 2 11,76% en equipo horas
Total 17 100,00% e laborales

35%

Comentario: De acuerdo a los resultados obtenidos, un 6% de los empleados encuestados manifestaron que
promueven trabajo en equipo cuando tienen sobrecarga de trabajo, un 35% expreso que el jefe inmediato
redistribuye las tareas y un 12% opiné que les es indiferente, por lo que se puede decir que tanto jefes como
subalternos consideran importante el trabajo en equipo ya que cuando hay cooperacion del personal
permite alcanzar los objetivos individuales y organizacionales que contribuye al buen funcionamiento de la
Alcaldia.

20. ¢De qué manera le afecta el incumplimiento de las actividades de sus compafieros?
Objetivo: Conocer de que manera le afecta al empleado el incumplimiento de las tareas de sus
compafieros de trabajo.

Alternativa Frecuencia
Absoluta Relativa '\;O 'te Sobre
arecta
Sobre  carga de 7 41,18% 18% czrega 1
trabajo trabajo -
Retraso de informes 1 5,88% 41% m2
Incumplimiento  de 3 17,65% 3
metas
Todas las anteriores 3 17,65% 4
Todas las
0, .
No |e afecta 3 17,65/) anteriore Incumpli Retraso 5
Total 17 100,00% 50 miento de
18% de metas informes
17% 6%

Comentario: La mayor parte de los empleados considera que un 41% hay una sobre carga de trabajo, y un
17% considerd que la manera en que le afecta el incumplimiento de las actividades por parte de sus
companieros es mediante la sobrecarga de trabajo, mientras que para un 6% el problema es mas complicado



porque esto les lleva a que los informes no sean entregados a tiempo y de esta manera no se cumplen con
las metas establecidas, mientras que un 18% opina que no le afecta, y un 18% expresa que hay una sobre
carga de trabajo, retraso de informes, incumplimiento de metas. Lo significa que debe redistribuirse las
actividades cuando haya una sobre carga de trabajo, para evitar trabajar bajo presidn, y que traera como
consecuencia mala ejecucion en sus actividades.

21. ¢{Como considera las relaciones personales colaborador-jefe en el interior de la Alcaldia?
Objetivo: Establecer como califica la relacidn existente entre jefe y empleado

Alternativa Frecuencia Regular
Absoluta Relativa 6% \
Muy buena 11 | 64,71% =1
Buena 5 29,41% -
Regular 1 5,88%
Malo 0  0,00% 3
Total 17 | 100,00% Muy 4

bien
65%

Comentario: Al indagar sobre la relacion laboral entre jefe y empleado fue calificada como muy buena por
un 65% de los encuestados, un 29% la consideré como buena, mientras que un 6% opind que es regular, es
de hacer notar que existe muy buena relacién lo cual se debe muchas veces al nivel de confianza, interés en
el trabajo, cooperacion, etc. entre ambos, lo que permite que se dé un ambiente laboral propicio que facilite
el desempefio de los empleados.

22. ¢(Le gustaria participar en una evaluacion del desempefio?
Objetivo: Conocer si el empleado le gustaria participar en una evaluacion del desempefio

Alternativa Frecuencia
Absoluta Relativa

Si 17 | 100,00%
No 0 0,00% mi
Total 17 | 100,00% 2

Comentario: El 100% de las personas encuestadas afirman que si les gustaria participar en una evaluacion
del desempefia, herramienta administrativa para valorar su desempefio y autodesarrollo personal,
valorando sus habilidades como persona.
23. ¢Para usted cuadl debe ser el objetivo principal de la evaluacién del desempefio?
Objetivo: Determinar el principal objetivo al hacer la evaluacién del desempefio.

Alternativa Frecuencia

Absoluta Relativa

Reconocer el buen 3 17,65%

desempefio de los

empleados

Mejorar la calidad en el 3 17,65%

servicio al cliente

Otorgar incentivos los 0 0,00%

empleados



Fortalecer el rendimiento de 1 5,88% Reconocer

los empleados el buen

conocer las fortalezas vy 1 5,88% desemepeii

debilidades de los empleados o de IZSOS |2Ac2|?<;2;

todas las anteriores 9 52,94% Todas las z enel o9

Total 17 | 100,00% e EES | servicio ]
53% - alcliente ™ <

18%

- Conocer las ® Fortalecer
for el

debilidadde rendimiento
s de los de los
empleados empleados
6% 6%

Comentario: El 18% del personal encuestado opiné que mejorar la calidad en el servicio al cliente es el
objetivo principal de realizar una evaluacién del desempefio, un 6% expresd que es conocer las fortalezas y
debilidades y un 17% manifestdé que es fomentar la cultura de evaluacién, y un 6% es fortalecer el
rendimiento d los empleados, y un 52% es tomar en cuenta tomas las sugerencias antes mencionadas; por
consiguiente los empleados estan conscientes que la prestacidon de servicios de calidad a la poblacién se
mejorard ya que al ser evaluados se corregirdn ciertas deficiencias que surjan en el desempefio de su
trabajo.

24. Sefiale en orden jerarquico (1- 6) ¢cuales considera que son los principales beneficios al realizar una
evaluacion del desempeio?
Objetivo: Establecer que beneficios consideran mds importantes los empleados al realizar una
evaluacion del desempefio.

Alternativa Frecuencia Mejorar Refroalimen Capacitaci
Absoluta Relativa ':‘5 ) ntacién ones

SR prestacion 59 o

Capacitaciones 2 9,52% os de e e -
servicio de Ascensos
Ascensos 4  19,05% la alcaldia 19%
. 29%

Aumentos salariales 5 23,81%
Mejoramiento de 3 14,29%

relaciones humanas
Mejorar las prestaciones 6 28,57% Mejorar

a u b~ W N

. las Aumentos
de servicios de la o s o ————
alcaldia humanas 28
Retroalimentacion 1 4,76% 14%

Total 17 | 100,00%

Comentario: El 100% de la muestra afirmdé que al realizar una evaluacion del desempefio traerd como
beneficio principal recibir capacitaciones con el 9%, y un 29% consideré que se mejorara la prestacion de
servicios, mientras que el 5% opind que se beneficiaran obteniendo retroalimentacion de su desempefio, y
el 24% afirmo que los beneficios que obtendrian es mejorar los aumentos salariales, y un 19% expresa que
es recibir ascenso, y un 14% es mejorar las relaciones humanas; por consiguiente la Alcaldia debe de hacer
énfasis en las capacitaciones ya que permitirda a los empleados adquirir nuevos conocimientos para
desarrollar habilidades y destrezas, de esta manera se fortalecerdn los servicios que prestan a los usuarios.

25. Segun su criterio, ¢Cual deberia de ser el periodo de tiempo conveniente para realizar la Evaluacién
del Desempefio?
Objetivo: Conocer cada cuanto tiempo se debe realizar la evaluacién del desempefio.

(1)



Alternativa Frecuencia

Absoluta Relativa Alr;izl N
Semestral 14 82,35%
ml
Anual 3 17,65% 5
Total 17 100,00%

Semestr
al
82%

Comentario: Un 82% de los empleados considerd que deben ser evaluados semestralmente, mientras un
18% opind que ésta debe ser anual; por consiguiente los empleados requieren evaluaciones cada seis meses
para conocer cual a sido su rendimiento en relacidn al trabajo que ejercen, y asi se tomen las medidas de
acuerdo a las necesidades del personal.
26. ¢De qué forma se le puede dar a conocer los resultados de la evaluacidn a los empleados?
Objetivo: Investigar como se le deberia de informar al personal los resultados de la evaluacién del

desempefio.
Alternativa Frecuencia Verbal y
Absoluta Relativa de
Verbal y de manera 5 29,41% manera
personal ersonal " 1
Verbal y en grupo 0 0,00% : 29% m2
 Escrita | 4 2353% | o Escrolta 5
Escrita, verbal y de 8 47,06% scrita, -
verbal 4
manera personal de
0,
 Total | 17 | 100,00% | .
person...

Comentario: El 47% de los empleados manifestaron que los resultados de evaluacién del desempefio deben
darse a conocer de forma verbal y escrita y de manera personal, mientras un 29% opind que se les debe
informar verbalmente y de manera personal, y un 24% de manera escrita; por lo que se considera que al
conocer el empleado los resultados de su desempefio en forma verbal y escrita podra discutir con su
superior cuales son sus puntos fuertes y débiles para compararlos con los patrones de desempeiio esperado;
asi también, es importante que se lleve un registro del rendimiento del personal para ver la evolucién que
éstos han tenido desde la ultima evaluacion.

27. ¢Considera que se le debe de dar seguimiento a los resultados de la Evaluacion del Desempeiio?
Objetivo: Identificar si los empleados consideran necesario darle seguimiento a los resultados de la

evaluacion.
Alternativa Frecuencia
Absoluta Relativa
Si 17 100,00%
No 0 0,00% 0
Total 17 100,00%




Comentario: El 100%% de los encuestados manifestd que debe darse seguimiento a los resultados de la
evaluacion; por consiguiente al dar continuidad a los resultados ayudara a jefes y empleados a obtener la
retroalimentacion necesaria para ajustar y adecuar su desempefio a los estandares esperados.

28. ¢Cudanto tiempo considera que debe de haber laborado en la alcaldia un empleado para ser sujeto
de Evaluacion del Desempefio?
Objetivo: Determinar el tiempo para que el empleado sea sujeto de evaluacion

Alternativa Frecuencia
Absoluta Relativa 1
Seis meses 9 52,94% 5
Un afio 8 47,06% 3
De uno a tres afios 0 0,00% 4
Mas tres afios 0 0,00%
Total 17 | 100,00%

Comentario: El 53% de los encuestados expresaron que una persona debe de ser sujeta de evaluacion
después de haber laborado seis meses para la alcaldia, y un 47% opind que debe ser después de un afio; por
lo que se determiné que los empleados consideran conveniente ser evaluados después del primer semestre
de laborar, para identificar sus progresos y deficiencias en el desarrollo de su trabajo, y se tomen medidas
apropiadas de acuerdo a los resultados obtenidos de la evaluacién efectuada.

29. ¢Enumere del uno al cinco (1-5) los factores principales, segin su importancia, que deben ser
tomados en cuenta para evaluar el desempefio?
Objetivo: Determinar cuales son los factores que consideran los empleados que se les debe de

evaluar.
Alternativa Frecuencia Trabajo Prestacio  Cooperac
Absoluta Relativa en es ion

Cooperacion 51 33,33% equipo __— \_ 33% ml
Relaciones Laborales 4  26,67% 13% =2
Cumplimiento de 3 20,00%
Normas 3
Trabajo en Equipo 2 13,33%
Prestacion Personal 1 6,67% Cumplim elacione
Total 15 100,00%  entode : >

normas laborales

20% 27%

Comentario: Los factores que considerd el personal que deben tomarse en cuenta al evaluarlos esta en
primer lugar la cooperacion con 33%, en segundo las relaciones laborales con 27%, en tercero cumplimiento
de normas con 20%, en cuarto el trabajo en equipo con 13% y por ultimo con las prestaciones laborales con
un 7%,; lo que significa que dichos factores permitiran valorar las tareas en forma comun en los niveles
jerarquices de la institucién y el responsable de la evaluacidon podrd tomar decisiones respecto a los
resultados obtenidos.

30. ¢Segun su apreciacidon que factores deben evitarse para la obtencidn de resultados confiables en la
evaluacion?

Objetivo: Determinar los errores que se deben de evitar al realizar la evaluacién del desempefio.

Alternativa Frecuencia



Prejuicios personales
Calificaciones basadas en
acciones recientes

antipatia o simpatia hacia el
evaluado

Tendencia de calificar al
promedio

todas las anteriores

Total

Absoluta Relativa

Prejuicios
5 29,41% personale
s
1 5,88% / 299 W1
0  0,00% "2
0 0.00% lificacio 3
e nes 4
basadas
11 64,71% Totas las S 5
17 100,00% anteriore ECCIONES
s recientes
65% 6%

Comentario: El 29% de los encuestados expresaron que al momento de evaluar el desempeio debe evitarse
en primer lugar los prejuicios personales y un 6% expresa que no deben cometerse errores de calificaciones
basadas en el acciones reciente, no asi un 65% considera que deben tomar en cuenta todas las
recomendaciones anteriores; por lo tanto para que los resultados obtenidos de la aplicacion de la
herramienta de evaluacién sean objetivos debe realizarla una persona especializada, la cual se muestre
imparcial y asi no cometa los errores antes mencionados.

31. ¢Existe una buena comunicaciéon con su jefe?

Objetivo: Conocer si existe una buena comunicacion con su jefe

Alternativa Frecuencia
Absoluta Relativa
Si 17 100,00% -
No 0 0,00%
Total 17 100,00% 2

Comentario: El 100% de las personas encuestadas afirma que si existe una comunicacién entre su jefe —
empleado. Por consiguiente la comunicacién es un elemento indispensable que en toda institucién debe
darse, y a alcaldia municipal de la Villa de Tapalhuaca manifiesta que existe una buena comunicacion.

32. ¢Se comunican oportunamente los cambios que ocurren en la institucion?
Objetivo: Determinar si se comunican los cambios dentro de la institucion

Alternativa Frecuencia

No
Absoluta Relativa 35%
Si 11 64,71%
ml
No 6 35,29% 2
Total 17 @ 100,00%

Comentario: El 65% de los empleados expresa que si se comunica oportunamente los cambios que ocurren
en la institucion, no asi un 35% opina que no se comunicacion dichos cambios al momento de surgir alguna
eventualidad dentro de la alcaldia, lo que conlleva a implementar medidas correctivas que disminuya la falta
de comunicacién al momento de surgir cualquier eventualidad.

33. ¢éAcostumbra a comunicarle a su jefe ideas o sugerencias respecto al trabajo que desempeiia?



Objetivo: Determinar si las ideas o sugerencias son tomadas en cuenta por parte de los empleados

Alternativa Frecuencia
Absoluta Relativa
Si 16 | 94,12%
ml
No 1 5,88% 2
Total 17  100,00%

Comentario: El 94% de los empleados opina que si se respeta sus ideas o sugerencias respecto al trabajo
que desempeiia, mientras que un 6% considera que no son tomadas en cuenta las ideas o recomendaciones
para desempefiar su trabajo, lo que significa que por parte de los jefes, deben tomar en cuenta las opiniones
de los empleados.

34. ¢En las actividades de coordinacidon hay confianza y respeto entre jefe —empleado?
Objetivo: Conocer si existe coordinacion, confianza, respecto entre jefe - empleado

Alternativa Frecuencia
Absoluta Relativa
‘ Si ‘ 17 ‘ 100,00%
No 0 0,00% =1
' Total | 17 100,00% 2

Comentario: El 100% de los en cuentas opina que si existe la coordinacidn, confianza y respecto en cuanto
al desempefio de sus actividades entre jefe — empleado, lo cual viene a dar un aporte a la institucion, ya que
bajo cualquier tipo de inconveniente dentro de la alcaldia, habra la confianza y respeto necesario para poder
solucionar determinado problema.

35. Su jefe da drdenes y sugerencias, pero ése involucra y participa en su trabajo?
Objetivo: Conocer si el jefe le da ordenes y sugerencias al empleado

Alternativa Frecuencia
Absoluta Relativa 2':;
Si 13 76,47% 0
ml
No 4 23,53% P
Total 17 100,00%

Comentario: el 76% de los empleados afirma que su jefe le da érdenes y sugerencias, se involucra y participa
en su trabajo, asi mismo un 24% opina que su jefe le da érdenes y sugerencias pero no se involucra y no
participa en su trabajo. La manera adecuada de mantener un ambiente armdnico dentro de alcaldia es
respetando las ideas y sugerencias por parte del jefe inmediato, ya que beneficiara los resultados en cuento
a sus funciones diarias.

36. ¢Valora su jefe las habilidades y destrezas que usted demuestra en el desarrollo de su trabajo?
Objetivo: Saber si el valorado las habilidades y destrezas en el desarrollo de su trabajo.



Alternativa Frecuencia
Absoluta Relativa

Si 13 76,47%
No 4 23,53% ml
Total 17 | 100,00% 2

76%

Comentario: El 76% de los empleados dice que su jefe valora las habilidades y destrezas en el desarrollo de
su trabajo, mas sin embargo un 24% opina que no valoran las cualidades que posee en el desempefio de su
trabajo. La minoria de personas expreso que se deben tomar en cuenta sus potencialidades como persona,
ser valoradas de manera justa y equitativa.

37. ¢Durante el tiempo de laborar en la Alcaldia ha recibido capacitaciones acorde a su puesto de
trabajo?
Objetivo: Conocer si el empleado a recibido capacitaciones acorde a su puesto de trabajo

Alternativa Frecuencia
Absoluta Relativa
Si 9 52,94%
No 8 47,06% No
4 47% ml
Total 17 | 100,00%
2

Comentario: El 53% de los empleados afirma que si han recibido capacitaciones respectivas, pero un 47%
opina que no ha recibido las capacitaciones acorde a su puesto de trabajo; dicho porcentaje debe tomarse
en cuenta para el personal sea capacitado, acorde a su puesto de que desempeiia y de esta manera cumplir
con los objetivos de la institucion.

38. Sisu respuesta fue Si ¢Cdmo le ha beneficiado?
Objetivo: Identificar de que manera le ha beneficiado las capacitaciones

Alternativa Frecuencia
Absoluta Relativa
Mas competencia en su 0,00%
puesto de trabajo
Mejor servicio al cliente 4 44,44%

Utilizar eficientemente 0,00%



los recursos de la

Alcaldia

Adquisicion de nuevas 5 55,56%
habilidades y destrezas

Total 9  100,00%

Comentario: El 44% de las personas encuestadas le ha beneficiado por que brindan un mejor servicio al
cliente, y un 56% le beneficiado pues ha adquirido nuevas habilidades y destrezas. Los empleados estan
conscientes que la utilidad de recibir una capacitacion es elemental para el éxito y cumplir con las metas de
alcaldia, por lo tanto las autoridades de la alcaldia municipal de la Villa de Tapalhuaca deben tomar en

cuenta las sugerencias planteadas.

Adquisicio
nde
nuevas
habilidade
Sy
destrezas
56%

Mejor
servicio
al
cliente
44%

ml
w2
3

39. ¢Se siente motivado en las tareas que desempefia?
Objetivo: Conocer si el empleado se siente motivado en las tareas que desempeiia

Alternativa Frecuencia
Absoluta Relativa
si | 17 100,00% |
No 0 0,00%
' Total | 17 100,00% |

Comentario: El 100% de los empleados de la alcaldia confirma que si se siente motivado en realizar las

tareas que desempefia, mas sin embargo el concejo municipal debe velar por mantener este mecanismo de

motivacion y mejorarlo para que las personas adopten con entusiasmo sus tareas rutinarias.







ANEXO 9

RESULTADOS DE LA ENTREVISTA RELACIONADA AL CLIMA ORGANIZACIONAL

Dirigida a: Licenciado José Nelson Quezada, Alcalde Municipal de la Villa de Tapalhuaca.



COMPONENTE I: ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

éEvaluan el clima organizacional en su institucion?

Lo evaluamos algunas veces, pero sin contar con un sistema de evaluacion de clima
organizacional a seguir.

Si contesto positivamente la pregunta anterior, entonces {Quién evalua el clima
organizacional en la Alcaldia?

Mi persona junto al concejo Municipal hacemos preguntas abiertas a los
empleados y de los resultados de esas preguntas tomamos las respectivas
decisiones para mejorar el clima organizacional en la institucién.

é¢Cada cuanto tiempo evaltan el Clima Organizacional?

El clima organizacional lo avalia mi persona con el concejo municipal cuando nos
reunimos y consideramos conveniente.

Si contestd negativamente en la pregunta 1, entonces ¢Cuales son las causas,
motivos o razones por la que no han implementado una evaluacion del clima
organizacional en la Alcaldia?

¢Se toman en cuenta las opiniones de los empleados en la toma de decisiones?

Si se toma en cuenta y a la vez se apoyan esas decisiones siempre y cuando se
refieran a mejorar los procesos para realizar las tareas encomendadas.

é¢Considera que los empleados conocen con exactitud las actividades que deben
realizar en el trabajo?

Si las conocen ya que antes que empiecen labores en la alcaldia se les brinda la

suficiente asesoria para la realizacién de tareas.

COMPONENTE II: VALORES, ACTITUDES Y APTITUDES

7.

éConsidera que los empleados estan comprometidos con la vision y mision de la
Alcaldia?

Los empleados estan identificados con la mision y visién de la Instituciéon, pero no
totalmente; considero que estan comprometidos en un 70% con la filosofia de la

empresa.



8. ¢Considera que en la Alcaldia se fomenta el trabajo en equipo y en un ambiente
de cooperacion?
En muchas ocasiones si, pero siempre existen algunas diferencias en el personal
gue no le gusta acatar 6rdenes y por lo cual existen conflictos laborales que dafan
el trabajo en equipo.

9. Cuando los empleados hacen correctamente su trabajo, éQué clase de incentivo
motivacional le efectian?
Los felicitamos en publico y personalmente también, esto con el fin de que los
empleados se motiven mas.

10. ¢{Qué clase de actividades de convivencia realizan frecuentemente para que los
empleados se interrelacionen mutuamente en dicha institucion?
Hacemos reuniones del dia del empleado municipal, se juega amigo secreto con
todos los colaboradores de la institucién.

COMPONENTE III: SATISFACCION CON EL PUESTO DE TRABAJO

11. ¢En su opinion cree que la Alcaldia es un buen lugar para trabajar?
Si es un buen lugar para trabajar a pesar que las instalaciones son pequefiias pero
se cuenta con la tecnologia e infraestructura necesaria para desarrollar el trabajo.

12. ¢Existe oportunidad de carrera, es decir los empleados pueden aspirar a un
mejor puesto de trabajo en la Alcaldia?
En realidad como la institucién es pequefia, existe poca oportunidad de carrera ya
gue también el presupuesto que nos asignan es muy ajustado y no se pueden crear

mas plazas de trabajo.

COMPONENTE IV: RELACIONES INTERPERSONALES

13. ¢Cree que existe confianza mutua entre jefes y colaboradores en la Alcaldia?



Existe confianza mutua entre jefatura y colaboradores por el hecho de ambas
partes tienen la libertad de exponer sus ideas referente a lo laboral y ponerse de
acuerdo sin polemizar y sobre todo el trabajo hacerlo divertido tomando en cuenta
la opinidn de todos.

14. ¢{Existe respeto mutuo entre todos los compaieros de trabajo?
En la mayoria de empleados si, aunque he observado que algunos empleados se
tienen demasiada confianza y es alli donde se irrespetan y crean conflictos dentro
de las instalaciones.

COMPONENTE IV: PRESTACIONES

15. ¢Considera que el trabajo de los empleados esta bien remunerado?
Considero que no esta bien remunerado y eso se debe a que la Alcaldia no cuenta
con los fondos suficientes para remunerar como deberia de ser a los empleados.

16. ¢Considera que las prestaciones laborales de los empleados son las justas?
A pesar de que los empleados no estan bien remunerados pero las prestaciones
laborales son las justas y cumplimos con todas las exigencias de las leyes laborales.

COMPONENTE VI: COMUNICACION

17. éInforma de manera efectiva y oportuna los logros alcanzados por la institucién a
todos los empleados?
Por regla general se comunican los logros que alcanzamos como institucion a
través de reuniones planificadas con mucha anticipacidon en la cual involucramos a
todo el personal.

18. ¢Acostumbran los empleados a comunicarle ideas o sugerencias respecto al
trabajo que desempeiian?
Algunos empleados si dan sugerencias de cdmo hacer el trabajo encomendado

mas eficiente y eficazmente pero realmente son pocos los que lo hacen.

19. ¢Fluye de manera rapida y oportuna la comunicacion laboral en la Alcaldia?



En la institucién la comunicacién es rdpida debido a que la Alcaldia es pequefia y es

facil difundir la informacidn en todos los niveles.

COMPONENTE VII: LIDERAZGO

20.

21.

22.

éCorrige las equivocaciones laborales que cometen los empleados en privado o
en publico?

Las equivocaciones laborales las corregimos personalmente ya que si lo hacemos
en publico el empleado se puede desanimar mas y puede cometer mas errores
laborales.

¢Da a conocer los logros de los empleados en publico o en privado?

Los logros de los empleados los damos a conocer en publico para que se motiven
mas pero también tratamos esos puntos personalmente felicitdndolos y
motivandoles a que sigan mejorando.

¢En las actividades de coordinacion hay confianza y respeto entre jefe-
empleado?

Si existe respeto, nosotros tratamos de decir y explicar detalladamente las tareas a

realizar, aceptamos criticas y sugerencias.

COMPONENTE VIII: INFRAESTRUCTURA FISICA

23.

24.

25.

élas herramientas y equipos que se utilizan en la Alcaldia (computadora,
teléfono, etc.) reciben el mantenimiento adecuado?

Para ser sincero estas herramientas y equipos no reciben el mantenimiento
adecuado pero sin embargo suple las principales necesidades en apoyo a
cuestiones laborales

¢El ambiente fisico de trabajo en la Alcaldia es adecuado (limpieza, olores, ruido,
iluminacion, etc.)?

Considero que la limpieza, iluminacion y ventilacién de la alcaldia no es la dptima
pero se hace lo necesario y lo que estd al alcance para cumplir con lo
indispensable.

éDentro de la Alcaldia hay un lugar adecuado para consumir alimentos en hora

de almuerzo?



No existe debido a que la instalacidn fisica de la Alcaldia es pequefia y no hay un

espacio fisico libre para suplir tal necesidad.

26. En su opinion, ¢Considera importante la creacidon de un sistema de evaluacién
del clima organizacional para ser aplicado en la institucion?
Si considero que es importante ya que este sistema nos servird como soporte para
hacer mejoras en el clima organizacional que se vive en la Alcaldia y asi mejorar el

desempefiio laboral de todos los empleados acatando las necesidades de cada uno.



ANEXO 1

RESULTADOS DE LA ENTREVISTA RELACIONADA AL CLIMA ORGANIZACIONAL

Dirigida a: Victor Manuel Aparicio, secretario de la Alcaldia Municipal de la Villa de

Tapalhuaca



COMPONENTE I: ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

1.

¢Evalaan el clima organizacional en su institucion?

En ocasiones se evalla el clima organizacional en la Institucién pero sin contar con
un documento fisico a seguir.

Si contesté negativamente en la pregunta anterior, entonces éCuales son las
causas, motivos o razones por la que no han implementado una evaluacion del
clima organizacional en la Alcaldia?

Si contesto positivamente la pregunta 1, entonces ¢Quién evalua el clima
organizacional en la Alcaldia?

El Alcalde con su Concejo Municipal realizan esas gestiones.

é¢Cada cuanto tiempo evaltan el Clima Organizacional?

Esta se realiza cuando el Alcalde y el Concejo Municipal se rednen y consideran
conveniente realizar esas gestiones.

¢Se toman en cuenta las opiniones de los empleados en la toma de decisiones?

Si se toman en cuenta y apoyan algunas ideas no importando sexo, edad, nivel de
escolaridad, etc.

éConsidera que los empleados conocen con exactitud las actividades que deben
realizar en el trabajo?

Si las conocen y si no se les pregunta si tienen dudas y si las hay se les asesora

inmediatamente.

COMPONENTE Il: VALORES, ACTITUDES Y APTITUDES

7.

éConsidera que los empleados estan comprometidos con la visidn y mision de la
Alcaldia?

Si estan comprometidos con la misidn y visién que posee la Alcaldia y la mayoria
posee ese caracter de colaboradores y solidaridad.

é¢Considera que en la Alcaldia se fomenta el trabajo en equipo y en un ambiente

de cooperacion?



10.

Ese es el reto diario que tenemos en esta institucion, el fomentar el trabajo en
equipo y esto se cumple, no totalmente como queremos pero en su mayoria si.
Cuando los empleados hacen correctamente su trabajo, ¢ Qué clase de incentivo
motivacional le efectian?

Reconozco su labor felicitdndolos personalmente, los aliento a que se sigan
esforzando y cosechando éxitos.

éQué clase de actividades de convivencia realizan frecuentemente para que los
empleados se interrelacionen mutuamente en dicha institucién?

Por ejemplo en febrero para el dia de la amistad, se juega amigo secreto, se

celebra el dia del trabajador municipal, etc.

COMPONENTE IIl: SATISFACCION CON EL PUESTO DE TRABAJO

11.

12.

¢En su opinion cree que la Alcaldia es un buen lugar para trabajar?

Es un buen lugar para trabajar, a pesar que no contamos con tecnologia ni espacio
adecuado pero se posee lo necesario en las instalaciones.

Ademas la Villa de Tapalhuaca es un lugar sano, en donde no hay delincuencia, se
respira aire fresco y existe un clima calido.

éExiste oportunidad de carrera, es decir los empleados pueden aspirar a un
mejor puesto de trabajo en la Alcaldia?

Puede ser pero a muy largo plazo, ya que no existen muchos puestos

sobresalientes debido a que la Alcaldia es pequena.

COMPONENTE IV: RELACIONES INTERPERSONALES

13.

14.

éCree que existe confianza mutua entre jefes y colaboradores en la Alcaldia?

Si ya que esta institucidn como es pequefa todos nos conocemos bien, convivimos
mas y por ende cosechamos la confianza mutua.

¢Existe respeto mutuo entre todos los comparieros de trabajo?

Si existe, aunque como siempre en las instituciones hay casos fuera de serie en los
gue el respeto se vuelve irrespeto debido a la excesiva confianza que existe entre

algunos colaboradores.



COMPONENTE V: PRESTACIONES

15. ¢Considera que el trabajo de los empleados esta bien remunerado?
Considero que el trabajo de los empleados no esta bien remunerado debido a que
el salario que devengan no es el justo y esto se da por el presupuesto muy ajustado
gue recibimos que no permite aumentar un poco los salarios de los colaboradores.
16. ¢Considera que las prestaciones laborales de los empleados son las justas?
Eso si, las prestaciones laborales de los empleados si son las justas aunque los

salarios no.

COMPONENTE VI: COMUNICACION

17. ¢Acostumbran los empleados a comunicarle ideas o sugerencias respecto al
trabajo que desempeiian?
Los colaboradores acostumbran a comunicarnos ideas y sugerencias para realizar
el trabajo sin desperdiciar muchos insumos de la alcaldia.

18. {Fluye de manera rapida y oportuna la comunicacién laboral en la Alcaldia?
Si la comunicacién fluye de manera rapida y oportuna debido a que la Alcaldia es

pequefia y eso permite que la informacidn no se detenga.

COMPONENTE VII: LIDERAZGO

19. ¢En caso de ser necesario la correccion de equivocaciones laborales que cometen
los empleados, las realiza en privado o en pubico?
En esta institucidn acostumbramos a corregir a los empleados ante alguna
equivocacion de orden laboral de manera personal.

20. ¢Da a conocer los logros de los empleados en publico o en privado?
Los logros de los empleados, en contrapartida a la pregunta anterior lo hacemos
en publico para que el o los empleados se sientan satisfechos y se motiven aun

mas.



21.¢En las actividades de coordinacién hay confianza y respeto entre jefe-
empleado?
Si existe respeto, ya que ademas de nosotros dar drdenes, también aceptamos
criticas y sugerencias por parte de los colaboradores.

COMPONENTE VIII: INFRAESTRUCTURA FISICA

22. ¢Las herramientas y equipos que se utilizan en la Alcaldia (computador, teléfono,
etc.) reciben el mantenimiento adecuado?
No reciben el mantenimiento adecuado pero se hace lo posible por cuidar esas
herramientas y equipos y mantenerlos en buenas condiciones.

23. ¢El ambiente fisico de trabajo en la Alcaldia es adecuado (limpieza, olores, ruido,
iluminacion, etc.)?
No es el adecuado ya que falta que invertir en algunas cosas para mejorar el
ambiente fisico de las instalaciones, sin embargo esta siempre esta limpia vy
ordenada.

24. ¢Dentro de la Alcaldia hay un lugar adecuado para consumir alimentos en hora
de almuerzo?
No existe ese lugar ya que la instalacidn fisica de la alcaldia no lo permite, no se
dispone de un lugar libre en el interior para consumir alimentos.

25. En su opinion, ¢Considera importante la creacion de un sistema de evaluacion del
clima organizacional para ser aplicado en la institucion?
Es necesario debido a que nos servird como soporte para realizar futuros estudios

y mejorar el clima organizacional al interior de la institucién.



ANEAO 11

RESULTADOS DE LA ENTREVISTA RELACIONADA A LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Dirigida a: Licenciado José Nelson Quezada, Alcalde Municipal de la Villa de Tapalhuaca.



1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

éEvaluan el desempeiio del personal en la Alcaldia?

No se evalua el desempefio laboral debido a que no disponemos de una
herramienta en el cual apoyarnos para llevar a cabo ese estudio.

Si contesté negativamente a la pregunta anterior, entonces ¢Cudles son las
causas, motivos o razones por las que no evaluan el desempefio en la institucion?
Nos falta una herramienta administrativa de ese volumen.

Si contestd positivamente a la pregunta 1, ¢{Quién evalua el desempeiio laboral
en la Alcaldia?

éCon base a qué evaluan el desempeiio del personal en la Alcaldia?

¢Cada cuanto tiempo evaltan el desempeiio laboral de los empleados?
éConsidera usted que es importante evaluar el desempeiio de los empleados de
la Alcaldia?

Si es importante porque con base a ello se mide la eficiencia y eficacia de los
empleados

é¢Cada cudnto tiempo considera usted que seria conveniente realizar la
evaluacion del desempeiio?

Preferiblemente cada semestre

¢A su juicio cuales son los beneficios que traeria consigo el implementar un
sistema de Evaluacion del Desempefio en la alcaldia?

El beneficio radica en que nos daria un parametro de rendimiento y capacidad del
empleado municipal

Para usted, ¢ Cudl deberia de ser el objetivo principal de evaluar del desempefio?
El objetivo de evaluar el desempeno de los empleados deberia de ser mejorar y

corregir aspectos cualitativos para un mejor desempefio laboral

10) ¢Como califica la estabilidad laboral en la Alcaldia?

La estabilidad laboral en la Institucidon es muy buena ya que tenemos presentismo

laboral a un 100% y en los ultimos afios conservamos a los mismos empleados



11)¢iToman en cuenta las sugerencias o criticas hechas por parte de los
colaboradores para mejorar el desempeiio laboral en la Alcaldia?
Si tomamos en cuenta las sugerencias y criticas por parte de los colaboradores y
eso nos ha servido para lograr una mejor sinergia en la institucion.

12) ¢{Cuales son los problemas laborales que suceden con mayor frecuencia en esta
Institucion?
Los problemas que suceden con mayor frecuencia en la institucion se refieren a
gue muchos empleados reclaman un mejor salario de acuerdo a las labores que
realizan.

13) {Qué medidas se toman cuando alguiin empleado tiene sobrecarga de trabajo?
Redistribuir el trabajo y al afio pasado creamos mas plazas

14) ¢proporciona la Institucion los recursos necesarios para el desarrollo de las
actividades de los trabajadores?
Proporcionamos lo necesario pero no lo suficiente por cuestiones econémicas

15) ¢ Cual es la base para mejorar el salario de los trabajadores?
La base es la dedicacién, esmero y el esfuerzo que deposita cada empleado en las

labores diarias que brinda a la Alcaldia Municipal.

16) A su criterio, éCoOmo se les pudiera dar a conocer los resultados de la evaluacién
del desempeiio a los empleados municipales?
La mejor manera seria dar los resultados por escrito y de manera personal

17) éConsidera que los resultados de la evaluacion del desempeiio deben registrarse
en el expediente de cada empleado o funcionario?
Es muy necesario llevar un expediente del desempeiio de cada empleados para
futuras decisiones en cuanto a aumento de salario, ascensos o despidos.

18) é¢Considera que se le debe de dar seguimiento a los resultados de la Evaluacion
del Desempeiio?
Si se le debe de dar seguimiento a los resultados de la evaluacién del desempeinio,

esto con el propdsito de motivar mds a los empleados. Y quienes seria los



responsables de dar seguimiento a todo esto seria una comisién especial que
nombre el concejo

19) A su juicio, ¢Cuanto tiempo considera que debe de haber laborado en la alcaldia
un empleado para ser sujeto de Evaluacion del Desempeiio?
Seis meses en caso de un nuevo empleado y un afio para el caso de los antiguos
empleados

20) A su criterio, ¢Qué se podria mejorar o cambiar en la Institucidn para lograr una
mavyor eficiencia, lograr resultados positivos y mayor satisfacciéon laboral en los
empleados?
En primer lugar dar mejores incentivos salariales y en segundo lugar motivar mas a
los empleados

21) En su opinidn, ¢ Considera importante la creacion de un sistema de evaluacién del
desempeiio para ser aplicado en la institucion?
Considero que implementar un sistema de evaluacidon del desempefo seria de
mucha ayuda a la Institucidon ya que por medio de ella podemos hacer estudios y
de lo cual tomar futuras decisiones en pro de mejorar el servicio que da la alcaldia

a los usuarios.



ANEAQ 12

RESULTADOS DE LA ENTREVISTA RELACIONADA A LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Dirigida a: Victor Manuel Aparicio, secretario de la Alcaldia Municipal de la Villa de

Tapalhuaca.



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

éEvaluan el desempeiio del personal en la Alcaldia?

Ocasionalmente, la ultima vez que se evalud el desempeio del personal fue hace 4

afos por estudiantes universitarios en servicio social.

Si contestd positivamente a la pregunta anterior, {Quién evalta el desempefio
laboral en la Alcaldia?
En este momento no se dispone de un instrumento de evaluacidn del desempeiio

por lo cual no se evalua al personal.

¢Cada cuanto tiempo evaltan el desempeiio laboral de los empleados?

Lo normal podria ser a cada afio

Si contestd negativamente en la pregunta 1, entonces ¢Cudles son las causas,
motivos o razones por las que no evaluan el desempefio en la institucion?

Falta de un instrumento para evaluar el desempefio laboral de los empleados
municipales.

éCree usted que es importante evaluar el desempeiio de los empleados de la
Alcaldia?

Si es importante ya que se a través de evaluar el desempeiio de los empleados se
les apoya dandoles a conocer el rendimiento laboral que poseen detectando sus
fallas y corrigiéndolas.

Para usted ¢Cual seria el tiempo conveniente para realizar las evaluaciones del
desempeiio?

En mi opinién lo ideal seria a cada semestre ya que la Alcaldia no cuenta con
muchos empleados.

¢A su juicio cuales son los beneficios que traeria consigo el implementar un
sistema de Evaluacion del Desempeiio en la alcaldia?

Traeria consigo una mayor eficiencia y eficacia en el desempefio laboral de todos

los empleados

Para usted, ¢Cual deberia de ser el objetivo principal de evaluar del desempeiio?



Apoyar al empleado Municipal en su desempeno laboral e incentivarlo a que siga
mejorando.

9) ¢Como califica la estabilidad laboral en la Alcaldia?
La estabilidad laboral la califico como muy buena ya que los empleados con los que
iniciamos labores cuando hubo cambio de gobierno son los mismos que nos
acompafian y disfrutan su estabilidad laboral.

10)¢iToman en cuenta las sugerencias o criticas hechas por parte de los
colaboradores para mejorar el desempeiio laboral en la Alcaldia?
Si claro las tomamos en cuenta y ademds aceptamos las criticas de nuestros
colaboradores en la forma como manejamos la institucién laboralmente.

11) é{Cuadles son los problemas laborales que suceden con mayor frecuencia en esta
Institucion?
Algunos empleados no se sienten satisfechos con el salario que reciben debido a
gue no se puede medir el salario justo para cada empleado ya que falta un
instrumento de medicién de escala salarial en la institucion.

12) ¢proporciona la Institucion los recursos necesarios para el desarrollo de las
actividades de los empleados?
Si se proporciona los recursos necesarios pero no como lo quisiéramos ya que el
presupuesto asignado es reducido y no permite el adquirir mejores bienes.

13) A su criterio, ¢éComo se les pudiera dar a conocer los resultados de la evaluacion
del desempeio a los empleados municipales?
Personalmente y por escrito ya que la informacion seria de caracter confidencial,
en el cual los interesados solo son el jefe inmediato y el empleado.

14) ¢{Considera que los resultados de la evaluacion del desempeiio deben registrarse
en el expediente de cada empleado o funcionario?
Si seria necesario para llevar un record laboral de cada empleado.

15) ¢Considera que se le debe de dar seguimiento a los resultados de la Evaluacion

del Desempeiio?



Es indispensable ya que de esa manera se ayudara al empleado que mads necesite
de futuras capacitaciones o asesorias, ademas el darle seguimiento a los resultados
del desempeiio de los empleados los motiva aun mas porque se les toma en
cuenta y por ende se pueden esmerar mas para obtener mejores resultados en la
evaluacion.

16) A su juicio, ¢Cuanto tiempo considera que debe de haber laborado en la alcaldia
un empleado para ser sujeto de Evaluacion del Desempefio?
En mi opinidn el tiempo dptimo para hacer una evaluacion seria a los seis meses ya
gue en ese tiempo el nuevo empleado ya estd adaptado y sabe ejercer las tareas
encomendadas

17) En su opinidn, ¢ Considera importante la creacidn de un sistema de evaluacion del
desempeiio para ser aplicado en la institucion?
Es muy necesario debido a que nos servird como soporte para realizar futuros

estudios y mejorar el desempeno laboral aplicandolo al interior de la institucién.



ANEXO 19

DETERMINACION DEL ESTADO DEL CLIMA ORGANIZACIONAL DE ALCALDIA MUNICIPAL
DE LA VILLA DE TAPALHUACA, DEPARTAMENTO DE LA PAZ




Férmula para Evaluar el Clima Organizacional

C.0.= X
En donde: (F)(4)(N)
¥x = Es la sumatoria del puntaje acumulado de todas

las encuestas.

F = Representa el total de preguntas en cada
encuesta
4 = Representa el maximo puntaje obtenido en cada

una de las preguntas.

N = Representa el total de personas encuestadas.

Estado Destacado

Tabla de estados del clima organizacional

ESTADO INTERVALO

CRITICO 0-20%
BAJO 20.1 -40%
PROMEDIO 40.1-60%
DESTACADO 60.1 - 80%
OPTIMO 80.1 - 100%




ANEAOQ 14

GENERALIDADES DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE LA VILLA DE TAPALHUACA,
DEPARTAMENTO DE LA PAZ
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FOTOGRAFIAS DE VISITAS A LA ALCALDIA MUNICIPAL DE LA VILLA DE TAPALHUACA




ANEXO0 15

CUESTIONARIO DEL CLIMA ORGANIZACIONAL PARA LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE LA VILLA DE TAPALHUACA



ALCALDIA MUNICIPAL DE LA VILLA DE TAPALHUACA

:,
()

————

CUESTIONARIO DEL CLIMA ORGANIZACIONAL DIRIGIDO AL PERSONAL QUE LABORA EN LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE LA VILLA DE TAPALHUACA.

Objetivo: Diagnosticar el clima organizacional de la Alcaldia Municipal de la Villa Tapalhuaca con el
propésito de recomendar medidas que contribuyan a brindar un mejor servicio.
Indicaciones:

e Marcar con una “X” sélo una alternativa, seleccionando el grado que se apegue mas a su

realidad dentro de la Alcaldia.
e Responder las preguntas abiertas segun su criterio.
e Consultar al encuestador, en caso de no tener clara alguna pregunta.

e No dejar ninguna pregunta sin contestar.

I11.DATOS GENERALES:
17. Sexo:
Femenino I:l Masculino I:l
18. Edad:
18 — 25 afios I:l 42 — 48 afos I:l
26 —33 afios I:l 49 afios o mas I:l

34 - 41 aios I:l

19. Cargo que desempeiia:

20. Area ala que pertenece:

21. Nivel Académico:

22. Tiempo de laborar para la Alcaldia:




Indique con una “X” el grado en el cual esta usted de acuerdo con cada pregunta, basandose en la

siguiente escala:

Grado 1 2 3 4 N/A
Significado No Algunas veces | Casi siempre Si No Aplica

IV.DATOS DE CONTENIDO
COMPONENTE I: ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
Este componente hace referencia a la estructura jerdrquica y a la filosofia misma de la

Institucion como lo son la misidn, visién y objetivos.

1 | ¢Evaluan el clima organizacional en su institucion?
si ] No [ ]

2 | ¢Quién evalla el clima organizacional en su institucion?

3 | ¢Cada cuanto tiempo evaluan el Clima Organizacional? | Mensual D SemestraID

Trimestrall:l Anual I:I

GRADO

4 | ¢Conoce vy seidentifica con la misién de la Alcaldia? 1| 2 3 4 N/A

5 | éConoce y se proyecta para alcanzar la vision que la 1| 2 3 4 N/A
Alcaldia se ha planteado?

6 | ¢Conoce las actividades que debe realizar en su 1| 2 3 4 N/A
trabajo?

7 | éConoce los objetivos de la Alcaldia y siente un 1 2 3 4 N/A
compromiso por alcanzarlos?

8 | éConoce y entiende con claridad los niveles jerarquicos | 1| 2 3 4 N/A
de la institucién?

9 | ¢{Puede tomar decisiones sin el consentimiento del jefe | 1| 2 3 4 N/A
cuando se le presenta algun inconveniente?

COMPONENTE Il: VALORES, ACTITUDES Y APTITUDES



10 | ¢Se siente orgulloso/a de pertenecer a la Institucidon? 1 2 3 4 | N/A

11 | ¢Fomenta su jefe inmediato la practica de valores? 1 2 3 4 | N/A

12 | éBrinda su colaboracion a algun compafiero de trabajo | 1 2 3 4 | N/A
que requiere de su ayuda?

13 | En caso de presentarse un conflicto laboral con alguno 1 2 3 4 | N/A
de sus compafieros de trabajo, ¢lo soluciona de
manera respetuosa?

14 | ¢Realiza el trabajo en equipo en un ambiente de 1 2 3 4 | N/A
cooperacion?

Evalia los elementos de juicio que conllevan las ideas del empleado acerca de lo que es
correcto, malo y deseable; todo esto influye en las actitudes, aptitudes y el
comportamiento identificados con la cultura que se vive en la institucién.

COMPONENTE IlI: SATISFACCION CON EL PUESTO DE TRABAJO

En este componente se evalla el grado de satisfacciéon que el empleado tiene con el

puesto de trabajo.

15 | ¢Esta usted satisfecho con su trayectoria en la 1 2 3 4 | N/A
institucién?

16 | ¢éSe siente orgulloso de pertenecer a ella? 1 2 3 4 | N/A

17 | ¢éSe siente integrado en la Institucion? 1 2 3 4 | N/A

18 | éConsidera a la Institucidn un poco como suya, como 1 2 3 4 N/A
algo propio?

19 | ¢Considera que puede ascender a un mejor puestode | 1 2 3 4 | N/A
trabajo en lainstituciéon?

20 | éEsta su puesto de trabajo relacionado con la 1 2 3 4 | N/A
experiencia laboral que usted posee?

COMPONENTE IV: RELACIONES INTERPERSONALES



En este apartado se analizard el ambiente laboral que determina las relaciones de trabajo
entre dos o mas empleados, que actian de manera interdependiente dentro de la

institucion municipal.

21 | ¢éSe lleva bien con sus companieros de trabajo? 1 2 3 4 | N/A
22 | ¢Existe rivalidad entre sus compafieros de trabajo? 1 2 3 4 | N/A
23 | éRecibe ayuda de parte de sus comparieros 1 2 3 4 | N/A

cuando tiene exceso de trabajo?

24 | éExiste respeto mutuo y confianza entre el jefey 1 2 3 4 | N/A
su grupo de trabajo?

25 | Considera que el tipo de relaciones interpersonales 1 2 3 4 | N/A
gue hay entre sus companferos de trabajo, propicia que
se traten con respeto?

26 | Cuando tiene algun problema, ésiente que sus 1 2 3 4 | N/A
compafieros tratan de ponerse en su lugar para poder
ayudarlo?

COMPONENTE V: PRESTACIONES
El componente V evalia los sistemas de recompensa, programas de desarrollo vy

capacitacidén, entre otros, que proporciona la institucién a los empleados.

27 | éConsidera que su trabajo esta bien remunerado? 1 2 3 4 | N/A

28 | éCree que su sueldo esta en relacion con el 1 2 3 4 | N/A
presupuesto que recibe la institucién?

29 | éRecibe su pago en forma oportuna? 1 2 3 4 | N/A

30 | Si tiene problemas con su pago, éresultan faciles 1 2 3 4 | N/A

de resolver?

31 | éEsta satisfecho(a) con los beneficios que proporciona 1 2 3 4 | N/A
la

institucion (seguro, retiro, vacaciones, etc.)?
32 | éTiene usted estabilidad laboral en la Alcaldia? 1 2 3 4 | N/A




33 | ¢éEs posible una promocidn laboral basada en 12| 3 4 | N/A
resultados?

COMPONENTE VI: COMUNICACION

En este apartado se evalla si la comunicacion es clara, concreta y oportuna a través del

cual los empleados se vinculan para alcanzar un fin comun.

34 | ¢Existe una buena comunicacion con su jefe? 1 2 |3 | 4 | NA

35 | ¢Fluye de manera rapida 1 2 |3 4 N/A
y clara La comunicacién laboral?

36 | éSe comunican oportunamente los cambios que 1 2 | 3| 4 |N/A
ocurren en la institucion?

37 | éAcostumbra a comunicarle a su jefe ideas o 1 2 | 3| 4 |N/A
sugerencias respecto al trabajo que desempefia?

38 | La informacién que necesita para desempefiar su 1 (2 (3| 4 |NA
trabajo, ¢le es oportunamente comunicada?

39 | éInforma la Institucion de manera efectivay 1 2 |3 | 4 | NA
oportuna los logros alcanzados?

40 | ¢Cuando no esta de acuerdo con alguna orden 1 2 | 3| 4 |N/A
suele dar su opinién?

COMPONENTE VII: LIDERAZGO
Este elemento evallua aquellas jefaturas que poseen habilidades de influir en los

empleados para determinar el tipo de liderazgo que dicha institucién posee.

40 | ¢Enlas actividades de coordinacién hay 1123 4 | N/A
confianza y respeto entre jefe — empleado?

41 | ¢éSu jefe da érdenes y sugerencias, pero ése involucray 1123 4 | N/A
participa en su trabajo?

42 | ¢éSu jefe corrige sus errores en privado y da a 1123 4 | N/A
conocer sus logros en publico?

43 | ¢Valora su jefe las habilidades y destrezas que 1123 4 | N/A




usted demuestra en el desarrollo de su trabajo?

44 | iRealiza usted los servicios o tareas 1123 4 | N/A
encomendadas a pesar de la ausencia de su
jefe?

COMPONENTE VIIl: INFRAESTRUCTURA FISICA
Este componente evalla las condiciones de trabajo en que se encuentran los empleados,
el nivel de agrado y desagrado que ellos sienten en las distintas unidades de esta

institucion municipal.

45 | ¢El espacio fisico que posee en su area de 1 12| 3 4 | N/A
trabajo le permite desarrollar comodamente sus
actividades laborales?

46 | ¢La iluminacion de su area de trabajo es 1 12| 3 4 | N/A
adecuada para la ejecucién de sus tareas?

47 | éLa ventilacion de su area de trabajo es la 1 12| 3 4 | N/A
apropiada para la realizacién de sus actividades?

48 | ¢Se siente usted satisfecho (a) con el orden y 1 12| 3 4 | N/A
limpieza que se realiza en las diferentes areas
de la institucién?

49 | ¢Existe un lugar adecuado para ingerir sus alimentos en 1123 4 | N/A
hora de almuerzo?

50 | ¢La ubicacidon de su lugar de trabajo ocasiona que no 1 12| 3 4 | N/A
llegue a la hora de entrada establecida?

GRACIAS POR SU COLABORACION
iFELIZ DiA!
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Procedimiento para la evaluacion del clima organizacional



Procedimiento de Evaluacion del Clima Organizacional

Alcaldia Municipal de la Villa de Tapalhuaca

N° de pasos Actividad Descripcion Responsable
1 Determinacion de componentes Se determinan los elementos o componentes por evaluar de | Evaluador externos del clima
acuerdo a la necesidad de la Institucién. Ver ejemplo 1. organizacional (Asesor)
2 Elaboracion de Cuestionario Elaborar el cuestionario, este debe contar con una serie de | Evaluador externos del clima
preguntas disefiadas para cada elemento. Ver anexo 1 organizacional (Asesor)
3 Entrega de cuestionario Se entrega un cuestionario a cada trabajador. Evaluador externos del clima
organizacional (Asesor)
4 Llenado de cuestionario Cada trabajador deberd marcar para cada pregunta una | Cada trabajador
alternativa: del 4 al 1 de acuerdo a su criterio. Ver ejemplo 2
5 Procesamiento de la informacion: Multiplicar la frecuencia de respuesta obtenidas para cada | Evaluador externos del clima
organizacional (Asesor)
Calculo de puntos por pregunta opcion por el nimero asignado a la alternativa correspondiente
(4 al 1) y sumar cada resultado
6 Procesamiento de la informacién: Sumar el puntaje total de cada pregunta Evaluador externos del clima
organizacional (Asesor)
Calculo de puntos por componente




Procesamiento de la informacion:

Calculo de puntos totales del cuestionario

Sumar los puntos totales de cada componente

Evaluador externos del clima
organizacional (Asesor)

8 Procesamiento de la informacion: Se utilizard una matriz por factor o componente en la cual se | Evaluador externos del clima
organizacional (Asesor)
Realizacién de matriz de resultados identifique cada una de las interrogantes, la frecuencia vy
puntaje de cada una de éstas, asi como el total de frecuencia y
de puntos obtenidos. Ver ejemplo 3
9 Procesamiento de la informacioén: Se utilizard una férmula para determinar el estado en que se | Evaluador externos del clima
organizacional (Asesor)
Calculo de formula del clima organizacional encuentra el clima organizacional. Ver formula 1
10 Procesamiento de la informacion: Multiplicar por 100 el resultado de la férmula y ubicar el | Evaluador externos del clima
. . . organizacional (Asesor)
. o porcentaje resultante en un intervalo correspondiente a la
Calculo del clima organizacional en la tabla de
tabla de estados del clima organizacional. Ver tabla de estados
estados.
del clima organizacional.
11 Procesamiento de la informacion: De acuerdo al estado que ha dado como resultado, se | Evaluador externos del clima
organizacional (Asesor)
s . . establecen las pautas de control, las cuales son
Determinacién del clima organizacional en el
recomendaciones concretas para mejorar el estado del clima
cuadro de pautas de control.
organizacional. Ver cuadro de pautas de control.
12 Presentacion de resultados Se presentaran los resultados de la evaluacion del clima | Evaluador externos del clima

organizacional al alcalde

organizacional (Asesor)




Flujo grama del proceso de evaluacion del clima organizacional

Evaluador

Trabajador

Evaluador y Alcalde







Ejemplo 1:

Elementos del clima organizacional para ser evaluados

Alcaldia municipal de la villa de Tapalhuaca

Componente | Estructura organizativa
Componente Il Valores, actitudes y aptitudes
Componente lll Satisfaccién con el puesto de trabajo
Componente VI Relaciones Interpersonales
Componente V Prestaciones
Componente VI Comunicacion
Componente VII Liderazgo
Componente VIII | Infraestructura fisica
Ejemplo 2:
Grado 1 2 3 4 N/A
Significado No Algunas veces | Casi siempre Si No Aplica

El cuadro siguiente cambiara dependiendo el elemento y preguntas segun el orden del

cuestionario.



Ejemplo 3:

Matriz del Componente I: Estructura Organizativa

RESPUESTA
PREGUNTA

NO ALGUNAS CASI SI TOTAL
VECES SIEMPRE
% F % % % F | PUNTOS

¢ Conoce y de identifica con la misién de la alcaldia?

¢ Conoce y se proyecta para alcanzar con la vision que la alcaldia se
ha planteado?

¢ Conoce las actividades que debe realizar en su trabajo?

¢ Conoce los objetivos de la alcaldia y siente un compromiso por
alcanzarlos?

¢ Conoce y entiende con claridad los niveles jerarquicos de la
institucion?

¢, Puede tomar decisiones sin el consentimiento del jefe cuando se le
presenta algun inconveniente?

TOTAL (£x)=




Formula 1:

Formula para Evaluar el Clima Organizacional

C.0.= X
(F)(4)(N)
En donde:
3x =  Eslasumatoria del puntaje acumulado de todas las encuestas.
F = Representa el total de preguntas en cada encuesta
4 = Representa el maximo puntaje obtenido en cada una de las
preguntas.
N = Representa el total de personas encuestadas.

Tabla de estados del clima organizacional

ESTADO INTERVALO

CRITICO 0-20%
BAJO 20.1 -40%
PROMEDIO 40.1 -60%
DESTACADO 60.1 - 80%
OPTIMO 80.1 - 100%




ESTADO

Pautas de Control

PAUTAS DE CONTROL

CRITICO

Cuando el clima organizacional da como resultado critico, significa
que el clima organizacional se encuentra en pésimo estado y que es

necesario tomar acciones urgentes para mejorarlo.

BAJO

Cuando el clima organizacional da como resultado estado bajo,
significa que el clima organizacional se encuentra malo y que es

necesario tomar acciones a corto plazo para mejorarlo.

PROMEDIO

Cuando el clima organizacional da como resultado estado
promedio; significa que el clima organizacional se encuentra en
estado de deterioro y que es necesario tomar acciones a corto plazo

para reforzarlo.

DESTACADO

Cuando el clima organizacional da como resultado estado
destacado; significa que el clima organizacional se encuentra en
muy buenas condiciones, que los niveles de insatisfaccidon son bajos,

los planes de accidn en este rango son a largo plazo.

6pPTIMO

Cuando el clima organizacional da como resultado estado optimo;
significa que los empleados en la organizacién tienen una
satisfaccion total y que los mecanismos de direccién han sido los

apropiados.




ANEXO 1

Elemento correspondiente de Estructura Organizativa del Clima

Organizacional



Cargo que desempefia:

Area a la que pertenece:

Grado 1 2 3 4 N/A
Significado No Algunas veces | Casi siempre Si No Aplica
INDICADORES A EVALUAR GRADOS TOTAL
1 | ¢Conoce vy seidentifica con la misiéon de la 2 3|4 NA
Alcaldia?
2 | ¢{Conoce y se proyecta para alcanzar la visidn que la 2|3 4|N/A
Alcaldia se ha planteado?
3 | éConoce las actividades que debe realizar en su 23 |4|N/A
trabajo?
4 | éConoce los objetivos de la Alcaldia y siente un 23 |4|N/A
compromiso por alcanzarlos?
5 | ¢Conoce y entiende con claridad los niveles 2|3 4|N/A
jerdrquicos de la institucion?
6 | ¢Puede tomar decisiones sin el consentimiento del 2 3|4 |N/A
jefe cuando se le presenta algln inconveniente?
TOTAL




ANEXO 18

Elemento correspondiente Valores, actitudes y aptitudes

del Clima Organizacional



Cargo que desempefia:

Area a la que pertenece:

Grado 1 2 3 4 N/A
Significado | No Algunas veces | Casi siempre Si No Aplica
Ne INDICADORES A EVALUAR GRADOS TOTAL
7 | éSe siente orgulloso/a de pertenecer ala 1 |2 3|4]NA
Institucion?
8 | éFomenta su jefe inmediato la practica de 1 2 3|4/ NA
valores?
9 | ¢Brinda su colaboracion a algin compafiero de 1 |2 3|4 NA
trabajo que requiere de su ayuda?
10 | En caso de presentarse un conflicto laboral con 1 |2 3|4 NA
alguno de sus compafieros de trabajo, élo
soluciona de manera respetuosa?
11 | ¢Realiza el trabajo en equipo en un ambiente de 1 2 34| N/A
cooperacion?
TOTAL




ANEXOQ 19

Elemento correspondiente Satisfaccidon con el puesto de Trabajo del Clima
Organizacional



Cargo que desempefia:

Area a la que pertenece:

Grado 1 2 3 4 N/A
Significado | No Algunas veces | Casisiempre Si No Aplica
Ne INDICADORES A EVALUAR GRADO TOTAL
12 | Esta usted satisfecho con su trayectoria en 1 3 4 N/A
la institucion?
13 | éSe siente orgulloso de pertenecer a ella? 1 3 4 N/A
14 | {Se siente integrado en la Institucion? 1 3 4 N/A
15 | ¢Considera a la Institucién un poco como 1 3 4 N/A
suya, como algo propio?
16 | iConsidera que puede ascender a un mejor 1 3 4 N/A
puesto de trabajo en la institucién?
17 | éEsta su puesto de trabajo relacionadoconla | 1 3 4 N/A
experiencia laboral que usted posee?
TOTAL




ANEXQ 2

Elemento correspondiente Relaciones Interpersonales del Clima

Organizacional



Cargo que desempefia:

Area a la que pertenece:

Grado 1 2

3

N/A

Significado | No

Algunas veces | Casisiempre

No Aplica

INDICADORES A EVALUAR

TOTAL

18

¢éSe lleva bien con sus companfieros de
trabajo?

N/A

19

¢Existe rivalidad entre sus comparieros de
trabajo?

N/A

20

¢Recibe ayuda de parte de sus companeros
cuando tiene exceso de trabajo?

N/A

21

¢Existe respeto mutuo y confianza entre el
jefey
su grupo de trabajo?

N/A

22

éConsidera que el tipo de relaciones
interpersonales que hay entre sus
compaferos de trabajo, propicia que se
traten con respeto?

N/A

23

Cuando tiene algln problema, ésiente que
sus compafieros tratan de ponerse en su
lugar para poder ayudarlo?

N/A

TOTAL




ANEAQ 21

Elemento correspondiente Prestaciones del Clima Organizacional




Cargo que desempefia:

Area a la que pertenece:

Grado 1 2 3 4 N/A

Significado | No Algunas veces | Casisiempre Si No Aplica
Ne INDICADORES A EVALUAR GRADO TOTAL
25 | ¢Considera que su trabajo estd bien 1 3 N/A

remunerado?
26 | iCree que su sueldo esta en relacioncon | 1 3 N/A

el presupuesto que recibe la institucion?
27 | éRecibe su pago en forma oportuna? 1 3 N/A
28 | Sitiene problemas con su pago, 1 3 N/A

éresultan faciles

de resolver?
29 | ¢Esta satisfecho(a) con los beneficios que | 1 3 N/A

proporciona la

institucion (seguro, retiro, vacaciones,

etc.)?
30 | ¢Tiene usted estabilidad laboral en la 1 3 N/A

Alcaldia?
31 | éEs posible una promocién laboral 1 3 N/A

basada en resultados?

TOTAL




ANEAQ 22

Elemento correspondiente a la comunicacion del Clima Organizacional




Cargo que desempefia:

Area a la que pertenece:

Grado 1 2 3 4 N/A
Significado | No Algunas veces | Casisiempre Si No Aplica

32 | (Existe una buena comunicacion con su jefe? | 1 | 2 3 4 | N/A

33 | iFluye de manera rapida 1| 2 3 4 | N/A
y clara La comunicacion laboral?

34 | ¢Se comunican oportunamente los cambios 1] 2 3 4 | N/A
que

ocurren en la institucion?
35 | ¢Acostumbra a comunicarle a su jefe ideas o 1] 2 3 4 | N/A
sugerencias respecto al trabajo que
desempeiia?

36 | La informacion que necesita para 1] 2 3 4 | N/A
desempeiiar su trabajo, éle es
oportunamente comunicada?
37 | éInforma la Institucidn de manera efectiva 'y 1] 2 3 4 | N/A
oportuna los logros alcanzados?

38 | ¢Cuando no esta de acuerdo con alguna 1] 2 3 4 | N/A
orden
suele dar su opinién?




ANEAQ 23

Elemento correspondiente al Liderazgo del Clima Organizacional




Cargo que desempefia:

Area a la que pertenece:

Grado 1 2

3

N/A

Significado | No

Algunas veces | Casisiempre

Si

No Aplica

INDICADORES A EVALUAR

GRADO

TOTAL

39

¢En las actividades de coordinacion hay
confianza y respeto entre jefe — empleado?

N/A

40

¢éSu jefe da drdenes y sugerencias, pero ése
involucray
participa en su trabajo?

N/A

41

¢éSu jefe corrige sus errores en privado y da a
conocer sus logros en publico?

N/A

42

¢Valora su jefe las habilidades y destrezas
que

usted demuestra en el desarrollo de su
trabajo?

N/A

43

¢Realiza usted los servicios o tareas
encomendadas a pesar de la ausencia de su
jefe?

N/A

TOTAL




ANEXQ 24

Elemento correspondiente al Infraestructura fisica del Clima Organizacional




Cargo que desempefia:

Area a la que pertenece:

Grado 1 2 3 4 N/A
Significado | No Algunas veces | Casisiempre Si No Aplica
Ne INDICADORES A EVALUAR GRADO TOTAL
45 | ¢El espacio fisico que posee en su area de 1 31 4 | N/A
trabajo le permite desarrollar comodamente
sus
actividades laborales?
46 | ¢Lailuminacion de su area de trabajo es 1 3| 4 |N/A
adecuada para la ejecucién de sus tareas?
47 | ¢éLa ventilacion de su area de trabajo es la 1 3| 4 |N/A
apropiada para la realizacién de sus
actividades?
48 | ¢Se siente usted satisfecho (a) con el orden y 1 3| 4 |N/A
limpieza que se realiza en las diferentes areas
de la institucién?
49 | ¢Existe un lugar adecuado para ingerir sus 1 3| 4 | N/A
alimentos en hora de almuerzo?
50 | ¢La ubicacién de su lugar de trabajo ocasiona 1 3 4 | N/A
qgue no llegue a la hora de entrada establecida?
TOTAL




ANEXO 25

FORMATOS DE AFICHES DE LA VISION Y MISION
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ANEXO 26

Exhibicion de logros de la institucion y de los trabajadores
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ANEXQ 2

Calendarizacion de Actividades de Ornato y Limpieza




Calendarizacion de Actividades del encargado de ornato y limpieza de la Alcaldia Municipal de la Villa de Tapalhuaca

Actividad Martes Miércoles Jueves Viernes

1 Limpiar piso, paredes, ventanas, X X X X X
puertas, escritorios, muebles y
sanitarios
Distribuir  correspondencia vy X X X

cualquier otro documento entre
los diferentes niveles jerarquicas
de la institucion.

2 Fotocopiar  documentos de X X X X X
acuerdo a instrucciones

3 Limpiar trastos vy cafeteras X X X X X
(desayuno, almuerzo)

4 Trasladar muebles o cualquier X X X
otro objeto donde se le ordene

5 Colocar café, agua para el publico X X X X X

en momentos oportunos

6 Deberd dar bueno oso y manejo
de las llaves que le han sido X
asignadas para el buen
desempeiio de sus funciones.

7 Proporcionar apoyo logistico en X
cuento a eventos culturales y
sociales.

8 Elaborar un reporte sobre las X

necesidades de reparacion de los
bienes muebles de la institucion
al jefe inmediato




ANEXQ 29

Procedimiento para la Evaluacion del Desempeiio



Procedimiento de la Evaluacion del Desempefio
Alcaldia Municipal de la Villa de Tapalhuaca

N° de pasos Actividad Descripcion Responsable
1 Nombramiento de los representantes de | Se evaluaran tres areas dentro de la institucion, area de | Comisidn administrativa
cada area de trabajo jefatura, darea administrativa y area de servicios generales; se
nombrara a un representante de cada area. quien se encargara
de realizar la evaluacién al resto de los comparieros
2 Formacion de Comité evaluador Los representantes de cada una de las areas integrardn el | Comisidon administrativa
comité evaluador
3 Reproduccién % Distribucion de | Se reproducirdan y distribuirdn los formularios al comité | Evaluador externo (Asesor)
formularios para evaluacion evaluador y a las personas correspondientes
4 Evaluacion de los trabajadores de cada | El comité evaluador evaluara el desempefio del personal con e  Comité evaluador
area de trabajo los formularios de evaluacion disefiados en el presente sistema. e Alcalde y Secretario
Cabe mencionar que el alcalde y el secretario de la institucion e Consejo municipal
serdan los responsables de evaluar al comité evaluador.
Al alcalde y al secretario los evaluaran tanto el comité
evaluador como el concejo municipal.
5 Autoevaluacién Cada trabajador realizara personalmente su evaluacién, | Cada trabajador
utilizando el mismo instrumento disefiado con los factores
determinados. Incluyendo alcalde y secretario.
6 Tabulacion de los resultados Los resultados de todas las evaluaciones se tabularan Evaluador externo (Asesor)
7 Analisis e interpretacidn de resultados Se realizara el andlisis de cada una de las evaluaciones | Evaluador externo (Asesor)
realizadas
8 Presentacion de los resultados Se entregaran los resultados a cada trabajador de manera | Evaluador externo (Asesor)

personal y se entregara un resumen de todos los resultados de

los trabajadores al alcalde.




FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Comision administrativa Evaluador externo (Asesor) Comité evaluador, Alcalde, Cada trabajador Evaluador externo y Alcalde

Secretario y Consejo municipal







