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INTRODUCCION

En la era de informacion es necesario que los empleados sean competitivos, para
ello es necesario que las instituciones de gobierno se mantengan en un constante cambio,
considerando al recurso humano como la principal fuente de beneficios y la mayor

ventaja que las municipalidades pueden tener.

La Alcaldia Municipal de Chinameca, departamento de San Miguel, tiene como
propdsito principal brindar los mejores servicios a los habitantes del municipio. Por lo que es
necesario que su personal se encuentre capacitado, es por eso que el objetivo de este estudio
es la creacion de un Sistema de Gestion para mejorar el desempefio laboral de los empleados
y la administracion de la alcaldia, elaborando diversas técnicas para un mejor

reclutamiento, seleccion, capacitacion y evaluacién del personal.

El presente trabajo consta de cinco capitulos. En el Capitulo | encontramos lo que es el
planteamiento del problema, por medio del cual se da a conocer los inconvenientes que
ocurren por no contar con un Sistema de Gestion de Recursos Humanos, a continuacion
encontramos el enunciado del problema, el cual formula el problema en forma de pregunta.
Posteriormente se encuentra la justificacion, en la cual se especifica porque se llevar a cabo
el estudio, los beneficios para la institucion, los empleados, los usuarios y el beneficio que se
obtiene como grupo de investigacién. También contiene los objetivos generales vy

especificos, que se pretenden alcanzar con la realizacién de la investigacion.



En el Capitulo Il se detalla el marco de referencia, el cuél se divide en marco normativo
este contiene lo que son las normas que se deben seguir tanto por el patrono como el
empleado, también se encuentra el marco historico: este data la historia de administracion de
recursos humanos a nivel mundial, la historia de la municipalidad de Chinameca y su
situacion actual; terminando el marco de referencia con lo que es el marco tedrico en
donde se muestra una serie de teoria referidas al tema que se investiga. Luego se
presenta el sistema de hipotesis que contiene: la formulacion de hipotesis, el sistema de

variables y la Operativizacion.

El Capitulo 111 encontramos la metodologia de la investigacion, en la cuél se describe
el tipo de estudio a realizar; la poblacién y muestra que es la que sefiala los respectivos
calculos estadisticos que se realizan para establecer las unidades de analisis
consideradas a estudiar, de igual manera se hace referencia del tipo de muestreo a aplicar; las
fuentes de recopilacién de informacion, el plan de anélisis como serd el procesamiento de la

informacion.

Posteriormente en el Capitulo IV se realiza la presentacion del analisis e
interpretacion de los resultados recolectados en la investigacion de campo, con la entrevista
dirigida al alcalde municipal de Chinameca, la encuesta dirigida a los empleados de la
alcaldia y la encuesta dirigida a los usuarios de la alcaldia, donde nos permitié obtener
informacién clave y asi poder formular conclusiones y recomendaciones acerca de la

investigacion.



Seguidamente el Capitulo V se presentan la Propuesta de crear el Disefio de un
Sistema de Gestion de Recursos Humanos (SGRRHH) para mejorar el desempefio laboral de
los empleados y la Administracion de la Alcaldia Municipal de Chinameca. Donde se da a
conocer todo lo relacionado con la planeacion del Sistema de Gestion de Recursos Humanos
para institucion; en esta parte se presenta los objetivos de la unidad de recursos humanos,
mision y vision, valores, estrategias y las respectivas tacticas a utilizar, también se

establecen metas que se deben tener en el la Unidad de Recursos Humanos.

Por otra parte se muestra la estructura que deberd manejar esta unidad, el Manual de
Bienvenida con el que se pretende agilizar y mejorar la induccion de los nuevos empleados;
también se muestra el Manual de Analisis y Descripcién de Puesto, Manual de Organizacion
los cuales define las funciones y actividades a desarrollar, ademas se presenta lo que
es el reglamento interno, las técnicas de reclutamiento, seleccion, capacitacion y
evaluacion del desempefio. Se detallan las técnicas de como mejorar las relaciones laborales
entre empleado y patrono; y se especifica el presupuesto que se espera gastar en los salarios

de las personas que tendran a su cargo la Unidad de Recursos Humanos.

Seguidamente el Seguimiento y retroalimentacion del Sistema de Gestidn, algunos

métodos y técnicas de control de desempefio. Y por dltimo encontramos las referencias

bibliogréficas, anexosy glosario.
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1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1 Situacion Problematica.

Las alcaldias juegan un papel muy importante en el desarrollo socio econémico y
cultural de nuestro pais ya que se encargan del bienestar y satisfaccion de las necesidades de la

comunidad de un municipio, dentro de un &mbito de poder autoridad y autonomia.t

Es por ello que tanto las organizaciones y las instituciones ya sean esta de caracter
publica o privada deben de ser administradas de forma organizada mediante la
implementacién de un Sistema de Gestion de Recursos Humanos y que este sea el ente
encargado de velar por la planeacién, organizacion, direccion y control de los recursos

humanos con que cuenta la institucion.?

La Alcaldia Municipal de Chinameca, ubicada en el departamento de San Miguel, tiene
como objetivo el mejoramiento de todo el municipio; y por ser una institucion gubernamental
tiene una gran demanda de servicios, por lo que es necesario que sus empleados gocen de una
buena disposicién para atender cada una de las solicitudes de los usuarios; el problema es que
no se cuenta con una Gestién de Recursos Humanos, la cual ayude a los jefes a trabajar con

mayor tranquilidad y confianza en cada una de sus areas.

! “Constitucién Politica de El Salvador” 2011, Arts. 203 y 204; Pags. 70-71 “Cédigo Municipal” Art, 3 Lit.4 y Art.
2 Robbins, Stephen P. “Comportamiento Organizacional” 10° Ed. PEARSON EDUCACION, México, 2004



La falta de dicha Gestion ocasiona que los empleados trabajen de forma inadecuada, lo
cual no les permite desarrollarse al maximo; no existe un incentivo moral que los concientice

y haga ver que ellos son una parte fundamental de la institucion y sin ellos no funcionaria.

El municipio de Chinameca, departamento de San Miguel se encuentra en un nivel
medio de desarrollo. La municipalidad esta constituida por diferentes areas entre las cuales
podemos mencionar las siguientes:

Conduccién Administrativa: Comprende todos los servicios que tradicionalmente
brinda el estado de forma permanente, para satisfacer necesidades de tipo general que la
sociedad requiere y estos son; la Defensa del Territorio Nacional, Recoleccidn de Impuestos

Publicos, Administracion y Fiscalizacion de Hacienda Publica.

La administracion Municipal se compone en Direccion y Administracién Superior y
esta esta constituida por Consejo, Alcalde, Secretaria, Sindicatura, Comisiones, Asesoria

Juridica, etc.®

Administracion Financiera y Tributaria: esta integrada por; Tesoreria, Contabilidad
Presupuestaria, Ctas. Corrientes, Cobro y Recuperacion de Mora, Catastro, Unidad de

Adquisiciones y Contrataciones Institucionales (UACI).*

Los Servicios Municipales se dividen en:

3Vésquez Lopez, Lic. Luis (Comp.) Recopilacion de Leyes en Materia Municipal, 8 Edic. Editorial Lis 2008. Cap. I.
4 http://www.alcaldiachinameca.com/organigrama.html (03 de Abril 2012).
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a) Servicios Internos: Registro de Estado familiar, Proyeccién Social, CAM, Unidad de

Medio Ambiente.

b) Servicios Externos: Servicios generales, Comunicacion, Proyeccion Social,

Cementerio, Parque, Mercado, Aseo Publico, Alumbrado Publico, Ciber, etc.

Actualmente la atencidon gque se brinda a los usuarios es regular ya gue; en ocasiones
en el area de Registro Familiar, se reciben quejas por parte de los usuarios con respecto a
equivocaciones en la redaccion de las partidas de nacimiento y tardanza en la entrega de las

mismas, determinandose asi que el servicio ofrecido es ineficiente.

En cuanto a la unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales (UACI) no es
factible el complimiento y ejecucion de los proyectos y obras programados, ya que los
fondos de desarrollo (FODES) no son suficientes. Y debido también al incumplimiento de

pagos de los impuestos municipales por parte de los pobladores del municipio.

Otro problema que se presenta actualmente es al momento de hacer contrataciones de
nuevos empleados. La seleccion del personal ya que esta tarea es realizada por el Concejo
Municipal; lo cual puede llevar a contratar personas no idoneas para ocupar el cargo, esto
provoca deficiencia a la hora de realizar sus labores. La orientacion que se le da al nuevo
empleado es superficial, no profundizan detalles, ya que el departamento de Recursos
Humanos es el encargado de proporcionar la informacion acerca de las prestaciones, horas de
trabajo y descanso, estructura y reglamento interno y actualmente la municipalidad carece de

dicho departamento.



Debido a la falta de la Gestion de Recursos Humanos esta obligacion recae sobre el
secretario general de la alcaldia. Es este el que da conocer las labores que va a desempefiar el
nuevo empleado es funcion de departamento al que va ingresar, le da a conocer la mision,
vision y politicas de la institucidon, pero no existe un ningun manual administrativo el cual
permita al nuevo empleado que su ingreso sea mas agradable y asi adaptarse con mayor
rapidez, y sentirse que en esta institucion tendran oportunidades para desarrollarse y mejorar

econdmicamente.

Es por ello que una buena administracion hard mas eficiente el Sistema de Gestion de
Recursos Humanos (SGRRHH) ademas con el proceso de seleccion y contratacion se buscara
elegir a los mejores candidatos, para que estos brinden una excelente labor asi como también

con ello se maximizara la calidad del servicio.

Cuando se decide capacitar a los empleados se ve dificil establecer con exactitud en
que se esta fallando, porque no existe la persona indicada que reconozca el problema y de qué
forma solucionarlo. Las capacitaciones son la forma de lograr una mayor competitividad del
recurso humano, y por no realizarlas a menudo los empleados pierden el interés de

desarrollarse. En la alcaldia las capacitaciones se llevaran a cabo cada tres meses.

Esta actividad es ejecutada por el INSAFORP. El inconveniente que se da por
solamente utilizar la capacitacion externa, es que los capacitadores no conoceran enteramente
el problema a capacitar en algunas areas. Otro de los problemas que provocan ciertas
distorsiones en la organizacion se dan al momento que el empleado solicita permiso, el escrito

es llevado al alcalde de la comuna, pero si €l no se encuentra, la peticion se la entregan al



Sindico y al no encontrarse la solicitud es entregada al secretario general; lo que ocasiona un

retraso para que el permiso del empleado sea concedido.

La alcaldia Municipal de Chinameca, en el trascurso del tiempo en ningin momento
ha existido en la municipalidad un Sistema de Gestion de Recursos Humanos, que ayude a
llevar un adecuado control del personal que labora y a que ha laborado en la institucién en

cada uno de los diferentes periodos de gestiones municipales pasadas.

Es por ello que para el periodo 2012-2015 en el cual se iniciard una nueva gestion de
gobierno municipal, es muy conveniente que se implemente un Sistema de Gestion de
Recursos Humanos; para que éste le proporcione a la Administracion General asesoria en
aspectos relacionados con: La Seleccién, Contratacion, Induccién, Capacitacion,
Compensacién, Mantenimiento de Condiciones Laborales, Desarrollo del Personal y su

respectivo Control y Monitoreo de Desempefio laboral de los empleados.

1.1.1 Enunciado del Problema
¢En qué medida el Disefio de un Sistema de Gestion de Recursos Humanos mejorara el
desempefio laboral de los empleados de la Alcaldia Municipal de Chinameca, departamento

de San Miguel?



1.2 Justificacion de la Investigacion.

Para toda organizacion independientemente sus actividades el recurso humano es la
base fundamental por la cual esta subsiste, es por ello que al personal se le debe reconocer
como tal y es necesario darle oportunidades y valorarlo. EI departamento de recursos humanos
es una area especializada y de caracter sumamente importante, ya que de este depende que la
institucion sea respetable y profesional, por que el personal es la representacion de la empresa

y de ellos depende el éxito o fracaso de esta.

Es importante disefiar un Sistema de Recursos Humanos para mejorar el desempefio
laboral de los empleados y administracion de la alcaldia Municipal de Chinameca. Ademas la
alcaldia tiene una creciente demanda de ciudadanos que visitan diariamente la institucién, lo
que implica mejorar la calidad del servicio de tal forma que estos puedan satisfacer las

necesidades de la poblacion de manera eficaz y eficiente.

El firme propdsito de la creacién de dicho Sistema es el mejoramiento de la alcaldia en
general. Impulsando a los empleados al logro de metas y objetivos a través de los programas
capacitacioén, haciéndolos consientes de los deberes y derechos a los que se sometieron desde

su incorporacion a esta institucion.

La finalidad de la creacion del departamento de recursos humanos es preventiva, ya
que al diagnosticar oportunamente los problemas se pueden resolver con mayor facilidad o se
pueden controlar antes que estas produzcan resultados negativos que alteren el buen

funcionamiento de la institucion.



A traves del Sistema de Gestion de Recursos Humanos se pretende beneficiar a:

La Institucion: ya que; la corte de cuentas exige a toda institucion del sector publico
la creacion del departamento de recursos humanos, para garantizar el buen manejo y
seguridad de los empleados en todas las dependencias municipales y
gubernamentales. Es por ello necesario la creacion de este y asi ahorrard problemas
futuros. Y ademés se contara con una herramienta administrativa que le permitira
fortalecer los procesos de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal,
brindandole asi a la poblacion de Chinameca una mejor atencion y calidad de
Servicios.

Los Empleados: El Sistema de gestion cuida el cumplimiento de los derechos de los
empleados como la entrega de incentivos, solucion de problemas. Realiza
capacitaciones para que el empleado sea capaz de desarrollar cualquier trabajo,
evallan el desempefio y se entrega de premios al mérito.

Los Usuarios: Cuando los empleados se encuentran a gusto en la realizacion de sus
labores son eficientes y eficaces al atender a los usuarios. Los servicios que reciben
son de alta calidad y los reciben a la brevedad posible.

El Grupo: La creacion del departamento de recursos favorecera al grupo de trabajo,
para desarrollar los conocimientos adquiridos, también servird como un enlace para
conocer las problematicas que se dan en las empresas por la falta de dicho Sistema de

Gestion.



La investigacion es Viable; ya que se cuenta con los recursos humanos, materiales y
econdmicos necesarios para la ejecucién de la investigacion y servira de base para proximas

investigaciones de esta misma naturaleza que se realicen en la institucion.

El estudio es Novedoso; debido a que no se encuentran investigaciones previas en la
institucion que sean similares a esta propuesta y en la actualidad la alcaldia no cuenta con un
Sistema de Gestion de Recursos Humanos que le permita identificar los problemas a los cuales

se enfrentan a diario en el &mbito laboral de la institucion.

Para la realizacion de esta investigacion se cuenta con el apoyo del El Alcalde del
Municipio de Chinameca, el Jefe de Recursos Humanos, los empleados y personal
administrativo de la institucion, los cuéles nos proporcionaron la ayuda necesaria para realizar

de forma eficientemente la investigacion.

1.3. Delimitacion de la Investigacion.

1.3.1. Delimitacion del Tiempo.

El tiempo contemplado para llevar a cabo la Gestion de Recursos Humanos
para mejorar el desempefio de los empleados de la alcaldia municipal de Chinameca

departamento de San Miguel, es desde Febrero de 2012 hasta Noviembre de 2012.

1.3.2. Delimitacion de Espacio.

La investigacion se realizara en la alcaldia Municipal de Chinameca



departamento de San Miguel.

1.3.3. Delimitacion Tebrica.

Para lograr una investigacion completa y tedricamente fundamentada es
necesaria la utilizacion de diferentes libros, revistas, tesis, paginas web, periédicos. Los
cuales seran proporcionados por el grupo de trabajo y también por la biblioteca de la

Universidad de El Salvador.

1.3.4. Delimitacion de Recursos.

1.3.4.1. Econémico.

Los costos en que se van a incurrir en la investigacion serén financiados por el

grupo de trabajo, ya que no se cuenta con ninguna otra fuente de financiamiento.

1.3.4.2. Materiales y Equipo.

Para la realizacion de la investigacion sera necesario utilizar los siguientes
materiales: papel bond, lapiceros, lapiz, borrador, sacapuntas, corrector, tinta para
impresoras, memorias USB, libros, revistas, computadora, Internet, impresora, los

cuales seran utilizados en el tiempo oportuno y seran costeados por el grupo de trabajo.

1.3.4.3. Humanos.
El recurso humano es el mas fundamental en la elaboracion de este trabajo,
entre estos recursos tenemos; EIl Asesor Metodoldgico y Docente Director del trabajo

de investigacion, el Alcalde de la Municipalidad de Chinameca, los sefiores del



Consejo Municipal, empleados que laboran en dicha institucion y el grupo de trabajo

que realizara la investigacion.
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1.4 Obijetivos de la Investigacion.
1.4.1 Objetivo General:

e Crear un Disefio de Sistema Gestion de Recursos Humanos (GRRHH) para mejorar el

desempefio laboral de los empleados de la “Alcaldia Municipal de Chinameca”.

1.4.2 Obijetivos Especificos:

e Realizar la planeacion del Sistema de Gestion de Recursos Humanos e identificar

indicadores de trabajo que establezcan la estructura del departamento.

e Detallar la ejecucién del Sistema de Gestion de Recursos Humanos para mejorar el

desempefio laboral de los empleados y la prestacion de servicio a la poblacion.

e Definir el método de control que tendra el Sistema de Gestion de Recursos Humanos

para dar seguimiento y medicion a los resultados.
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1.5 Formulacién de Hipdtesis

1.5.1 Hipétesis General

¢El Disefio de Un Sistema de Gestidn de Recursos Humanos Mejorara el desempefio Laboral

de los empleados de la “Alcaldia Municipal de Chinameca”?

Hipotesis Especificas

¢Al realizar la planeacion del Sistema de Gestion de Recursos humanos se identificaran

indicadores de trabajo que establezcan la estructura del departamento?

¢El detallar la ejecucion del sistema de Gestion de Recursos Humanos mejoraré el desempefio

laboral y la prestacion de servicios a la poblacion?

¢El definir el método de Control que tendra el Sistema de Gestion de Recursos Humanos dara

seguimiento y medicién a los resultados?
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OPERACIONALIZACION DE HIPOTESIS O CUADRO DE CONGRUENCIA DE VARIABLES

OBJETIVO

HIPOTESIS

VARIABLES

VARIABLES

GENERAL GENERAL INDEPENDIENTES INDICADORES DEPENDIENTES INDICADORES
L ¢El Disefio de Una
Disenar un ., . .
Sistema de Gestion gestion de o Clima organizacional
Recursos Humanos o Reclutamiento. o Cultura
de Recursos L - .
HUMAanos Mejorara el o Seleccioén. organizacional.
(SGRRHH) para desempefio o Contratacion o Incentivos laborales
meiorar P ol Laboral de los | Sistema Gestion de o Induccioén. Desempefio laboral o Sanciones.
) - empleados de la | Recursos Humanos. o Conservacion del | de los empleados. o Disciplina.
desempefio laboral | . )
Alcaldia personal o Normas.
de los empleados . .
.| Municipal de o Politicas.
de la “Alcaldia . ,
.. Chinameca”? o Reglas.
Municipal de -
Chinameca” o Procedimientos.
ameea Técnicas.
OBJETIVOS HIPOTESIS VARIABLES VARIABLES
ESPECIFICOS ESPECIFICAS INDEPENDIENTES INDICADORES DEPENDIENTES INDICADORES
Realizar la| ¢Al realizar la _ o
planeacion del | planeacion del o Clima organizacional
Sistema de Gestion | Sistema de Gestion . o Cultura
de Recursos | de ReCUrsos o Anélisis organizacional.
Humanos e | humanos se administrativo Indicadores de o Incentivos laborales
) “ ST g ) o Reclutamiento. . o Sanciones
identificar identificaran  los | Planeacion del Sistema o Seleccion trabajo para S
indicadores  de | indicadores de [de  Gestion  de - establecer la o Disciplina.
. . o Contratacion o Normas
trabajo que | trabajo que | Recursos Humanos o Induccion estructura del e
establezcan la | establezcan la ' departamento. o Politicas.
o Manuales. o Realas
estructura del | estructura del 9 ©
departamento. departamento? o Procedimientos.
Técnicas.
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Detallar la | ¢El detallar Ia
ejecucion del | ejecucion del
Sistema de Gestion | sistema de Gestion . o Motivacion.
Manuales Mejorar el Selen
de Recursos | de Recursos AT s s . o Salario.
A . . .| desempefio laboral o Compensacion
Humanos para | Humanos mejorara | Ejecucién del Sistema Analisis de pen ;
. ~ 2 de los empleados y o Beneficios sociales.
mejorar el | el desempefio | de Gestion de Cargo. - - .
o Sy la prestacion de o Higiene y Seguridad.
desemperfio laboral | laboral y la | Recursos Humanos Descripcion  de o R /=
.. q Cargos servicio al la o econocimientos.
de los empleados y pres’Faleon e il o ASCensos.
la prestacion de | servicios a la o Transferencias.
servicio a la | poblacion?
poblacién
Meétodos.
Definir el método | ¢EI  definir el Métodos de
de control que método de Control Inc,lqentes .
5 ' que tendra el Criticos. o Desempefio.
tendra el .Slstema _ 3 Método de o o Evaluacién del
de Gestion de | Sistema de Gestion Calificacién Seguimiento y desempefio.
Recursos de Recursos | Métodos de control Gréfica. medicion de los o Auditoria de personal
Humanos para dar | Humanos dara Método de | resultados. o Productividad.
seguimiento y | seguimiento y Calificacion  del o Eficiencia.
medicién a los | medicion a los Individuo. o Eficacia.
resultados resultados? Método de

Comparacion de
Pares.
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CAPITULO Il

REFERENGIAL




2. MARCO REFERENCIAL
2.1 Marco Normativo.

Toda empresa o institucion ya sea esta de caracter Publica o Privada esta obligada a
cumplir con ciertos requisitos y normas que la ley le exige. Las Municipalidades no son la

excepcion estas se rigen por lo dispuesto en la Constitucion de la Republica de EI Salvador.

Art. 202 capitulo 6 seccidn segunda C.P; en su apartado de Municipalidades dice lo
siguiente: “Para el gobierno local los departamentos se dividen en Municipios, l0s cuales estan
regidos por Consejos formado por un Alcalde, un Sindico y dos 0 mas regidores cuyo numero

, . 55
sera proporcional a la poblacion.”

El Art. 203 C.P expresa que: “Los municipios seran autonomos en lo econémico, en lo
técnico, en lo administrativo y se regiran por el Cddigo Municipal” que sentara los principios

generales para su organizacion, funcionamiento y ejercicio de sus facultades auténomas.®
Art. 219 C.P. Se establece la carrera administrativa.

La ley regulara el servicio civil y en especial las condiciones de ingreso a la
administracion; las promociones y ascensos con base a méritos y aptitudes; los traslados,

suspensiones y cesantias; los deberes de los servidores publicos y los recursos contra las

> Constitucion de la Republica de El salvador (con sus reformas)2011 Art. 202, pag. 70
® Ob.cip. 8 Art. 203, pag. 71
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resoluciones que los afecten, asimismo garantizara a los empleados publicos la estabilidad en

el cargo.”’

La importancia de los municipio radica; en lo que se cita en el Art. 2 del Cddigo
Municipal que dice: Constituye la Unidad Politica Administrativa Primaria dentro de la
Administracion Estatal establecida en territorio determinado que es propio, organizado y bajo
un ordenamiento juridico que garantiza la participacion popular en la formacion y conduccion
de la parte instrumental del municipio, este esta encargado de la rectoria y gerencia del bien
comun local; en coordinacion con las politicas y actuaciones nacionales orientadas al bien
comun general, gozando para cumplir con dichas funciones del poder, autoridad y autonomia

suficiente.

Los municipios estan sujetos a las siguientes leyes:

Ley de Servicio Civil.

Art.1.- el presente estatuto se denomina “Ley de Servicio Civil” y tiene por finalidad
regular las relaciones del Estado y el Municipio con y sus servidores publicos: garantizar la
proteccién y estabilidad de estos y la eficiencia de las instituciones Publicas y organizar la
carrera Administrativa mediante la seleccion y promocién del personal sobre la base del

mérito v la aptitud.®

Para la aplicacion de esta ley: Art. 6

’ Op.cit, 8 Pag. 76
8 Ley del Servicio Civil. Art. 1 pag., 2, 2008.
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CAPITULO II: NORMAS DE RECURSOS HUMANOS

Las Normas De Recursos Humanos: Art.8

2-01 Reclutamiento

2-02 Seleccion de Personal

2-03 Induccién

2-04 Capacitacion

2-05 Evaluacion

2-06 Etica del Servidor Publico

2-07 Control de Asistencia

2-08 Rotacion de Personal

2-09 Remuneraciones

2-10 Seguridad y Salud Ocupacional

2-11 Expedientes e Inventario de Personal

CAPITULO IV: SELECCION DE PERSONAL

Seleccion de nuevo personal: Art. 20

17



Llamamiento a los aspirantes: Art. 21

Seleccion de Candidatos: Art. 22

El empleado sera escogido dentro de la ndmina: Art. 23

Caso de Varias Plazas: Art.24

Asesoramientos Técnicos: Art. 25

Regulacidn del periodo de prueba: Art. 26

Casos en que no es necesaria la prueba de idoneidad: Art. 28

CAPITULO V: DERECHOS, DEBERES Y PROHIBICIONES

Derechos de los funcionarios y Empleados: Art. 29

Deberes de los Funcionarios y Empleados: Art. 31

Prohibiciones: Art. 32

CAPITULO VI: PROMOCIONES, PERMUTAS Y TRASLADOS

Los cargos se llenaran por ascensos: Art. 33

Permutas: Art. 36

Reglas para traslados: Art. 37
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CAPITULO VII: REGIMEN DISCIPLINARIO

Sanciones: Art. 41

Casos de Amonestacion: Art. 43

Caso de Multa: Art. 44

Caso de suspension: Art. 45

CAPITULO VIII: DESPIDO Y DESTITUCION

Solo podran hacerse en los casos determinados por la ley: Art. 52

Son causales de despido: Art. 53

Causales de destitucion: Art. 54

CAPITULO IX: CLASIFICACION DE EMPLEOS

Encargados de hacerla: Art.64

CAPITULO XI: DISPOCISICIONES TRANSITORIAS

Bases para determinar la categoria del empleado: Art.73

Régimen transitorio para despidos, destituciones y nombramientos: Art.76

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los empleados publicos
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Los empleados publicos gozaran de Asuetos remunerados: Art.1
Licencia con goce de sueldo: Art.5, Art. 6y Art. 7 °

Cddigo Laboral.

Tiene por objetivo principal armonizar las relaciones entre patronos y trabajadores,
estableciendo sus derechos, obligaciones y se fundamenta en principios que tienden al
mejoramiento de las condiciones de vida de los trabajadores, especialmente en los establecidos

en la seccion segunda capitulo 1l de titulo Il de la Constitucién politica de el salvador. (7)
Art. 2.- Las disposiciones de este codigo regulan: (1)

a) Las relaciones de trabajo entre patronos y trabajadores privados; y.
b) Las relaciones de trabajo entre el Estado, los Municipios, Las instituciones Oficiales

Auténomas y Semiauténomas y sus trabajadores. (1)™°

2.2. Marco Historico.

2.2.1. Antecedentes de la Administracién de Recursos Humanos.

No podriamos hablar de forma separada del origen de la administracién de recursos
humanos, como se le conoce actualmente, sin mencionar el derecho laboral y la

administracion cientifica, asi como otras disciplinas.

? “Ley de servicio Civil”, 2008, Capitulos II, IV, V, VI, VII, VIII, IX, y X
10 Cadigo de Trabajo (con sus reformas) 2009 Art. 2 pag. 1.
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Nos referimos al derecho laboral porque al parecer este como una consecuencia de la
exigencia de la clase trabajadora, a fin de que se reglamentara el trabajo, se pensé que bastaria
aplicar los preceptos legales en forma fria para la obtencién de buenos resultados, pero se
encontré que las relaciones que se requerian necesitaban estudio, entendimiento y la

elaboracion de una buena serie de principios.

2.2.2- Antecedentes de la Administracion de Los Recursos Humanos en Inglaterra.

A mediados del siglo XVIII la creacion de las grandes maquinas para la produccion
dan inicio a la revolucion industrial. Primero en Inglaterra y poco después en Europa y
América del Norte. La produccion crecid enormemente y con ella las condiciones de

hacinamiento, peligro, inseguridad y profunda insatisfaccion.

Se crearon entonces en algunas organizaciones los “Departamentos de Bienestar de
personal”, antecesor directo de los departamentos de personal actuales; velaban por educacion,

vivienda, atencion médica, asi como de impedir que se formen sindicatos.

2.2.3.- Antecedentes de la Administracién de Los Recursos Humanos en ltalia.

La evolucion de las relaciones industriales y de la gestion de recursos humanos en
Italia durante la Ultima década es analizada a través de estudios de casos, estudios
cuantitativos y una combinacion de datos cualitativos y cuantitativos extraidos de diversas

investigaciones.

21



En los afios ochenta, la complementariedad entre las relaciones industriales y la gestion
de los recursos humanos en Italia se basaba en el equilibrio entre la seguridad en el empleo, la

flexibilidad del trabajo y el ajuste industrial.

2.2.4.- Antecedentes de la Administracion de Los Recursos Humanos en China.

En la china antigua de unos 500 afios antes de Cristo, destaco el famoso fil6sofo
Confucio cuyas ideas formaron la base del gobierno. Al mismo tiempo, otros politicos
administrativos como Micius o Mo-ti fundaron escuelas cuyos principios parecian mas
estudios filosoficos que principios administrativos, pero al menos era un comienzo en el
proceso administrativo del pais. El desarrollo posterior a estas primeras ideas resulto bastante
satisfactorio y se podia considerar como un logro la solucién de los problemas sociales

cotidianos.

2.2.5.- Antecedentes de la Administracion de Los Recursos Humanos en Egipto.

La idea que prevalecio en el antiguo Estado egipcio durante la IV, XI y XVIII dinastias
fue que debia haber una severa coordinacién de los esfuerzos econémicos de toda poblacion, a
fin de garantizar a cada uno de los miembros de la comunidad, y para ella la misma como un

todo, el més alto grado de prosperidad.

El sistema de los polonios tuvo gran influencia en la administracion de Filadelfia,
puesto que en ella también la agricultura, el pastoreo, la industria y el comercio fueron
conducidos dentro de iguales marcos de rigidez. Durante el Imperio Otomano (1520-1566 d.

J.) se organizé una excelente administracion de personal publico, a pesar de que estaba
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concebida como un sistema de castas. Tantas las formas burocraticas egipcias como sus

seguidores levantinos tuvieron gran influencia en los criterios de gobierno y la region.

2.2.6.- Antecedentes de la Administracién de Los Recursos Humanos a Nivel de Centro

América.

A partir de la primera década del Siglo XX, en América Latina se iniciaron varios
intentos por trasplantar las disposiciones del Servicio Civil de Estados Unidos. Es preciso
observar que en la mayoria de los paises hispanoamericanos, donde por diversas
circunstancias los Estados Unidos ejercieron su autoridad militar o civil, se legislo en el

sentido de instituir sistemas de administracion de personal pablico. '

2.2.7. Antecedentes de la Administracion de Los Recursos Humanos a Nivel de EIl

Salvador.

Durante la época colonial cada municipio era considerado como una Unidad Politica
menor en la Organizacidon del gobierno y constituia la medicién juridica politica entre (el
gobierno espafiol) y los ciudadanos. En las municipalidades no se tomaban decisiones en el
campo politico y mucho menos en lo concerniente a la eleccion de los miembros que

conforman los gobiernos municipales.*?

En el area de administracion de los recursos humanos, El Salvador ha Experimentado
una evolucibn muy cercana y similar a otros paises, aungque conservando siempre

caracteristicas propias. Debido a las pobres condiciones humanas que enfrentaban los

1 \Wwendell L. French, Administracion de Personal, Desarrollo de Recursos Humanos. Primera Parte “Definicion e
Historia de la Administracién de personal”, Editorial LIMUSA, S.A. 1983
2 FUNDANGO, Constituyendo un Marco Legal para el Desarrollo Municipal pags.9/11.
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trabajadores en el siglo veinte (jornadas largas, bajos salarios, falta de seguridad social),
aparecen varios elementos que empiezan a fomentar el desarrollo de la Ciencia llamada
Recursos Humanos. En los afios setenta se empieza a utilizara la seccion de personal, la
actividad que realizan en esta seccién es negociar con los sindicatos; Muchos abogados

ocuparon el cargo.

En la época de los ochenta se le denomina departamento de personal y su actividad era
la de realizar asesorias 0 se enfocaba en el reclutamiento y seleccion de personal. En los
noventa se le reconoce como gerencia de recursos humanos y tiene una funcién de largo plazo.
En el transcurso del tiempo las alcaldias municipales mantuvieron una especie paternalismo

sobre el que hacer municipal, el cual; ha sido dificil de cambiar.

Sin embargo luego de la firma de los acuerdos de Paz, los consejos municipales han
tenido una nueva forma de pensamiento; debido a la inclusion de nuevos partidos en el

gobierno tanto presidencial como municipal.
2.2.8 Antecedentes de la Alcaldia Municipal de Chinameca

El municipio de Chinameca, Departamento de San Miguel, estd limitado por los
siguientes municipios: al norte, por Nueva Guadalupe; al este, por Moncagua y San Miguel; al
sur, por San miguel, San Jorge y Santa Elena (este ultimo del departamento de Usulutan); al
oeste, por Santa Elena y Jucuapa (ambos del departamento de Usulutan). Para su

administracion, el municipio de Chinameca se divide en 20 cantones y 36 caserios.*?

B Monografias de San Miguel. Pag. 43
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Para conocer de cerca la historia de Chinameca nos remontamos a la era Cristiana,
época en que este lugar fue habitado por los indios lencas; fue conquistado por los yanquis o
pipiles a finales del siglo XV, marcado este ndcleo de civilizacion precolombina la maxima

penetracion hacia el oriente de pueblos de idioma Nahuatl.

Su nombre verndculo actual, e idioma pipil nédhuatl significa “Lugar de Chinamas”, es
decir “La Ciudad”. En los promedios de la segunda mitad del siglo pasado la villa de
Chinameca era ya una de las mas importantes de la republica; situado en el ameno valle que
forman las colinas llamadas las Mesas y el Boqueron, dividida en cuatro barrios de ladinos
denominados: San Juan, Dolores, San Sebastian y Sangre de Cristo Yy otro de indigenas
Yusique, “habia alcanzado adelantos y progreso en sentido de la civilizaciéon y mejoramiento
social y material”. Ya que por esfuerzos propios habia logrado promover el ensanche de las
luces, instituyendo planteles de ensefianza para la juventud de ambos sexos, asi como “el
incremento de la agricultura y comercio; la confeccion de obras publicas y particulares de

ornato.

La Conquista de Chinameca fue llevada a cabo por colonos de la villa de San Salvador
a principios de 1,529. El pueblo de Chinameca fue constituido por Lopez de Velasco, en el
afio de 1549 Chinameca tenia unos 50 habitantes. En 1740 San Juan Chinameca tenia 28
indigenas tributarios o jefes de familia, es decir; alrededor de 140 habitantes, segun el alcalde

mayor de san Salvador don Manuel de Galvez Corral.

En 1770, este pueblo figura como anexo a la parroquia de Usulutdn y con una
poblaciéon de 252 personas distribuidas en 40 familias. En 1786, Chinameca ingreso, como

pueblo del partido de San Miguel, en la Intendencia de San Salvador. En vista de ello el Poder
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Legislativo durante la administracion del Mariscal de Campo don Santiago Gonzélez, emitio
con fecha 2 de Marzo de 1,874 el decreto por el cual se otorgo a la Villa el Titulo de Ciudad.
El primer alcalde de la Ciudad de Chinameca fue don Cristino Garay desde 1874 hasta 1875.%*

Desde entonces hasta la fecha han existido muchas gestiones municipales.

En lo referente a las municipalidades histéricamente el desarrollo laboral no ha estado
regulado por ningin documento que rija un control, lo que exige la modernizacion de las
alcaldias; la aplicacion de técnicas modernas de administracion, es imperativo para que las
comunas deban actualizarse y seguir los patrones del marco normativo legal vigente; debido a
que las alcaldias se han convertido en instituciones que requieren de la contraloria social,

fiscal y legal del Estado.

Por tal razon estos tiene el compromiso de brindar servicios de calidad y para lograrlo,
se tiene que contar con una herramienta de administracion que garantice la contratacion del

personal idéneo para cada area de la institucion.
2.3 Situacion Actual.

En la actualidad la Alcaldia Municipal de Chinameca se encuentra gobernada por
el Sr. Saul Rivas, desde el 1 de mayo de 2012, con su Concejo Municipal que se
compone por 13 concejales. Cuenta con 69 empleados. La Administracion del Personal
dentro de la empresa se realiza empiricamente y esta a cargo del sefior alcalde y su

concejo municipal.

" Francisco C. y su Concejo Municipal, “Chinameca en la Historia” Fiestas Agostinas de Chinameca, 23 de Julio
de 2011 pag. 6.
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2.3.1. Mision y Vision de la Alcaldia Municipal de Chinameca.

2.3.1.1. Mision.

“Somos una Institucion Municipal sin fines de lucro, reconocida por su
capacidad y profesionalismo para brindar con excelencia los diferentes servicios
municipales que demande la ciudadania del Municipio de Chinameca; mediante la
ejecucion de una optima Administraciéon Municipal, apoyada con la generacién de
alianzas estratégicas con Organismos Institucionales, Nacionales e Internacionales,
comprometidos con el desarrollo local del Municipio de Chinameca, departamento de

San Miguel.”

2.3.1.2. Vision.

“Llegar a fortalecerse como una institucion Municipal Lider y Pionera, a nivel
Nacional, en calidad e innovacion de todos aquellos procesos, proyectos y servicios
Municipales que satisfagan plenamente las necesidades, requerimientos y expectativas
de los contribuyentes, clientes y usuarios del municipio de Chinameca; contribuyendo a
solidificar su crecimiento, desarrollo sostenible y sustentabilidad financiera en el

contexto de la renovacion institucional y entorno de los mercados globalizados.”
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA, DEPARTAMENTO DE SAN MIGUEL

CONCEJO MUN ICIPALI

DESPACHO
MUNICIPAL

COMISIONES
SINDICATURA
MUNICIPALES

SECRETARIA

MUNICIPAL AUDITORIA INTERNA!

COM. CARR.

ADMINISTRATIVA JRESCRIDRIDICO

~ \ ~ ~\
UNIDAD MUNICIPAL
DE LA MUJER | PROYECCION SOCIAL
\ J \ J
~ N s "\
CUERPO DE AGENTES
UNIDAD AMBIENTAL | MUNICIPALES
\ J \ J/
'S ~ e ~\

COMUNICACIONES = | CULTURA Y DEPORTE

\, J \, J

REG. Y CONTROL RECURSOS REGISTRO DE MANT. Y servicios | | MaNT.DEEQuIPOY | | SERVICIOS PUBLICOS
[ uaa ] [ CONTABLIDAD ] [ TRIBUTARIO ] [ TESORERIA ] [ HUMANOS ] [ESTADOFAMILIAR] [INFORMATICOS] [ MAQ. PESADA ] [ MUNICIPALES

CATASTRO Y ALUMBRADO
REGISTRO PUBLICO
l .

JARQUES Y ZONAS
' CEMENTERIO | ' VERDES

TENIMIENTO DE
CAMINOS

SUPERVISION DE
PROYECTOS

MINISTRACION D
CONTRATOS
MORA

ENTA CORRIENTE
ECUPERACION DI

CIBER
UNICIPAL

28



2.4 Marco Tedrico.

“La Administraciéon de Recursos Humanos; consiste en la planeacion, organizacion,
desarrollo y coordinacion, asi como también control de técnicas, capaces de promover el
desempefio eficiente del personal; a la vez que la organizacion representa el medio que
permite a las personas que colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales relacionados
directa o indirectamente con el trabajo.” Lo que significa que se tiene que conquistar y
mantener a las personas en la organizacion, trabajando y dando el potencial maximo de si, con
una actitud positiva y favorable. Lo que representa todas aquellas cosas que hacen que el

personal permanezca en la organizacion.*

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

médicos.®

!> Chiavenato Idalberto “Gestién del Talento Humano, Mc Graw-Hill, 2004 pag. 9
16http://www.losrecrsoshumanos.com/contenidos/1813organizaciones—deI—departamento-de—recursos-
humannos.html.
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2.4.1 Planeacion del Sistema de Gestion de Recursos Humanos.

Es el proceso para decidir las acciones que deben de realizarse a través de una
estructura probada para la mejora continua de las politicas, procedimientos y procesos de la

organizacién.'’

Definiciones y funciones de las principales areas que forman parte del Departamento de

Recursos Humanos.
2.4.1.1- Reclutamiento.

Es un conjunto de actividades y procesos que se realiza para alcanzar un ndmero
suficiente de personas calificadas; de forma que la organizacién pueda seleccionar a aquellas

més adecuadas para cubrir las necesidades de trabajo.*®

2.4.1.2- Seleccion.

Es el procedimiento de busqueda para encontrar a la persona adecuada para el puesto
adecuado, en un sentido amplio, escoger entre los candidatos mas adecuados para ocupar 10s
cargos existentes en la empresa, tratando de mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio

del personal; asi como la eficiencia de la organizacion.*

Y 1dem 12.
18 Chiavenato, Idalberto, “Administraciéon de Recursos Humanos”, Quinta Edic, Pag. 631.
19

Idem. 14
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2.4.1.3- Contratacion.

Es formalizar con apego a la ley la futura relacion de trabajo para garantizar los
intereses, derechos, tanto del trabajador como la empresa. Cuando ya se aceptaron las partes es
necesario integrar su expediente de trabajo. La contratacion se llevara a cabo entre la
organizacion y el trabajador. La duracién del contrato sera por tiempo indeterminado o
determinado. EI contrato debera ser firmado por el director general, el responsable directo y el

trabajador.?°

2.4.1.4- Capacitacion.

Es la adquisicion de conocimientos técnicos, tedricos y practicos que van a contribuir

al desarrollo de los individuos en el desempefio de una actividad.*

2.4.1.5- Induccion:

Es la orientacidn, introduccion del nuevo empleado a su puesto y a la organizacion.

Programa disefiado para ayudar a los empleados a adaptarse tranquilamente a la

organizacion.?

2.4.1.5- Indicadores de Trabajo.

Es un instrumento de medicion de las variables asociadas a las metas y se entiende

como la expresion cuantitativa del comportamiento o desempefio de toda la organizacion o

20 .
Op.cit. 17
*! Serrano, Alexis “Administracién de Personal”, 1™ Edic. Pag. 236.
2 Stephen Robbins y Coulter Mary, Administracién de personal, P4g.389
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una de sus partes, cuya magnitud a ser comparada con algun nivel de referencia, puede estar

sefialando una desviacién sobre la cual se tomaran acciones preventivas o correctivas.?®

2.4.1.6- Analisis administrativo.

Estudio minucioso de una institucion o de un 6érgano, desde lo general hasta el menor
detalle operativo. Evalla la naturaleza doctrinaria del ente, sus fines, estructura, funciones,
puestos, sistemas, formas, normas, recursos y planta, para asegurar su congruencia con las

funciones del Estado y con las demandas de la poblacién.?*

2.4.1.7- Clima Organizacional.

Es una percepcion psicolégica que las personas que las personas hacen en una
organizacion sobre algunos factores internos que inciden positivamente o negativamente en la

percepcion de su ambiente laboral. %

2.4.1.8- Cultura Organizacional.

Es considerada como el conjunto de creencias y valores compartidos que proporcionan
un marco comdn de referencia que hacen que las personas tengan una concepcion mas o
menos homogénea de la realidad y un patron similar de comportamientos ante situaciones

especificas. *°

2 Werther, William B. Jr. “Administracion de Personal y Recursos Humanos” 52 Edic. Pag. 157.

*Hernandez Orozco, Carlos; Analisis Administrativo: Técnicas y Métodos; EUNED, Costa Rica, 1998;
http://www.monografias.com/trabajos13/glosadm/glosadm.shtml (8/ Abril/ 2012)

% Ibidem, 22

2 Robbins, Stephen P. “Comportamiento Organizacional, 10° Edic. PERASON EDUCACION, México, 2004. Pag.
525
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http://www.monografias.com/trabajos13/glosadm/glosadm.shtml%208/%20Abril/

2.4.1.9- Incentivos Laborales.

Incentivo, del latin incentivus, es aquello que mueve a desear o hacer algo. Puede
tratarse algo real (como dinero) o simbolico (la intencion de dar u obtener una satisfaccion).
Para la economia, un incentivo es un estimulo que se ofrece a una persona, una empresa o un

sector con el objetivo de incrementar la produccién y mejorar el rendimiento. 2’

2.4.1.10- Disciplina:

Consiste cuando un empleado infringe la politica de la compafia o no cumple con las

expectativas laborales y los gerentes deben tomar medidas para remediar la situacién.?®

2.4.1.11- Normas

Se refiere a procedimientos a que se ajusta un trabajo, industria y patron o modelo que

se aspira.?

2.4.1.12- Politicas.

Criterio o directriz de accion elegida como guia en el proceso de toma de decisiones al
poner en practica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos especificos del nivel

institucional .*°

2 http://www.definicion.org/Incentivos

*% |bidem. 25

% Diccionario de Ciencias Juridicas Politicas y Sociales/ Guillermo Cabanellas de las Cuevas, 302 Edicién, Editorial
Heliasta S.R.L 2004.

*%fdem. 22, /politica
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2.4.1.13- Reglas.

Se denominara a la norma u ordenacién de comportamiento dictado por una autoridad
competente y cuyo incumplimiento o desconocimiento traera como consecuencia la aplicacion

de una determinada sancion.®

2.4.1.14- Sanciones

Es la medida penal que impone el Poder Ejecutivo o algunas de las autoridades de este
orden por infraccion de disposiciones imperativas o abstencion ante deberes positivos. Por lo
general se reduce a multas, cuantiosas en ocasiones como los represivos del contrabando y la
especulacion. En otros casos significa una inhabilitacion del pase, patente autorizacién o

documento que permite ejercer una profesion o actividad.*?
2.4.1.15- Procedimiento.

Sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una
unidad de funcion para la realizacion de una actividad o tarea especifica dentro de un d&mbito
predeterminado de aplicacién. Todo procedimiento involucra actividades y tareas del personal,
determinacion de tiempos de métodos de trabajo y de control para lograr el cabal, oportuno y

eficiente desarrollo de las operaciones.®

* http://www.definicionabc.com/general/regla.php (8/ abril/ 2012)

*2 Diccionario de Ciencias Juridicas Politicas y Sociales/ Guillermo Cabanellas de las Cuevas, 302 Edicién, Editorial
Heliasta S.R.L 2004.

* {dem. 22, /procedimiento
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2.4.1.16- Técnicas.
Conjunto de procedimientos o recursos de que se sirve una ciencia o arte.®*
2.4.2 Ejecucion del Sistema de Gestion de Recursos Humanos.

Detalla la estructura organizativa del Sistema de Gestion de Recursos Humanos,
propone un sistema de recompensas, sanciones, la cultura organizativa que se muestra en la

institucion, el presupuesto para la ejecucion del Sistema de Gestién de Recursos Humanos.*
2.4.2.1 Manuales.

Los manuales constituyen una herramienta de apoyo con la cuentan las organizaciones

para facilitar el desarrollo de sus funciones administrativas y operativas. *°
2.4.2.2 Disefio, descripcion y analisis de cargos

Un cargo, anotan Chruden y Sherman, “puede definirse como una unidad de
organizacion gue conlleva un grupo de deberes y responsabilidades que lo vuelven separado y

distinto de los otros cargos”.

Analisis de Cargos: Es el proceso que consiste en determinar los elementos o hechos

que componen la naturaleza de un cargo y que lo hacen distinto de todos los otros existentes

en la organizacion.

34 ¢ P .

[dem. 22, /técnica
» Werther, William B. Jr. “Administracion de Personal y Recursos Humanos”, 5" Edic. Pag. 163
% www.frrg.utn.edu.ar/frrg/apuntes/Il2/ManualesAd.ppt.(
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La descripcion de cargos: es la relacion detallada de las atribuciones o tareas del

cargo (lo que el ocupante hace), de los métodos empleados para la ejecucién de esas

atribuciones o tareas (como lo hace) y los objetivos del cargo (para qué lo hace).*

2.4.2.3 Motivacion

Factor psicolégico consistente 0 no que predispone al individuo para realizar ciertas acciones

o para tender a ciertos fines.*®

2.4.2.4 Salarios

Son la retribucién que debe pagar el patron al trabajador por su trabajo. El salario
puede fijarse por unidad de tiempo, por unidad de obra, por comision, a precio alzado o de
cualquier otra forma convenida. El salario se integra con los pagos hechos en efectivo, por
cuenta diaria, gratificaciones, percepciones, habitacion, primas, y cualquier otra cantidad o

prestacion que se entregue al trabajador por su trabajo.*

2.4.2.5 Compensacion

Est4 dada por el salario. Su funcion es dar una remuneracion (adecuada por el servicio

prestado) en valor monetario, al empleado.*’

37 Chiavenato, Idalberto, 5 Edic. Pags. 331y 334
38 www.lafacu.com Glosario Econdmico.

39 Pagina Web: www.lafacu.com Glosario Econémico. Fecha: 10/10/2009 Hora: 2:11 p.m.
“ Op.cit 27, Pag. 487
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2.4.2.6 Beneficios Sociales

“Son aquellas facilidades, comodidades, ventajas y servicios que las empresas ofrecen
a sus empleados”. ** Estos beneficios pueden ser financiados total o parcialmente por la

empresa.

Su funcion es mantener y aumentar la fuerza laboral dentro de un nivel satisfactorio de
moral y productividad; asi como también, ahorrarles esfuerzos y preocupaciones a sus

empleados.

2.4.2.7 Higiene y Seguridad

Constituyen dos actividades estrechamente relacionadas, orientadas a garantizar
condiciones personales y materiales de trabajo, capaces de mantener cierto nivel de salud de
los empleados. Segun el concepto emitido por la Organizacion Mundial de Salud, la salud es

un estado completo de bienestar fisico, mental y social, y no solo la ausencia de enfermedad.*?

Su funcién estd relacionada con el diagnostico y la prevencion de enfermedades
ocupacionales a partir del estudio y el control de dos variables: el hombre y su ambiente de
trabajo; asi como también la prestacion no solo de servicios médicos, sino también de
enfermeria, primeros auxilios; en tiempo total o parcial; segun el tamafio de la empresa,

relaciones éticas y de cooperacion con la familia del empleado enfermo.

* 0p.cit. 29.
* Op.cit. Pag. 479
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2.4.2.8 Reconocimiento

Gratitud merito o recompensa que se recibe por el esfuerzo realizado en cierta labor.*
2.4.2.9 Ascensos y transferencias
Ascenso:

Se aplica a las personas que tienen buen desempefio y les ayuda a desarrollar sus
habilidades.* Es el movimiento de un empleado a un puesto de més responsabilidad dentro de

la misma unidad ocupacional y con un correspondiente aumento en la paga.*’
Transferencia:

Consiste en un ascenso 0 descenso en un puesto de trabajo. Se refieren al movimiento

de un empleado de un puesto a otro en el mismo nivel ocupacional o de suelo o salario*
2.4.3 Control del Sistema de Gestion de Recursos Humanos.

Comprende la forma en que se controlara, retroalimentara y dara seguimiento a la

implementacion del Sistema de Gestién de Recursos Humanos. */
2.4.3.1 Métodos.

Proceso o camino sistematico establecido para realizar una tarea o trabajo con el fin de

alcanzar un objetivo predeterminado.*®

* Ibidem. 37

* James A.F. Stoner. Administracién 6° edicién, Pag.413

> Pigors Paul y Meyers Charles, Administracién de Personal, P4g. 336
* James A.F. Stoner. Administracién 6° edicidn, Pag.414

*’ Elaborado por el Grupo de Trabajo.
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2.4.3.2 Métodos de Evaluacion de Desempefio

Meétodo de Incidentes Criticos: evaluacion de las conductas que son cruciales para

marcar una diferencia entre realizar el trabajo bien o realizarlo mal.

Método de Calificacion Gréfica: Método de evaluacion en el que el evaluador califica
los factores de desempefio como; cantidad y calidad del trabajo, lealtad, asistencia, extensién

de conocimientos, etc. En una escala creciente del 1 al 5 segun las fases de trabajo.

Meétodo de clasificacion de Individuos: método que clasifica a los empleados del

mejor al peor.

Meétodo de Comparacion en Pares: este compara a cada empleado con cada uno de
los demaés y le asigna una calificacion sinoOptica, basada en el nimero de puntuaciones que

consigue.*®
2.4.3.4 Seguimiento y Medicion de Resultados.

Es una actividad continua que provee informacion sobre el proceso de una entidad,
mediante la comparacion de avances periddicos y metas predefinidas. Con un enfoque
orientado hacia el desempefio, proporcionando elementos para acciones correctivas y establece

vinculos de responsabilidad entre los ejecutores y sus resultados.*

8 [dem. 22, /método

9 Robbins, Stephen P. “Comportamiento Organizacional, 10° Edic. Pearson Educacién, México, 2004. Pags. 502-
504.

>0 Op.cit. 27, Pag. 2
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2.4.3.5 Desempeio
Cumplir, hacer aquello a que uno esta obligado por razén de cargo, oficio, etc.>
2.4.3.6 Evaluacion de Desempefio.

Es el proceso mediante el cual se estima el rendimiento global del empleado. El
objetivo es proporcionar una descripcion exacta y fiable de la manera en el que el empleado

realiza sus labores y cumple con sus responsabilidades. >
2.4.3.7 Auditoria de Personal.

Una auditoria de los Recursos Humanos evalla las actividades de Administracion del
personal en la organizacion con el objetivo de mejorarlas. La auditoria puede cubrir un

departamento, una division o toda la organizacién.>®
2.4.3.8 Productividad

Aumento o disminucion de los rendimientos fisicos originados en la variacion de

cualquiera de los factores que intervienen en la produccién: (capital, trabajo, técnicas).>*

>1 www.lafacu.com Glosario Econémico. Fecha: 08/04/12
>2 Op.cit 16 Pag. 157
>3 B. Werther, Jr. William “Administracién de Personal y Recursos Humanos” 5 Edic. P4g. 298.
54 .
Op.cit. 43
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2.4.3.9 Eficiencia y Eficacia

Eficiencia: Utilizacion racional de los recursos productivos, adecuandolos a la

tecnologia existente.

Eficacia: Consecucion de las metas.>

> Op.cit. 40
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OAPTTULO I

JIETODOLOGIA DE LA




3. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1 Tipo de Estudio.

El tipo de estudio que se realizara durante nuestra investigacion es un estudio

Descriptivo sin Intervencion el cual se define de la siguiente forma:

Estudio descriptivo sin Intervencion

Es en el que el investigador se limita a describir y analizar objetos o situaciones que se

presentan SIN INTERVENIR en la misma.

Las unidades de andlisis a considerar en la investigacion estan constituidas por los
empleados de la alcaldia municipal y los usuarios de los servicios que se brindan en el alcaldia
municipal de Chinameca, a fin de analizar la calidad de servicio que se ofrece desde la

perspectiva de los empleados y el servicio que reciben los usuarios.

3.2 Universo y Muestra

3.2.1 Universo.

Para la investigacion se tomaran dos tipos de poblacion:

A) Poblacion 1; compuesta por los empleados de la Alcaldia Municipal, que son en su
totalidad 61 dividiéndose estos en empleados Administrativos y Operarios ya que estos tienen

un contacto directo con los usuarios de los servicios que ofrece la municipalidad.
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B) Poblacién 2; esta conformada por los usuarios de los servicios de la alcaldia y la
representan los habitantes de la Ciudad de Chinameca, que son 22,311 en su totalidad segun
datos del censo de poblacién y vivienda efectuado en el afio 2007. La poblacion objeto de
estudio de acuerdo a las unidades de observacion, es de caracter homogénea, por tratarse de
empleados de la misma institucion y por ser usuarios de servicios municipales que ofrece la

comuna.

3.2.2 Muestra.

Para la muestra de la poblacién 1 que esta conformada por los empleados de la
Alcaldia Municipal, no se utilizara ningln tipo de muestreo ya que se conoce de manera
especifica el total de la Poblacidn y esta es de 69 empleados; por tal motivo se les aplicara un

Ccenso.

3.2.2.1 Tamaiio de Muestra Poblacional.

Variables:

Z = Variable Normal estandar.

P = Proporcidn de usuarios que estan a favor de que se realice el estudio.

Q = Proporcidn de usuarios que no estan a favor de que se realice el estudio.
e = Variacion de la demanda real y demanda potencial.

N = Tamafio de la poblacion.

n = Numero de usuarios a los que se les aplicara el estudio.
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La férmula utilizada para determinar el tamafio de la muestra de usuarios a encuestar es

la siguiente:

n= NZZpQ
T e2(N-1)+Z2 PQ

N= 22,311 Habitantes.

e= 0.05 Margen de error estandar

P=05
Q=05
Z=1.645
Sustituyendo en la formula:
22311+ 1.645% .5 x5
n

T 052(22311—-1) + 1.645% +5+5

_ 15093.53094
" = 56.45150625

n=267.3716246

n =267
Por otra parte para la muestra de la Poblacional compuesta por los habitantes de la
Ciudad de Chinameca, por ser una poblacién finita se utilizara el tipo de disefio muestral

aleatorio simple con un total de 125 personas excogitadas al azar.

44



3.2.3 Fuentes de Informacion.

Ente las fuentes de informacion a utilizar tenemos:

Fuentes Primarias o Internas: es aquella informacion que es emanada por los

empleados de la municipalidad y los usuarios.

Fuentes Secundaria o Externas: es toda aquella informacion relacionada con el tema
en estudio y que se encuentra en revistas, periodicos, publicaciones, libros, Internet, etc. Y que

proporcionaran un gran aporte para enriquecer la investigacion.

3.3 Técnicas e Instrumentos de Recoleccién de Informacion.

Para la realizacion de la investigacion se utilizaran diversas fuentes para lograr obtener
la informacion necesaria entre las cuales podemos mencionar: la Observaciéon Directa, La
Encuesta y la Entrevista y que por medio de ellas podriamos identificar las variables del

problema. Debiendo asi reunir datos tanto internos como externos de la organizacion.

3.3.1 Observacion Directa

La observacion directa cada dia cobra obtiene una mayor credibilidad y su uso tiende a
generalizarse debido a que; permite obtener informacion directa y confiable por lo que, se
acudira al lugar en estudio (la alcaldia municipal de Chinameca) donde estan los empleados y

usuarios para observar su comportamiento ante el fenémeno en estudio.
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3.3.2 Encuesta

Técnica que consiste en recopilar informacion, acerca del tema en investigacion y

generalmente se obtiene de la poblacién objeto de estudio.

3.3.3 Cuestionario

Para las encuestas se utilizara el instrumento Ilamado cuestionario que contendra
preguntas cerradas para una mayor interpretacion de la informacion y estaran orientadas a
conocer aspectos; especificos de variable e indicadores. Con el fin de obtener la informacién
necesaria acerca del fendomeno en estudio, se abordaran dos cuestionarios uno dirigido a los
empleados de la municipalidad y el otro a los usuarios de las diferentes areas y servicios que

ofrece la alcaldia.

3.3.4 Entrevista

Esta sera realizada al sefior Alcalde Municipal y esta contendra alrededor de 6 a 8
preguntas estructuradas de tipo abiertas para que puedan ser contestadas a criterio

entrevistado.

3.4 Procesamiento de Informacion

Los datos obtenidos seran presentados en graficos de pastel con su respectivo resultado de la
informacidn obtenida mediante el cuestionario, obteniendo con un analisis general la situacion
real de la municipalidad.

La forma en la que se analizara e interpretara la informacién obtenida de la encuesta
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sera mediante la distribucion de Frecuencias Relativas y Porcentual. Inicialmente se ira
tabulando cada pregunta, la cual llevara un objetivo que explicard el motivo de su

formulacion.

Luego se elaborard una tabla con los resultados obtenidos de las interrogantes de la
encuesta; que contendra la alternativa a la respuesta a la pregunta, frecuencia relativa y
frecuencia porcentual. Posteriormente se disefiara un grafico estadistico de pastel, el cual
reflejard de manara mas comprensible los resultados obtenidos de la encuesta. Por Gltimo se
realizard un andlisis cuantitativo y una interpretacion cualitativa de los resultados obtenidos de

la pregunta tabulada.
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CAPITULO IV
ANALISIS E
INTERPRETACION
DE RESULTADOS




4. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

TABULACIONES DE LOS JEFES DE DEPARTAMENTOS O UNIDADES.
Pregunta 1. ;Considera usted que el recurso humano de la Alcaldia Municipal se administra
adecuadamente?

Objetivo: Conocer si el recurso humano de la alcaldia es administrado adecuadamente.

Tabla#1
Alternativas |Frecuencia |Porcentaje Grafico# 1
Si 13 93%
No 0 0%
N/C 1 7%
Total 14 100%

Fuente: Resultados de la Investigacion.
Anélisis:

En base a los resultados de las encuestas, se detalla lo siguiente: el 93% de los
encuestados, que representa a 13 individuos entrevistados, considera que el recurso humano de
la alcaldia municipal se administra de forma adecuada; en contraste el 7%, equivalente a 1

persona, no contesto a la interrogante.

Interpretacion:
De conformidad a los resultados de las encuestas se puede afirmar que la mayoria de
los encuestados considera que el recurso humano de la alcaldia municipal se administra de

forma adecuada lo cual implica un mejor desarrollo de las actividades en la misma.
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Pregunta 2. ; Conoce usted si la institucién posee Mision, Vision y Valores?

Objetivo: Indagar si los empleados conocen de la existencia de la Mision, Vision y Valores de

la Municipalidad.

Tabla # 2
Alternativa |Frecuencia |Porcentaje Grafico # 2
Si 10 71%
ms|
No 4 29%
mNO
Total 14 100%

Fuente: Resultados de la Investigacion.

Anadlisis:

Segun los resultados de las encuestas, se detalla lo siguiente: el 71% de los

encuestados, equivalentes a 10 individuos, expreso que la municipalidad posee mision, vision

y valores, en contraste el 29%, que equivale a 4 personas, expreso que no existen en la

municipalidad.

Interpretacion:

Basados en las encuestas se puede afirmar que la mayoria de los encuestados expreso

que en la municipalidad existe la mision, vision y valores, los que son una guia para la

municipalidad en el desarrollo de sus actividades.
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Pregunta 3. Si su respuesta fue si ¢Pone usted en practica la Mision, Vision y Valores?

Objetivo: Conocer si la Mision, Vision y Valores son puestas en practica.

Tabla#3
Alternativa |Frecuencia |Porcentaje Grafico# 3
Si 10 72% %
No 3 1% ms
EmNO
N/C 1 7% N/C
Total 14 100%

Fuente: Resultados de la Investigacion.

Andlisis:

Basados en los resultados de las encuestas, se detalla lo siguiente: el 72% de los encuestados,

equivalente a 10 individuos, expresaron que la municipalidad pone en practica la mision,

visién y valores; mientras que el 21%, que equivale a 3 personas entrevistadas, dijo que no se

practican; en tanto el 7%, equivalente a 1 individuo, no respondié.

Interpretacion:

De conformidad a los resultados de las encuestas que anteriormente se detallaron, se

puede afirmar que la mayoria de los empleados encuestados afirma que la municipalidad

practica la mision, vision y valores, mientras que un pequefio grupo expresa gque no es asi.
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Pregunta 4. ;La institucion posee normas y reglas ya establecidas; las cuales el empleado
deba poner en préactica dentro de esta?
Objetivo de la pregunta: Indagar si los empleados ponen en practica las normas y reglas

establecidas en la municipalidad.

Tabla#4
Alternativas |Frecuencia |Porcentaje Grafico # 4
Si 7 50% 7%
No 6 43% / (N
N/C 1 7% . :;’C
Total 14 100%

Fuente: Resultados de la Investigacion.
Anélisis:

Segun los resultados de las encuestas, se detalla lo siguiente: el 50% de los
encuestados, representado por 7 individuos, indica que la municipalidad posee normas y reglas
establecidas que los empleados deben poner en practica; en contraste el 43%, equivalente a 6
individuos, expreso que la municipalidad no las posee, mientras que el 7%, equivalente a 1

individuo, no contesto a la pregunta.

Interpretacion:
Basados en los resultados de las encuestas se puede afirmar que la mayoria de los
encuestados indica que la municipalidad posee normas y regla establecidas para ser cumplidas,

mientras un pequefio grupo indica todo lo contrario.
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Pregunta 5. ¢Si la institucion cuenta con normas Yy reglas, estas se encuentran escritas en un

lugar visible para todos los empleados?

Objetivo: Conocer si las normas y reglas se encuentran a la vista de los empleados.

Tabla#5
Alternativa |Frecuencia |Porcentaje Grafico# 5
Sj 2 14% Ak
ms
N/C 4 29%
mNO
Total 14 100% e

Fuente: Resultados de la Investigacion.

Anadlisis:

Segun los resultados de las encuestas, se detalla lo siguiente: el 57% de los

encuestados, equivalentes a 8 individuos, expresaron que la normas y reglas no estan escritas

en un lugar visible; mientras el 29%, equivalentes a 4 individuos, no contesto y solo el 14%,

representado por 2 individuos, dice si.

Interpretacion:

Conforme a los resultados de las encuestas detalladas anteriormente se puede afirmar

gue la mayoria de los encuestados afirmo que las normas y reglas no estan por escrito en un

lugar visible, en tanto un pequefio grupo expresa que si lo esta.
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Pregunta 6. ; Cumple usted con las normas y reglas establecidas en la institucion?

Objetivo: Conocer si los empleados cumplen con las normas y reglas establecidas por la

Municipalidad.
Tabla#6

Alternativa |Frecuencia |Porcentaje Grafico # 6

Si 10 72% “

No 1 7%

NIC 3 21% -
mNO

Total 14 100% N/C

Fuente: Resultados de la Investigacion.
Anélisis:

De conformidad a los resultados de las encuestas, se detalla lo siguiente: el 72% de los
encuestados, que representa a 10 individuos, expresan que cumplen con las normas y reglas de
la municipalidad; mientras que el 21%, equivalentes a 3 individuos, no contesto y el 7%,

representados por 1 individuo, expresa que no.

Interpretacion:
En base a los resultados de las encuestas anteriormente detallados se puede decir que la
mayoria de los empleados expresa cumplir con las normas y reglas de la municipalidad, en

tanto un pequefio grupo expresa que no cumplirlas
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Pregunta 7. ¢ La municipalidad posee un organigrama?

Objetivo: Indagar si la Municipalidad posee una estructura organizativa.

Tabla#7

Alternativa |Frecuencia |Porcentaje Grafico # 7
Si 11 79%
No 2 14% m Sl

= NO
N/C 1 7%

N/C

Total 14 100%

Fuente: Resultados de la Investigacion.
Anélisis:

Basados en los resultados de las encuestas, se detalla lo siguiente: el 79% de los
encuestados, equivalentes a 11 individuos, expresa que la municipalidad posee una estructura
organizativa; sin embargo, el 14%, equivalentes a 2 personas, afirma que no la poseen y el 7%,

equivalentes a 1 individuo, no contestaron.

Interpretacion:
Segun los resultados de las encuestas detallados anteriormente, se puede afirmar que la
mayoria de los empleados expresa que la municipalidad posee una estructura organizativa bien

definida, aunque una minoria de los encuestados afirma que no.
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Pregunta 8. ¢ La institucion cuenta con Manuales Administrativos?

Objetivo: Percatarse si la Municipalidad cuenta con Manuales Administrativos.

Tabla#8
Alternativa |Frecuencia |Porcentaje Grafico# 8
0%
Si 0 0%
No 14 100% sl
mNO
N/C 0 0% N/C
Total 14 100%

Fuente: Resultados de la Investigacion.

Anélisis:

De conformidad a los resultados de las encuestas, se detalla lo siguiente: el 100% de

los encuestados afirma que la municipalidad no cuenta con manuales administrativos que le

ayuden al buen funcionamiento de sus actividades y que guien a los empleados en el

desarrollo adecuado de las mismas.

Interpretacion:

En base a los resultados de las encuestas anteriormente detalladas se puede asegurar

que los encuestados aseguran que la alcaldia municipal no cuenta con los manuales

administrativos necesarios para el mejor desarrollo de las actividades de la comuna.
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Pregunta 9. ;Posee la institucion un Reglamento Interno de Trabajo y Cédigo de Etica?

Objetivo: Averiguar si la Municipalidad cuenta con un Reglamento Interno de Trabajo y un

Caodigo de Etica.

Tabla# 9
Alternativa |Frecuencia |Porcentaje Grafico #9
Si 10 72% ESI ENO mN/C
No 2 14%
N/C 2 14%
Total 14 100%

Fuente: Resultados de la Investigacion.
Anélisis:

Basados en los resultados de las encuestas, se detalla lo siguiente: el 72% de las
personas encuestadas, equivalentes a 10 individuos, afirma que la municipalidad posee
reglamento interno; mientras que el 14%, equivalentes a 2 individuos, respondié que no y un

14%, equivalente a individuos, no contesto.

Interpretacion:

Segun los resultados de las encuestas detalladas anteriormente, se puede afirmar que la
mayoria de los encuestados expresan que la alcaldia municipal posee un reglamento interno, el
cual regula y rige los comportamientos de los miembros de la misma; en contraste a ello una

minoria dice que no o simplemente no responde.
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Pregunta 10. ;Se le ha brindado algun tipo de capacitacion para que su desempefio en su area

de trabajo sea eficiente?

Objetivo: Verificar si a los empleados de la municipalidad se les ha brindado algun tipo de

capacitacion para mejora su desempefio.

Tabla # 10
Alternativa |Frecuencia |Porcentaje Grafico # 10
0%
Si 14 100%
=S
No 0 0% mNO
Total 14 100%

Fuente: Resultados de la Investigacion.

Anélisis:

De conformidad a los resultados de las encuestas, se detalla lo siguiente: el 100% de

las personas encuestadas, que equivale a 14 individuos, afirman que recibieron algun tipo de

capacitacion para mejorar su desempefio en la comuna.

Interpretacion:

Segun los resultados de las encuestas detalladas anteriormente se puede afirmar que los

empleados de la municipalidad expresan que han recibido algin tipo de capacitacion para

mejorar su desemperio en el trabajo.
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Pregunta 11. Si su respuesta fue es si. ¢ Sobre qué tematica trato dicha capacitacion?
Objetivo: Conocer sobre la temética de la capacitacion proporcionada a los empleados de la

municipalidad para lograr eficiencia.

Tabla 11
Alternativas Frecuencia |Porcentaje Grafico # 11
Temas ; 50% B Temas Administrativos M Temas Financieros
Administrativos 0 Otros
Temas Financieros |1 7% G5

7%

Otros 6 43%
TOTAL 14 100%

Fuente: Resultados de la Investigacion.
Anélisis:

Basados en los resultados de las encuestas, se detalla lo siguiente: el 50% de los
encuestados, equivalentes a 7 individuo, expresaron que la capacitacion que recibié trato sobre
temas administrativos; en tanto el 43%, equivalente a 6 individuos, dijo que trato de otros

temas y un 7%, equivalente a 1 individuo, que de temas financieros.

Interpretacion:

En base a los resultados de las encuestas anteriormente detalladas se puede afirmar que
la mayoria de las personas encuestadas expreso que la tematica de la capacitacion recibida era
sobre su labor administrativa, mientras que una minoria expreso que se trataron de otros temas

relacionados a su labor en la municipalidad.
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Pregunta 12. ;Considera que el ambiente laboral en su puesto de trabajo es el adecuado?

Objetivo: Evaluar si los empleados perciben que el ambiente laboral en su puesto de trabajo

es el adecuado.

Tabla # 12
Alternativa |Frecuencia |Porcentaje Grafico # 12
7%
Si 13 93%
msl
No 1 7% 2 NO
Total 14 100%

Fuente: Resultados de la Investigacion.

Andélisis:

Basados en los resultados de las encuestas, se detalla lo siguiente: el 93% de las

personas encuestadas, equivalentes a 13 individuos, que el ambiente laboral en su puesto de

trabajo es el adecuado; mientras que el 7%, equivalentes a 1 individuo, dijo que no.

Interpretacion:

Basados a los resultados de las encuestas anteriormente detallados, se puede afirmar

que la mayoria de los empleados de la municipalidad considera que el ambiente laboral es el

adecuado en su puesto de trabajo, mientras que una minoria expresa que no.
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Pregunta 13. ;Cémo clasifica las relaciones interpersonales existentes entre sus comparieros
de trabajo y su jefe?
Objetivo: Conocer como clasifican las relaciones interpersonales existentes entre sus

compafieros de trabajo y su jefe.

Tabla# 13
Alternativa |Frecuencia |Porcentaje Grafico # 13
Buena 12 86% Oﬁy
Mala 0 0%
Regular 2 14% W Buena
H Mala
Total 14 100% Regular

Fuente: Resultados de la Investigacion.

Anélisis:

Basados en los resultados de las encuestas, se detalla lo siguiente: el 86% de las personas
encuestadas, equivalentes a 12 individuos, aseguran que las relaciones interpersonales
existentes entre sus compafieros de trabajo y jefe son buenas; mientras que el 14%,

equivalente a 2 individuos, expresa que dichas relaciones son regulares.

Interpretacion:

De conformidad a los resultados de las encuestas detalladas anteriormente, se puede
asegurar que la mayoria de los individuos entrevistados expresan que las relaciones
interpersonales entre comparieros y jefes son buenos, solo un pequefio grupo asegura que es

regular.
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Pregunta 14. ;Considera usted que hay una buena comunicacion de parte de los superiores

con los empleados?

Objetivo: Conocer si existe una buena comunicacién de parte de los superiores con los

empleados.
Tabla# 14

Alternativa |Frecuencia |Porcentaje Grafico # 14

Si 11 79%

No ) 14% msl
mNO

N/C 1 7% N/C

Total 14 100%

Fuente: Resultados de la Investigacion.
Anélisis:

En base a los resultados de las encuestas, se detalla lo siguiente: el 79% de los
encuestados, equivalente a 11 individuos, expreso que la comunicacion entre los jefes y sus
empleaos es buena; entre tanto el 14%, equivalente a 2 individuos, dice que no es buena y un

7%, equivalente a 1 individuo, no contesto.

Interpretacion:
Basados en los resultados de las encuestas detallados anteriormente, se puede afirmar
que la mayoria de los individuos entrevistados afirman que la comunicacion entre jefes y

subordinados es buena, aunque un pequefio grupo expresa lo contrario.
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Pregunta 15. ;Cuéles de los siguientes valores se practica dentro de la empresa?

Objetivo: Conocer los valores que practican en la Municipalidad.

Tabla # 15
Alternativa Frecuencia | Porcentaje Grafico #15
Respeto 0 0% = Respeto
Solidaridad 0 0% o = Solidaridad
Honradez 0 0% = Honradez
Responsabilidad | 0 0% § = Responsabilida
Todos 14 100% d
Algunos 0 100% o

Fuente: Resultados de la Investigacion

Anadlisis:

Conforme a los resultados de las encuestas, se detalla lo siguiente: el 100% de los

encuestados expresan que se practican todos los valores de la municipalidad, entre los cuales

estan el respeto, solidaridad, honradez, responsabilidad, etc.

Interpretacion:

Segun los resultados de las encuestas detallados anteriormente, se puede afirmar que

todos los empleados de la municipalidad afirman que se practican todos los valores de la

alcaldia, entre los que estan el respeto, solidaridad, honradez, responsabilidad, etc.

62



Pregunta 16. ¢ Considera usted que sus compafieros de trabajo tratan a la poblacion en general

con toda la debida amabilidad y cortesia que se merecen?

Objetivo: Determinar si los empleados municipales tratan a la poblacion con amabilidad y

cortesia.
Tabla #16

Alternativa |Frecuencia |Porcentaje Gra’fico #16

Si 13 93% "%

" . 0% m s

EmNO

N/C 1 7% N/C
Total 14 100%

Fuente: Resultados de la Investigacion.
Anélisis:

Sustentados en los resultados se detalla lo siguiente: el 93% de los encuestados,
equivalentes a 13 individuos, que afirman que el trato dado a la poblacion es amable y cortés;

mientras que el 7%, equivalente a 1 individuo, no contesto.

Interpretacion:
Basados en los resultados de las encuestas anteriormente detalladas, se puede afirmar
gue la mayoria de los individuos entrevistados asegura que el trato brindado a la ciudadania es

amable y cortés, mientras que un pequefio grupo no contesto.

63



Pregunta 17. ;Cuales considera que son los principales problemas que enfrenta la alcaldia

municipal?

Objetivo: Investigar cuales son los principales problemas que enfrenta la alcaldia municipal

de Chinameca.

Tabla # 17

Alternativa Frecuencia | Porcentaje s po W Falta de

. Gl‘afICO # 17 Recursos
Fglta (_je Recursos 9 64% Financieros
Financieros = Falta de
Falta ) de 5 36% Tecnologia
Tecnologia
Falta de Personal 0 Falta de
Capacitado 0 0% Personal
Malas Relaciones 0 0% Capacitado
Personales ° = Malas

Relaciones

TOTAL 14 100% Personales

Fuente: Resultados de la Investigacion.

Anélisis:

En base a los resultados de las encuestas, se detalla lo siguiente: el 64% de las personas
encuestadas, equivalente 9 individuos, expresa que el principal problema que enfrenta la
alcaldia municipal es la falta de recursos; mientras que el 36%, equivale a 5 individuos,

restante opina que es la falta de tecnologia.

Interpretacion:

Basados en los resultados de las encuestas detallados anteriormente, se puede afirmar
que la mayoria de los individuos encuestados opina que la falta de recursos financieros es el
principal problema que enfrenta la alcaldia, mientras un pequefio grupo dice que es la falta de

tecnologia.
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Pregunta 18. ;Considera que recibir incentivos laborales mejoraria su desempefio en el puesto
de trabajo?

Objetivo: Analizar si los incentivos laborales mejoran el desempefio.

Tabla # 18
Alternativa |Frecuencia |Porcentaje Grafico # 18
Si 9 54%
m s
No 5 36%
®NO
Total 14 100%

Fuente: Resultados de la Investigacion.
Anélisis:

Basados en los resultados de las encuestas, se detalla lo siguiente: el 64% de las
personas encuestadas, equivalente a 9 individuos, expresa que recibir incentivos laborales

mejoraria su desempefio en el puesto de trabajo; mientras que el 36%, equivalente a 5

individuos, opina lo contrario.

Interpretacion:
En base a los resultados de las encuestas detalladas anteriormente, se puede afirmar
qgue la mayoria de los empleados opina que el recibir incentivos laborales mejoraria su

desempefio en el puesto de trabajo, mientras que un pequefio grupo dice que no mejoraria.
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Pregunta 19. Si su respuesta es Si, ¢Qué tipo de incentivos le agradan mas?

Objetivo: Conocer los incentivos prefieren el empleado municipal.

Tabla # 19
Alternativa Frecuencia |Porcentaje Grafico # 19
Incentivo 0
Monetario 3 21%
Incentlvc_) No 1 7% ® Incentivo
Monetario Monetario
Ambos 5 36% | Incentivq No
Monetario
b
N/C 5 36% Ambos
mN/C
TOTAL 14 100%

Fuente: Resultados de la Investigacion.
Anélisis:

Basados en los resultados de las encuestas, se detalla lo siguiente: el 36% de las
personas encuestadas, equivalente a 5 individuos, opina que tanto los incentivos monetarios
como los no monetarios son muy bien recibidos; mientras que otro 36%, igualmente equivale
a 5 individuos, no contesto; el 21%, equivalente a 3 individuos, que el incentivo monetario y

un 7%, equivalente a 1 individuo, que los incentivos no monetarios.

Interpretacion:

Basados en los resultados de las encuestas detalladas anteriormente se puede afirmar
que la mayoria de los individuos encuestados considera que tanto los incentivos monetarios
como los no monetarios son muy bien recibidos y por tanto les motiva para desempefiar de

mejor forma sus actividades, mientras que un pequefio grupo no respondio.
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Pregunta 20. ;Qué tipo de cultura se da en la Institucion?

Objetivo: Conocer el tipo de cultura que se desarrolla en la municipalidad.

Tabla # 20
Alternativa |Frecuencia |Porcentaje Grafico # 20
0%
Cultura ), 100%
Positiva
Cultura 0
Negativa 0%
B Cultura positiva
Total 14 100%

B Cultura negativa

Fuente: Resultados de la Investigacion.

Anadlisis:

Conforme a los resultados de las encuestas, se detalla lo siguiente: el 100% de las

personas encuestadas, equivalente a 14 individuos, considera que la cultura de la

municipalidad es positiva, lo que ayuda al mejor desarrollo de las relaciones personales y de

trabajo en la municipalidad.

Interpretacion:

Con base a los resultados anteriormente detallados se puede afirmar que todos los

empleados municipales consideran que la cultura que se maneja en la municipalidad es

positiva, lo que les incentiva a desempeiiar de mejor forma sus actividades y fomenta el

compafierismo Yy las relaciones personales.
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Pregunta 21. ;Existe en la institucion algin método de evaluacién de desempefio?

Objetivo: Indagar si la Municipalidad cuenta con un método de evaluacion del desemperio.

Tabla# 21
Alternativa |Frecuencia |Porcentaje Grafico # 21
Si 7 50%
=S
No 7 50% . NO
Total 14 100%

Fuente: Resultados de la Investigacion.
Anélisis:

Considerando los resultados de las encuestas, se detalla lo siguiente: el 50% de las
personas encuestadas, equivalente a 7 individuos, expresan que la municipalidad si tiene un
método de evaluacién del desempefio, mientras que el otro 50%, equivalente a 7 individuos,

dicen que no tiene.

Interpretacion:

Conforme a los resultados de las encuestas detallados anteriormente, se puede afirmar
que la mitad de los encuestados indica que la Alcaldia Municipal tiene un método de
evaluacion del desempefio, mientras que la otra mitad dice que no existe tal método de

evaluacion.
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Pregunta 22. ;Cuando se presentan inconvenientes en el desarrollo de sus funciones a quien
se reportan?

Objetivo: Investigar con quien se reportan los empleados al ocurrir un inconveniente.

Tabla # 22
Alternativa |Frecuencia |Porcentaje Grafico # 22
Alcalde 6 43%
Sindico 0 0% 579 H Alcalde
° M Sindico
Ambos 8 57% Ambos
Total 14 100% 0%

Fuente: Resultados de la Investigacion.
Anélisis:

Segun los resultados de las encuestas, se detalla lo siguiente: el 57% de las personas
encuestadas, que equivalen a 8 individuos, expresan que al presentarse inconvenientes en el
desarrollo de sus funciones se reportan tanto al alcalde como al sindico, mientras que un 43%,

equivalente a 6 individuos, expresa que se reportan tnicamente al alcalde municipal.

Interpretacion:

Con base a los resultados de las encuestas detalladas anteriormente, se puede afirmar
que la mayoria de los empleados municipales indica que al presentarse inconvenientes en el
desarrollo de sus funciones se reportan tanto al alcalde como al sindico para que les ayuden a

encontrar alguna solucion al problema.
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Pregunta 23. ;Se le sanciona por tener retrasos en su jornada laboral?

Objetivo: Conocer si por retrasos en su jornada laboral se sanciona al empleado.

Tabla # 23
Alternativa |Frecuencia |Porcentaje Grafico # 23
Si 5 36%
ms|
No 9 64% =NO
Total 14 100%

Fuente: Resultados de la Investigacion.

Andlisis:

Conforme a los resultados de las encuestas, se detalla lo siguiente: el 64% de las

personas encuestadas, equivalentes a 9 individuos, expresan que no son sancionadas al tener

algin tipo de retrasos en su desempefio laboral; mientras que el 36%, equivalente a 5

individuos, dice que si reciben sanciones.

Interpretacion:

Basados en los resultados de las encuestas detallados anteriormente, se puede afirmar

que la mayoria de los encuestados aseguran no recibir sanciones al retrasarse en su desempefio

laboral, mientras un pequefio grupo afirma si recibir sanciones.
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Pregunta 24. Si su respuesta es positiva ¢ Que tipo de sancion recibe?

Objetivo: Conocer el tipo de sancion que reciben.

Tabla# 24
Alternativa Frecuencia |Porcentaje 2L
J Grafico # 24

= VERBAL
VERBAL 5 36%

H MONETARIA
MONETARIA |0 0%

NO
NO
0 0% MONETARIO

MONETARIO B NINGUNA
NINGUNA 9 64%
TOTAL 14 100% 0% 0%

Fuente: Resultados de la Investigacion.

Andlisis:

Basados en los resultados de las encuestas, se detalla lo siguiente: el 64% de las

personas encuestadas, equivalente a 9 individuos, expresa no recibir ningln tipo de sanciones,

es decir, ni verbal ni monetaria ni no monetaria; mientras que el 36%, que equivale a 5

individuos, expresa que la sancion recibida es verbal.

Interpretacion:

Basados en los resultados de las encuestas anteriormente detallados, se puede afirma

que la mayoria de los encuestados expresa que no recibe ningun tipo de sancion al surgir algun

tipo de retraso en sus labores, en tanto un pequefio grupo dice recibir sanciones verbales.
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TABULACIONES DE LOS EMPLEADOS.

Pregunta 25: ;Considera necesaria la existencia del Departamento de Recursos Humanos?

Objetivo: Conocer si los empleados consideran necesaria la creacion del departamento de

recursos humanos.

Tabla # 25
Alternativa | Frecuencia | Porcentaje s ge

J Grafico # 25
Si 63 93 % %
No 0 0%
N/C 5 7% N/C
Total 68 100 %

Fuente: Resultados de la Investigacion.

Anélisis:

En funcion de los datos obtenidos de los 68 empleados de la Alcaldia Municipal de

Chinameca, podemos decir que el 93% de los encuestados considera que si es necesaria la

creacion del departamento de recursos humanos; mientras que el 7% considera que no es

necesaria la creacion de dicho departamento.

Interpretacion:

Con base a los resultados de las encuestas detallados anteriormente, se puede afirma

que la mayoria de los individuos entrevistados expresan que es de suma importancia se tome

la iniciativa de crear el departamento de recursos humanos, esto para que se lleve una mejor

administracion del recurso humano que posee la municipalidad.

72



Pregunta 26: ;Cree usted que el Departamento de Recursos Humanos beneficia a todos los
empleados de la institucion?

Objetivo: Indagar si el departamento de recursos humanos beneficiara a todos los empleados.

Tabla # 26
Alternativa | Frecuencia | Porcentaje .o
Grafico # 26
Si 63 93 %
4%

No 2 3% mS|
N/C 3 4% =No

N/C
Total 68 100 %

Fuente: Resultados de la Investigacion.
Anélisis:

De los 68 empleados encuestados, podemos decir que el 93% de los encuestados
considera que la creacion del departamento de recursos humanos beneficiara a todos los

empleados de la alcaldia; mientras que el 3% considera que no los beneficiara a todos. Y un

4% decidieron no contestar.

Interpretacion:

En base a los resultados de las encuestas detalladas anteriormente, se puede afirma que
con la creacion del departamento de recursos humanos se beneficiarian todos los miembros de
la Alcaldia Municipal, ya que con esto se definirian las responsabilidades asi como se
agilizarian los tramites para permisos, contratacion del nuevo personal, capacitaciones para

todas las unidades, se llevara un mejor registro de los empleados, etc.
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Pregunta 27: ¢Actualmente quien se encarga del reclutamiento y la seleccion del nuevo

personal dentro de la alcaldia?

Objetivo: Verificar quien se encargara del reclutamiento y la seleccién del nuevo personal

dentro de la alcaldia.

Tabla # 27
Alternativa | Frecuencia | Porcentaje s po
) Grafico # 27
El Alcalde 20 29 % m Alcalde
El Concejo 28 41 % 3% 6% m Concejo
Municipal

EECUI’SOS 14 21% Recursos

umanos Humanos
Otros 2 3% H Otros
N/C 4 6% mN/c
Total 68 100 %
Fuente: Resultados de la Investigacion.
Anadlisis:

De la encuesta suministrada se concluye que: de los 68 empleados encuestados, el 29%
opinan que el alcalde se encargara del reclutamiento y la seleccion del nuevo personal dentro
de la alcaldia; y el 41% asegura que es el concejo municipal; un 21% opinaron que RRHH
mientras que el 3% sefialan que otros son los que se encargan de este proceso, y el 6 %
restantes no contestaron.

Interpretacion:

De los resultados de las encuestas anteriormente detalladas, se puede afirmar que el
encargado por lo general de reclutar y seleccionar al nuevo personal es el Alcalde Municipal,
mientras que en menor proporcion el concejo municipal, seguido del departamento de recursos

humanos.
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Pregunta 28: ; Existe una guia para que el nuevo empleado se adapte con facilidad a su puesto
de trabajo y a las normas y reglas de la municipalidad?
Objetivo: Indagar si la municipalidad cuenta con una guia para que los nuevos empleados se

adapten con facilidad en sus puestos de trabajo y conozcan las normas y reglas de la misma.

Tabla # 28
Alternativa | Frecuencia | Porcentaje o
6% Grafico # 28
Si 30 44 %
No 34 50% \ usi
N/C 4 6% mNo
N/C
Total 68 100 %
Fuente: Resultados de la Investigacion.
Andlisis:

Segun los datos obtenidos, podemos decir que de los 68 empleados encuestados el 44%
considera que si existe una buena orientacion cuando llega un nuevo empleado a ocupar un
puesto dentro de la alcaldia; mientras que el 50% se inclinan a decir que no; finalmente el 6%

restantes prefirieron no contestar.

Interpretacion:

De conformidad a los resultados de las encuestas detalladas anteriormente, se puede
afirmar que en la Alcaldia Municipal existe una buena orientacion en la induccion del nuevo
personal; aunque no todos estan de acuerdo con ello, pues aseguran que no existe una buena

induccion; un pequefio grupo no opino sobre el tema.
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Pregunta 29: ;Cuando usted ingreso a la organizacion recibié esa orientacion de forma verbal
0 escrita?
Objetivo: Verificar si al ingreso a la organizacion reciben una orientacion adecuada y de que

forma se la brindaron.

Tabla # 29

Alternativa | Frecuencia | Porcentaje Grafico # 29
Verbal 33 48 %
Escrita 4 6%  Verbal

_ M Escrita
Ninguna 31 46% Ninguna forma
Forma
Total 68 100 %

Fuente: Resultados de la Investigacion.

Andlisis:

Haciendo uso de los datos del cuadro anterior de los encuestados de la alcaldia
municipal de Chinameca; podemos decir que de los 68 empleados encuestados; el 48% dijo
que han recibido la orientacién de forma verbal, un 6% manifiestan que la recibieron escrita;
mientras que el 46% consideran que no han recibido esa informacién ni de forma oral ni
escrita.

Interpretacion:

Basados en los resultados de las encuestas detalladas anteriormente, se puede afirmar
que la mayoria de los empleados recibi6 orientacion verbal antes de iniciar sus funciones en el
cargo que le asignaron; otro grupo expreso no haber recibido ningun tipo de orientacion;

mientras que un pequefio grupo expreso que dicha orientacion fue por escrito.
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Pregunta 30: ;Considera necesario llevar a cabo un proceso completo de orientacion (sobre
las normas, politicas, reglas, caracteristicas institucionales y responsabilidades) dentro de la
Alcaldia?

Objetivo: Determinar si los empleado consideran necesario que existan procesos completo de

orientacion acerca de politicas, normas, reglas y responsabilidades existentes en la institucion.

Tabla # 30
Alternativa Frecuencia | Porcentaje zge
Grafico#30
Si 64 91% 3
No 0 0% msl
®NO
N/C 6 9% c
N
Total 68 100 %

Fuente: Resultados de la Investigacion.
Analisis:

Segun los datos obtenidos, podemos decir que de los 68 empleados encuestados el 91%
consideran que si es necesario que exista un procesos completo de orientacion acerca de
politicas, normas, reglas y responsabilidades existentes en la institucion, mientras que un 0%

afirman que no ; y un 9% de los restantes no contestaron.

Interpretacion:

Basados en los resultados anteriormente detallados, se puede afirmar que la mayoria de
los encuestados estan de acuerdo en que se necesita orientar a todo el personal sobre las
politicas, normas, reglas y responsabilidades de la municipalidad para que al tener

conocimiento de las mismas las respeten y sigan.
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Pregunta 31: ;Conoce la estructura organizativa que la alcaldia tiene?

Objetivo: Identificar si los empleados conocen la estructura organizativa que la alcaldia tiene.

Tabla# 31
Alternativa | Frecuencia | Porcentaje Grafico # 31
Si 24 35% >%
No 41 60% N
EmNO
N/C 3 5% N/C
Total 68 100 %

Fuente: Resultados de la Investigacion.

Andlisis:

De los 68 empleados encuestados que se les pregunto si conoce la estructura

organizativa que la alcaldia tiene, un 35% dijo que si la conocian, un 60% opinaron no la

conocian y finalmente el 5% restante no contestaron.

Interpretacion:

Conforme a los resultados de las encuestas detalladas anteriormente, se puede asegurar

que la mayoria de los entrevistados expresaron no conocer la estructura organizativa de la

Municipalidad, otro grupo dice que si la conoce y como siempre existe un grupo que no

contesto.
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Pregunta 32: ;Para usted el organigrama de la Alcaldia especifica concretamente los niveles
jerarquicos?
Objetivo: Identificar si el organigrama de la alcaldia especifica concretamente los niveles

jerarquicos.

Tabla # 32
Alternativa Frecuencia | Porcentaje Grafico # 32
Si 32 47% e
No 29 43% N
= NO
N/C 7 10% N
Total 68 100 %

Fuente: Resultados de la Investigacion.
Anélisis:
A través de la informacién obtenida de los 68 empleados encuestados; el 47%
manifiestan que Si el organigrama de la alcaldia especifica concretamente los niveles
jerarquicos, mientras que el 43% consideran que no, y el 10% de los empleados restantes no

contesto.

Interpretacion:

Conforme a los resultados de las encuestas detallados anteriormente, se puede afirmar
que la mayor parte de los encuestados asegura que el organigrama si establece los niveles
jerérquicos concretamente, aunque otro grupo asevera que no estan especificados

correctamente.
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Pregunta 33: Tiene usted conocimiento de la existencia de Manuales administrativos

(Analisis y Descripcion de Puesto, Manual de Organizacion y Funciones (MOF) Manual de

Bienvenida) y su contenido.

Objetivo: Indagar si es del conocimiento de los empleados la existen manuales de

administrativos y que contienen cada uno de ellos.

Tabla # 33
Alternativa | Frecuencia | Porcentaje Grafico # 33
Sj 32 47%
3%
" 29 43% ms
mNO
N/C 7 10% N/C
Total 68 100 %

Fuente: Resultados de la Investigacion.

Anadlisis:

A través de la informacion obtenida de los 68 empleados encuestados a los que se

les pregunto sobre la existen manuales administrativos en la alcaldia; un 44% opinaron que si

los sabian de la existencia de estos, mientras que un 43% contestaron que no tienen

conocimiento de su existencia ni del contenido, y un 3% prefirieron no contestar.

Interpretacion:

En base a los resultados de las encuestas anteriormente detallados se puede afirmar

gue la mayoria de los individuos entrevistados conocen de la existencia de los manuales

administrativos de Municipalidad, mientras que otro grupo expresa que no tienen

conocimiento de los mismos.
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Pregunta 34: ;Para reconocer las actividades que se realizan en un puesto determinado, es
necesario el manual de analisis y descripcion de puestos?
Objetivo: Determinar si es necesario el manual de andlisis y descripcion de puestos para

reconocer las actividades que se realizan.

Tabla# 34
Alternativa Frecuencia | Porcentaje Grafico # 34
Si 54 79% 5%
" 1 16% ms
mNO
N/C 3 5% N/C
Total 68 100 %

Fuente: Resultados de la Investigacion.
Anélisis:

En funcion al cuadro anterior de los 68 empleados encuestados a los cuales se les
pregunto, si es necesario el manual de andlisis y descripcion de puestos para reconocer las
actividades que se realizan; un 79 % dijo que si es necesario, un 16% considera lo contrario, y

el 5% restantes no contestaron.

Interpretacion:

De acurdo a los datos obtenidos sobre la pregunta antes mencionada la mayor parte de
las personas encuestadas, manifiestan que si es necesario la creacion del manual de analisis y
descripcion de puestos para conocer sus responsabilidades; mientras que un porcentaje menor

de estos consideran que no es necesaria la creacion de analisis y descripcion de puestos.
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Pregunta 35: ;Para usted cuando se incorpora un nuevo recurso humano se le da el tiempo
necesario para que comprenda sus funciones dentro de la alcaldia?
Objetivo: Estar al tanto si se le da el tiempo necesario al empleado para que comprenda su

funcién dentro de la alcaldia.

Tabla # 35
Alternativa | Frecuencia | Porcentaje » Grafico # 35
Si 46 68% PN
No 18 25% \ ms
- . . mNO
N/C
Total 68 100 %

Fuente: Resultados de la Investigacion
Analisis:
Haciendo referencia a que si le dan tiempo a la incorporaciéon de nuevos empleados

para que comprendan sus funciones dentro de la alcaldia, de los 68 empleados encuestados; el
68% opinan que si tiene un periodo de adaptacion y hacen mencién que el reglamento de la
carrera administrativa para las alcaldias lo exige; otro 25% opinan que no se les da tiempo;

mientras que un 7 % prefirieron no contestar.

Interpretacion:

En base a los datos obtenidos de las personas encuestadas un nimero mayoritario
coinciden en que Si, se le otorga un tiempo prudencial al nuevo empleado para que este se
adapte y comprenda las funciones que debe de realizar en su puesto de trabajo. Y una minoria

manifiesta todo lo contrario.
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Pregunta 36: (Como empleado de la Alcaldia, considera ser eficiente y eficaz en la

realizacién de sus labores?

Objetivo: Indagar si los empleados de la alcaldia se consideran eficientes y eficaces en

realizacién de sus labores.

a

Tabla # 36
Alternativa | Frecuencia | Porcentaje Grafico # 36
Si 54 79% 6%
No 10 15% msl

mNO

N/C 4 6% N/C
Total 68 100 %

Fuente: Resultados de la Investigacion.
Andlisis:

Del los 68 empleados encuestados el 79 % opinan que si son eficientes y eficaces en
la realizacion de sus labores, un 15 % afirman lo contrario que no se consideran ser eficientes

y eficaces, mientras que el 6 % restantes optaron por no contestar.

Interpretacion:

Segun datos obtenidos en la encuesta la mayor parte de los encuestados coinciden en
que al momento de realizar sus labores; lograr hacerlas con la mayor eficiencia y eficacia
posible; a pesar de ello una parte menor de estos manifestaron no lograr concretar esa

eficiencia y eficacias en la realizacion de sus labores cotidianas.
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Pregunta 37: ¢(Cuando usted desempefia sus labores logra ser efectivo, y logra que los
usuarios se marchen satisfechos con su trabajo?
Objetivo: Indagar si cuando los empleados desempefian sus labores logran ser efectivo, y a la

vez que los usuarios se marchen satisfechos con su trabajo.

Tabla # 37
Alternativa Frecuencia | Porcentaje Grafico # 37
Sj 65 96% 0% 4%
No 0 0% ms
mNO
N/C 3 4% N/C
Total 68 100 %

Fuente: Resultados de la Investigacion.
Anélisis:
De los 68 empleados encuestados el 96 % opinan que si desempefian sus labores y

suelen ser efectivos, y a la vez logran que los usuarios se marchen satisfechos con su trabajo,

mientras que el 0% considera lo contrario, finalmente el 4% restante prefirieron no contestar.

Interpretacion:

Conforme a los resultados arrojados en la investigacion, sobre la pregunta anterior
podemos decir que; la mayor parte de los empleados encuestados manifiestan realizar sus
tareas de una forma efectiva y los usuarios se marchan satisfechos con su trabajo. Mientras

tanto un “porcentaje baste menor no opinan nada acerca de ello.
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Pregunta 38: ;Cdémo le evaltan la productividad en su puesto de trabajo?

Objetivo: Conocer como evaluan la productividad de los empleados en su trabajo.

Tabla # 38

Alternativa Frecuencia | Porcentaje Grafico # 38
Por Observaciéon | 40 58% | Por observacion

B Documentacion
Documentaciéon | 24 36% Ninguna
Ninguna Forma |0 0%
N/C 4 6%
Total 68 100 %

Fuente: Resultados de la Investigacion.
Anélisis:

De los datos obtenidos de los 68 empleados de la alcaldia municipal de Chinameca,
podemos decir que al 58% de estos le evalian su productividad en su trabajo por medio de
observacion, mientras que a otro 36 % por medio de documentacién, y el 6% restantes

prefirieron no contestar.

Interpretacion:

Segun la informacion recopilada en las encuestas, la mayor parte de los encuestados
coincidieron en manifestar que la forma en que se les evalta su productividad es mediante
observacion directa durante la realizacion de su jornada de trabajo. Y un porcentaje menor
revelaron que son evaluados a través de la realizacion de informes realizados por el jefe de

Unidad.
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Pregunta 39: ;Reciben Capacitaciones para obtener un mejor desempefio y cada cuanto
tiempo las reciben?
Objetivo: Investigar si los empleados reciben capacitaciones para obtener un mejor

desempefio y cada cuanto tiempo se las reciben.

Tabla # 39
Alternativa | Frecuencia | Porcentaje Grafico # 39
Bimensual 20 29% B Bimensual
Trimestral | 45 66% 0%0 u Trimestral
Mensual 0 0% SA u Mensual
N/C 3 5% EN/C
Total 68 100 %

Fuente: Resultados de la Investigacion.
Anélisis:
De la encuesta suministrada a los 68 empleados de la alcaldia, el 29% opinan que las

capacitaciones se realizan bimensualmente; el 66% aseguran que es trimestral, mientras que el

0% mensual, y un 5% no contestaron.

Interpretacion:

De acuerdo a los datos obtenidos de la interrogante anterior la mayor parte de los
encuestados, expresaron que las capacitaciones que reciben se han dado en un lapso de tiempo
aproximado de cada tres meses decir trimestralmente. Y una proporcion minoritaria

manifestaron que las capacitaciones las reciben cada dos meses es decir bimensualmente.
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Pregunta 40: ;Como considera el mantenimiento (Disciplina, higiene y seguridad; calidad de

vida) de las personas dentro de la institucion?

Objetivo: Identificar como es el monitoreo de las personas dentro de la institucion.

Tabla # 40
Alternativa | Frecuencia | Porcentaje Grafico # 40
Bueno 46 68%
Malo 3 4% H BUENO
m MALO
Regular 19 28% REGULAR
Total 68 100 %

Fuente: Resultados de la Investigacion.
Anélisis:

Con relacion a los datos obtenidos en la investigacion realizada a los 68 empleados
encuestados y que se les pregunto ¢(Como considera el mantenimiento (Disciplina, higiene y
seguridad; calidad de vida) de las personas dentro de la institucion? un 68% manifestaron que
es bueno, un 4% se inclinan en decir que es regular, mientras que un 28% opinaron que es
malo.

Interpretacion:

Conforme a los datos recopilados mediante las encuestas suministradas a los empleados,
una gran mayoria de estos coinciden en que; el mantenimiento en cuanto a la disciplina,
calidad de vida e higiene y seguridad laboral que reciben por parte de la institucion se puede
catalogar como buena. Mientras que la parte restante que es un porcentaje menor consideran

que este tipo de mantenimiento es malo.
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Pregunta 41: ;Como considera el monitoreo (a través de base de datos y sistemas de

informacidn gerencial) de las personas dentro de la institucion?

Objetivo: Identificar como es el monitoreo de las personas dentro de la institucion.

Tabla # 41
Alternativa | Frecuencia | Porcentaje Grafico # 41
Bueno 38 56% 7%
Malo 25 37% / M Bueno
M Regular
Regular 5 7% Malo
Total 68 100 %

Fuente: Resultados de la Investigacion.
Anélisis:

Con respecto a los 68 empleados encuestados y que se les pregunto como considera el
monitoreo (a través de base de datos y sistemas de informacion gerencial) de las personas
dentro de la institucion, un 56% dijo que era bueno, un 37% se inclinan a decir que es regular,

mientras que un 7% opinaron que es malo.

Interpretacion:

Basados en la pregunta anterior se puede decir que, para la mayoria de las personas
encuestadas el monitoreo que se da dentro de la institucion es bastante bueno, otro porcentaje
de estos consideran que el tipo de base de datos; e informacion gerencial utilizado hasta el

momento es regular y un porcentaje menor lo consideran bastante malo.
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Pregunta 42: ;En alguna ocasion le han delegado autoridad a usted?

Objetivo: Indagar si alguna vez le han delegado autoridad a los empleados.

Tabla# 42
Alternativa Frecuencia | Porcentaje Grafico # 42
Si 35 52% 7%
" ’8 1% ’ mSl
EmNO
N/C 5 7% N/C
Total 68 100 %

Fuente: Resultados de la Investigacion.
Anélisis:
De la encuesta realizada a los 68 empleados de la alcaldia municipal de Chinameca; el

52 % respondio que Si se le ha delegado autoridad, mientras que el 41 % sefialan que no,

finalmente el 7% restante optaron por no contestar.

Interpretacion:

En relacién a la pregunta anterior a cerca de que si en alguin momento se les ha
delegado autoridad, la mayor parte de estos concuerdan en que Si se les ha delegado autoridad
alguna en mas de una ocasion. Mientras que otra parte considerablemente menor manifesto

que, no que nunca se les ha brindado ningun tipo de autoridad para poder tomar decisiones.
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Pregunta 43: ;Considera que delegar autoridad es una practica que beneficia e incentiva a los

empleados?

Objetivo: Identificar si delegar autoridad es una practica que beneficia e incentiva a los

empleados.
Tabla # 43

Alternativa Frecuencia | Porcentaje Grafico # 43

Si 49 2%

No 14 21% ms
EmNO

N/C 5 7% N/C

Total 68 100 %

Fuente: Resultados de la Investigacion.

Anélisis:

Haciendo referencia a los 68 empleados encuestados de la alcaldia municipal de Chinameca;
el 72% respondieron que si consideran que delegar autoridad es una préctica que beneficia e
incentiva a los empleados, mientras que el 21 % sefialan que no, y finalmente el 7% de los
restantes optaron por no contestar.

Interpretacion:

En base a datos recopilados mediante las encuestas suministradas anteriormente
podemos decir que; para la mayor parte de los empleados el delegarles autoridad es una
practica los hace sentirse con mas confianza en si mismo y al mismo tiempo con una mayor
responsabilidad al realizar sus labores. Mientras que una parte minoritaria consideran que no

les trae ningun tipo de beneficio.
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Pregunta 44: ;(El ambiente laboral que vive dentro de la Alcaldia le permite un equilibrio
laboral, dinamismo y bienestar?
Objetivo: Conocer como es el ambiente laboral que hay dentro de la alcaldia y si permitir un

equilibrio laboral, dinamismo y bienestar.

Tabla # 44
Alternativa Frecuencia | Porcentaje Grafico # 44
si 57 84% 9%
7%
" 5 0% ms
ENO
N/C 5 7% N/C
Total 68 100 %

Fuente: Resultados de la Investigacion.
Anélisis:

De los 68 empleados de la alcaldia municipal de Chinameca, podemos decir que el
84% de estos considera que el ambiente laboral que hay dentro de la alcaldia si permite un
equilibrio laboral, dinamismo y bienestar, mientras que un 9% optan por decir que no es asi, y

el 7% de los restantes prefirieron no contestar.

Interpretacion:

En relacién a los datos obtenidos por medio de la encuesta una colectividad bastante amplia
aseveran que el ambiente laboral que se vive dentro de la municipalidad, les genera bienestar,
dinamismo y al mismo tiempo este les permite alcanzar un equilibrio en la realizacion de sus

labores. A pesar de ello un numero considerable de encuestados opinaron todo lo contrario.
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Pregunta 45: ;Considera necesario las técnicas de reclutamiento, seleccion, capacitacion y
evaluacion del desempefio del personal?
Objetivo: Investigar si los empleados consideran necesario las técnicas de reclutamiento,

seleccidn, capacitacion y evaluacion del desempefio del personal dentro de la institucion.

Tabla # 45
Alternativa | Frecuencia | Porcentaje Grafico # 45
Si 61 90% L%
No 0 0% mSi
= NO
N/C 7 10% Ve
Total 68 100 %

Fuente: Resultados de la Investigacion.
Anélisis:

Como podemos observar en los datos del cuadro anterior de los 68 empleados
encuestados, a los cuales se les pregunto que si consideran necesario las técnicas de
reclutamiento, seleccion, capacitacion y evaluacion del desempefio del personal dentro de la
institucion, un 90% dijo que si; mientras que el 0% sefialan que no, y un 10% decididé no
contestar.

Interpretacion:

Con relacion a la pregunta antes mencionada y en base a los resultados obtenidos,
podemos decir que para un alto porcentaje de las personas encuestadas; la realizacion del
proceso de reclutamiento seleccion, capacitacion y evaluacion del desempefio del personal es
muy necesaria, para contar con personal altamente calificado en cada area 0 unidad que posee

la municipalidad.
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Pregunta 46: ;De qué manera atraen candidatos calificados a la alcaldia, cuando se considera
necesario llenar una vacante?

Objetivo: investigar de qué manera atraen candidatos calificados a la alcaldia.

Tabla # 46

Alternativa | Frecuencia | Porcentaje s po %

) Grafico # 46 **
Tv 0 0% &%
Radio 4 6% BTV
Otro 61 90% | M Radio

o, Otros
N/C 3 4% 0%
mN/C

Total 68 100 %

Fuente: Resultados de la Investigacion.
Anélisis:

Con respecto a los 68 empleados encuestados y que se les preguntd de que manera
atraen a los candidatos calificados a la alcaldia, cuando consideran necesario llenar una
vacante; estos manifestaron lo siguiente para el 0% es por medios televisivos; mientras que un
6% dijeron que por medios radiales; mientras que un 90% sefialan que por otros medios se

dieron cuenta de la vacante; y un 4 % no contesto.

Interpretacion:

En relacion a los datos obtenidos en las encuestas la mayor parte de las personas
encuestadas coincidian en manifestar que la forma mediante la cuél se dierén cuenta de las
vacantes existentes en la municipalidad. No fue a traveés de ninguno de los medios de

comunicacion existen en el pais sino por otro medios diferentes a este antes mencionado.
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Pregunta 47. ;Se pone en préactica el esfuerzo individual dentro de la institucion?

Objetivo: Conocer si se pone en préactica el esfuerzo individual dentro de la institucion.

Tabla # 47
Alternativa | Frecuencia | Porcentaje Grafico # 47
Si 54 79% -l 6%
" 10 15% =S
mNO
N/C 4 6% N/C
Total 68 100 %

Fuente: Resultados de la Investigacion.
Anélisis:

En cuanto a los datos obtenidos de los 68 empleados encuestados, que se les pregunto
si se pone en practica el esfuerzo individual dentro de la institucion; un 79% manifestaron que
si se pone en préctica el esfuerzo, el 15% sefialan que no, mientras que el 6% de los restantes

decidieron no contestar.

Interpretacion:

Con relacién a que si en la municipalidad se pone en practica la realizacion del
esfuerzo individual de los empleados, la mayor parte de estos consensaron en que si esta
practica es tomada muy en cuenta por parte de los jefes de unidad. A pesar de ello un menor
porcentaje de los encuestados manifestaron que eso no es muy tomado en cuenta dentro de la

municipalidad.
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Pregunta 48. ;Se considera un empleado competitivo dentro de la Alcaldia?

Objetivo: Indagar si los empleados se consideran ser competitivo dentro de la alcaldia.

Tabla # 48
Alternativa | Frecuencia | Porcentaje Grafico # 48
Si 53 78% 55
No 9 13% msl
mNO
N/C 6 9% N/C
Total 68 100 %

Fuente: Resultados de la Investigacion.
Anélisis:

Por medio de los datos obtenidos a través de los 68 empleados encuestados, que se les
pregunto si consideran ser empleados competitivos; un 78% manifestaron que si suelen ser

personas competitivos, un 13 % opinaron que no, mientras que un 9% prefirieron no

contestar.

Interpretacion:

Con respecto a informacion recabada a través de la encuesta podemos observar que un
elevado nimero de las personas que fueron encuestadas; si consideran que es necesario ser
competitivas entre ellas mismas, y una minoria de esos manifestaron que no son ni se

consideran ser competitivos ante sus comparieros de trabajo.
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Pregunta 49. ;Se siente usted motivado en su puesto de trabajo?

Objetivo: Conocer si el empleado se siente motivado en su puesto de trabajo.

Tabla # 49
Alternativa Frecuencia | Porcentaje Grafico # 49
S 64 94%
0%
5%

No 0 0% ms

mNO
N/C 4 6% N/C
Total 68 100 %

Fuente: Resultados de la Investigacion.

Andlisis:

Segln los datos obtenidos, podemos decir que de los 68 empleados encuestados; el

94% manifiestan que si se siente motivado en su puesto de trabajo; un 0% consideran que no

s; y el 6% de los restantes prefirieron no contestar.

Interpretacion:

En base a los resultados obtenidos con respecto a la pregunta antes mencionada

podemos aseverar que, la mayor parte de las personas encuestadas aseguran que Si se sientes

bastante motivadas en su puesto de trabajo. Mientras que un porcentaje bastante inferior

prefirid no dar ningun tipo de version ante dicha interrogante.
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Pregunta 50. ;Existen sindicatos de trabajo dentro de la municipalidad?

Objetivo: Investigar la existencia de sindicatos dentro de la municipalidad.

Tabla # 50
Alternativa | Frecuencia | Porcentaje Grafico # 50
Si 8 12%
No 6 8206 N
®NO
N/C 4 6% N/C
Total 68 100 %

Fuente: Resultados de la Investigacion.
Anélisis:

Segun los datos obtenidos en la investigacion, podemos decir que de los 68 empleados
encuestados; el 16% opinan que Si existen sindicatos dentro de la municipalidad, mientras que
el 82% se inclinan en decir que No dentro de la municipalidad no existen sindicatos, y

finalmente el 6% de los restantes no contestaron.

Interpretacion:

Segun los datos obtenidos de las encuestas a cerca de que si en la municipalidad
existen sindicatos de los trabajadores. La mayoria de estos manifestaron que dentro de la
municipalidad no existe ningun tipo de organizacién de esa naturaleza; por tal razén ellos no
han sido afiliados a ningun tipo de sindicato. Para que este haga valer sus derechos como

trabajadores, mientras que una minoria manifestaron de que si existian.
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Pregunta 51: ;Se considera satisfecho y confiado en la institucion?

Objetivo: Indagar si el empleado se siente satisfecho y confiado en la institucion.

Tabla #51
Alternativa | Frecuencia | Porcentaje Grafico # 51 uS
_ mNO
Si 58 85% N/C
No 6 9%
N/C 4 6% @
Total 68 100 %

Fuente: Resultados de la Investigacion.

Andélisis:

Tomando de referencia el cuadro anterior, podemos decir que de los 68 empleados

encuestados; el 85.00% manifiestan que Si se siente satisfecho y confiado en la institucion;

mientras que el 9 % se inclinan a decir que no; finalmente el 6% de los restantes decidieron

no contestar.

Interpretacion:

Con respecto a los resultados obtenidos a cerca de la pregunta antes mencionada

podemos decir que; la mayor parte de las personas que han sido encuestadas coinciden en

asegurar que se sienten totalmente satisfechos y confiados dentro de la municipalidad. A pesar

de ello un ndmero bastante bajo manifestaron que ellos no se sienten lo suficientemente

satisfecho ni confiados dentro de la institucion.




Pregunta 52: ;Considera que se le dan oportunidades de mejora dentro de la alcaldia?

Objetivo: Verificar si se le dan oportunidades de mejora dentro de la alcaldia.

Tabla# 52
Alternativa | Frecuencia | Porcentaje Grafico #52
Si 52 6% 6%
No 1 18% ms
mNO
N/C 4 6% N/C
Total 68 100 %

Fuente: Resultados de la Investigacion.
Anélisis:

Segun los datos obtenidos en la investigacién, podemos decir que de los 68 empleados
encuestados; el 76% opinan que Si se le dan oportunidades de mejora dentro de la alcaldia,
mientras que el 18% se inclinan a decir que no tiene oportunidades de mejorar, y finalmente

el 6% de los restantes no contestaron.

Interpretacion:

Basados en los resultados obtenidos anteriormente y reflejados en la grafica podemos
decir que una gran mayoria de las personas encuestadas, aseguran que dentro de la
municipalidad optan por tener oportunidades mejorar en el ambito laboral. Mientras que una

minoria de estos consideran que no tiene ninguna posibilidad de progreso personal ni laboral.
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Pregunta 53: ; Considera necesario las oportunidades (ascensos) dentro de la institucion?

Objetivo: Conocer si es necesario las oportunidades dentro de la institucion.

Tabla # 53
Alternativa | Frecuencia | Porcentaje Grafico # 53
Si 60 88% % g%
NG , 3% ms
mNO
N/C 6 9% N/C
Total 68 100 %

Fuente: Resultados de la Investigacion.
Anélisis:

A través de la informacion obtenida de los empleados de la alcaldia municipal de
Chinameca, podemos decir que de los 68 encuestados; el 88% considera que si son necesarias

las oportunidades (ascensos) dentro de la institucion, el 3% afirma lo contrario, finalmente un

9% no de estos no contestaron.

Interpretacion:

Haciendo referencia a la pregunta expuesta anteriormente y a los datos obtenidos en los
resultados de la encuesta podemos decir que; la mayor parte de los empleados coinciden en
gue si son necesarias las oportunidades de ascender dentro de la municipalidad para lograr asi
un mejor estatus laboral y social. Mientras que un porcentaje bastante bajo manifestaron que

no son necesarias las oportunidades de asenso ya que ellos no aspiran a mas.
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TABULACIONES DE LOS USUARIOS
Pregunta 54 ;Por qué motivo ha visitado usted la Alcaldia Municipal de Chinameca?

Objetivo: Conocer las razones por las que los usuarios visitan la alcaldia.

Tabla # 54
Alternativa | Frecuencia | Porcentaje Grafico# 54 RECIERR
ibi J ALGUN
geef\;ibcliro AN 91 3% 20% SERVICIO
m BUSCA DE
Busca De | ¢ 0% EMPLED
Empleo
OTROS
Otros 9 7%
Total 125 100%

Fuente: Resultados de la Investigacion.
Anélisis:

Basados en los resultados de las encuestas se detallan los siguientes resultados: el 73%
de los encuestados, los que representan a 91 personas entrevistadas, expresan que la razon de
sus visitas a la alcaldia municipal es para recibir algun servicio, en tanto el 20%, que son 25
personas entrevistadas, es por otros motivos, mientras que el 7%, que representan a 9
personas, es para buscar empleo.

Interpretacion:

La mayoria de los habitantes de la comunidad visitan la alcaldia para recibir algin
servicio, mientras que un pequefio grupo es por otras razones y en busca de empleo; es por
ello, que se puede decir que la Alcaldia Municipal es visitada por los miembros de la
comunidad para hacer uso de los servicios que ofrece, asi como en un menor ndmero €s

visitada para otros fines como solicitar empleo en la misma.
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Pregunta 55 ;Considera usted que el personal que posee la alcaldia municipal se administra

adecuadamente?

Objetivo: Conocer la opinion de los usuarios sobre la si el recurso humano se administra de

forma adecuada en la alcaldia.

Tabla # 55
Alternativa | Frecuencia | Porcentaje Grafico # 55
Si 100 80%
No 25 20%
Total 125 100%

Fuente: Resultados de la Investigacion.
Anélisis:

Considerando los resultados de las encuesta se obtienen los siguientes resultados: el
80% de las personas encuestadas, que representan a 100 personas entrevistadas, afirman que el
recurso humano de la alcaldia municipal se administra de manera adecuada, en contraste el
20% dice que no, que representan 25 personas entrevistadas.
Interpretacion:

La mayoria de los usuarios expresa que el recurso humano es bien administrado, sin
embargo, un pequefio grupo dice que no; en base a ello se puede afirmar que las personas,
segun la opinion de la comunidad, el recurso humano de la Municipalidad es administrado de

forma adecuada para el buen funcionamiento de las actividades de la misma.
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Pregunta 56 ¢Considera usted que le personal que posee la alcaldia efectia su trabajo
correctamente?

Objetivo: Conocer la opinién de los usuarios sobre si el desempefio laboral de empleados es

el correcto.
Tabla # 56

Alternativa | Frecuencia | Porcentaje Grafico # 56
Si 116 93%

7%
No 9 7%

sl

Total 125 100% = NO

Fuente: Resultados de la Investigacion.
Anélisis:

En base a los resultados obtenidos en las encuestas se considera lo siguiente: el 93% de
las personas encuestadas, que son 116 individuos entrevistados, considera que el recurso
humano de la alcaldia municipal desempefia de forma adecuada sus funciones, mientras que el
7% restante opina que no, lo que representa a 9 individuos entrevistados.

Interpretacion:

La mayoria de la poblacién encuestada afirma que el recurso humano que posee la
alcaldia desarrolla de forma adecuada sus funciones, mientras un pequefio grupo opina que no;
por lo tanto, se puede afirmar que el recurso humano que la Alcaldia Municipal posee
desarrolla de forma adecuada cada una de sus funciones lo que contribuye al buen

funcionamiento de las actividades de la misma.
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Pregunta 57 ¢En cudl de las siguientes unidades de la alcaldia solicita usted servicios?

Objetivo: Conocer cual de las unidades es la mas visitada por los usuarios en la alcaldia.

Tabla # 57

Alternativa Frecuencia Porcentaje s go
Cuentas Corrientes | 9 7% ® CUENTAS CORRIgTrESafICQCﬂASTRO
Catastro 8 6% UACI W REGISTRO FAMILIAR

0 B CEMENTERIO MERCADO
UA(.:I — 25 20% IMPUESTOS MUNICIPALES SERVICIOS GENERALES
RengtrO Familiar 34 27% PROYECCION SOCIAL
Cementerio 9 7% 20% 7%
Mercado 0 0% ° 0% 6%
Impuestos 0 7% 0
Municipales 15 13% [ 20%
Servicios Generales | 0 0% 13%
Proyeccion Social 25 20% 0%
Total 125 100%

Fuente: Resultados de la Investigacion.

Analisis:

En base a los resultados de las encuestas se detalla lo siguiente: EI 27% que representa
a 34 individuos encuestados, expresa que visita el registro familiar; un 20% que representa a
25 individuos expresa que visita la UACI; otro 20% que en igual proporcion representa 25
individuos entrevistados, visita la unidad de servicios generales; un 13% que equivale a 15
individuos entrevistados, expresa que visita la unidad de mercados; el 7% que representa a 9
individuos, expresa que visita la unidad de impuestos municipales, un 7% que de igual forma
representa a 9 individuos entrevistados, afirman que visitan proyeccion social y por ultimo el
6%que representan a los 8 individuos restantes, aseguran visitar la unidad de catastro.

Interpretacion:

Los habitantes de la comunidad visitan Alcaldia Municipal para hacer uso en su
mayoria de la unidad de Registro del Estado Familiar, por tanto, se puede afirmar que es la
unidad con mayor prestacion de servicios de la municipalidad por la naturaleza de sus

actividades.
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Pregunta 58. De todas las unidades mencionadas anteriormente. ¢Cual considera mas

eficiente?

Objetivo: Conocer la opinion de los usuarios sobre cual de las unidades de la alcaldia es méas

eficiente.
Tabla # 58
Alternativa Frecuencia | Porcentaje 7 go
Cuentas Corrientes 16 13% G raflco # 58
B CUENTAS CORRIENTES B CATASTRO
Catastro 0 0% mUACI B REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
UACI 9 % ® CEMENTERIO MERCADO
i IMPUESTOS MUNICIPALES SERVICIOS GENERALES
Regl_st.ro del Estado 50 40%
Familiar PROYECCION SOCIAL TODAS
Cementerio 0 0% 79 0%
Mercado 9 7% 7%
. . (]
Impuestos Municipales 9 7%
Servicios Generales 16 13%
Proyeccion Social 0 0%
0,
Todas 16 13% 7% 0% 0%
Total 125 100% >

Fuente: Resultados de la Investigacion.
Anélisis:

En relacion a los resultados de las encuesta se presenta la siguiente informacién: el
40% de las personas encuestadas, en son 50 individuos entrevistados, expresan que la unidad
de la alcaldia que consideran mas eficiente es el registro del estado familiar; un 13%, que
representan a 16 individuos, que la unidad de cuentas corrientes; otro 13%, que son 16
individuos, expresan que servicios generales; otro 13%, que son 16 individuos, que todas las
unidades, entre tanto un 7%, que son 9 individuos, que impuestos municipales; otro 7%, que
son 9 individuos entrevistados, que la unidad de mercado, otro 7%, son 9 individuos

entrevistados, que la UACI.

Interpretacion:
Basados en los resultados anteriores se puede afirmar que la unidad mas eficiente que
posee la Alcaldia Municipal es el Registro del Estado Familiar ya que es la mas utilizada por

la poblacion en general.
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Pregunta 59 ;Como evalua el servicio que le presta el personal de la alcaldia municipal?

Objetivo: Conocer como evalta el usuario el servicio que brinda el personal de la alcaldia

municipal.
Tabla # 59
Alternativa |Frecuencia [Porcentaje . o
rafico #

Excelente 50 40% Grafico 59 W EXCELENTE
Muy Bueno |9 7% 0% m MUY
Bueno 50 40% 0% BUENO

® BUENO
Regular 16 13%
Malo 0 0% BH REGULAR
Muy Malo 0 0% = MALO
Total 125 100%

Fuente: Resultados de la Investigacion.
Anélisis:

Considerando los resultados de las encuestas, se detalla lo siguiente: el 40% de los
encuestados, que son 50 personas, expresa que el servicio proporcionado por el personal de la
alcaldia es excelente, mientras que otro 40%; que de igual forma representa 50 individuos
encuestados, que es bueno; un 13%, representando a 16 individuos, que evaltan el servicio
como regular; un 7%, representando a 9 individuos que evalian como muy bueno.
Interpretacion:

Conforme a los resultados anteriores, se puede afirmar que el servicio proporcionado
por el recurso humano que posee la Alcaldia Municipal es calificado como excelente por un
buen ndimero de personas, en tanto que de igual forma se le califica como bueno por otro

grupo de igual proporcion.
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Pregunta 60 ¢Al solicitar los servicios que presta la municipalidad usted espera que esta le
proporciones?
Objetivo: Conocer las expectativas que el usuario tiene cuando utiliza los servicios de la

municipalidad.

Tabla # 60

Alternativa Frecuencia | Porcentaje Grafico # 60

SGI’ViCiOS Mas W SERVICIOS MAS EFICIENTES

Eficientes 9 7% = SOLUCION RAPIDA A SU PROBLEMA

Solucion Rapida A AVIBAS

olucion Répida 16 13%

Su Problema 7%

Ambas 100 80% 13%
80%

Total 125 100%

Fuente: Resultados de la Investigacion
Anélisis:

Basados en los resultados de las encuestas se detalla lo siguiente: el 80% de las
personas encuestadas lo que representa a 100 individuos, esperan que al solicitar los servicios
de la municipalidad servicios més eficientes y solucidn rapida a su problema; mientras que un
13%, lo que representa a 16 individuos entrevistados, espera solucién rapida a su problema y
un 7%, que son 9 individuos, esperan servicios mas eficientes.

Interpretacion:

Conforme a los resultados de las encuestas realizadas a los usuarios de la Alcaldia
municipal, se puede afirmar que los mismos al acudir a solicitar algin servicio a la misma
espera que estos sean eficientes y que les proporcionen solucién rapida a los problemas que

puedan se pueden presentar en el proceso.
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Pregunta 61 ¢Qué tipo de beneficios proporciona la alcaldia municipal a la comunidad?

Objetivo: Conocer si los usuarios conocen los beneficios que proporciona la alcaldia

municipal a la comunidad.

Tabla # 61
Alternativa Frecuencia | Porcentaje Grafico # 61
Empleos 25 20% B EMPLEOS B SEGURIDAD
Seguridad 9 7% ACCESO A SERVICIOS BASICOS B NINGUNO
A(,:c_eso A Servicios 41 33%
Basicos
Ninguno 50 40%
Total 125 100%

Fuente: Resultados de la Investigacion
Anélisis:

Respaldados en los resultados se detalla lo siguiente: el 40% de los encuestados, que
representa a 50 individuos, expresa que la alcaldia municipal no aporta ningin beneficio a la
comunidad; mientras que el 33% que equivale a 41 personas expresa que acceso a los
servicios basicos; un 20% equivalente a 25 personas dice que empleos y un 7% que
representan 9 que seguridad.

Interpretacion:

Conforme a los resultados de las encuestas realizadas a los usuarios de la comuna se
afirma que de las personas encuestadas la mayoria expresa que no reciben ningun beneficio de
la alcaldia municipal, mientras que un grupo afirma que recibe acceso a servicios basicos, otro

grupo considera que empleos, mientras que seguridad.
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Pregunta 62 ;Cudles considera que son los principales problemas que enfrenta la alcaldia
municipal?

Objetivo: Investigar si es del conocimiento de los usuarios los problemas que enfrenta la

alcaldia.
Tabla # 62

Alternativa Frecuencia |Porcentaje ’ e

Falta De Recursos 34 27% Graflco # 62 B FALTA DE

Financieros EIENC:,:‘CSICEJ;OS

Falta De Tecnologia |25 20% B FALTA DE
TECNOLOGIA

Falta De Personal

Capacitado >0 0% 40% E:;;?,EEL

N/C 16 13% CAPACITADO

mN/C
Total 125 100%

Fuente: Resultados de la Investigacion
Anélisis:

En conformidad a los resultados de las encuestas, se detalla lo siguiente: EI 40% de los
encuestados expresa, que equivale a 50 personas de las encuestadas, expresan que el principal
problema que la alcaldia enfrenta es la falta de personal capacitado; mientras que un 27% que
equivale a 34 personas de las encuestadas expresan que es la falta de recursos financieros; un
20% representado por 25 personas expresan que es la falta de tecnologia y un 13% que
equivale a 16 personas no contesto.

Interpretacion:

En base a los resultados de las encuestas realizadas los usuario de la comuna, se puede
afirmas que la mayoria de las personas entrevistadas expresan que el mayor problema que
enfrenta la alcaldia municipal es la falta de personal capacitado, mientras que un grupo dice
que es la falta de recursos financieros y mientras que otro grupo afirma que es la falta de

tecnologia.
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Pregunta 63 ;Considera necesario que los empleados de la municipalidad se capaciten
constantemente?
Objetivo: Indagar sobre la opinion de los usuarios sobre la necesidad de capacitacion que

puedan tener los empleados de la municipalidad.

Tabla # 63
Alternativa |Frecuencia |Porcentaje Grafico # 63
Si 116 93%
7%
No 9 7%
m sl
Total 125 100% mNO

Fuente: Resultados de la Investigacion
Anélisis:

Basados en los resultados de las encuestas se detalla lo siguiente: el 93% de las
personas encuestadas, que equivale a 116 personas que expresan que es necesaria la
capacitacion constante de los empleados de la municipalidad y el 7% equivalente a 9 personas
dice que no.

Interpretacion:

En base a los resultados de las encuestas realizadas a los usuarios la alcaldia, se puede
afirmar que la mayoria de las personas encuestadas afirma que es necesaria la capacitacién
constante de los empleados de la municipalidad para un mejor desempefio, pero un pequefio

grupo dice que no.
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Pregunta 64. ;Considera que si se motivara al personal de la institucidbn mejoraria su

desempefio laboral?

Objetivo: Conocer la opinion de los usuarios sobre si la motivacion al personal mejorara su

desempefio laboral.

Fuente: Resultados de la Investigacion.

Anélisis:

Tabla # 64
Alternativa | Frecuencia | Porcentaje Grafico # 64
Si 116 93% 2%
No 9 7% =
mNO
Total 125 100%

En base a los resultados de las encuestas se detalla lo siguiente: el 93% de las personas

encuestadas, equivalentes a 116 personas que afirman que es necesario motivar al personal

para que su desempefio mejore; en tanto un 7% que equivale a 9 personas que dicen que no es

necesario motivar al personal.

Interpretacion:

Conforme a los resultados de las encuestas se puede afirmar que la mayoria de los

encuestados opina que es de vital importancia la motivacion del personal de la alcaldia para

que su desempefio mejore y por ende todas las actividades en general de la Municipalidad,

mientras tanto un pequefio grupo dice que no es necesario.
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Pregunta 65 ;Considera adecuado que exista un departamento de recursos humanos que se
encargue de reclutar y seleccionar empleados competitivos?

Objetivo: Conocer la opinion de los usuarios sobre si la existencia de un departamento de
recursos humanos en la municipalidad es adecuada para que este se encargue de reclutar y

seleccionar a empleados competitivos.

Tabla# 65
Alternativa | Frecuencia | Porcentaje Grafico # 65
Sl 116 93%
7%
us
NO 9 7% NO
| ]
TOTAL 125 100%

Fuente: Resultados de la Investigacion
Anélisis:

Segun los resultados de las encuestas se detalla lo siguiente: el 93% de las personas
encuestadas, que equivalen a 116 individuos que expresa que es necesaria la existencia de un
departamento de recursos humanos que se encargue de reclutar y seleccionar empleados
competitivos; mientras que un 7%, equivalentes a 9 personas que afirman que no es necesario.
Interpretacion:

De conformidad a los resultados de las encuestas anteriormente detallados se puede
asegurar que la mayoria de los encuestados opina que es necesaria la existencia de un
departamento de recursos humanos que se encargue de reclutar y seleccionar empleados

competitivos, solo un pequefio grupo dice que no es necesario.
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Pregunta 66 ;Como califica usted el ambiente laboral en la alcaldia?

Objetivo: Conocer la opinién de los usuarios sobre la calificacion del ambiente laboral en la

alcaldia.
Tabla # 66

Alternativa | Frecuencia | Porcentaje Grafico # 66

Bueno 75 60% 0%

Regular 50 40% H BUENO

® REGULAR

Malo 0 0% VALG
Total 125 100%

Fuente: Resultados de la Investigacion
Anélisis:

Basados en los resultados de las encuestas se detalla lo siguiente: el 60% de las
personas encuestadas, representado por 75 personas, califica el ambiente laboral como bueno;
mientras un 40%, equivalente a 50 personas entrevistadas, lo califica como regular.
Interpretacion:

De conformidad a los resultados de las encuestas anteriormente detalladas, se puede

afirmar que la mayoria de las personas encuestas califica el ambiente laboral en la alcaldia

como bueno mientras otro grupo como regular.
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Pregunta 67 ¢En alguna ocasion los empleados de la alcaldia le han faltado el respeto?
Objetivo: Investigar si en alguna ocasion los empleados de la alcaldia le han faltado el respeto

a los usuarios.

Tabla # 67
Alternativa |Frecuencia [Porcentaje Grafico # 67
Si 109 87%
=Sl
No 16 13% =NO
Total 125 100%

Fuente: Resultados de la Investigacion.
Anélisis:

Basados en los resultados de las encuestas se detalla lo siguiente: el 87% de las
personas encuestas, equivalentes a 109 personas, expresan que los empleados de la alcaldia
nunca les han faltado de respeto; mientras el 13%, equivalentes a 16 individuos, afirma que si.
Interpretacion:

De conformidad a los resultados de las encuestas se puede afirmar que la mayoria de
las personas encuestadas expresan que los empleados de la alcaldia nunca les han faltado de

respeto, mientras que un pequefio grupo expresan que si.
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Anadlisis de la entrevista realizada al Sr. Alcalde de Chinameca.

La alcaldia municipal no cuenta con un Sistema de Gestion de Recursos Humanos que
se encargue del reclutamiento, la seleccion, induccién, capacitacion y control del personal; es
por ello, que se hace necesario la creacion de este departamento. Los beneficios que la
municipalidad obtendria con la creacion del departamento de recursos humanos son muchos,
entre ellos llevar un registro completo de los empleados, sus faltas, reconocimientos, periodos

de incapacidad, permisos solicitados, etc.

La metodologia utilizada para seleccionar a los empleados actualmente es la recepcion
de los diversos curriculos que las personas interesadas en determinada plaza deposita en la

alcaldia, se clasifican por tres categorias: administrativas, servicios generales y el CAM.

La forma de motivacion utilizada actualmente por la municipalidad es el
reconocimiento de las metas logradas por las unidades en sus diversas labores. Se ha
programada capacitacion trimestral al personal con el fin de mejorar sus servicios y
desempefio en la alcaldia, evitando demoras en sus funciones, ya que por el momento todos

los empleados que posee la alcaldia son nuevos por lo que carecen experiencia en el cargo.

Se considera necesario la implementacién de los diversos manuales administrativos,
aunque estos no se tienen en la comuna, por lo que se hace necesario su creacion, incluyendo

en estos la creacion de la mision, vision, valores, organigrama, politicas, normas, etc.
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Conclusiones y Recomendaciones.

Conclusiones.

En base a la informacion recopilada tanto en teoria como la investigacion de campo,

se puede concluir que:

1. Segun resultados de las en encuestas tanto los empleados, los usuarios y el alcalde
contestaron que la Municipalidad no cuenta con un Sistema de Gestion de Recursos
Humanos que se encargue de mejorar la capacidad, el desempefio y resultados de la
alcaldia en general; por lo que existen deficiencias en toda la institucion. También
consideran que con la implementacion de este obtendran mejores beneficios y un buen

control del recurso humano y los servicios seran de mayor calidad.

2. Haciendo énfasis en el reclutamiento y seleccion de personas; se concluye que la
forma de reclutar y seleccionar personal dentro de la alcaldia del municipio
de Chinameca no es la adecuada por que los encargados de estas funciones no son los
indicados; los empleados de la institucion manifiestan que el Concejo Municipal es el
encargado de seleccionar y reclutar el nuevo personal y que es realizada de manera
correcta; pero los usuarios que son quienes reciben los servicios opinan que no reclutan
ni seleccionan personas idoneas. Cabe mencionar que estas no son personas

adecuadas para ejecutar estas actividades.

3. Se determino que la institucion en cuanto a la departamentalizacion, division de

trabajo y estructura organizativa se refiere, no se encuentra estructurada, dado que no
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existe ningun organigrama en la institucién que defina la estructura de la misma; los
empleados manifiestan conocer esta estructura pero que no se encuentra plasmada por
escrito en ningun area de la municipalidad; también manifestaron que les delegan
autoridad, la cual les beneficia e incentiva; para el alcalde, el Sr. Saul Rivas, la
division del trabajo es necesaria para que las labores realizadas sean mas eficientes, y
que es necesario que exista el liderazgo. Pero al crear la unidad de recursos humano es
necesaria una estructura que muestre la nueva unidad y con ello se definan formalmente

las responsabilidades de cada individuo.

La alcaldia no cuenta con un manual de bienvenida que sirva como guia de
informacidn para el nuevo personal, que les permita conocer de los antecedentes de la
organizacion. Pero ademas de ello carecen de los manuales de analisis y descripcion
de puesto y del manual de Organizacion y Funciones, los empleados manifestaron que
desconocen la existencia de estos. También mencionaron que si les da tiempo para
adaptarse, pero no se les ofrecen medios que sirvan como adaptadores a sus nuevos

puestos de trabajo.

Se determino que en la alcaldia a los empleados no se les compensa por su buen
desempefio, no se les da oportunidad de desarrollo en equipo; los empleados
mencionaron que si se sienten confiados en su puesto de trabajo, ademas manifiestan
que no recibir incentivos, las capacitaciones las reciben (cada tres meses), les evaltan su
desempefio por medio de observacion, les dan oportunidad de desarrollo en equipo, pero
revelan que no se siente motivados, que si existe comunicacion entre empleado y el jefe

inmediato.
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6. Los usuarios consideran que los empleados deben ser capacitados con mayor frecuencia
para que se les mejore los servicios que les brindan; El alcalde expreso que la evaluacion
que se les realiza a los empleados es por medio de la observacion de cada jefe, y que la
mejor forma de motivar al empleado es reconocerles a través felicitaciones en reuniones

mensuales que realizan con el personal.

7. En base a la informacién recopilada se concluye, que la higiene y seguridad en el
puesto de trabajo, no es el adecuado; aunque los empleados manifiestan que si existe
un buen mantenimiento (disciplina, higiene y seguridad, calidad de vida). Pero el
alcalde hizo saber que no son buenas las condiciones y menciono que la infraestructura
del edificio no es del todo segura, ademas existe poco espacio para todos los empleados.
También existen problemas por falta de compromiso por parte de los empleados y a la
falta de politicas que sirvan como medio solucionador de problemas, estos se vuelven

una dificultad cotidiana.
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Recomendaciones.

En base a la informacion recopilada en la investigacion de campo, se puede

recomendar que:

1. Se debe Disefar el Sistema de Gestion de Recursos Humanos para que este se encargue
de mejorar la capacidad, el desempefio y resultados de los empleados de la
Municipalidad; y de esta manera eliminar deficiencias en los empleados y sus jefes y

Ilevar un buen control de personal.

2. La implementacion de técnicas y herramientas adecuadas que ayuden a reclutar y

seleccionar personal idoneo para ocupar un puesto.

3. Que se mantenga actualizada la organizacion realizando un constante monitoreo de
como se encuentra estructurada la institucion, revisar los niveles jerarquicos, observar
constantemente a quien se le debe delegar autoridad, también es necesario crear una

estructura organizativa donde se incluya la unidad de recursos humanos.

4. Es necesario crear un manual de bienvenida que sirva como guia de informacién para
el nuevo personal, y que les permita conocer de los antecedentes de la organizacion, es
necesario crear los manuales de analisis y descripcion de puesto e instruir a los nuevos

empleados para que estos se adapten facilmente.

5. Utilizar técnicas de motivacion e incentivos laborales, que ayuden a los empleados a
concentrarse mas en su trabajo, para que puedan perder el temor de ser sustituidos por

nuevos elementos. También se deben realizar capacitaciones con temas administrativos,
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de atencion al cliente y de higiene y seguridad ocupacional impartidos por lo menos

cada tres meses, para una mayor y mejor atencion a los usuarios.

Se debe implementar politicas que contrarresten la falta de compromiso por los
empleados hacia la realizacion de sus labores; mejorar la higiene y seguridad dentro de

la institucion.
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5 PROPUESTA DE UN DISENO DE SISTEMA DE GESTION DE RECURSOS
HUMANOS (SGRRHH) PARA MEJORAR EL DESEMPENO LABORAL DE LOS
EMPLEADOS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA,

DEPARTAMENTO DE SAN MIGUEL 2012.
5.1 Planeacion del Sistema de Gestion de Recursos Humanos.

Un Sistema de gestion de Recursos Humanos, consiste en planificar, coordinar, controlar
y ejecutar las politicas y procedimientos para el ingreso, permanencia, y terminacion de las
relaciones laborales de todos los miembros de una entidad para alcanzar la mision, objetivos y
estrategias establecidas en cada area o unidad. Por tanto es necesario disefiar un Sistema de
Gestion de Recursos Humanos para lograr que la municipalidad sea capaz de administrar de

una manera eficaz e integral las actividades relacionadas con el recurso humano.

La Planeacion del Sistema de Gestion consiste en establecer la Mision, Vision y
objetivos, ademas de establecer las metas y estrategias adecuadas para alcanzar los objetivos
propuestos. Por consiguiente se plantearan las respectivas politicas que serviran de

lineamiento generales para trabajar.

La Ejecucion del Sistema de Gestion implica detallar la estructura organizativa de la
Unidad, proponer un sistema de recompensas, sanciones, y la estructura organizativa que
posee la municipalidad, el tipo de liderazgo ejercido y la propuesta de sistemas administrativos
de apoyo como son: El Reglamento Interno, Manual de Bienvenida, Manual de Organizacion

y Funciones (MOF) y el Manual de Anélisis y Descripcion de Puestos. Y finalmente se
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establecera el Control del Sistema de Gestion que explicara la forma en que se controlara
retroalimentara y se le dard seguimiento a la implementacion de la unidad de recursos

Humanos.

5.1.1. Misién y Visién de la Unidad de Recursos Humanos.

Misién

“Somos una unidad encargada de contribuir al éxito organizacional mediante, la
adquisicion e incorporacion de personal calificado para cada unas de las distintas areas de la
municipalidad.; desarrollando recursos humanos eficientes a través de la capacitacion
constante. Fomentando el respeto del personal y tomando en cuenta las necesidades de los

usuarios para brindarles una mejor atencion”.

Vision

“Ser una unidad capaz de atraer y retener personal altamente calificado utilizando el
recurso humano como activadores inteligentes que impulsen a la institucion a la excelencia y
el éxito mediante la administracion moderna y ética, basandonos en valores como el respeto,
dedicacion, responsabilidad y esfuerzo, ofreciendo asi a nuestros usuarios servicios de

calidad”.
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5.1.2 Objetivos de la Unidad de Recursos Humanos
Objetivo General

Disefiar una Unidad de Recursos Humanos que atraiga, mantenga, retenga y desarrolle
personal calificado a un nivel que se ajuste a las necesidades de la municipalidad, mediante el

cumplimiento y logro de los objetivos de la institucion.

Objetivos Especificos

e Elaborar técnicas que ayuden a la institucion a sufragar cada una de las necesidades
del personal, en todas las areas o unidades que esta posee; de manera oportuna y
precisa.

o Definir las politicas para la seleccion y contratacion del personal.

e Utilizar técnicas de reclutamiento y seleccién que sirvan como medio para atraer y
contratar al personal idoneo para ocupar el cargo o puesto requerido.

e Establecer manuales de Bienvenida, de Organizacion y de Anélisis y Descripcion
de puesto, los cuales ayuden a los empleados a conocer la municipalidad y el trabajo
a desempenfiar desde el momento que ingresan a laboral para la institucion.

e Facilitar a la institucion de herramientas administrativas de apoyo que ayuden a la
induccion y que oriente los esfuerzos del personal en el desarrollo de sus funciones.

e Establecer programas de capacitacion que ayude a desarrollar y mejorar las
habilidades, capacidades y destrezas del personal de la institucion.

e Desarrollar técnicas de evaluacién del desempefio que permitan a la institucion

conocer si los empleados cumplen con lo que su puesto de trabajo requiere.
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Elaborar programas de motivacion que ayuden a los empleados a sentirse parte
fundamental de la institucion.

Mejorar las condiciones tanto de higiene como de seguridad en el puesto de
trabajo, para que el personal entregue servicios de calidad a los usuarios.

Efectuar evaluaciones objetivas y sistematicas de desempefio laboral asi como del

cumplimiento de horarios de trabajo.

5.1.3 Metas del Departamento de Recursos Humanos.

Poner en funcionamiento el departamento de recursos humanos a partir de Julio de
2012.

Asignar 15 dias para atraer candidatos, y mejorar en un 60% la formar de atraer el
recurso humano necesario e iddneo, para ocupar un puesto de trabajo.

Seleccionar al nuevo recurso y que este cumpla al 100% los requisitos que se
necesitan para ocupar el cargo o puesto.

Implementar desde el principio del afio 2013 técnicas que ayuden al ingreso de
nuevos empleados.

Utilizar desde finales del afio 2012 instrumentos como manuales de Bienvenida,
Manual de Organizacion y de Analisis y Descripcion de puestos, para que ayuden y
mejoren el ingreso y permanencia de los empleados dentro de la municipalidad.

Que la alcaldia mejore en un 80%, la capacidad laboral e intelectual del recurso
humano a través de capacitaciones que se realizan cada trimestre; con temas en el area

financiera, administrativa, motivacional y de higiene y seguridad ocupacional.
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Aumentar en un 50% el cumplimiento de reglas a través de politicas que
especifiquen que es lo que deben hacer los empleados.

Mejorar en seis meses la forma de evaluacion del recurso humano, para brindar una
mejor informe de quien merece ser compensado.

Efectuar dos evaluaciones a los empleados anualmente, que ayude a controlar
quienes son los empleados con mayor capacidad y quienes son los que se esfuerzan
por mantener en buenos condiciones la alcaldia.

Utilizar sanciones que ayuden a mejorar en un 60% el comportamiento de los
empleados.

Mejorar en un 80% la atencién que se les brinda a los usuarios, utilizando

recompensas para los empleados que ofrezcan servicios de calidad.
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5.1.4 Estrategias y Tacticas de la Unidad de Recursos Humanos.

Estrategia de la Unidad de Recursos Humanos

Tacticas para el Desarrollo de las Estrategias

1. Para reclutar personal idoneo, es necesario utilizar
fuentes internas como: Inventario del personal interno,
Registro de clasificado de oferentes y recomendaciones
de trabajadores internos. Si no se obtiene lo que se desea
con fuentes internas, se utilizardn las fuentes externas
como:

Agencias de empleo publicas y privadas,

presentacion espontanea, otros.

1. Para mejorare el reclutamiento en la alcaldia se
revisaré el registro clasificado que tiene de los empleados,
incluyendo todos los niveles jerarquicos, se utilizara la
base de datos de personas que llenan solicitud con
anterioridad

y que hasta probablemente hallan sido

entrevistados y candidatos recomendados por los

empleados.
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2. Para seleccionar a la persona mas adecuada para
ocupar el puesto que se necesita llenar, es necesario
utilizar un proceso de seleccién, entrevistar al

candidato, crear un ambiente de confianza para que
el candidato no se sienta presionado, utilizar pruebas
técnicas, realizar un informe final del proceso de
seleccién y por ultimo se debe realizar la investigacion
También es necesario

del candidato. las pruebas

psicoldgicas.

2. Se realizard: La entrevista de contacto, se observara
su presentacion, puntualidad, interés por el empleo y su
comportamiento. También la entrevista de profundidad
y la de contratacion. La entrevista sera realizada
individual y estandarizada, el tipo de preguntas seran
cerradas y de sondeo, se inicia con preguntas faciles, las
pruebas técnicas variaran de acuerdo al puesto que se

necesita ocupar. La prueba psicoldgica sera realizada por

un psicologo.

3. Para mejorar la capacidad del desempefio del
empleado es necesario la evaluacion constantemente, los

métodos a utilizar son la jerarquizacion multiple, de

3. La evaluacion  del  desempefio  seran

realizadas de la siguiente manera:

Método de Jerarquizacion Multiple: Se utilizaran
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incidentes criticos, la evaluacion de 360° y la evaluacion

participativa por objetivos (EPPO).

criterios como cantidad y calidad de trabajo, cooperacion
iniciativa. Por lo que cada persona puede salir en
diferentes posiciones entendiendo el criterio. Y se hara
cada mes.

Metodo de Incidentes Criticos: Se llevara una hoja
de registro donde se anotan los incidentes de caracter
laboral ya sean positivos 0 negativos por cada
uno de los empleados, se llevara semanalmente por los
jefes de éarea.

Evaluacion de 360° En esta evaluacién participan

todas las personas que tienen que ver con el evaluado.

EPPO: En esta técnica participan los gerentes

y empleados, y se adopta la técnica de la relacion

intensa vision proactiva.
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4. Para mejorar las condiciones de la fuerza laboral y
usuarios de la alcaldia son necesarios procesos Yy
funciones del departamento de recursos humanos,
involucrando a todo el personal en tareas de toma de
decisiones para indagar acerca de los problemas que
constantemente se presentan, en el ambiente laboral y la

forma en que se brindan los servicios.

4. Es necesario imponer métodos y reglas para la
realizacion correcta de las tareas a los empleados entre
ellas: Concientizar al personal que al lograr los objetivos
y metas para obtener beneficios a nivel organizacional e
individual. Cada semana se debe realizar un monitoreo
del rendimiento y colaboracion de los empleados, a
través de la opinion de los usuarios (buzén de
sugerencias y quejas) y de los jefes. ElI buzén de
sugerencias sera revisado por el secretario municipal, e
informara a los jefes de cada area acerca de las opiniones
de los usuarios de cada uno de los departamentos,
buscando asi dar soluciones y mejorar el servicio a

brindar

5. Para la alcaldia es necesaria la creacién de
programas que ayuden a las relaciones laborales empleado

patrono como: La comunicacion, cooperacion, proteccion

5. Para lograr buenas relaciones laborales se deben
realizar un programa de relaciones empleado-patrono de

la siguiente manera:
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y recreacion. Ademas para que los empleados de la
alcaldia se sientan mas seguros en el puesto de trabajo se
les dara participacion acerca de cémo puede mejorar su

permanencia dentro de la alcaldia.

Comunicacion: Los jefes deben tener
comunicacion directa con sus subordinados, acerca de
que se espera de ellos y que los empleados manifiesten
sus necesidades.

Solicitando sus opiniones a través de entrevistas para
seleccionar que beneficios adicionales a los exigidos
legalmente puede otorgarseles.

Cooperacidn: La institucién debe compartir la toma
de decisiones con sus empleados, para obtener su
cooperacion.

Proteccion: EI sitio de trabajo debe contribuir al
bienestar de los empleados, garantizar proteccion contra

posibles represalias o persecuciones.
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5.1.5 Politicas de la Unidad de Recursos Humanos.

Politica General

La Unidad de recursos humanos es la encargada de elaborar los programas y procesos a

seguir en el Reclutamiento, Seleccion, Desarrollo, Control y Compensaciones del Recurso

Humano de acuerdo a los valores éticos, morales adheridos al marco juridico salvadorefio del

Codigo Municipal; ademas de ser el responsable de establecer las diferentes medidas de

retroalimentacion y control del Recurso Humano en la Municipalidad.

Politicas Especificas:

Al presentarse una vacante en la institucion, en primer lugar; se informa a los
empleados para dar referencia de esta.

Las fuentes que tendra prioridad en el reclutamiento del personal en la municipalidad,
serén los referidos por los empleados o Concejo Municipal.

Al seleccionar personal no se consideraran aspectos como; religién, sexo y otros que
no tengan relacion con el desempefio efectivo de la persona en su puesto de trabajo.
Toda persona que aspire a ser miembro del personal de la municipalidad, tendra que
someterse al proceso de Reclutamiento, Seleccién e Induccidn establecido.

Sera responsabilidad de la Unidad de Recursos Humanos, coordinar las diferentes
actividades que estén relacionadas con el proceso de seleccion, a fin de garantizar su
eficiencia y eficacia.

Implementar y conservar un proceso de seleccion, cuya base filosofica sea la igualdad

de oportunidades para todas las personas; consideradas aptas para un puesto.
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A los nuevos empleados, dar la prioridad de capacitarlos en el lugar de trabajo y si el
puesto lo requiere se utilizaran otros medios.

La capacitacion se sustentard en los diagnosticos de necesidades manifiestas y
reveladas, en los cambios tecnologicos, en los ajustes estructurales y en los cambios
que se generen en los procesos Yy servicios que se ofrecen a los usuarios.

Las autoridades municipales, gestionaran los fondos requeridos para la capacitacion y
desarrollo de los empleados municipales.

La asistencia promedio de una persona a un evento de capacitacion sera de un 90% de
lo programado, de lo contrario; debera cancelar por su propia cuenta el costo de la
capacitacion.

Capacitar a todo el personal independientemente del tipo de puesto ejercido.

El programa de capacitacion y desarrollo, debe de estar orientado de tal manera que
establezca sustancialmente, tanto a las personas como a la institucion.

El 90% de las capacitaciones, se sustentaran en un diagnostico de necesidades de
capacitacion y la identificacion de necesidades detectadas por otros medios en las
diferentes unidades de la alcaldia.

La Unidad de Recursos Humanos, es la encargada de establecer las medidas de
retroalimentacion y control de personal y bebe darlas a conocer a cada persona.

Todo el personal esta obligado a proporcionar la informacién que la Unidad de
Recursos Humanos le solicite, a fin de contar con una base de datos capaz de generar
la informacion necesaria y actualizada para tomar decisiones.

Se desarrolla un sistema eficiente de control, en cuanto a asistencias, llegadas tardias
y ausencias de trabajo.
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e La unidad de Recursos Humanos sera la encargada de proponer las prestaciones y
beneficios, que contribuyan a mejorar las condiciones laborales del personal de la
alcaldia y sus familias.

e Las prestaciones y servicios que la municipalidad implemente, deben beneficiar a
todos los empleados sin distincion de cargo o posicion.

e Cada tipo de prestacion debe ser sometida a revision y evaluacion periddica, con el fin
de verificar si se esta cumpliendo a cabalidad su labor.

5.2 Ejecucion de Sistema de Gestion de Recursos Humanos.

5.2.1 Estructura Organizativa de la Unidad de Recursos Humanos.

UNIDAD DE
RECURSOS
HUMANOS

RECLUTAMIENTO | EVALUACION

SELECCION E CAPACITACION Y
INDUCCION | \COMPENSACION

\

La investigacién que se realizo en la alcaldia municipal de Chinameca nos dio a
conocer la necesidad que tenia la institucién de crear una Unidad de Recursos Humanos que
permita mejorar la productividad del personal de la institucion, de forma que sean

responsables desde el punto de vista estratégico, ético y social.
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La capacidad, los recursos y las necesidades de la institucion dieron la pauta para
definir su estructura y poder determinar el nimero de personas que lo conformaran, el
Departamento constara de una jefatura y dos dependencias las cuales son: Seccién de
reclutamiento, seleccion e induccién de personas y la seccion de evaluacion,

capacitacion y compensacién de personas.

El numero de personas que se distribuira en el departamento sera de tres personas,

organizadas de la siguiente manera:

e Jefatura: Un jefe de personal.

e Seccidén de Reclutamiento, Seleccion e Induccion de personas: Una persona.

e Seccion Evaluacion, Capacitacion y Compensacion.: Una persona.

Dentro de la unidad el Jefe de Recursos Humano realiza la actividad basica de la
organizacion, en el organigrama de la unidad se muestra que la autoridad méxima sera
constituida por el jefe, y a la vez tendra autoridad de linea sobre la Seccién de
Reclutamiento, Seleccion e Induccién de personas, y también la Seccién de evaluacion,
capacitaciébn y compensacion de personas; en cuanto a relaciones de autoridad y
responsabilidad de la unidad estard bajo la subordinacion del Alcalde municipal, en su
relacion con los otros jefes de linea; la Unidad de Recursos Humanos tendra que ocuparse de

todos los aspectos relacionados con el personal de la alcaldia.

La Seccion de Reclutamiento, Seleccion e Induccion de personas, se encargara de todo lo
referente a atraer candidatos, seleccionar y contratar los idéneos para ocupar un puesto y se
encargara de que la induccion sea de los agradable para el nuevo empleado. Y se encuentra
bajo el mando del jefe del departamento de recursos humanos.

134



La Seccion de Evaluacion, Capacitacion y Compensacion de personas debe encargarse
de orientar a los colaboradores. No se debe olvidar que las organizaciones dependen, para su
funcionamiento y desarrollo, primordialmente del elemento humano con que cuenta. Puede
decirse, que una organizacion es el retrato de sus integrantes. Y esta seccidn se encuentra bajo

el mando del jefe de la unidad de recursos humanos.

5.2.1.1 Leyenda

En la figura anterior se presentan las relaciones de autoridad funcional que existen dentro

de la Unidad de Recursos Humanos.

ENTREGRAMA, son los diferentes lugares donde se
coloca el nombre de los diferentes elementos que
conforman la estructura organizacional.

LINEA DE CONECCION, indica una subordinacion

entre los responsables del nivel superior e inferior.
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5.2.1.2 Descripcion de la Unidad de recursos Humanos.

UNIDAD DESCRIPCION

Unidad de Recursos Humanos Es la unidad encargada de poseer los
instrumentos técnicos como; politicas,
normas, reglas y métodos necesarios para
dirigir el personal que labora en la
municipalidad. Con el fin de promover el
desempefio eficiente del personal, ya sea que
estos esten laborando bajo cualquier
modalidad contractual eventual o
permanente.

SECCION DESCRIPCION

SECCION DE RECLUTAMIENTO, Se encarga de realizar la funcién de de atraer
SELECCION E INDUCCION DE y controlar al personal requerido por la
RECURSOS HUMANOS municipalidad, a través de la
implementacion eficiente de los diferentes
métodos que le permitan una eficiente
objetividad de sus labores.

SECCION DESCRIPCION
SECCION DE EVALUACION, Planificar y ejecutar las diferentes
CAPACITACION Y actividades concernientes al incremento de
COMPENSACIONES DE RECURSOS | las capacidades y habilidades del personal.
HUMANOS Ademas se encarga de crear y ejecutar

nuevos sistemas de recompensas y sanciones
gue promueven e incentivan el buen
desemperio de las labores; generando
empleados capaces de servir y ayudar a la
institucion para que esta pueda alcanzar la
satisfaccion de los usuarios.
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5.2.2 Sistema de Recompensas y Sanciones

Recompensas: en base a lo manifestado por el jefe de la Unidad de Recursos Humanos al
personal solo se le brindan las prestaciones establecidas por el cddigo de trabajo. Por tanto se
convierte en un tipo de sistema no muy motivante para los empleados y que estos se esfuercen

mas en el desempefio de sus labores.

Algunos de los beneficios que se aplican son: horas de tiempo para la realizacion de

diligencias personales, en compensacion de horas extra trabajadas.

Se le sugiere a la alcaldia, aplicar las siguientes recompensas positivas monetarias y no

monetarias.

5.2.2.1 Recompensas positivas No Monetarias.

MOTIVOS RECOMPENSAS

e Colaborar en actividades no e Reconocimiento verbal.
asignadas sin descuidar su trabajo.

e Ser amable, respetuoso y cordial con ¢ Reconocimiento verbal.
sus comparieros de trabajo y
usuarios.

e Mostrar iniciativa propia para e Reconocimiento verbal.

mejorar la realizacién de sus

labores.

e Mantener su lugar de trabajo limpio . -
e Reconocimiento verbal en publico.

y ordenado
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5.2.2.2 Recompensas Positivas Monetarias

MOTIVOS RECOMPENSAS
e Mostrar calidad, amabilidad y e Comision del 5% sobre su sueldo
cortesia en los servicios que base.

proporcionan a los usuarios.

e Interesarse en aprender y adquirir o
e Reconocimiento de un bono de $15

informacion para mejorar su ) .
dolares al final del mes.

desempefio laboral.

Sanciones: De acuerdo a lo expuesto por el Jefe de Recursos Humanos, no disponen de
programas con aplicacion de sanciones monetarias y no monetarias. Solo evalta el
comportamiento del personal y al cometer alguna infraccion como llegadas tardias solo se le
hace un llamado de atencién verbal. Al presentarse alguna falta leve como desacuerdos entre
compafieros de trabajo, se les efectia un llamado de atencién escrito y luego si la situacion

persiste se procede a reunirse con ellos para solucionar las discrepancias.

Se les sugiere la aplicacion de las siguientes Sanciones Monetarias y No Monetarias.
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5.2.2.3 Sanciones No Monetarias.

INCIDENTE

TIPO DE SANCION

Por llegar retrasado al trabajo sin
causa justificada.

Por no realizar de forma cuidadosa y
diligente sus labores.

Por utilizar un mal vocabulario ante
compafieros de trabajo y usuarios.
Por no obedecer ordenes de sus
superiores.

Desacuerdos entre compafieros de
trabajo.

Por no tratar con respeto y cortesia a

los usuarios.

Amonestacion verbal privada.

Amonestacion verbal privada.

Amonestacion verbal privada.

Amonestacioén escrita.

Amonestacioén escrita.

Amonestacioén escrita.
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5.2.2.4 Sanciones Monetarias

INCIDENTE TIPO DE SANCION

e Por faltar a sus labores durante por e Suspension sin goce de sueldo.
mas de dos dias completos, sin causa
justificada.

e Por presentarse a sus labores en

estado de ebriedad y bajo efectos de *  Suspension sin goce de sueldo.

estupefacientes.
e Por no cumplir con sus tareas

laborales completas.
e Suspension sin goce de sueldo.

e Por perdida a prop6sito y maltrato
de los bienes de la institucion, que

se le hayan asignado para el e Suspension sin goce de sueldo.

desempefio de sus labores.
e Cometer actos de inmoralidad

dentro de la institucién o fuera de

ella durante las horas laborales. * Despido sin Responsabilidad para el

e Por ausentarse de sus labores sin Consejo Municipal.

previo aviso, ni causa justificada

durante 5 dias laborales completos y o Despido sin Responsabilidad para el

consecutivos siendo reincidente en Consejo Municipal
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dicha falta.

e Por cometer actos ilicitos, como
robos o hurtos dentro de la
institucion. e Despido sin Responsabilidad para el

Consejo Municipal.

5.2.3 Cultura Organizativa

5.2.3.1 Tipo de Cultura

La cultura que se ha establecido en la Alcaldia Municipal de Chinameca departamento de San
miguel esta basada en el respeto, compromiso, lealtad y cooperacion de todos los empleados

orientandose en la atencién a los usuarios.

El tipo de cultura que posee actualmente es Positiva ya que esta contribuye a que dentro de
esta exista un ambiente pacifico, de armonia y cooperacion del personal. Ademas de que los
valores que posee la institucion son compartidos por todos los miembros de la municipalidad y

tienen una gran firmeza.

5.2.3.2 Rituales

Los rituales que actualmente se emplean en la municipalidad son:

Colocar cada mes en un cartelito el nombre del empleado o empleados que cumplen afio y

festejarlo entre los compafieros de forma sencilla.
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1.2.3.3 Simbolos Materiales

Dentro de los simbolos materiales que posee la alcaldia municipal de Chinameca tenemos: el

logo que se encuentra plasmado en los uniformes de trabajo de los empleados y en los

automoviles municipales que se utilizan para desplazarse dentro del municipio.

5.2.3.4 Lenguaje.

En la Alcaldia Municipal de Chinameca, la comunicacion que existe es de tipo normal ya que;

el tipo de lenguaje utilizado para proyectar algun mensaje, que un empleado o jefe de unidad

desea transmitir a otro, es un lenguaje verbal directo de persona a persona, 0 mediante

comunicaciones telefonicas o mensajes de texto.

5.2.3.5. Valores

Honestidad: Es aquella cualidad humana por la que la persona se determina a elegir
actuar siempre con base en la verdad y en la auténtica justicia (dando a cada quien lo
que le corresponde, incluida ella misma)

Transparencia: es uno de los valores éticos que todo servidor publico debe aplicar en
el ejercicio de su funcion, de ahi la necesidad de detenernos en su analisis y en su
confrontacién con otros conceptos tales como el derecho a la informacion, el acceso a
la informacion y la rendicion de cuentas con los que la transparencia convive y se

interrelaciona diariamente en la labor publica
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Respeto: es un valor que permite que el hombre pueda reconocer, aceptar, apreciar y
valorar las cualidades del préjimo y sus derechos. Es decir, el respeto es el
reconocimiento del valor propio y de los derechos de los individuos y de la sociedad.
Responsabilidad: es un valor que permite que el hombre pueda reconocer, aceptar,
apreciar y valorar las cualidades del préjimo y sus derechos. Es decir, el respeto es el
reconocimiento del valor propio y de los derechos de los individuos y de la sociedad.
Legalidad: es el marco dentro del cual existe todo el sistema de leyes que una
sociedad ha decidido darse, volviéndose el espacio al cual los responsables de ejecutar
la ley recurren en busca de informacion sobre como resolver tal o cual situacion.
Mejora Continua: es una actitud general que debe ser la base para asegurar la
estabilizacion del proceso y la posibilidad de mejora. Cuando hay
crecimiento y desarrollo en una organizacion o comunidad, es necesaria
la identificacion de todos los procesos y el analisis mensurable de cada paso llevado a
cabo.

Excelencia en el Servicio Municipal: La “excelencia” se define en el diccionario como
“la calidad superior que hace a alguien o algo digno de una alta estimacion y aprecio.
La excelencia, por lo tanto, se vincula a la perfeccion y a las caracteristicas
sobresalientes”.

Creatividad: Es la generacion de nuevas ideas 0 conceptos, 0 de nuevas asociaciones
entre ideas y conceptos conocidos, que habitualmente producen soluciones originales.
Innovacion: Creacion o modificacion de un producto, y su introduccion en un mercado.
Conciencia Ambiental: EI concepto de Conciencia Ambiental, formado por las

palabras: “conciencia” que proviene del latin conscientia, se define como el
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conocimiento que el ser humano tiene de si mismo y de su entorno; y la palabra
“ambiente o ambiental”, se refiere al entorno, o suma total de aquello que nos rodea,
afecta y condiciona, especialmente las circunstancias en la vida de las personas o la
sociedad en su conjunto. ElI ambiente, comprende la suma de valores naturales,
sociales y culturales existentes en un lugar o momento determinado, que influyen en la
humanidad, asi como en las generaciones venideras. Es decir, no se trata solo del
espacio en el cual se desarrolla la vida, sino que también abarca seres vivos, objetos,
agua, suelo, aire y las relaciones entre ellos, asi como elementos intangibles como la
cultura. De este modo, Conciencia Ambiental significa conocer nuestro entorno para
cuidarlo y que nuestros hijos también puedan disfrutarlo.

Equidad y Justicia: La justicia (del latin, lustitia) es la concepcion que cada época y
civilizacion tiene acerca de la equidad y de la busqueda del bien comdn. Es un valor
determinado por la sociedad La justicia es la primera virtud de las instituciones

sociales, asi como la verdad es a los sistemas del pensamiento.

144



5.2.4 Presupuesto Para la Unidad Recursos Humanos.

Como primer paso se establece la necesidad de la Unidad Recurso Humanos a
implementar, ya que es de suma importancia para que una organizacion pueda subsistir y
que ala vez es el elemento clave para realizar las funciones de administracion del talento

humano en la institucion.

Como se menciona en la planeacién del Sistema de Gestion Recursos Humanos es
preciso para el adecuado funcionamiento de la unidad, emplear a tres personas, en los puestos
de Jefe de Recursos Humanos, Seccion de Reclutamiento, Seleccion e Induccion y

Capacitacion, Evaluacion y Compensacion.

Dicho personal es de suma importancia para evitar la saturacion de tareas de pocos
empleados y que de esta forma la unidad pueda funcionar de la mejor manera posible. Los
sueldos que se le asignaran al elemento humano que integraria dicha area serian los

siguientes:
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5.2.4.1 Presupuesto de Salarios Base Anual de la Unidad de Recursos Humanos.

NIJ
@ Salario y prestaciones
Cargo a Desempefiar = E e = = TE“ E £ g & _
2 E = o = 2 = = = 5 5
3 £ ] o = = g £ E i —
2 | 5 | | = | =| E 3 = E =
1 Jefe de Unidad de 1 $400 $12 $25 $363 $4.356 $133.33 | $363.00 | §$23585 | $5.088.78
Recursos Humanos
2 Jefe de Seccidn de | $ 300 $9 $18.75 - $272.25 $3.267 $100 $27225 | §$176.98 $3.816.21
Reclutamiento
Seleccidn e Induccién
3 1 $ 300 $3 $18.75 - $272.25 $3.267 $100 $27225 | $176.96 $3.816.21
Jefe de Seccidn
Evaluacidn,
Capacitacitn y
Compensaciones
TOTAL GENERAL ANUAL ESTIMADD $12,720.7

Nota: El salario anual resulta de multiplicar el salario mensual por 12 meses.
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5.2.4.2 Recursos

Los recursos materiales son de suma importancia para el buen funcionamiento y

desarrollo del departamento ya que son el medio por el cual los empleados pueden

Materiales.

desenvolver y ejecutar adecuadamente las actividades diarias a realizar.

Mobiliario y Equipo.

El mobiliario y equipo que se requiere en el Unidad de Recursos Humanos para agilizar

las tareas y el buen desempefio de las mismas se presenta a continuacion:

Mobiliario y Equipo.

Cantidad Descripcion Precio Total
Unitario
3 Escritorio secretarial * $175.00 $525.00
3 Sillas Giratorias * $35.00.00 $105.00
3 Computadoras Dell * $700.00 $2,100.00
Impresor HP $75.00
! Multifuncional * $75.00.00
3 Silla de recepcién * $7.00 $21.00
2 Archiveros de 3 gavetas $120.00 $240.00
1 Maquina de Fax $130.00 $130.00
1 Teléfono/Panasonic $18.00 $18.00
1 Oasis General Electric * * $ 145.00 $ 145.00
Total $ 3,359.00

*Negocios de Oriente S.A de C.V
** Comercial René
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5.2.4.3 Papeleriay Articulos Para Oficina.

Ademas del mobiliario y equipo se hace necesario establecer la cantidad de

papeleria y articulos de oficina que serdn necesarios para el buen funcionamiento

del area de personal.

Papeleria y Articulos Para Oficina.

Cantidad Descripcion Pr.eci(? Total
Unitario
5 Resmas de Papel Bond/Carta. * $4.10 $20.50
3 Cajas de Folder Tamafio Carta* $4.75 $14.25
3 Cajas de Papel para Fax * $2.35 $7.05
3 Cajas de Boligrafos Bic * $1.25 $3.75
3 Cajas de Lapiz de Carbén * $1.10 $3.30
3 Cajas de Clips/ Pequefios * $0.45 $1.35
3 Cajas de Clips/ Grandes * $0.60 $1.80
3 Cajas de Grapas * $0.75 $2.25
3 Engrapadores Medianos * $2.50 $7.50
3 Perforadoras estandar * $3.50 $10.50
3 Saca Grapas * $0.75 $2.25
3 Marcadores * $1.00 $3.00
1 Docena de Sacapuntas * $0.15 $1.80
3 Correctores Liquidos * $1.65 $4.95
3 Memorias USB * $8.50 $25.50
2 Cartuchos de Tinta para Impresora * $24.00 $48.00
3 Papeleras * $7.00 $21.00
Total $178.75

*Libreria Los Angeles
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5244 Presupuesto Total de la Unidad de Recursos Humanos.

Este gasto es muy necesario para la implantacién de la Unidad de recursos
humanos, en salarios, mobiliario y equipo, papeleria y articulos de oficina. Por lo

que a continuacion se da a conocer el total de los gastos estimados.

Descripcion Total
Salario Mensual de la Unidad de Recursos Humanos $ 1,060.06
Mobiliario y Equipo $ 3,359.00
Papeleria y Articulos de Oficina $ 178.75
Total $4,597.81

5.2.5 Liderazgo

5.2.5.1 Perfil.

El perfil que debe de tener el lider es el siguiente:

Caracter: Es lo esencial en la aptitud de un buen lider, ya que a través de este se define el
tipo de liderazgo que se ejercera dentro de la municipalidad. El alcalde municipal posee un

caracter fuerte por la naturaleza de esta, pero si la situacion lo amerita debe de ser flexible.

Comunicacion Efectiva: Esta se da dentro de la institucion ya que el Alcalde Municipal y
su Concejo, son los que toman las decisiones y comunican al personal de una forma directa

cualquier tipo de informacion sin utilizar intermediarios.
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Motivacion: Un lider debe de ser capaz de implementar métodos de motivacion que
inspiren al empleado a realizar su trabajo, auxiliandose de lo que son las recompensas

monetarias y no monetarias.

Solidaridad: El lider debe de contar siempre con este valor hacia los empleados y
valorarlos creando asi dentro del ambiente laboral un clima y nivel de confianza, eliminando
la palabra “YO” y remplazarla por “Nosotros” de esta forma el Alcalde mantendra una
estrecha relacion con cada uno de sus empleados y les inspirara confianza y entusiasmo para

realizas de mejor manera sus labores.

5.2.5.2 Género

Por el tipo de institucion el tipo de genero no es imprescindible puede ser masculino o
femenino. Solo se requiere de una persona que administre de la mejor manera la
municipalidad; que tenga el deseo de servir y ofrecer al pais y sobre todos a los ciudadanos del
municipio, el bienestar comin y la satisfaccion dentro de un marco que lo reviste de poder,

autoridad y autonomia.

5.2.5.3 Tipo de Liderazgo.
Actualmente el tipo de liderazgo que se emplea en la Alcaldia Municipal de Chinameca es
“Democratico” ya que las decisiones que se toman se hacen en comtn acuerdo y consenso de

todos los miembros del Concejo Municipal.
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5.2.6 Sistemas Administrativos de Apoyo.

5.2.6.1 Manuales Administrativos.

Manual de Bienvenida: Es un documento que esta dirigido a todos los empleados de
la institucion y contiene informacion de estd como es: antecedentes de la
municipalidad, politicas, prestaciones, normas y obligaciones, las cuales sirven para
que los empleados que ingresa por primera vez a la institucion las conozcan y para los
que ya han laborado las recuerden y tengan presentes.

El objetivo principal de este manual es ayudar a que el empleado se familiarice y se
oriente de una forma mas répida con la institucion y pueda asi desempefar sus labores
eficientemente.

Manual de Organizacion y Funciones (MOF): Este manual da a conocer al
empleado cuales son las funciones que cada uno debe desempefiar, de que unidad
depende jerarquicamente y cuéles son los subordinados a su cargo, si los hay. Permite
ademas a los jefes de cada unidad distinguir con precision y orden los elementos que
integran cada puesto. A los trabajadores les permite realizar mejor y con mayor
facilidad sus labores, si este conoce con detalle cada una de las funciones que debe de
realizar y los requerimientos necesarios para hacerlas bien.

Manual de Analisis y Descripcion de Puestos: EI manual de analisis y descripcion de
puestos permite establecer las funciones, tareas y actividades que el recurso humano
debe de desempefiar en su cargo. Ademas este da a conocer el perfil que deben de
tener los ocupantes o aspirantes; a cada uno de los diferentes puesto de trabajo,

existentes en la municipalidad.
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e Reglamento Interno de Trabajo. Este tiene por objeto fijar con claridad las
condiciones a que deben sujetarse los miembros del Concejo, funcionarios y
empleados con relacion a la prestacion de servicios, relaciones de laborales y la

ejecucion de trabajo.

5.2.6.2 Métodos de Evaluacion de Desempefio:

Los métodos de evaluacion de desempefio son una herramienta 0 medio para obtener
datos e informacién que pueda procesarse y canalizar para mejorar el desempefio humano de
la institucién. Estos métodos varian de una organizacion a otra por que cada una posee 0
tiende a construir sus propios sistemas para evaluar el desempefio del personal, tal es el caso
de la Alcaldia Municipal de Chinameca a la cual se le propondran los siguientes métodos de

evaluacion de desempefio.

Meétodo de Observacion Directa: este método consiste en que el analista se acerca de
manera discreta donde los trabajadores para obtener informacion a travées de la observacion, el
analista debe tener mucho cuidado al aplicarlo ya que, este método tiene sus pro y sus contra,

uno de ellos es que puede incomodar al empleado.

Meétodo de Escalas Graficas: Este método evaltia el desempefio de las personas
mediante factores de evaluacion previamente definidos y graduados. Utiliza un formulario de
doble entrada, en doble fila (horizontales) representando los factores de evaluacion de
desempefio, en cuanto a las columnas (verticales) representan los grados de variacion de tales
factores, seleccionados previamente para definir en cada empleado las cualidades que se
quieren evaluar. Cada factor se define con un resumen, sencillo y objetivo.
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Técnica de Jerarquizacion Multiple:

Para poder evaluar el desempefio se

utilizaran varios Criterios como la cantidad de trabajo, la calidad de trabajo, la cooperacion

y la iniciativa; esto puede llevar a que el personal obtenga diferentes calificaciones por

salir bien en la cantidad de trabajo, pero mal en la iniciativa. Lo cual ayudara al evaluador a

conocer en que se necesita capacitar al personal y de que forma motivarlo por su buen

desempefio en el criterio que salié bien evaluado. Para esta técnica se utilizara el siguiente

formato. Donde B es bueno, R es regular, M es malo. La persona encargada de realizar la

evaluacion serd el encargado de seccién de evaluacién de personal, pero la informacion

necesaria la brindara el jefe inmediato de los evaluados.

Formato de Técnica de Jerarquizacion Multiple.

Cantidad de | Calidad de L
Cooperacion Iniciativa
Nombre del Trabajo Trabajo
empleado B|/R|M |[B|R |M |B M |B|R |M
Técnica de Incidentes Criticos: La evaluacién lleva al evaluador a realizar
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anotaciones de los incidentes de trabajo ya sean positivos 0 negativos a través de una hoja
de registro. Los jefes de cada area se reuniran con sus subordinados para hacerles saber
cuales son los incidentes positivo y negativos que a obtenido a través del tiempo de
evaluacion; donde el empleado se debe comprometer a mejora en lo que esta fallando y seguir

elevando su potencial en lo que logro sobresalir.

Técnica de Evaluacion de 360°: Sera realizada en el area o unidad que el evaluado se
encuentra; los evaluadores seran el jefe, los usuarios de la institucion y los compafieros de
trabajo; cuando la evaluacion es hacia el jefe las personas bajo su mando son quienes se
encargan de evaluar y también se da la autoevaluacion. Es una buena forma de evaluar
porque se recolecta informacion de todos los medios posibles. Aunque para el evaluado no es

nada facil, al sentirse que es el centro de atencion puede ser estresante y muy complicado.

Otra de las técnicas a utilizar es la Evaluacién Participativa por Objetivos (EPPO),
la cual sera realizada por el encargado de seccion de evaluacion del personal, y se manejaran

seis etapas:

1.  Formulacion de Objetivos Consensuales: Es la forma de declaracion del
objetivo que se desea alcanzar, los cuales son determinados por los jefes y subordinados, por

medio de negociacion hasta llegar a un acuerdo.

2. Compromiso Personal Frente a la Consecucion de los Objetivos Conjuntamente
Establecidos: Es necesario que los evaluados acepten totalmente los objetivos y se
comprometan a alcanzarlos; en algunos casos se celebra un tipo de contrato formal o

psicoldgico para practicar el acuerdo realizado.
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3. Negociacion con los Jefes Sobre la Asignacion de los Recursos y los Medios
Necesarios Para Conseguir los Objetivos: Esta etapa es para definir los recursos y
medios (equipos y maquinas) necesarios para alcanzarlos eficazmente los objetivos. Estos

representan un costo para alcanzar los objetivos deseados.

4. Desempefio: Es el comportamiento del evaluado, para conseguir los objetivos
establecidos. El desempefio es la estrategia que cada persona deber escoger con total
autoridad y autonomia sus propios métodos para alcanzar los objetivos definidos. El jefe

debera proporcionar consejeria y orientacion en vez de dar 6rdenes, controlar e imponer.

5. Monitoreo Constante de los Resultados y Comparacion con los Objetivos
Formulados: Es la verificacion de los costos-beneficios involucrados en el proceso; la
medicion constante de los resultados y el alcance de los objetivos deben tener
fundamentos cuantitativos que den crédito Yy confianza y al mismo tiempo suministren

una idea objetiva y clara de la marcha del proceso y del esfuerzo del evaluado.

6. Retroalimentacion Intensiva y Evaluacion Conjunta y Continua: Mucha
informacidn de regreso y, sobre todo, soporte de comunicacidn para reducir los desacuerdos e
incrementar la consistencia. Es una de las etapas mas importantes porque el evaluado necesita
saber y percibir con claridad como marcha para evaluar el esfuerzo-resultado alcanzado y

sacar conclusiones. Si es necesario el jefe debera ayudarlo al respecto.

5.2.6.3 Temas de Capacitacion para la Alcaldia Municipal de Chinameca
Con el proposito de mejorar el desempefio laboral y la administracion de la alcaldia se

proponen los siguientes temas de capacitacion:
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Trabajo en equipo: Es el trabajo individual que colabora hacia un fin comun, que
comparte una mision en comun experiencias y habilidades de forma abierta y respetuosa. En
donde la colaboracién y el compafierismo fomentan el compromiso y la confianza que
buscamos se refleje, en la credibilidad de los usuarios a través de los servicios que se ofrecen.

Higiene y seguridad Ocupacional: Desde el punto de vista de la Administracion de
Recursos Humanos la salud y la seguridad del empleado constituye una de las principales
bases para la preservacion de la fuerza laboral. La Higiene y Seguridad Ocupacional
constituyen dos actividades estrechamente relacionadas, orientadas a garantizar condiciones
personales y materiales de trabajo capaces de mantener cierto nivel de salud en los empleados.
La higiene ocupacional se refiere a un conjunto de normas y procedimientos tendientes a la
proteccién de la integridad fisica y mental del trabajador, preservandolo de riesgos de salud

inherentes a las tareas del cargo y el ambiente fisico donde las ejecuta.

Microsoft Office Word y Microsoft Office Excel Avanzado: Son herramientas
necesarias y de gran utilidad en el desarrollo de las actividades de la municipalidad, por lo que
se considera de suma importancia que se realicen capacitaciones a los empleados sobre dichas

herramientas de manera que contribuyan a obtener un mayor desemperio de sus labores.

Técnicas Para Mejorar las Relaciones Laborales Entre Empleado-Patrono.

Las relaciones laborales son aquellas que se establecen entre el trabajo y el capital
en el proceso productivo. EI comportamiento en el trabajo es todo lo que una persona hace en
el entorno laboral. Hablarle a un gerente, escuchar a un compafiero de trabajo, crear un nuevo

método para dar seguimiento a una actividad, son conductas en el trabajo. Sin embargo,
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todos estos son actuaciones a los que se entregan los individuos en el entorno laboral. Las
actitudes son determinantes del comportamiento debido a que se vinculan a la percepcion,

personalidad, sentimientos y motivacion.

Comunicacion.

Todas las empresas independientemente su actividad debe poseer buenas
relaciones laborales entre los empleados y sus jefes por lo que es necesario que exista la

comunicacion de la siguiente manera:

Felicitaciones Verbales.

» Celebrar los cumpleafieros del mes. Realizando un convivio para que permita compartir

con los compafieros de trabajo y reforzar los lazos de amistad y comparfierismo.

» Los jefes de cada area o unidad y el alcalde tienen que motivar al empleado de
forma verbal simplemente decirle al trabajador que su trabajo fue de calidad y que siga
adelante que es bueno haciéndolo, ya que este se motivara y se considerara un empleado

importante para esta institucion.

» Se deberd mostrar una notable dedicacion por establecer sus relaciones interpersonales y
mantener confianza con todos. Los empleados son responsables de generar un ambiente
agradable, de orientacion, cortesia y ayuda a todos los miembros de la institucion con

mayor énfasis en sus comparieros de areas saludandolos.

» Al darle la bienvenida a empleados nuevos, debe hacer que el empleado se sienta en

confianza desde el primer. Presentarlo ante su grupo de comparieros, y estos mostrar
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amabilidad y solidaridad.

Comunicacion Entre Compafieros.

» Excelente Comunicacién. Todos los empleados deben tener una comunicacion, ya que
asimismo se estara verificando si en algo estan fallando y asi poder ayudarlos a

través de la confianza.

» Actitud de competencia y apoyo de los compafieros de trabajo.

» El empleado podrd mantener Optimas y satisfactorias relaciones humanas con los
miembros de la institucion, a través de una constante y fluida comunicacion.
Intercambiar ideas, opiniones, emociones, etc. con su subordinado, y ganarse la
confianza de ellos.

» Debe ser una persona que entusiasme a su equipo; para que observe que las metas

que persigue sean positivas tanto para la institucion como para los empleados.

Recreacion.

Toda empresa debe dar diferentes tipos de recreacion para que la institucion no se

torne aburrida y mondétona. Por lo que se presenta las siguientes maneras:

» Condiciones de Trabajo. EI empleado tendra la comodidad y apoyo a la creacion del
entorno laboral.

» Reuniones. El alcalde tiene que organizar encuentros de diversion todo con el objetivo de
reunir a los empleados.

» Reuniones con los Empleados. Cada mafiana antes de iniciar las labores reunirse durante
un periodo de 10 minutos con el objetivo de motivar a los empleados y tocar temas de

interés, como presentar un nuevo empleado, realizar reconocimiento verbal a empleados
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que han demostrado un buen desempefio etc.
» Desayuno. Consistente en una taza de café y una pieza de pan; que se lleve a cabo
el lunes de cada semana. Con el objetivo de iniciar bien la semana y fomentar la

union de los empleados.

Empleado del Mes.

» El empleado tendrd la disponibilidad de oportunidades de progreso dentro de la
institucion.
» La alcaldia puede fomentar metas de desempefio superiores en los empleados con niveles

elevados de auto eficiencia.

» El alcalde puede dar una mejor atencion a los empleados al momento de efectuar sus

labores como muestra de apoyo asia ellos.

» Compensar a las personas que mas aporten a la empresa por los resultados

obtenidos.

» Se puede premiar la puntualidad con una Loteria de Asistencia, con un dia puente que
coincida con un fin de semana, un bono escolar para los hijos, un bono para compra de

supermercado, etc. Se puede hacer por departamento o divisiones.

Proteccién.

Es necesario que los empleados se sientan seguros y protegidos dentro del lugar de

trabajo; por lo que la institucion debe ofrecer este tipo de bienestar.
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Calidad de Vida Laboral.

Luz adecuada a cada tipo de actividad.

Remocion de gases, humo y olores desagradables, asi como la eliminacion de posibles

generadores de humo, o se debe de emplear mascaras.

» Mantenimiento de niveles adecuados de temperatura.

Eliminacion de ruidos o utilizacion de protectores auriculares.
Relaciones humanas agradables.

Estilo de gerencia democratica y participativa.

Eliminacion de posibles fuentes de estrés.

Maquinas y equipos adecuados a las caracteristicas humanas.

vV V V VY V V

Herramientas que reduzcan necesidad de esfuerzos fisicos.

Prevencion de Accidentes.
» Eliminacion de las condiciones de inseguridad.
» Analizar los diferentes tipos de accidentes ocurridos y los que pueden ocurrir.

» Procesos de seleccién de personal, para evitar contratar personal que pueda traer

problemas o accidentes dentro del trabajo para los deméas compafieros.

» No utilizar escaleras o gradas de acceso hacia otro nivel, como lugar de

descanso.
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5.3 Control del Sistema de Gestién de Recursos Humanos

5.3.1 Determinacion del Periodo de Revision Segun Criterios.

CRITERIO A
EVALUAR

FRECUENCIA

OBSERVACIONES

Mision

Anual

Verificar que tan negativa o positiva ha sido lo
plasmado en la mision, y determinar si no ha
sucedido ningun movimiento de acuerdo a sus
propdsitos, con respecto a la  Unidad de
Recursos Humanos.

Vision

Anual

Determinar si lo plasmado en la vision se esta
logrando, es decir; si la institucion se ha
encaminado hacia el propésito que persigue la
Unidad de Recursos Humanos, o si se
presentado obstaculos los cuales han presentado
un estancamiento en ella.

Obijetivos

Mensual

Revisar si lo planteado en los objetivos, se esta
alcanzando de manera eficiente y si los recursos
proporcionados para tal proposito estan siendo
optimizados.

Metas

Mensual

Verificar que los resultados de las metas se
estén desarrollando de acuerdo a lo planteado,
es decir; en forma cuantitativa segin los
aspectos considerados como son; el tiempo, los
recursos materiales y financieros.

Estrategias

Trimestral

Revisar y analizar si lo planteado para la
realizacion de las estrategias, lograra la
optimizacion los recursos disponibles 'y
aumentara la eficiencia de los resultados, de no
ser asi; realizar correctivos de forma inmediata.

Politicas

Anual

Evaluar si las politicas estan siendo efectivas en
cuanto a la direccion que deben seguir, para el
plan de accion y si estan igual de aplicable que
al momento de su creacion.
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Estructura
Organica

Anual

Analizar las diferentes relaciones existentes
dentro de la Unidad de Recursos Humanos,
reflejada en la estructura actual de la misma.

Presupuestos

Anual

Comprobar si los recursos financieros con los
que dispone la municipalidad son suficientes,
para cumplir con lo presupuestado y de no ser
asi establecer prioridades.

Manuales

Anual

Analizar si las actividades y funciones,
detalladas en cada uno de los manuales se estan
ejecutando de forma correcta y efectiva de no
ser asi, hacer los cambios necesarios.

Control

Anual

Determinar si las inspecciones sobre el Sistema
de Gestion de Recursos Humanos, estan dando
los resultados esperados, es decir; si los
objetivos, metas y estrategias se estan
cumpliendo de forma productiva de no ser asi,
determinar si es necesario realizar cambios para
mejorar los resultados obtenidos.
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El analisis FODA es un método en donde se analizan las Fortalezas, Oportunidades,
Debilidades y Amenazas que tiene la municipalidad. Por lo que es una herramienta esencial
que provee de los insumos necesarios al momento de realizar una planeacion estratégica, ya
que proporciona la informacién necesaria para la implementacion de acciones, medidas
correctivas y la generacion de nuevo y mejores proyectos de perfeccionamiento para la

institucion.

En este analisis se consideran factores econdmicos, politicos, sociales y culturales que
representan las influencias externas a la institucion y que inciden de forma directa o indirecta
en el que hacer de la municipalidad; su finalidad primordial el visualizar un panorama desde
cualquier ambito aplicable a cualquier tipo de institucién o empresa. Ademas proporciona una
perspectiva amplia para saber si la posicion del sistema es firme y se basa en el principio
fundamental, que los esfuerzos en el disefio de la estrategia deben de estar orientados a

producir un buen ajuste entre la capacidad de los recursos y su situacion externa.
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5.3.2 Matriz FODA

AREA FORTALEZAS | DEBILIDADES | OPORTUNIDADES | AMENAZAS
Planeacion | e Aplicabilidad | e No e Proporcionar e Que otras
de la mision y | implementan mejores beneficios | alcaldias
vision. un proceso de | al personal. tengan 0
e Alcance los | reclutamiento, | e Alcanzar una mayor | implementen
objetivos y | seleccion e | competitividad con| el mismo tipo
metas induccion. la implementacion | de Sistema de
planteados. e Temor o| del sistema de| Gestion de
o Jefe de | resistencia de | gestion de recursos | Recurso
Recursos parte del | humanos. Humanos.
Humanos personal a | eRealizar un | ® Que
Eficiente y | adaptarse  al | programa de | instituciones
Capacitado. cambio debidos | capacitacion y | similares
e Implementar a la creacion | desarrollo. posean
cambios del la Unidad | eRetener y mantener | personal mas
modernos en el | de  Recursos | al personal con un| capacitado.
personal. Humanos. sistemas de | e Presupuesto
recompensas nacional  en
atractivo crisis.
Ejecucion | eEjecutar de | eNo considerar | eIncentivos para | e Nuevas
manera en el | alcanzar los | reformas
eficiente  los | presupuesto objetivos salariales.
manuales publico propuestos. ¢ Situacion de
administrativos municipal  la | ePermitir al personal | liderazgo
para un mejor | ejecucion del | que asista a las| politico.
manejo del | Sistema de | capacitaciones para | ¢ Reformas
personal. Gestion de | ofrecer un mejor | laborales.
e Personal Recursos desempefio y
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capacitado para | Humanos. servicio.

ocupar cargos e Obtener

de mayor financiamiento para

jerarquia. cubrir todas las
e Ejecutar un necesidades de

buen plan de Recursos Humanos.

Recompensas y

Sanciones a los

empleados.

Control e Disponibilidad | eNo existen | e Aprovechar al | e Que la
del recurso | controles maximo los | implementacié
humano. internos beneficios n del Sistema

e Contar un | escritos. obtenidos de wun| de Gestion de
buzon de | eFalta de | eficiente control de | Recursos
sugerencias y | métodos de| la unidad de | Humanos,
quejas para | evaluaciéon de | recursos humanos. tenga un
medir la| desempefio. e Realizar cambios en impacto
calidad y periodos negativo en la

satisfaccion de

los usuarios.

e Mantener un

control
eficiente de
ingresos y

egresos.

establecidos.

atencién de los
usuarios de la

municipalidad.
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5.3.3 Matriz Resumen

Otra herramienta de trabajo es la Matriz Resumen, la cual consiste en asignarle diversos

criterios aplicables a los componentes del sistema; e ir comparandolos para verificar en que

medida los componentes del sistema se van cumpliendo o si existen fallas en estos y poder asi

realizar las acciones correctivas pertinentes.

5.3.3.1 Criterios a evaluar de la Matriz Resumen.

CRITERIO | CONCEPTO
Aplicable Hacer uso de una cosa o ponerla en practica para conseguir un fin
determinado.
Novedoso Que es diferente y distinto respecto a lo que existia o se conocia antes.
Alcanzable | Conseguir algo que se busca o se desea.
Entendible | Tener idea clara del sentido de las cosas
Accion y efecto de planificar, decision econdmica que establece los programas
Planificable:

de produccion. Trazar los planos para la ejecucion de una obra o proyecto.
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5.3.3.2 Matriz Resumen

terio Aplicable | Novedoso | Alcanzable | Entendible | Panificable | Observaciones
Etapa
PLANEACION
oEs aplicable ya que muestra quienes somos y
que hacemos.
e Es novedosa por que cambia con forme a los
periodos ejecutados.
Mision X X X X X eEs alcanzable por que demuestra lo que
queremos alcanzar.
eEntendible por que la entienden o deben
entender, todos los empleados y usuarios.
e Planificable por que se provee o se concibe
segun la naturaleza de la institucion.
e Es aplicable por que hace ver hacia donde se
quiere dirigir la institucion.
e Novedosa por que se adapta a los cambios de
Vision X X X X X la gestion.

e Alcanzable por que esclarece lo que como

institucion quiere lograr.
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e Entendible y de facil aplicacion a todos lo que
la lean.
e Planificable ya que representa la idea de como

se quieren dirigir.

Objetivos

e Aplicable por que demuestran la direccion de
la institucion.

e Alcanzable por que se han propuesto en un
tiempo determinado.

e Entendible por que van dirigidos a todo el
personal que labora en la alcaldia.

e Planificable por que si se logran alcanzar

pueden modificarse.

Estrategias

e Aplicable por que son las herramientas para
poner en marcha a la institucion.

e Novedosa ya que se deben actualizar a las
exigencias existentes.

e Entendible por que muestran el camino para
poder alcanzar los objetivos y la mision.

e Alcanzables por que van encaminadas a la
consecucion del éxito institucional.

e Planificables por que estas son esenciales en el
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desenvolvimiento de la institucion.

EJECUCION

Estructura

Organizativa

e Aplicable por que por que muestra la forma
jerarquica que posee la institucion.

e Entendible por que demuestra todos los niveles
y puestos de la institucion.

e Planificable por que se toman en cuenta las

posiciones jerarquicas cuando se elaboran.

e Aplicable por que por que determina la forma
en que se comportan los empleados.

e Novedosa por que es susceptible a los

Cultura cambios.
e Entendible por que los empleados la ponen en

practica.
Liderazgo e Aplicable  por que influye en el

comportamiento de los deméas

e Novedoso por que debe innovarse de acuerdo
al tiempo y la situacion.

e Se Planifica el tipo de liderazgo que tiene la

institucion
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Manuales

eL0os manuales deben estar disefiados acorde a
las unidades de personal a las que van
dirigidas, es por ello que deben ser aplicables y
entendibles.

e Novedosos porque deben servir como apoyo al
buen funcionamiento de la organizacion.

e Planificable por que se provee su uso en la

institucion.

CONTROL

Periodo

Revision

de

e Aplicable por que verifica si se esta
cumpliendo con la planeacion.

e Entendible por que se da a conocer de
una forma sencilla y clara.

e Alcanzable por que se realiza en un
periodo de tiempo determinado.

e Planificable por que se prevé con

anticipacion su puesta en marcha.
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Métodos

Evaluacion

de

Es necesario identificar el método de evaluacion
adecuado y que nos ayude a conocer los puntos
débiles y fuertes del personal de modo que estos
permitan el mejoramiento del desempefio
laboral. Por ende deben de ser aplicables,
entendibles, novedosos, alcanzables y necesitan
una planificacion previa.

171




5.3.4 Retroalimentacion del Sistema de Gestion.

Para definir la forma en que se retroalimentara el Sistema de Gestion de Recursos
Humanos, hay que identificar de que manera tiene que desarrollarse y como aplicar los
correctivos necesarios en caso de encontrar desvios en la ejecucion de las tareas establecidas

para la administracion.

El personal de la alcaldia debe de realizar los siguientes tipos de informes para emitir
informacién de sus empleados y la situacion actual de la organizacion.
a) Informes Escritos
b) Informes Verbales
¢) Funcionarios a quienes va dirigido
d) Reuniones.
e) Periodicidad en que se realizaran.

Informes Escritos:

Estos son una herramienta sencilla y que genera buenos resultados.

Un informe escrito es una notificacion que se realiza cuando un empleado presenta
algin tipo de anomalias tales como; bajo rendimiento, faltas al reglamento interno, dafios a
la propiedad privada de la institucion, etc. Su objetivo es hacer un llamado de atencion al
empleado sobre la falta cometida, estos se dan de manera descendente involucrando a las
personas relacionadas directamente en la situacion. Esta herramienta es de suma importancia
al momento de direccionar el desempefio y comportamiento de los empleados hacia los

objetivos de la institucion.
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Con este tipo de informe se puede hacer uso de la informacién en cualquier momento
que se requiera, ya que en el se detalla cada una de las problematicas existentes en cada unidad

o individuo en particular y asi poder buscar una solucion inmediata a la problematica.

Ejemplo de Informe Escrito

Fecha / /

De: Sr. Alcalde Municipal de Chinameca y su Concejo Municipal

Para: Jefe de Recursos Humanos

Lic.

Reciba un cordial y atento saludo, deseandole éxitos en la realizacién de sus labores

cotidianas.

Permitanos mencionarle que para nosotros es un gusto tenerlo en nuestro equipo de trabajo y
que en el poco tiempo que tiene laborando para esta institucién, su trabajo a contribuido en
gran manera al desarrollo de la misma; pero tltimamente hemos observado diferencias en los
procesos de seleccion y los procesos de capacitacion no estdn generando los resultados

deseados.

Esperamos que atienda lo mas pronto posible a este llamado y que se presente en la brevedad

al Despacho Municipal para tomar una decision sobre la situacion ya antes mencionada.

Atte.

Saul Rivas

Alcalde Municipal de Chinameca
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Informes Verbales

Los informes verbales tiene el mismo propoésito que los informes escritos, estos se dan
de manera mas directa entre el subordinado y su jefe inmediato. Este tiene la potestad de
realizar llamados de atencion del personal a su cargo en el momento que se producen
anomalias en el desarrollo de las actividades. Una dificultad que presenta este método es que
el informe se exprese inadecuadamente o se mal interprete, ademas no existe un respaldo de lo

comunicado.

Funcionarios a quienes van dirigidos

Los informes se presentan de forma descendente, van desde el mas alto nivel jerarquico

hacia el mas bajo.

Reuniones

Las reuniones es otra herramienta importante cuando se pretende sincronizar las
actividades de la municipalidad y que esta se intensifiquen por la excelente comunicacién que

existe entre sus miembros.

Y pueden variar en términos de niveles jerarquicos en donde se realizan ya que los
asuntos tratados en cada nivel son diferentes, pero no hay que olvidad que todo tipo de reunién

se realiza para alcanzar un fin en comun.
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Ejemplo:

1) Reuniones entre Concejo Municipal y Jefe de Recursos Humanos.

Fecha: [ |

Hora:

Asunto:

Evaluacion de metas.

Evaluacién de objetivos.

Evaluacion de estrategias.

Evaluacién de desempefio.

2) Reuniones entre Jefe de Recursos Humanos y Sub-Operarios

Fecha: [ |
Hora:
Asunto:
e Evaluacion general del desempefio.
e Evaluacion de los cursos de capacitacion.

e Analisis de las areas que necesitan capacitacion.

e FEvaluacion del ambiente laboral.
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Nombre del puesto:

HOJA DE EVALUACION

Nombre del empleado:

Evaluador:

Fecha de evaluacion:

Habilidad, conducta o
actitud a evaluar

Descripcion

Puntos

Total

Comentario:

1 Punto: Muy Malo
2 Puntos: Malo

3 Puntos: Aceptable
4 Puntos: Bueno

5 Puntos: Muy Bueno

Nombre y Firma del Responsable
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HOJA DE SEGUIMIENTO DE PROCESOS Y RESPONSABILIDADES.

Nombre del puesto:

Nombre del empleado:

Evaluador:

Fecha de evaluacion:

Actividad(es) Descripcion de Sancidn Duracion
Sancionada(s)
Comentario:
F. F.
Firma del empleado Firma del Responsable.
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5.3.5 Formulacion del Seguimiento al Sistema de Gestion de Recursos Humanos afio 2013.

5.3.5.1 Contribucion al cumplimiento de la mision y vision de la alcaldia Municipal de Chinameca

Cuadroldel
Areas Basicas de Metas de Resultado Unidad Actividades Sustantivas Impacto Esperado en la
N° Gestion Cuantificables Afio 2013 de Administracion.
Medida
1 Reclutamiento 1.1 asignar 15 dias para atraer 1.1.1 Anuncios en puntos Contribuir a cubrir méas rapido las
Seleccién e candidatos Dias estratégicos. vacantes.
Induccion 1.1.2 Utilizacion de fuentes de
reclutamiento interno.
1.2 Disminuir el tiempo de Dias 1.2.1 Revision del curriculum. Disminuir los costos en el proceso
reclutamiento y seleccion en 1.2.2 Entrevista preliminar. de reclutamiento y seleccion.
20 dias. 1.2.3 Pruebas de seleccion.
1.2.4 Decision de seleccion.
1.3 definir las politicas que se | Dias 1.3.1 Identificar las necesidades para | Le proporciona a la institucion
aplicaran en el programa de establecer politicas. una guia donde el jefe y los
seleccion, contratacion que 1.3.2 Dar a conocer a los empleados | subordinados puedan tomar las
contribuya a cambiar los las politicas de la unidad. mejores decisiones ademas de ser
actuales procesos de 1.3.3 Aplicacién de politicas. una guia para alcanzar los
reclutamiento. 1.3.4 Tomar decisiones. objetivos.
1.4 Contar con un programa | Dias 1.4.1 Identificar las técnicas a utilizar | Le Servira para tomar

de induccién

para definir la estructura del proceso
de induccion.

1.4.2 Documentar la informacion y
los procesos realizados.

1.4 3 Formalizar las tareas y los
recursos utilizados.

lineamientos sobre los pasos a
seguir para la induccién del
personal de una forma mas
estructurada y sobre una base
tedrica.
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Cuadro2del

2.3.3 Jerarquizar las necesidades
2.3.4 Disefio y programacién del
adiestramiento.

2.3.5 Ejecucion del plan de
adiestramiento.

Areas Basicas de Metas de Resultado Unidad de Actividades Sustantivas Impacto Esperado en la
N° Gestion Cuantificables Afio 2013 Medida Administracion.
2 Capacitacion y 2.1 Se realizaran diagndsticos 2.1.1ldentificar la necesidad Le proporciona a la institucion
Desarrollo dos veces por afo para mediante un diagnostico de informacion pertinente sobre la
identificar las necesidades de necesidades de adiestramiento. falta de adiestramiento del
adiestramiento de personal. 2.1.2 determinar el método de personal y asi poder tomar
Diagnostico | investigacion a utilizar. decisiones.
2.1.3 Realizar la investigacion.
2.1.4 Recepcion y analisis de la
informacion.
2.1.5 Decisiones a tomar.
2.2 Desarrollar una 2.2.1 Identificar las necesidades de | Le permite a la institucion
capacitacion cada tres meses Capacitacion. contar con empleados, altamente
con temas en el area 2.2.2 Determinar los temas de calificados para desarrollar cada
Administrativa, técnica Dias capacitacion. una de sus funciones.
2.2.3 Establecer el programe de
capacitacion.
2.2.4 Poner en marcha el programa
de capacitacion.

2.3 Se realizaran programas de 2.3.1 Realizar un diagnostico para Le permite a la institucion
adiestramiento que estén conocer las necesidades de contar con empleados con
orientados a beneficiar tanto adiestramiento. destrezas y habilidades,

a la institucion como al 2.3.2 identificar las necesidades a previamente adquiridas
empleado. Diagnostico | adiestrar. mediante la practica prolongada;

para lograr precision y rapidez
en el desarrollo de sus labores.
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Cuadro 3de 1

proximos 8 meses.

Remuneracion

remuneracion.

3.2.3 Definir el tipo de
recompensa a otorgar.
3.2.4 Hacer entrega de la
remuneracion al empleado.

Areas Basicas de Metas de Resultado Unidad de Actividades Sustantivas Impacto Esperado en la
N° Gestion Cuantificables Afio 2013 Medida Administracion.
3 (Controly 3.1 Implementar un sistema 3.1.1 Determinar si la institucion | Empleados mas productivos y
Compensaciones de compensaciones que cubre las necesidades econdmicas | motivados por la obtencidon de
motive al personal de la de sus empleados. beneficios, buscando asi obtener
institucion. 3.1.2 Evaluacioén de los un compromiso mutuo entre
Sistema de beneficios ofrecidos en el ambas partes
compensacion mercado laboral. (patrono-trabajador).
realizado. 3.1.3 Revisidn de los programas
de induccion y adaptacion.
3.1.4 Evaluacion del desempefio
obtenido.
3.2 Implementar un 3.2.1 Identificar las necesidades Contar con empleados
programa de remuneracion de un programa de remuneracion. | motivados y asi poder retenerlos
flexible dentro de los Programa de 3.2.2 Definir los criterios de en la institucion. Y estos se

volveran més productivos.

3.3 evaluar el desempefio de
los empleados 2 veces al
afio esperando obtener el
un 90% de los empleados
resultados 6ptimos.

Dias

3.3.1 Identificacion de las
necesidades de evaluacion de
desempefio.

3.3.2 Seleccionar el método de
evaluacion mas adecuado.
3.3.3 Definir los estandares de
desemperio esperados.

3.3.4 Capacitacion del grupo
evaluador y aplicacion del
método.

Conocer el desempefio de todos
los empleados determinando asi
quienes requieren ser
capacitados y quienes recibiran
una recompensa.

180




Reclutamiento del Personal Para la Alcaldia Municipal de Chinameca.

El reclutamiento es el medio de atracciébn de nuevo capital humano a las
organizaciones, y es que interactua directamente con los que pronto formaran parte de esta; y
reconoce quienes son los que pueden aportar mayores y mejores beneficios a la institucion,
con sus conocimientos y habilidades. Para que se de el reclutamiento es necesario que
exista la necesidad de llenar una vacante la cual es solicitada a través de una requisicion de
personal, y es enviada por los jefes de area hacia el departamento de recursos humanos, los

cuales llevan acabo el reclutamiento.

Es necesario atraer un nimero considerable de candidatos para escoger y comparar el
perfil entre ellos; y asi poder disminuir los costos y el tiempo en el proceso de
selecciéon al depurar los candidatos. Cuando las empresas tienen la necesidad de nuevos
empleados deben atraer a los candidatos de la manera méas rapida y al menor costo, por lo
que se requiere un medio para divulgar y ofrecer la plaza vacante por lo que se deben aplicar

técnicas de reclutamiento (interno y externo).

Requisicion de Empleados.

Antes del proceso de reclutamiento es necesario que exista una vacante, por lo que los
jefes 0 encargados de cada departamento hacen llegar una solicitud al departamento de
recursos humanos donde especifican el puesto que quieren ocupar, el departamento que lo
solicita, la fecha en la que el empleado es requerido para trabajar, los requisitos con que
debe cumplir el candidato, para luego iniciar el reclutamiento; a continuacion se muestra el

formato que deben llenar para enviar la solicitud.
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Alcaldia Municipal de Chinameca Jefatura de la

Unidad de Recursos Humanos Requerimiento de

Personas.

1. Atentamente Solicito:

2. Parael Area de:

3. Para Cubrir el Puesto de:

4. Justificacion:

e Descripcion del Puesto:

e Requisitos:

Firmas.
Solicitante: Alcalde Municipal:
Recibido: Fecha: ___/ /
Fecha: [/ [/
Fecha: [

182



Fuentes de Reclutamiento Interna.

Para la publicacion de las vacantes se utilizaran, lugares visibles dentro de la

empresa, lugares donde estén las personas indicadas:

» El uso de los carteles en toda la institucion, pero especificamente se ubicaran en
los lugares mas transitados por los empleados que cumplan con los requisitos.
Este cartel les mostrara los requisitos necesario para el cargo, para que solo los que
cumplen con los requisitos apliquen a la vacante.

» El encargado de reclutar al personal les hara llegar la notificacion del cargo que
se pretende llenar a los jefes de area o departamento, el cual les hara saber a sus
subordinados a través de un informe o comunicado de una plaza vacante; a los

empleados que aplican a la plaza por sus conocimientos, habilidades y destrezas.
Fuentes de Reclutamiento Externa.
Los sitios a utilizar para el reclutamiento externo son:
e Para ocupar puestos de las jefaturas, se ofertara en asociaciones profesionales (la
asociacion debe ser conforme a la carrera administrativa).
e Si el puesto ofertante es para ocupar el cargo de ordenanzas, encargado de el

cementerio, encargado del parque Yy otros similares, se utilizaran carteles ubicados en

lugares visitados como el parque y la alcaldia.
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Técnicas de Reclutamiento Interno Para la Alcaldia Municipal de Chinameca.

El reclutamiento Interno esta dirigido a reclutar al personal que se encuentra
dentro de la institucion ya sea porque labora dentro de esta, 0 porque ha participado en

reclutamientos anteriores y se encuentra en el banco de informacion de la institucion.

Promover las vacantes dentro de la institucion mediante pruebas realizadas a los
empleados de la Alcaldia, por medio de los jefes inmediatos del candidato, para que estos

sean movidos a otro puesto como los siguientes:

e
A{“mw 17y z S

Y.

Alcaldia Municipal de Chinameca.

Unidad de Recursos Humanos

Por este medio se le comunica al jefe de (cada una de las areas o
departamentos) de la alcaldia municipal de Chinameca que se requiere

personal para cubrir la siguiente vacante:
Cargo:

Requerimientos del Cargo:

Las personas que llenan estos requisitos y estas interesadas en ocupar el

cargo, entregar curriculum en el departamento de recursos humanos.
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a. Pueden ser Ascendidos: Ocupar un puesto superior al que ya tienen, para ello es

necesario que el candidato conozca cuales son las funciones a realizar y que
cumpla con los requisitos exigidos para el cargo.

b. Transferidos: A ocupar un puesto del mismo nivel jerarquico, pero con
diferentes funciones, estos se pueden dar porque se encuentra ocupando un
cargo gque no desemperfia de la mejor manera por tener conocimientos diferentes
a los requeridos; pero el puesto que se desea ocupar Si requiere de esos
conocimientos.

c. Transferidos con Promocion: Los actuales empleados tienen opcion

preferencial para acceder a puestos de nivel jerarquico mayor o igual al

que ya tiene. Y puede tener acceso a estudiar una carrera.

Técnicas de Seleccion de Personal Para la Alcaldia Municipal de Chinameca.

» Se realizaran entrevistas de seleccién para conocer al candidato, y que este conozca un
poco de la institucion. Con la entrevista se pretende conocer si es el idoneo para ocupar el
puesto y también se pretende conocer la lealtad que puede ofrecer y la disposicién a trabajar
bajo las condiciones que la institucion ofrece. Reconocer si la informacidn que presento en el

curriculum es veridica.

a. Entrevista de Contacto: Sirve al encargado de seleccionar, como guia de observacién de

como es la presentacion del candidato, para conocer el interés que muestra por el

empleo, la puntualidad y el comportamiento del entrevistado.
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Alcaldia Municipal de Chinameca

Guia Para Entrevista de Seleccién.

Nombre y Apellidos:

Puesto al que Aspira:

Estudios y Sentido de Responsabilidad — Actitud General Respecto de sus Propias Obligaciones

Pobre I Escaso Satisfactorio Bueno Muy bueno
Calificacion Laboral — Experiencia e Integracion Laboral—
Pobre I Escaso Satisfactorio Bueno I Muy bueno

Estatus, Actividades Familiares y Sociales — Aparente Constitucion e Integracion Familiar —

Pobre

I Escaso

Satisfactorio

Bueno I Muy bueno

Comportamiento Durante la Entrevista — Grado de Vitalidad y Aplomo —

Pobre

I Escaso

Satisfactorio

Bueno I Muy bueno

Observaciones:

Impresion General de la Entrevista

(Considere Meritos y Deficiencias — Cualidades y Ventajas vs Riesgos y Reservas).

Fecha:

Calificaciéon

Entrevista

Se Declara: Firmay Nombre

del
Entrevistador.
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b. Entrevista de Profundidad: Esta entrevista es para reconocer si tiene los conocimientos

adecuados para ocupar el cargo, y se busca obtener respuestas técnicas acerca de las
habiles del entrevistado (ver anexo N° 3).

c. Entrevista de Contratacion: Se hace saber las caracteristicas especificas del

puesto de trabajo: EIl horario, salario, a quien le rendird cuentas y las diferentes

compensaciones que se reciben, entre otras.

e Esta entrevista se realizara a las personas que mas conocimientos tengan acerca
del puesto a ocupar, por lo que se les dara a conocer los horarios, el salario a recibir y las
compensaciones para poder indagar sobre la disposicion gque tienen tanto con la hora y su
disposicion para el logro de los objetivos. Cada entrevista variara con respecto al puesto

que se desea llenar, como se muestra en la entrevista de profundidad.

Para saber la personalidad, los valores que rigen a la persona, inteligencia
emocional, capacidad de analisis, capacidad de expresion, capacidad de sintesis y otras. ES
necesario hacerle una valoracion psicoldgica (ver anexo N° 4) la cual sera realizada por un
psicologo, seran elegidas de acuerdo a lo que se desea explorar del candidato y del puesto que

ocupara.

Existen distintos tipos de test:

1. Test Individuales: Estos test tiene la ventaja de darle al psic6logo la posibilidad de
observar de cerca al sujeto y a veces estas pruebas son mas sensibles para evaluar las

caracteristicas especiales y se utilizan cuando la motivacion del sujeto es dudosa. Sin
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embargo, son mas costosos, porque requieren a veces de mayor tiempo para
recolectar datos en una gran cantidad de sujetos y de un administrador
altamente entrenado.

2. Test de Grupos: Se usan para recolectar rapidamente datos de una gran cantidad de
personas, se aplican a un ndmero alto de personas al mismo tiempo y en forma
rapida, tienen la ventaja de permitir que gran cantidad de datos se recojan en forma
rapida, son menos costosos y generalmente no requieren tanta habilidad para ser
administrados. Estos test funcionan bien, pero es dificil darse cuenta exacta del
esfuerzo o motivacion de cada sujeto. Estas pruebas se usan preferentemente en el
area laboral.

3. Test de Velocidad.- Estos test tienen un tiempo limitado como una variable
significativa. Se espera que los sujetos hagan lo mejor posible en una cantidad de
tiempo limitada.

4. Test de Desempefio: En ellos las personas a ser evaluadas deben hacer alguna
actividad de manipulacion, como el manejo de blogues, pinzas, manillas,
montaje o0 ensamblaje de objetos mecanicos

5. Test de Aptitud Vocacional: Se usan para valorar los éxitos futuros en situaciones de
empleo o trabajo.

6. Test de Papel y Lapiz: Existe una alta variedad de ellos. El sujeto recibe simplemente
una prueba de papel o un folleto impreso que contiene las preguntas y marca sus

respuestas de alguna manera escrita en la hoja de respuestas que se le proporciona.
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Las Pruebas Técnicas son: Las que tratan de evaluar el dominio sobre conocimientos,

habilidades requeridas por lo que son necesarias las siguientes pruebas:

a. Pruebas Escritas: Dependiendo el cargo a ocupar asi serdn las preguntas que

contendré el test. Por las diferentes areas que existen los responsables de cada
area tienen la obligacion de informarle al seleccionador cuales son los
conocimientos gque se necesitan en el lugar de trabajo

b. Prueba de Destreza 6 Préctica: A través de esta se observara el uso de

los materiales o equipo (depende del cargo) que se utiliza en el puesto de trabajo,

la rapidez y el cuidado que se tiene a la hora de realizar la prueba.

o Si se trata de puestos que tengan que ver con contabilidad las pruebas

seran con respecto a estados financieros, entre otros con respecto a la contabilidad.

o La persona que esta aplicando a encargado del cuido del parque, tendra

como préctica a elaborar el cuido y el siembro de plantas, el aseo y la amabilidad.
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Glosario.

Adaptabilidad: Criterio de efectividad que pone al descubierto la capacidad de una

organizacion para responder a los cambios provocados por fuerzas internas o externas.

Administracion de Personal: Area de la empresa que se ocupa de la aplicacion,

ejecucion y evaluacion de las actividades de los recursos humanos.

Administracion: Vocablo que su utiliza para referirse a las personas que determinan los

objetivos y las politicas de una organizacion.

Administracion de Recursos Humanos: A utilizacion de los recursos humanos de una
empresa para lograr objetivos organizacionales.

Autoridad: Poder que tiene un individuo para tomar decisiones y ejecutarlas.

Aptitud: Capacidad para hacer bien las cosas, a partir de un aprendizaje tedrico o

practico.

Beneficio: Remuneracién a favor del empresario por los riesgos asumidos por el o0 su

establecimiento, en la operacion y direccién de una empresa.

Cambio: Dinero devuelto en una compra, cuando se ha entregado una cantidad superior

a la exigida.

Comportamiento: Aptos o decisiones de los individuos grupos u organizaciones.
Descripcion: Es la explicacion de forma detallada y ordenada, de cémo son ciertas

personas, lugares, objetos, entre otros.



Disefio: Se define como el proceso previo de configuracion mental, “pre-figuracion”, en
la busqueda de una solucién en cualquier campo.

Funcion: Hace referencia a una actividad o al conjunto de actividades genéricas, que
desempefia uno o varios elementos, de forma complementaria para conseguir un objetivo

concreto y definido.

Gestion del Talento Humano: Es un enfoque estratégico de direccidn cuyo objetivo es
obtener la maxima creacion de valor para la organizacion, a través de un conjunto de
acciones dirigidas a disponer en todo momento del nivel de conocimientos capacidades
y habilidades en la obtencion de los resultados necesarios para ser competitivo en el
entorno actual y futuro.

Guia: Gen/ Lider, director, gobernante. Ven/ Nombre y direccién de los clientes o

compradores potenciales.

Incentivo: Estimulo hacia una mayor actividad o eficiencia.

Metas: Es un conjunto de condiciones que actualmente no estan presentes, y que se

convierte en un fin determinado a cumplirse en un periodo de tiempo estipulado.

Ocupacién: Actividad profesional de una persona.

Percepcion: Proceso por el que los individuos prestan atencion a estimulos entrantes y

traducen dichos estimulos en un mensaje que indica la respuesta apropiada.

Proceso: Es un conjunto de actividades o eventos (Coordinados u organizados) que se



realizan o suceden con un fin determinado.
Recompensas: Compensacion adicional generalmente en bienes o servicios ademas del

pago usual de salarios.

Recursos Humanos: La que mantiene que los individuos no solo quieren ser tratados
bien, sino que pretenden ademas ser capaces de contribuir creativamente a las soluciones

de la organizacion para los problemas existentes.

Satisfaccion: Es el cumplimiento de los requerimientos establecidos para obtener un

resultado con un cierto grado de gozo para un individuo.






ANEXO 1

UBICACION GEOGRAFICA DEL MUNICIPIO DE CHINAMECA

DEPARTAMENTO DE SAN MIGUEL.
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ANEXO 2
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Anexo 7

Preguntas para la entrevista

preliminar. PREGUNTAS SOBRE TU FORMACION:

¢Por qué has estudiado....?

¢Quién influyé en ti para la eleccién de tus estudios?

Si no hubieses estudiado, ¢Qué te gustaria haber hecho?

¢ Qué asignaturas te gustaron mas durante la carrera?

Héablame de tus cualificaciones durante tus estudios.

¢ Te consideras una buena estudiante?

¢ Qué parte de tus estudios crees que te ha aportado mas en tu formacion?
¢ Has hecho précticas en alguna empresa para completar tu formacion?
¢Ddnde aprendiste los idiomas?

¢Por qué abandonaste tus estudios?

¢ Cual fue tu experiencia mas gratificante como estudiante?

¢ Qué opina de la formacion continua?

PREGUNTAS SOBRE TU PERSONALIDAD:

Héableme de usted.

Cuénteme una anécdota de tu vida en la que resolvieras con éxito una
situacién problematica.

¢Qué gana la empresa si te contrata a ti en lugar de a otro candidato?

¢ Como reaccionas habitualmente frente a la jerarquia?



Definase a si mismo, cualidades y defectos
¢Acabas lo que empiezas?

¢ Qué has aprendido de tus errores?

¢ Qué tipo de situaciones te frustran con facilidad?
¢ Queé aficiones tienes?

Cuéntame un chiste

¢ Como reaccionas habitualmente ante la jerarquia?

¢Sueles decir la verdad por dura que sea?



ANEXO N° 8

Pruebas Psicoldgicas.

Prueba 1

Es la historia de una nifia:

En el funeral de su madre, vio a un hombre joven que no conocia.

Es fantastico, el hombre de sus suefios. Es amor a primera vista, cae

irremediablemente enamorada. Unos dias més tarde, la chica mata a su propia hermana.

Pregunta:

¢Por qué razon ella maté a su hermana?

No vaya muy rapido, mas abajo esta la respuesta

completa. Piense en primer lugar su respuesta a la

pregunta. Respuesta:

"Ella tiene la esperanza que el chico estard de nuevo en el funeral”. Si usted responde
a la pregunta correcta, usted piensa como un psicopata. Esta prueba fue utilizada por un
famoso psicologo para determinar si una persona tenia una mentalidad de asesino.
Muchos asesinos en serie han sido sometidos a esta prueba y responden
"correctamente” a la pregunta. Si no encontro la respuesta correcta: tanto mejor. Si sus

amigos la responden, le recomiendo los mantenga a distancia...



PRUEBA
2.

Aqui hay un poco de prueba. Maximo 10 segundos para hacerlo, si no, NO VALE.

El resultado esta mas abajo:

Contar el nimero de 'F' en el texto
siguiente:

B
+

FINISHED FILES ARE THE RESULT OF YEARS OF SCIENTIFIC

STUDY COMBINED WITH THE EXPERIENCE OF YEARS.

+H++++++++
+

iEso es todo! jNo siga abajo hasta que no termine de contarlas! ¢De
acuerdo?

¢Cémo
Tres...?

Falso, existen seis - jNo es broma! jVuelva a contarlas de nuevo! La explicacion
esta

mas

abajo...

El cerebro no puede manejar 'OF'. Increible, ;eh? Cualquier persona que cuente seis
'F' de primer tiro es un genio, cuatro o0 cinco es mas bien raro, tres es normal.

Menos de tres, cambie de gafas.



PRUEBA 3

Haga la prueba siguiente, es realmente impresionante. Prometido, no es trampa.
Por favor, hagalo bien y hasta el final, no es largo.

¢Alguna vez se preguntd si su mente es normal o si es diferente? Bueno, haga
seriamente el ejercicio de reflexion y encontraré la respuesta. Sélo tienes que seguir las
instrucciones, y responder a las preguntas una por una y lo mas rapidamente
posible, pero no avance antes de completar la anterior. Usted no tiene que escribir sus
respuestas

iSe sorprendera con el resultado, esta
garantizado!

15
+6

+56

89
+2

12
+53

75
+26

25
+52

63
+32



iSi, es dificil calcular pero es el verdadero ejercicio! Entonces
coraje.

123
+5

iRapido! PIENSA EN UNA HERRAMIENTA Y UN

COLOR! Luego sigue bajando.

Baje

Baje

Auln.

Usted ¢piensa en un martillo rojo...cierto?

Si éste no es el caso, usted es parte del 2% de la poblacién cuya mente es muy
diferente para pensar en otra cosa. 98% de la poblacion va a responder 'martillo
rojo' si han llevado a cabo este ejercicio.

PRUEBA
4

Prueba del "Pie Derecho Inteligente™" Vale la pena intentarlo, es increible pero cierto. Lo
que sigue es tan extrafio que reta cualquier entendimiento. Y estoy dispuesto a apostar
gue estan dispuestos a intentar al menos 50 veces para ver si son mas astutos que su pie.

Pero no se puede! Pruebe...

1.-Mientras usted esta sentado en su escritorio, levantar el pie derecho del suelo y haga



circulos en el sentido de las agujas del reloj.

2.-Mientras usted hace los circulos con el pie derecho, dibuje el nimero 6 en el aire con

su mano derecha jTu pie cambia de direccion!

3.-Le dije a usted... y no hay nada que puede hacer al
respecto.

4.-iNo olvide, el pie en direccion hacia la
derechal



PRUEBA 5.

"El Cerdo".

Especialmente no hacer trampa y hacer la prueba correctamente hacer esta

pequefia prueba: jEs muy divertidal

Tomar una hoja de papel en blanco y dibujar un cerdo:

iNo descender més antes que termine el

dibujo! No hacer trampas...

iDIBUJA PRIMEROQ! ;LO HICISTE? ¢ Estas seguro?

El cerdo sirve como una prueba de personalidad. Si has destacado los siguientes puntos:

* En la parte superior de la hoja: eres positivo y optimista.

* Mas bien al centro: eres realista.

* Abajo de la hoja: eres pesimista y tiendes a tener un comportamiento negativo.

* Si se ve a la izquierda: Crees en la tradicidn, eres amigable y puedes recordar las
fechas de (aniversarios, cumpleafios, etc.).

* Si mirando hacia la derecha: Eres innovador, activo, pero no tienes un gran sentido

de familia y no das importancia a la fechas.



