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Resumen Ejecutivo
La presente investigacion tiene como objeto de estudio en el &rea de recursos humanos de la
municipalidad de Salcaja, del departamento de Quetzaltenango, es la entidad que representa
institucionalmente al municipio, es parte del estado y a la vez orienta sus actividades,
proyectos y programas en beneficio a la poblacion de Salcaja. Convirtiéndose en una
municipalidad reconocida a nivel departamental por la incidencia que ha tenido en el

desarrollo econdmico.

Debido a lo anteriormente expuesto es necesario que los colaboradores de la municipalidad
enriquezcan sus conocimientos, de tal manera que puedan cumplir eficientemente con sus
funciones, poniendo de manifiesto sus habilidades, actitudes, destrezas y de esa manera

garantizar el alcance de los objetivos institucionales.

La capacitacion del talento humano permite aportar nuevos conocimientos a los empleados,
no solo beneficia a los puestos de trabajo sino también a la organizacion, lo cual permite

tener una buena relacion entre jefes y subordinados para obtener resultados positivos.

La investigacion es de tipo trasversal, es de clase correlacional causal ya que se analiz6 la
relacion entre las variables independiente y dependiente. Se realizo con una muestra de 125
trabajadores municipales para analizar la gestion del talento humano y su incidencia en el

proceso de capacitacion del personal de la municipalidad de Salcaja.

Respecto al trabajo de campo se realizd a través de encuesta a los trabajadores para medir el
grado de asociacion entre las variables, se utilizé el analisis estadistico Q de Kendall, se
obtuvo una correlacion media baja y se concluye que la gestién del talento humano no incide
de manera positiva en el proceso de capacitacion de los colaboradores de la municipalidad
de Salcaja, por lo tanto, se sugiere que el departamento de recursos humanos pueda
implementar la propuesta que se presenta por lo que consiste en un manual de capacitaciones,

en donde es una guia que permite mejorar la forma de capacitar a los subordinados.



Introduccion.
El principal patrimonio de una organizacion es el &rea de recursos humanos la cual se encarga
de asignar, supervisar las operaciones que se realizan en la organizacion. La gestion del
talento humano permite tener un buen clima laboral, para lograrlo de forma eficaz y eficiente,
la administracion del talento humano apoya a desarrollar las habilidades, actitudes de los

subordinados con el fin de optimizar el funcionamiento de la institucion.

La capacitacion crea una mejor imagen a la organizacion, mejora la relacion entre los jefes
y/o permite aportar nuevos conocimientos a los subordinados, para que puedan desenvolverse

profesionalmente y asi poder ofrecer un buen servicio en la municipalidad.

Como refiere (Ldpez, 2007) la capacitacion debe ser un proceso eficaz, para que la misma
sea funcional debe cumplir los requisitos planteados por las organizaciones que implementan
este proceso, es tan importante los productos o servicios que las empresas entregan a sus
clientes como la infraestructura que facilita la capacitacion, no se da Unicamente por
capricho, sino que es necesaria para el desarrollo personal y profesional del empleado. El
capital humano cuando es bien seleccionado tiende a entregar todas sus habilidades,
creatividad y entusiasmo al servicio de la organizacién, sin embargo, el colaborador es
perfectible y por medio de la capacitacidn se recorre el camino a la perfeccion del producto

obtenido de cada empleado.

El objetivo general del estudio es la gestion del talento humano y su incidencia en el proceso
de capacitacion de los colaboradores de la municipalidad de Salcaja, del departamento de

Quetzaltenango.

El estudio de la investigacion se llevo a cabo con el personal de las diferentes areas de la
municipalidad de Salcajé, utilizando para ello una sola medicion de las unidades de anélisis
que se realizd en el mes de noviembre de 2022, la delimitacion teorica fue basada en las

variables de la gestion del talento humano y el proceso de capacitacion.

La hipdtesis de la investigacion fue, la gestion del talento humano que se realiza en la
municipalidad de Salcaja, Quetzaltenango. mantiene una relacion media baja en el proceso

de capacitacion de los subordinados.



El disefio de investigacion es no experimental, no se manipularon intencionalmente las
variables de investigacion, puesto que se tuvo como objetivo analizar la relacion entre la

variable independiente y variable dependiente.

El capitulo I, contiene informacion respecto al marco teérico contextual del municipio de
Salcajé, ubicacion geografia, fundacion de Salcaja, reduccion y fundacion de Salcaja, inicio
del expediente para reduccion y fundacién del municipio, costumbres y tradiciones,
agricultura, pecuaria, industrial, comercio, organizacion social, analfabetismo, salubridad,

vivienda, recreacion, generalidades del municipio, plan de ordenamiento territorial.

El capitulo I1, se constituye con marco tedrico conceptual de la variable independiente, en
este caso fue la gestion del talento humano, la variable dependiente es el proceso de

capacitacion, donde se presenta los aspectos conceptuales de la variable.

El capitulo 111, se presenta los resultados obtenidos en el trabajo de campo y el analisis
correspondiente de las graficas, asi mismo, la comprobacion de hipétesis donde segun los
datos obtenidos del trabajo de campo y el andlisis de resultados, se rechaza la hipdtesis
planteada.

El capitulo 1V, se presenta un manual de capacitaciones, donde se da a conocer los aspectos

basicos que debe de tener una capacitacion, para que sea una actividad exitosa.



Capitulo 1
Marco Tedrico Contextual.

Geografia.
El municipio de Salcaja se encuentra ubicado en los Llanos de Urbina del Departamento de

Quetzaltenango.

Tiene una extension territorial de 12 kilometros cuadrados de los cuales el area urbana ocupa
6 kildbmetros y el area rural ocupa 6 kilémetros cuadrados. Esta ubicado a 192 kilometros de
la ciudad capital, a 9 kilémetros de la Cabecera departamental de Quetzaltenango y a 14
kilometros de la cabecera departamental de Totonicapan. Con un clima Frio con una

temperatura promedio de 21.9 grados centigrados.

En Salcajé la precipitacion pluvial se da entre los meses de junio a octubre lo cual viene a
contribuir a que el suelo proporcione productos vegetales como bosques, pastos naturales,
plantas industriales, plantas medicinales, etc. Guatemala se divide en dos vertientes
hidrogréficas la del mar de las Antillas y la vertiente del pacifico que comprende entre otros

rios, el rio de Samala cuya corriente atraviesa de norte a sur el municipio de Salcaja.
La organizacion politica administrativa del municipio de Salcaja se divide asi:
El casco de la poblacién:

a) Barrio el Carmen.

b) Barrio San Luis.

c) Barrio la Cruz.

d) Barrio el Calvario.

e) Barrio el Cementerio.
f) Barrio San Jacinto Barrio Nuevo.
g) Barrio Curruchique.
h) Colonia Nueva.

i) Aldea Santa Rita.

J) Paraje las Flores.

k) Caserio El Tigre.



[) Canton Marroquin I.
m) Cantén Marroquin II.
n) Sector de San Antonio la Raya.

Salcaja cuenta con tres cerros a su alrededor los cuales son:

1. Cerro la Victoria.
2. Cerro de la Cruz.

3. Cerrito del Carmen.

Limites Territoriales.

Al norte con el municipio de San Cristobal Totonicapéan.

Al sur con la cabecera departamental de Quetzaltenango.

Al Este con la aldea San Ramon del municipio de San Cristébal Totonicapan y la
Aldea Paxtoca del departamento de Totonicapan.

Al Oeste con la Aldea San José Chiquilaja de Quetzaltenango. (municipalidad de

Salcaja, s.f.)

Fundacion Del Municipio De Salcajé.

Antecedente historico de Salcaja.

Salcaja en el transcurrir de su historia ha ocupado un espacio de trascendencia, en la
existencia de la Patria de Guatemala, desde la Epoca Pre-Hispénica. Sus valles y parajes,
forman parte de una geografia hermosa del altiplano occidental y lo antecedido con la llegada
de los espafioles a esta tierra, los cronistas de la época tanto espafioles como nativos coinciden
que en el Valle de Salcaja, se establecié un entorno de guarnicion para controlar a dos
ciudades indigenas, Xelaju y Totonicapén, al mismo tiempo se fueron acomodando familias
en el espacio de este Valle; construyeron asi mismo para el culto del verdadero Dios en éstas
naciones el templo de la Santisima Virgen de Concepcion, (denominada) por ellos LA
CONQUISTADORA algunos de los cronistas como Fuentes y Guzman y el padre Fray
Francisco Velasquez, relata que en 1,660 pasando por Salcaja en los primeros dias de
diciembre, se encontraron con la celebracion de la Feria Titular en honor a la Purisima
Concepcion de Maria, hablando con unos Sefiores de nombre Matias y Antonio de Ledn,
hace 100 afios quienes expresaron ser nietos de Juan de Ledn y Cardona, fundador de ésta
localidad, manifiestan las autoridades de aquel entonces que desde el inicio de Salcaja no fue
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fundada como municipio o como Villa, por lo que fue necesario realizar a lo que se le llamo

reduccion de ladinos, para tener un control politico y legal sobre ésta familia.

Reduccion Y Fundacion De Salcaja.

En 1,976, se cumplid el bicentenario de la fundacién del municipio de Salcaja, ya que entre
las fechas nueve y once de diciembre de 1,776 tiene lugar oficialmente su fundacion las
razones establecen que antes de esa fecha lo que existia en el Valle era un asentamiento de
familias dispersas, las cuales permitian que no se ejerciera ningin control legal en éstas
comarcas, lo cual no era del agrado del gobierno de Severo Martinez en su libro la Patria del
Criollo relata que, a mediados del siglo XVII se produjo un viraje repentino en, la politica
sobre fundacién de Villa de ladinos en el reino de Guatemala. las funciones del siglo XVI
fueron hechas por espafioles, para estos pobladores, aunque por supuesto posteriormente
vivian en ellas ladinos, negros, mestizos etc.

El siglo XVIII buena parte de la poblacién de lo que hoy es Guatemala tanto indigenas como
ladinos, vivian dispersos en el campo. Se les llamaba “Pajuides” o pajuyes, hatos y
estanzuelas e Incluso haciendas para ladinos valles. El arzobispo Don Pedro Cortes y Larraz
se ocupan de este tema en su descripcién. En varios lugares se refiere a ellos, e incluso los
define “Pueblos derramados sin la menor sumision de Dios ni a la iglesia ni al Rey, sin otra

ley que gobierne que el gusto antojo de cada uno”.

Inicio Del Expediente Para Reduccion Y Fundacion Del Municipio De Salcaja.

Segun lo expone el alcalde Mayor de Totonicapan Don Matias de Manzanares y Zerezo. El
autor que encabezan los procedimientos el de agosto de 1,775. En él y las declaraciones de
los testigos y en las certificaciones de los curas y corregidores, que dan las razones para ello.
Luego de obtenida toda la informacion el alcalde Mayor remite a consulta la audiencia el
exponente del 19 de agosto de 1,775. El 26 de septiembre pasa la fiscal que remite opinién
favorable; pero muy escueta, por lo que le pide dictamen extenso y razonado que presenta
hasta el 1 de octubre del afio siguiente, opina que la reduccion debe efectuarse en el paraje
mas inmediato a la respectiva iglesia la cual se aprueba en autos de audiencia el 2 de octubre
de 1,776. El 20 de octubre se emite al despacho transcribiendo lo resuelto al alcalde Mayor
y ordenandole que inmediatamente lo transcriba. Providencia la reduccion de todos los

habitantes de Salcaja en el paraje mas inmediato a la iglesia. El alcalde Mayor Manzanares



y Zerezo efectlan el obedecimiento el 7 de diciembre y dos dias despueés a las siete de la
mafiana sale para la Villa de Salcaja a cumplir con la reduccion y fundacion.

La reduccidn y fundacién de Salcaja tiene lugar entre el nueve y doce de diciembre 1,776. El
nueve notifica al alcalde mayor el contenido del despacho, que los vecinos del valle asisten

al acto, aceptan acatar y obedecer.

Datos Recopilados En El Archivo General De Centroamérica.

Antes de la conquista Salcaja era conocido como la VILLA DE LA PAZ, en estos parajes
tuvo sus principios el departamento de Quetzaltenango y habiéndose trasladado al sitio que
hoy ocupan quedaron en Sac-caja quedando los descendientes del Capitan Juan de Ledn y
Cardona. Salcaja se fundo en el afio de 1,776 con 662 habitantes declarada como VILLA en
el gobierno del General Jorge Ubico en el afio 1,933.

Entre la cultura destacan: Tierra del color y la creatividad en sus tejidos tipicos, el caldo de
frutas vino del romance que inspira, el rompopo que endulza la vida y la fortalece. De su
Ermita “Concepcion la Conquistadora” primer templo sagrado, cimiento de la fe cristiana
Centroamericana. Del aromatico y exquisito melocoton, variedad Salcaja.

Salcaja fue conocido como Sag-ka-ja como lo menciona el “Popol Vuh” libro sagrado de los
Quiches que significa Saq = Claro o blanco Ka = amarga Ja= agua posteriormente se le llamo
Xalcaja, Tzal caja, Saccaha, Zaccaja. En este paraje tuvo sus principios el departamento de
Quetzaltenango.

En el afio de 1,524, Pedro de Alvarado en su marcha a Gumarcaaj o Utatlan dejo en Salcaja,
una guarnicion al mando del capitdn Juan de Ledon y Cardona, quien fundo el primer
asentamiento hispano y mestizo.

En Salcaja, se realizo el primer mestizaje, al nacer en estas tierras dofia Leonor de Alvarado
Xicotencatl hija del adelantado Pedro de Alvarado y dofia Luisa Xicontecatl princesa
Tlaxcatenca. A la llegada de los hispanos a esta region trajeron en un estandarte la imagen
de la Purisima Virgen de Concepcién a quien llamaron la conquistadora, construyendo el
PRIMER TEMPLO (Ermita de la Concepcion) que se consagro al verdadero Dios en estos
paises y consecuentemente la realizacion de la primera eucaristia y la conversion al
cristianismo. De la real audiencia a Guatemala, el 8 de diciembre de 1,776 Salcaja queda
fundada como municipio, politicay administrativamente organizada. Salcaja fue fundada con

622 habitantes, en el afio de 1,776 figura con el nombre de San Luis Salcaja, a distrito de la
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parroquia de Totonicapan y al ser repartidos los municipios del Estado de Guatemala para su
administracion de justicia por el sistema de Jurados del cddigo de Livingstone decreto
fechado el 27 de agosto de 1,836 fue declarado villa en el Gobierno del General Jorge Ubico
en el afio de 1,933 clasificado asi en el censo por el nimero de habitantes por kilémetro
cuadrado.

Salcaja en el transcurrir de su historia, ha ocupado un espacio de trascendencia en la
existencia de la patria de Guatemala, sus valles y parajes forman parte de una geografia
hermosa del altiplano occidental. De noviembre a febrero es frio pero su calidez humana les

sirve de abrigo a propios y visitantes.

Costumbres Y Tradiciones.

Dentro de las costumbres mas importante de Salcaja la cual tiene mayor realce es la
elaboracion del caldo de frutas que se elabora, esta compuesto por frutas de la época
(manzana, durazno, nances, cerezas) canela, azucar y licor. La tradicion del caldo de frutas
en el municipio de Salcaja data desde que el municipio se formé aproximadamente en el afio
de 1,524 cuando fue fundado con el nombre de SAK — AJA que quiere decir Blanca tu Agua
en dialecto Quiché, méas tarde conocida como Sac- Caja que significa Agua Clara y no
dudando que a inmediaciones del centro de la poblacién, pasa el rio denominado Cancoja
que con el cristalino color de sus aguas afirma la tradicional version, también en el municipio
se encuentra el rio Salama; don Pedro de Alvarado dejo en este municipio Espafioles y
Tlacastcas, bajo el mando del capitan Juan de Le6n y Cardona, quienes vivieron en este lugar
por mucho afios, habiendo construido en este lugar el templo colonial con nombre la
Concepcion la Conquistadora conocida actualmente con el nombre de San Jacinto, joya
historica que se conserva con orgullo por ser el primer templo colonial en Centro América.
Por él nimero de espafioles de la realeza que en esta época se consideraban a los capitanes
traian consigo la elaboracion de un vino de exquisito paladar, el cual se fabricaba
exclusivamente para los capitanes y personas de la alta jerarquia que aqui en Salcaja vivian
y era utilizado en ocasiones especiales al pasar el tiempo este vino empez6 a ser realizado en
las diversas casa de la comunidad pasando a ser una bebida tipica de Salcaja; es por ello que
existe un vino muy parecido al caldo de frutas en Espafia; al pasar de los afios la elaboracion
de caldo de frutas para el municipio de Salcaja se convirtid en una fuente de ingresos

econdmicos que sostuvo a muchas familias por largo tiempo pero por ser una bebida
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clandestina tuvo mucha persecucion por parte de lo que en un tiempo se constituy6 la Guardia
de Hacienda.
En el afio de 1,990 a 1,995 aproximadamente ya fue reconocida como bebida tipica regional,
aun asi, esta bebida no puede registrarse por ser parte de un legado historico y por su
produccién artesanal.
Entre las comidas tipicas de Salcaja se encuentran:

a) Estofado, el cual se acostumbra a dar como almuerzo el dia que va a ser el sepelio de

alguna persona.
b) Pollo en amarillo, se acostumbra a dar para la tapisca que es cuando se realiza la
recoleccion del maiz en los diversos terrenos.

c) Tayuyos.

d) Haba en recado, este se acostumbra a dar para las fechas de mayo.

e) Recado de Pepita de ayote y especies pimienta de castilla, canela, masa y ejote.

f) Cambray, estos se acostumbran a dar para las posadas.
Salcaja es un pueblo de multiples tradiciones que se llevan a cabo durante el afio. Tradiciones
de trascendencia gque se han ido manifestando en el transcurso del tiempo con innovaciones
adquiridas de otras latitudes y que le dan diferente imagen y hasta significado a la actitud
costumbrista. Los medios de comunicacion han influido en la transformacion de las
tradiciones no solamente dentro de la comunidad del &rea urbana como la rural.
Es comun que las tradiciones de un municipio se manifiesten principalmente adjuntas a las
festividades religiosas como si fuesen un completo a dicha festividad.
Las festividades que se realizan durante el afio en Salcaja son:
Cuando las festividades se marcan en el bello municipio de Salcaja, esta comunidad laboriosa
muestra sus telares en las casonas solariegas con sus contrastes multicolores. Desde el mes
de enero con la festividad del dia de reyes, para continuar con los domingos de carnaval, una
fiesta movible que finaliza con el miércoles de ceniza, dando paso a las conmemoraciones de
cuaresma.
Salcaja tiene una raiz eminentemente espafiola, que se traslapa con el costumbrismo indigena,
especialmente en sus dias grandes para la semana santa; con sus procesiones solemnes.

Sobresalen el Via Crucis de los viernes de cuaresmales, que ya es famoso en toda la republica,



por la devocion que dicha comunidad pone en todas y cada una de sus realizaciones religiosas
eminentemente catdlicas.

Pasar una semana Santa en la Villa de Salcaja, es algo inolvidable para los turistas nacionales
y extranjeros, en igual forma para los oriundos de la region que para Semana Santa regresan
al terrufio para visitar a sus paisanos y familiares.

En la Semana Santa hay que mencionar la elaboracién del pan especial para dicha temporada,
la elaboracion de alfombras de aserrin para uso exclusivo de la procesion del Sefior, de la
quema de Judas.

Entre las procesiones hay que resaltar la de Jueves Santo, llamado la procesién del silencio
que recorre las principales calles y avenidas de la poblacién, en una manifestacion de fe y
absoluto respeto.

Pero también esta la procesion del santo entierro del Viernes Santo para finalizar con las
conmemoraciones del domingo de resurreccion que dan por cerrado el ciclo cuaresmal. Pero
la realidad de todo este proceso es el ambiente que alli se respira, cuando se vive la Semana
Santa en la Villa de Salcaja.

En mayo mes de la Santisima Virgen y de la madre, Salcaja ofrece un panorama verde en sus
montafias porque ya las primeras lluvias han llegado generosamente a regar su campifia. En
los primeros dias del mes de mayo, hay una celebracion muy especial y esta es la del dia de
la Santa Cruz.

El municipio salcajefio es Unico en estas celebraciones, se toma en cuenta que cada barrio
compite con la mejor alegria a la santa Cruz, asi como las fiestas que se organizan con la
participacion de conjuntos musicales tanto nacionales como internacionales. Uno de estos
barrios es el de San Jacinto tambien el de Barrio Nuevo y otros sobresaliendo la festividad
de la Santa cruz en el cementerio de la localidad. Todo esto finaliza en el Cerrito del Carmen,
el Gltimo domingo de mayo. En todo este proceso, tienen participaciéon los salcajefios
residentes en los Estados Unidos.

La comunidad de salcajefios residentes en los Estado Unidos, ha sido un factor determinante
en el progreso de la villa de Salcaja. Son ellos que con su ayuda colaboran fervientemente en
sus festividades y tradiciones manteniéndolas contra viento y marea, aspecto que es

plenamente reconocido por sus coterraneos.



Con ese rengldn se puede apreciar el adelanto urbanistico en Salcaja donde el modernismo
de sus residentes marca el adelanto y ese empuje que los salcajefios ausentes le han dado a
su terrufio, laborando, trabajando con tesén y honradez, proyectando a la tierra amada,
pensando regresar algun dia, ya forjando un porvenir que disfrutaran con su familia. Pero
retomando el tema de las festividades y tradiciones de la villa de Salcaja, el mes lluvioso de
junio cuando la procesién del Corpus Christi recorre las calles del municipio en solemne
manifestacion de fe con un acompafiamiento mayoritario bajo la lluvia pertinaz que le da un
marco especial a la conmemoracion religiosa.

En el mes de julio que, con sus festividades de la Virgen del Carmen, toma una relevancia
muy especial, como existe un barrio con este nombre muy tradicional. Se complementa dicha
festividad el dia 16 de julio con la solemne procesion de la Virgen del Carmen, para finalizar
con un concierto y baile.

La festividad es la principal del afio, ya que en ella se desborda todo un proceso de tradiciones
con sus bailes, corridas de toros, con la participacion de diestros nacionales y extranjeros, asi
como actividades culturales, sobresaliendo el desfile civico que ya es una tradicion en el
medio. Aparte de ello hay veladas previas a la coronacion de las reinas de las distintas
organizaciones deportivas y culturales.

Agosto se viste de gala, En Salcaja, cuando el 25 de agosto sale la procesion del Santo
Patrono, recorriendo las calles de la poblacidn con la algarabia caracteristica de los nobles
salcajefios, que dan todo por su terrufio y especialmente mantienen muy en alto, un elemento
muy nacionalista como los son sus sagradas tradiciones.

Los salcajefios con ese amor al trabajo honrado, van alternando sus actividades con las
festividades del afio asi llegamos al mes de noviembre. El dia de los difuntos el 1 de
noviembre el cual se constituye para esta comunidad, una de las tradiciones mas sagradas, es
la fecha cuando se recuerda a los difuntos.

En esta fecha se realizan una tradicion muy especial, es la que consiste en realizar calabazas
de chilacayotes y realizar la peticion de candelas para realizar la conmemoracion, esto lo
realizan nifios o adolescentes, que van recorriendo las calles del municipio solicitando
candelas a los vecinos. Ya cumpliendo el cometido, se dirigen al cementerio, donde en forma
respetuosa son colocadas centenares de candelas en las tumbas de los diferentes tramos del

cementerio.
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El espectaculo que ofrecen las candelas encendidas en la noche es algo dificil de olvidar,
Unico para quien tiene la oportunidad de verlo, la noche anterior a la conmemoracion de
difuntos en el mes de noviembre.

A lo lejos se pueden apreciar la iluminacion del cementerio, en un acto por demas respetuoso
y Unico enmarcando otra tradicion mas del municipio de Salcaja, que sefialan asi una fecha
especial en sus creencias y cultura.

Llega diciembre con sus frios reconfortantes, saludables, con su olor a manzanilla y a
manzana salcajense, a pino verde, el ambiente de sus tradiciones especiales que se inician
con la festividad de la Virgen de Concepcion.

Hay procesion, danzas regionales, fiestas populares que son especiales, paso a las
festividades navidefias con los tradicionales nacimientos y rezados, para culminar con las
fiestas de noche buena y afio nuevo.

Como ya se indicd anteriormente, Salcaja ofrece de todo, desde su paisaje hasta la
hospitalidad de sus vecinos, el colorido de sus telas regionales, ya que se marca como uno de
los sitios de mayor produccion en esa rama, hasta llegar como ya se menciond, a sus fiestas
y tradiciones que se han sefialado.

Salcaja es un municipio que celebra a través del afio, con toda plenitud y jubilo todas las
festividades desde afio nuevo, dia de reyes, actos, desfile hipico, hasta tradicionales posadas,

navidad y afio nuevo.

Agricultura.

La mayoria de las personas en Salcaja tienen una o tres cuerdas de terreno donde siembran
maiz, trigo, para su consumo Yy otra para venderlo, también siembran y cosechan frutas para
la exportacion.

Existen variacion respecto a lo que se invierte o se cosecha. Se invierte econémicamente en
el mes de marzo y se cosecha en el mes de junio dependiendo del cultivo el caso del maiz se
siembra en marzo y se cosecha en el mes de noviembre, lo cual significa que el dinero
invertido es reintegrado, con ganancia.

Lo que las personas producen en la comunidad es utilizado para el sostenimiento familiar y
algunas personas lo comercializan. Antes de sembrar se prepara el terreno entre los meses de

diciembre a febrero, ya que el mes de marzo se realiza la siembra de maiz. Entre los cultivos
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secundarios encontramos todas las hortalizas, ya que las personas del municipio de
Almolonga, Quetzaltenango, arriendan tierras de Salcaja para la produccion de hortalizas.
Asi mismo, Salcaja cuenta con un suelo muy fértil que permite la siembra de maiz, trigo,
hortalizas, arboles frutales como durazno, melocotones, manzanas, cerezos, guindas, peras,
vegetales entre otros. Los arboles que hay en el municipio son: ciprés, pino, aliso, nisperos,
plantas medicinales como: buganvilias, manzanilla, pericén, salvia santa, amarga, romero,
etc.

Las técnicas utilizadas son rudimentarias, pero desde algunos afios, varios agricultores
recibian capacitacion de la Gremial de Trigueros, en la actualidad la institucion C.D.R.O.

con su programa agricola, ha venido a mejorar en gran parte dicha practica

Pecuaria.

Los habitantes de la comunidad tienen animales domésticos tales como: perros, gatos,
gallinas, patos, gallos, chompipes, vacas, caballos, cabras, algunos de estos animales los
utilizan para las fiestas que celebran en el lugar y en cada vivienda, algunos son
comercializados.

La comunidad de Salcaja cuenta con arboladas que permiten la existencia de vida animal
como Zorrillos, ardillas, conejos, palomas silvestres, mariposas, etc.

Los habitantes de esta villa se dedican a la crianza de ganado vacuno, el cual utilizan para el
consumo de leche, queso, crema y también vende la leche a XELAC, la piel de los animales
se vende para la fabricacion de zapatos y chumpas.

Industria.
Los habitantes de Salcaja se dedican principalmente a la elaboracidn artesanal, el objetivo es,
la elaboracion de cortes tipicos y perrajes, los cuales son fabricados con la siguiente materia
prima:

a) Algoddn de diferentes colores.

b) Jaspeado de algodon.

c) Tintesy tefiiduras.

Entre los instrumentos que se utilizan estan:
d) Largueros.

e) Pilares.
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f) Cadenas.
g) Antepecho.
h) Mesetas.
i) Palometas.
j) Cerrato.
k) Banqueta.
I) Clavija.
m) Plegador.
n) Tranquilla.
0) Espiga.

p) Urdidor.
q) Debandera.
r) Redina.

s) Trascafadera.
t) Lanzadera.
u) Rastrillo.
v) Amarrador.
w) Canillas.
x) Cariones.

y) Enmadejador.

Comercio.

El comercio se da a nivel local, nacional e internacional. Los habitantes de la Villa de Salcaja
venden su mercaderia en los siguientes lugares: Quetzaltenango, Totonicapan, Retalhuleu,
Mazatenango, Antigua Guatemala, Coban, Chimaltenango, Estados Unidos, México y
Centro Ameérica.

Los diversos productos son vendidos en las misma comunidad, donde son producidos a un
bajo precio. En cuanto al nivel agricola el comercio se da nivel internacional. Los dias de
plaza son: Martes y Sabado, aunque durante los demas dias también se realizan un mercado
interno, para ello existe el mercado municipal y actualmente Plaza Centro, ubicado en el

Barrio San Luis a un costado de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Salcaja R.L.
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Salcaja Comercializa sus productos en casi toda Guatemala, cubriendo un gran nimero de
municipios y cabeceras departamentales, actualmente quien ha dado a conocer la produccion

Salcajefia a nivel internacional es la camara de comercio.

Organizacion Social.
Para establecer los grupos diversos existentes en la comunidad de Salcaj, su diferenciacion
social por edad, sexo, etnia o profesion se debe enfocar dentro de las pastorales con que
cuenta la Iglesia Parroquial, San Luis, siendo estos:

a) Pastoral Social.

b) Pastoral de la Mujer.

c) Pastoral Juvenil.

d) Constructores de la Paz.

e) Santo Domingo Sabio.

f) San Pablo.

g) San Juan Bosco.

h) Caminantes en Oracidn.

1) Santa Rita.

J) Movimiento Juvenil Cristiano.

k) Accion Catolica Masculina y Femenina.

I) Coordinadora Juvenil.

m) Amigos del Sagrado Corazon de Jesus.

n) Grupo de Acolitos.

0) Grupo de Lectores.

p) Ministerio de la Comunidn.

Organizaciones E Instituciones.
a) Cooperativa de Ahorro y Crédito Salcaja R.L.
b) Cooperativa artesanal San Luis.
c) Banco del Quetzal.
d) Banco de Desarrollo Rural.
e) Institucion Pecuaria.
f) REMAR.
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g) APDENA.

h) CEIPA Casa de la Cultura.

i)  Comision organizadora de Juegos Florales Dr. Werner Ovalle Lopez.

j) Comisién Organizadora de Desfiles.

k) Comision organizadora del Baile Social, Clausura de la Feria Patronal.

I) Grupo Juventud Cultural.

m) Grupo de Disfraces.
EL 85% de la poblacion profesa la religion catélica, aunque existen un 15% de los habitantes
que profesan diferentes religiones como: evangélicos, cristianos entre otros.
La supervision educativa se encuentra localizada en el Barrio el Carmen frente al parque de
este barrio, cubre las areas de Cantel, Zunil, Almolonga y Salcaja. Cuenta con un Supervisor

Educativo y un Técnico Pedagdgico.

Analfabetismo.

El nivel de analfabetismo manifestado en la comunidad de Salcaja representa un porcentaje
estadistico del total de la poblacion:

Area urbana el nivel de analfabetismo es de 10% vy area rural el nivel de analfabetismo es de
un 25%.

Educacion Formal.
En la Villa de Salcaja la educacién se da en los niveles:
a) Preprimario.
b) Primario.
c) Medio.
d) Universidad.

Existen diversos establecimientos para la educacién formal, tales como:
Establecimiento publico de nivel preprimario:

a) Escuela Oficial de Parvulos.

b) Escuela Programa PAIN.

Establecimiento publico de nivel primario:
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a) Escuela Oficial para Nifias Francisco Estrada Lopez.

b) Escuela Oficial para VVarones Severo Valdez.

c) Escuela Oficial Mixta de Barrio Nuevo.

d) Escuela Oficial Mixta Curruchique.

e) Escuela Oficial Rural Mixta Marroquin .

f) Escuela Oficial Rural Mixta Marroquin I1.

g) Escuela Oficial Rural Mixta Santa Rita.

h) Escuela Oficial Rural Mixta Caserio el Tigre.

i) Escuela Nocturna de Adultos.

j) Escuela de Autogestion Comunitaria Las Flores.

k) Escuela de Autogestion Comunitaria Bafios de San Juan.
I) Escuela de Autogestion Comunitaria San Antonio la Raya.
m) Escuela de Autogestion Comunitaria Casa Blanca.

n) Escuela de Autogestion Comunitaria El Tigre.
Establecimiento publico de nivel medio:

a) Telesecundaria San Antonio la Raya.
b) Escuela Nocturna de Adultos.

c) Instituto Nacional con Orientacion Industrial INEBI.
Establecimientos privados.
Establecimientos privados nivel pre- primario y primario:

a) Escuela Proyecto CEIPA.

b) Colegio Liceo de Estudios Avanzados.

c) Colegio Privado el Carmen.

d) Colegio Happy Kids Home.

e) Colegio Privado Sagrado Corazon de Jesus.

f) Colegio Privado Nuestra Sefiora de concepcion.
g) Colegio Privado Hispanoamericano.

h) Centro de Educativo Mantovani.

i) Colegio Privado Aldea Infantil Rudolf Walter.
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j) Privado Hispanoamericano.
k) Colegio Happy Kids Home.

Ausentismo Y Desercion Escolar.

El ausentismo escolar es un problema que se da en el area rural, aunque no se descarta la
posibilidad que se de en el area urbana, pero en mayor porcentaje, se manifiesta en el area
rural tanto en aldeas, cantones, caserios, ya que los padres de familia son de escasos recursos
econdémicos y esto hace que los nifios no asistan a la escuela para ayudar a los padres de
familia en el trabajo que realizan y asi contribuir al ingreso familiar.

El problema de desercion escolar se relaciona con el ausentismo escolar al que la mayoria de
los padres de familia inscriben a sus hijos y luego estos se retiran ya que no reciben apoyo

de sus padres y maestros.

Salud Publica En EI Municipio De Salcaja.

La Villa de Salcaja tiene un Centro de Salud que proporciona atencion a los habitantes. Las
enfermedades mas comunes son: Parésitos, infecciones respiratorias, diarrea,
bronconeumonia, dermatitis, desnutricion, anemia. heridas, traumas enfermedades pépticas,
insuficiencia renal e hipodermis.

El nivel de desnutricion en Salcaja esta en el 9.3% lo que da un numero de 35 casos atendidos
por el Centro de Salud.

En cuanto a control de basura en la Villa de Salcaja se trabaja en coordinacion con el Centro
de Salud y la municipalidad para el saneamiento ambiental basico. Para realizar este trabajo
existen los camiones recolectores de basura, que pasa en cada casa dos veces a la semana y

en el mercado municipal.

Infraestructura De Salud Existente.

1. Sector Publico:

a) Centro de Salud.

2. Sector Privado:

a. Hospital Privado Salcaja.

b. Hospital Sagrada Familia.
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c. Hospital de Cirugia Pléastica.
d. Clinicas Privadas.
e. Laboratorio clinico, Quimico Bioldgico.
f. Técnico en Laboratorio Privado.
3. Personal comunitario.

a. Comadronas Tradicionales.
b. Promotores de Salud Rural.

c. Voluntarios.

Medios Que Se Utilizan Para Tratar Enfermedades.

Para la curacion de enfermedades que se atienden en el servicio del Centro de Salud, se
utilizan medicinas de practica, como medicamentos proporcionados por la Jefatura de area
de Salud de Quetzaltenango, dotacion de muestras medicas por parte de laboratorios
farmacéuticos que visitan, donaciones de entidades como Aldeas Infantiles Rudolf Walter de
Salcaja, en el proyecto HOPE de Quetzaltenango, el instituto de capacitacion catélica de
Quetzaltenango por intermedio de Hermanas Lojana y Cristina del Proyecto SIDA.

Se da también asistencia psicoldgica y se colabora con entidades de servicio como REMAR.
No existen medio de transporte para heridos en el municipio, Unicamente para

Quetzaltenango las ambulancias de los Bomberos Voluntarios y la Cruz Roja Nacional.

Vivienda:

En la villa de Salcaja el 90% de las familias tiene acceso a la vivienda propia, un 10% son
alquiladas. En cuanto al area rural el 95% tiene vivienda propia.

La mayoria tiene vivienda propia ya sea porque la han comprado o ha sido heredada. Dentro

de los materiales de construccién estan:

a. Block.

b. Ladrillo.

c. Adobe.

d. Concreto.

e. Lamina.

f. Lamina de Cemento.

g. Terrazas fundidas.
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Los servicios bésicos de la vivienda en el area urbana en su mayoria tienen:
a. Drenajes.
Alumbrado Publico.

Agua Potable.

=3

o o

Energia Eléctrica.

@

Calles adoquinadas.
Calles Asfaltadas.

—h

Recreacion.

En la Villa de Salcaja existen diferentes formas de recreacion, pero indudablemente las mas
sanas es la practica del deporte en sus distintas categorias entre las cuales destacan:
Basquetbol, Fatbol, Voleibol, Papi futbol.

En Salcaja se cuenta con una seleccidn representante de Basquetbol y Voleibol en sus
distintas ramas. También se cuenta con el Club Deportivo América quienes representan a la
comunidad de Salcaja en la Segunda Division de Fatbol nacional.

Dentro de las instalaciones para recrearse podemos mencionar:

La Cancha de Basquetbol ubicada en el Barrio San Jacinto, la cual fue remendada quedando
con una excelente presentacion, la cual ha sido catalogada como una de las mejores de la
region, esta se encuentra al aire libre.

Cancha de basquetbol en las afueras del gimnasio municipal para encuentros al aire libre,
cancha de basquetbol en el Barrio Curruchique, el Estadio las Vegas de Futbol para
veteranos, gimnasio municipal para la practica de distintas disciplinas deportivas, es un
gimnasio que posee energia eléctrica para encuentro nocturno.

También se cuenta con dos canchas de fatbol ubicadas al final de la zona 4, Estadio Panorama
Il con tribuna, el estadio Esmeralda para la préctica de futbol femenino, infantil y juvenil en
sus distintas categorias, estadio de futbol en la aldea Santa Rita y una cancha de basquet ball
en el mismo lugar al aire libre y finalmente se encuentra en proceso de construccion una

cancha polideportiva en Barrio Nuevo.
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Salcajé Primera Ermita En Guatemala.

La ciudad de Quetzaltenango fue fundada por Pedro de Alvarado en 1,524 en Zakaha y 4
afios més tarde, trasladada al sitio de la antigua Xelahuh.

Los franciscanos construyeron la primera capilla en estas tierras bajo la advocacion de la
virgen de la Concepcidn, representada en un triptico medieval que segun el cronista Francisco
Vasquez, en 1,690, era una tela de 2 2 de alto por 2 varas de ancho, con la Virgen, llamada
La Conquistadora, de 1 % varas de alto, con sus atributos y letreros con que se le suele
representar, como Santa Isabel y San Juan Bautista. A principios del Siglo XIX el triptico ya
no existia, de acuerdo con el historiador Domingo Juarros.

Salcaja mantiene su traza urbana y sirve de paso hacia Quetzaltenango. Su arquitectura es de
caracter vernaculo y predomina el uso del adobe y techos de artesén con teja. Alrededor de
las calles principales, despueés del terremotos de 1,902 se desarroll6 una exquisita arquitectura
neoclasica con piedra tallada en las portadas, repisa de ventanas, guardacantones y rejas de
hierro forjado de intrincado disefio y delicada elaboracion.

En los ultimos afos un ‘“desarrollo y modernismo incontrolado” le lleva, de manera
irreparable e irremisible a su perdida como centro historico.

Es notable la plaza de Barrio de San Jacinto en cuyo centro esta la Ermita. A su original
capilla abierta, de planta cuadrada, se le reforzaron los muros y agrego una cupula con un
lucernario y cuatro ventanas colocadas diagonalmente.

La Capilla se amplié con una nave cubierta con artesén y teja con una hermosa fachada que
es una pesada masa de mamposteria que apenas superan la altura de la cumbrera. Consiste
en tres elementos dos campanarios y una portada inscrita.

Los campanarios se apoyan en rusticos y robustos contrafuertes que abrazan las esquinas de
la nave y enmarcan la portada constituida por tres cuerpos. En el primero esta el arco de
ingreso flagueado por pilastras unidas por una cornisa; sobre esta, se apoyan el segundo
cuerpo, mas angosto consistentes en una hornacina ricamente ornamentada, flaqueada por
pilas trillas que soportan un arquitrabe. Se une al primer cuerpo mediante volutas que se
desarrollan en un plano ligeramente sobresaltado de la superficie, hasta apoyarse en la
cornisa. Sobre el arquitrabe del segundo cuerpo, se asienta el tercero o remate, consistente en
una minudscula hornacina flanqueada por volutas muy estilizadas, en cuya base estan dos

leones sentados; esta coronada por un timpano semicircular. EI remate del conjunto es una
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cornisa formada por una sucesion de volutas que se desarrollan desde la cuspide, en un

movimiento sinuoso Yy sin igualmente serpenteantes, que coronan los campanarios.

Generalidades Del Municipio De Salcaja, Quetzaltenango.

El municipio de Salcajé se ubica en el occidente de Guatemala, pertenece al departamento de
Quetzaltenango, su clima es frio, se marcan dos estaciones verano e invierno, su extension
territorial de 12 km?, el 70% de su suelo es area urbana, esta situado sobre la cuenca del Rio
Samal3, tiene una poblacion aproximada de 20,000 habitantes, el idioma predominante es el
espariol. Es un municipio de amplias tradiciones y lleno de cultura, dado que fue uno de los
primeros asentamientos espafioles, fundado en 1,524, cuenta con la primera Iglesia
construida en Centroamérica. En los ultimos ha sido el municipio mejor posicionado del
departamento de Quetzaltenango y en el afio 2,017 recibié el segundo lugar en el ranking de
gestion municipal, a nivel nacional, organizado por la Secretaria General de Planificacion de
la Presidencia SEGEPLAN.

A continuacion, se presenta el cuadro de resumen y el mapa de su ubicacion.

Tabla No.1
- Generalidades del municipio de Salcaja, departamento de Quetzaltenango

Origen Del Nombre Del Quiche Sac-Caja que significa Agua
Clara

Superficie 12 kilémetros cuadrados

Localizacién En el Norte y Este Totonicapan, al
Poniente y Sur con Quetzaltenango

Poblacion Aproximadamente 18,600 habitantes
87% Alfabetos-13%Analfabetos

Densidad 1,550 habitantes por Kilometro cuadrado

Idiomas Espafiol y Quiche

Fiesta 25 de agosto

Temperatura Max. 21.5 Min. 20

Grupos Etnicos 35%Indigena

65% Ladino

Fuente: -Municipio de Salcaja.
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Accesibilidad Universal En EI Municipio De Salcaja.

La Administracién Municipal, desde el afio 2012 y su alcalde que ha liderado el municipio
de Salcaja, en tres periodos de gobierno, teniendo como principios la inclusién, la integridad
y el desarrollo sostenible, ha formulado diferentes politicas que han permitido que el
municipio destaque en muchos temas, como turismo, recuperacion de espacios publicos,
infraestructura municipal, ordenamiento territorial y entre ellas también accesibilidad
universal, implementando por ejemplo la primera ciclovia a nivel nacional que incluye
sefializacion para no videntes, la construccion de un centro de convenciones municipal,
mismo que gano una menciéon honorifica a nivel internacional por “Congruencia en

Accesibilidad” compitiendo con paises como México y Croacia.

La apuesta por la accesibilidad universal ha tenido su fundamento legal y técnico en el plan
de ordenamiento territorial y el plan de movilidad, aunque antes de que estos aparecieran, ya
se manejaba el concepto de accesibilidad en los diferentes proyectos.
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El eje principal del plan de movilidad es la piramide de la movilidad sostenible, que parte
de darle la prioridad a las personas con discapacidad, seguida del peatdn, ciclistas, transporte
de carga, transporte urbano colectivo y el vehiculo individual, de acuerdo a este la
municipalidad ha realizado diferentes proyectos de infraestructura y ha reforzado el tema a
través de la socializacion y sensibilizacion y de la misma manera ha considerado el tema
humano con la implementacion de la clinica de fisioterapia municipal, quien atiende a mas
de cien sesiones cada mes, con diferentes discapacidades ya seas permanentes o temporales.
La accesibilidad universal esta considerada como un eje transversal, en los diferentes
proyectos y programas que realiza la municipalidad, teniendo la conviccion, que la inclusion
y promocion de la mejora de la calidad de vida para los vecinos con discapacidades es parte
del progreso y desarrollo de un municipio, principalmente en América Latina donde los

indices de desigualdad son altos.

Plan De Ordenamiento Territorial Del Municipio De Salcaja.

El municipio de Salcaja es el tercer municipio de Guatemala que implementa un plan de
ordenamiento territorial POT, lo que es bastante significativo en un pais donde no existe
ninguna Ley que norme la gestion del territorio, ha hecho que los procesos de ordenamiento
territorial sea todo un desafio que se ha implicado un gran esfuerzo en muchos sentidos;
lograr la participacion activa de todos los actores territoriales, autoridades, planificadores,
constructores, propietarios, inversionistas y ciudadanos en general, al estar todos de acuerdo
y seguir un camino conjunto para el logro de objetivos comunes, ante todo buscar que los
beneficios y las cargas que generan los diversos proyectos, sean distribuidos con equidad, es

un gran reto, pero solo de esta manera se puede garantizar un desarrollo territorial sostenible.

El principal objetivo del POT es crear normas que faciliten la organizacion del territorio,
dentro del analisis del territorio surge la problematica dentro de la movilidad de la falta de
estructura e infraestructura para personas discapacitadas, para dar respuesta a esta
problemaética se establece dentro de la composicién del plan de ordenamiento territorial que
el eje de accesibilidad universal debe ser incluido dentro de la normativa como un eje

transversal.

El plan de ordenamiento territorial esta compuesto por la clasificacion de usos de suelo,

principalmente se establecen usos de suelos mixtos para mejorar la movilidad, de manera que
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las distancias para realizar diferentes actividades no sean extensas. La clasificacion de usos
de suelo norma las actividades que se pueden realizar, las que no se pueden realizar y las
condicionantes para cada una, como debe funcionar cada area del municipio y como se
interrelaciona cada una, paralelo a ello existe el plan de movilidad que indica como debe

hacerse la comunicacién entre las medidas destinadas.

El reglamento del plan de ordenamiento territorial contiene las normas sobre accesibilidad
universal del articulo 122 al 134, que abarca temas de rampas, medidas pertinentes para

asegurar el acceso, obligatoriedad de parqueos para personas con discapacidad.

Para darle acompariamiento al POT la municipalidad también creo la unidad de control de
obra, quien se encarga de velar porque las normas en las edificaciones se cumplan de acuerdo

con el POT a lo que esta autorizado en cada licencia.
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Capitulo 11
Marco Conceptual.

Talento Humano.
El talento humano es la fuerza que influye positivamente y que crea valor a la organizacion.
Toda organizacion que se considera inteligente, dindmica, con buen ambiente laboral debe
dar prioridad al desarrollo del talento, el cual permite que las personas se comprometan con
su trabajo y obtengan resultados excepcionales en el tiempo.
Explica Cruz La blanca (2015), que el talento individual tiene tres componentes:
1. La capacidad se refiere al conjunto de comportamiento, habilidades, aptitudes y
competencias.
2. Compromiso se refiere al grado de involucracion hacia la institucion.
3. Laaccién necesaria para conseguir resultados es la rapidez o velocidad para adaptarse
a los continuos cambios surgidos en el entorno.
El talento humano es el socio estratégico de la empresa, quienes se adaptan al entorno
cambiante y estan capacitados para desarrollar estrategias exitosas, ademas los subordinados
hacen realidad el proyecto institucional a través de sus diversas funciones o actividades
diarias. Siendo tal el valor del talento es conveniente brindarles formacion continua que les
permita su desarrollo personal que tendra impacto en su desempefio organizacional (Mondy
& Noe, 2005).

En el caso de las instituciones de educacién superior, no contar con una correcta preparacion
en la gestion humana, limitaria el potencial y el desempefio del colaborador, por lo cual en
muchas ocasiones les es imposible realizar ciertas actividades. Se deben considerar los
beneficios de los programas dirigidos al talento humano, tales como mayor conocimiento,
desempefio, moral elevada, proactividad ante la toma de decisiones y solucion de conflictos.

Una mejor formacion beneficiaria el estilo de liderazgo, asi como la calidad en el trabajo.

En la actualidad el talento humano es considerado fundamental en el desarrollo econémico a
nivel empresay a nivel pais, por lo cual el pensar en el perfeccionamiento o progreso de los

colaboradores se ha convertido en una gran inversion, estos suelen ser entes claves para el
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éxito empresarial, asi lo ha demostrado la historia con paises como Japon que su
transformacion inicio6 con el fortalecimiento del mercado interno y luego internacionalmente
(Mejia, Bravo, & Montoya, 2013).

Por otro lado, es importante determinar las necesidades internas y externas del talento
humano, que permita incrementar la competitividad empresarial.

Segtin Medina (2016), “Utilizar la red para encontrar talento o servirse de ella para vender
producto o servicios en cualquier parte del mundo, son sélo dos pequefias utilidades entre las
muchas que las nuevas tecnologias puede aportar” (p.12). El talento humano es valorado y
potencializado cada vez mas en el mundo entero y la tecnologia con sus diversas aplicaciones

ayudan al éxito de su gestion.

Talento Humano.
Administrar el talento humano se convierte cada dia en algo indispensable para el éxito de
las organizaciones. ¢ Cudl es la diferencia entre personas y talentos? Un talento es siempre un
tipo especial de persona. Y no siempre toda persona es un talento. Para ser talento, la persona
debe poseer algun diferencial competitivo que la valore. Hoy en dia el talento incluye cuatro
aspectos esenciales para la competencia individual: (Chiavenato, Gestion del Talento
Humano, 2008).
1. Conocimiento. Se trata del saber. Constituye el resultado de aprender a aprender, de
forma continua, dado que el conocimiento es la moneda mas valiosa del siglo XXI.
2. Habilidad. Se trata de saber hacer. Significa utilizar aplicar el conocimiento, ya sea
para resolver problemas o situaciones, crear e innovar. En otras palabras, habilidad
es la transformacion del conocimiento en resultado.
3. Juicio. Se trata de saber analizar la situacién y el contexto. Significa saber obtener
datos e informacion, tener espiritu critico, juzgar los hechos, ponderar con equilibrio
y definir prioridades.
4. Actitud. Se trata de saber hacer que ocurra. La actitud emprendedora permite alcanzar
y superar metas, asumir riesgos, actuar como agente de cambio, agregar valor, llegar
a la excelencia y enfocarse en los resultados. Es lo que lleva a la persona a alcanzar
la autorrealizacion de su potencial.
Talento era el nombre que se daba a una moneda valiosa de la antigiiedad. Hoy en dia es

necesario saber integrar, organizar, desarrollar, recompensar, retener y auditar ese activo
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precioso para las organizaciones. ;Y quién debe hacerlo? Ese es un desafio para toda la
organizacion y no tan solo para el &rea de administracion de recursos humanos. Se trata de
un activo demasiado importante para quedar restringido, de manera Unica y exclusiva, a un

area de la organizacion.

Objetivos De La Administracion De Recursos Humanos.
Las personas constituyen el principal activo de la organizacion y de ahi la necesidad de que
las empresas sean mas conscientes de sus trabajadores y les presten mas atencion. Las
organizaciones con éxito se han dado cuenta de que s6lo pueden crecer, prosperar y mantener
su continuidad si son capaces de optimizar el rendimiento sobre las inversiones de todos sus
grupos de interés, principalmente en los empleados. Entonces, cuando una organizacion se
orienta hacia las personas, su filosofia global y su cultura organizacional reflejaran esa
creencia. La ARH es la funcion que permite la colaboracién eficaz de las personas
(empleados, oficinistas, recursos humanos, talentos o el nombre que se utilice) a efecto de
alcanzar los objetivos de la organizacion y los individuales. Los nombres tales como
departamento de personal, relaciones industriales, recursos humanos, desarrollo de talentos,
capital humano o capital intelectual, se utilizan para describir la unidad, el departamento o el

equipo gque administra a las personas.

Cada uno de ellos refleja una manera de lidiar con las personas. El término administracion
de recursos humanos (ARH) adn es el mas comun de todos ellos. Las personas aumentan o
reducen las fortalezas y las debilidades de una organizacién, a partir de cdmo sean tratadas.
Pueden ser fuente de éxito y también de problemas. Es mejor tratarlas como fuente de éxito.
Para alcanzar los objetivos de la administracion de recursos humanos es necesario tratarlas
como elementos basicos para la eficacia de la organizacién. Los objetivos de la ARH son
multiples; ésta debe, entre otras cosas, contribuir a la eficacia de la organizacion:

1. Ayudar a la organizacién a alcanzar sus objetivos y a realizar su mision. La funcidn
de la ARH es un componente fundamental de la organizacion de hoy. Antes se hacia
hincapié en hacer las cosas correctamente, se imponian métodos y reglas a los
trabajadores para conseguir la eficiencia. El salto a la eficacia vino con la
preocupacion por alcanzar objetivos y resultados. No se puede imaginar la funcion de

ARH sin conocer el negocio de una organizacion. Cada negocio tiene diferentes
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implicaciones para la ARH. El principal objetivo de la ARH es ayudar a la
organizacion a alcanzar sus metas y objetivos y a realizar su mision.

Proporcionar competitividad a la organizacion. Esto significa saber crear, desarrollar,
aplicar las habilidades y las competencias de la fuerza de trabajo. La funcion de la
ARH es conseguir que las fortalezas de las personas sean mas productivas para
beneficio de los clientes, los asociados y los empleados. Esta fue la creencia que Ilevo
a Walt Disney a construir su compafiia con base en sus propias personas. En el
nivel macroeconomico, la competitividad se refiere al grado en que una nacion puede,
en condiciones libres o justas de mercado, producir bienes y servicios que sean
aceptados en los mercados internacionales, mientras que, al mismo tiempo, mantiene
0 expande las ganancias reales de sus ciudadanos. En esta definicion, puede sustituir
la palabra nacion por organizacion y ciudadanos por personas.

Proporcionar a la organizacion personas bien entrenadas y motivadas. Cuando un
ejecutivo dice que el propdsito de la ARH es construir y proteger el patrimonio mas
valioso de la empresa (las personas), se refiere a este objetivo de la ARH. Preparar y
capacitar continuamente a las personas es el primer paso. El segundo es brindar
reconocimiento y no sélo monetario. Para mejorar e incrementar su desempefio, las
personas deben percibir justicia en las recompensas que reciben. Esto significa
recompensar los buenos resultados, no hacia las personas que no tienen un desempefio
positivo. Los objetivos deben ser claros, se debe explicar como seran medidos y
cuales seran los beneficios si se alcanzan. Las medidas de la eficacia de la ARH no
tan sélo la medida de cada jefe, son lo que se debe proporcionar a las personas
indicadas, en la fase indicada del desempefio de un trabajo y en el tiempo indicado
para la organizacion.

Aumentar la auto actualizacion y la satisfaccion de las personas en el trabajo. Antes
se hacia hincapié en las necesidades de la organizacion. Hoy se sabe que las personas
deben ser felices. Para que sean productivas, las personas deben sentir que el trabajo
es adecuado para sus competencias y que se les trata con equidad. Para las personas,
el trabajo es la mayor fuente de identidad. Las personas pasan la mayor parte de sus
vidas en el trabajo y eso requiere de una estrecha identificacion con el trabajo que

hacen. Las personas satisfechas no son necesariamente las mas productivas. Pero las
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personas insatisfechas tienden a desligarse de la empresa, a ausentarse con frecuencia
y a producir peor calidad que las personas satisfechas. La felicidad en la organizacion
y la satisfaccion en el trabajo son determinantes para su éxito.

Desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo. La calidad de vida en el trabajo
(CVT) se refiere a los aspectos que se experimentan en éste, como el estilo de
administracion, la libertad, la autonomia para tomar decisiones, el ambiente de trabajo
agradable, la camaraderia, la seguridad de empleo, las horas adecuadas de trabajo, las
tareas significativas y agradables. Un programa de calidad de vida en el trabajo
procura estructurar el trabajo y su ambiente con el objetivo de satisfacer la mayoria
de las necesidades individuales de las personas y convertir a la organizacion en un
lugar deseable y atractivo, La confianza de las personas en la organizacion también
es fundamental para retener y asegurar a los talentos.

Administrar e impulsar el cambio. En decenios recientes hubo un periodo turbulento
de cambios sociales, tecnoldgicos, econdémicos, culturales y politicos. Estos cambios
y tendencias traen nuevos enfoques, mas flexibles y agiles, que deben aplicarse para
garantizar la supervivencia de las organizaciones. Ademas, los profesionales de la
ARH deben saber como lidiar con los cambios si realmente quieren contribuir al éxito
de su organizacion. Son cambios que se multiplican exponencialmente y cuyas
soluciones imponen nuevas estrategias, filosofias, programas, procedimientos y
soluciones. La ARH esta comprometida con los cambios.

Mantener politicas éticas y comportamiento socialmente responsable. Toda actividad
de ARH debe ser abierta, transparente, justa, confiable y ética. Las personas no deben
ser discriminadas y sus derechos basicos deben estar garantizados. Los principios
éticos se deben aplicar a todas las actividades de la ARH. Tanto las personas como
las organizaciones deben seguir normas éticas y de responsabilidad social. La
responsabilidad social no es una exigencia impuesta sélo a las organizaciones, sino
principalmente a las personas que trabajan en ellas.

Construir la mejor empresa y el mejor equipo. Ya no basta con cuidar a las personas.
Al cuidar a los talentos, la ARH debe cuidar también el contexto donde trabajan. Esto
implica la organizacion del trabajo, la cultura corporativa y el estilo de

administracion. Al lidiar con estas variables, la ARH conduce a la creacion no s6lo
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de una fuerza de trabajo fuertemente involucrada, sino también de una empresa nueva

y diferente.

Administracién De Recursos Humanos.

El trabajo de cada administrador sea director, gerente, jefe o supervisor, desempefia cuatro

funciones administrativas que constituyen el proceso administrativo: planear, organizar,

dirigir y controlar.

La ARH busca ayudar al administrador a desempefiar todas esas funciones, porque éste no

realiza su trabajo solo, sino a través de las personas que forman su equipo. Juntos con su

grupo de subordinados, el administrador realiza las tareas y alcanza metas y objetivos.

La ARH se refiere a las politicas y las practicas necesarias para administrar el trabajo de las

personas:

1. Integrar talentos a la organizacion.

2. Socializar y orientar a los talentos en una cultura participativa, acogedora y
emprendedora.

3. Disefiar el trabajo, individual o en equipo, para hacerlo significativo, agradable y
motivador.

4. Recompensar a los talentos, como un refuerzo positivo, por un desempefio excelente
y por alcanzar los resultados.

5. Evaluar el desempefio humano y mejorarlo continuamente.

6. Comunicar, transmitir conocimiento y proporcionar realimentacion intensiva.

7. Formar y desarrollar talentos para crear una organizacion de aprendizaje.

8. Ofrecer excelentes condiciones de trabajo y mejorar la calidad de vida dentro del
mismao.

9. Mantener excelentes relaciones con los talentos, los sindicatos y la comunidad en
general.

10. Aumentar la competitividad de los talentos para incrementar el capital humano de la
organizacion, en consecuencia, el capital intelectual.

11. Incentivar el desarrollo de la organizacion. En el fondo, todo esto significa crear todas

las condiciones para aumentar el capital humano, asi como el capital intelectual, sea
de las personas o de la organizacion. Estas politicas y practicas se resumen en seis

procesos basicos para la administracion de recursos humanos.
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Los Seis Procesos De La Administracion De Recursos Humanos.

La ARH es un conjunto integrado de procesos dindmicos e interactivos. Los seis procesos

basicos de la ARH son:

1.

Procesos para integrar personas. Son los procesos para incluir a nuevas personas en
la empresa. Se pueden llamar procesos para proveer o abastecer personas. Incluyen
el reclutamiento y la seleccion de personal.

Procesos para organizar a las personas. Son los procesos para disefiar las actividades
que las personas realizaran en la empresa, para orientar y acompafar su desempefio.
Incluyen el disefio organizacional de puestos, el analisis, la descripcion de estos, la
colocacion de las personas y la evaluacién del desempefio.

Procesos para recompensar a las personas. Son los procesos para incentivar a las
personas para satisfacer sus necesidades individuales mas elevadas. Incluyen
recompensas, remuneracion, prestaciones y servicios sociales.

Procesos para desarrollar a las personas. Son los procesos para capacitar e
incrementar el desarrollo profesional y personal. Implican la formacidn, el desarrollo,
la administracion del conocimiento de las competencias, el aprendizaje, los
programas de cambios, el desarrollo de carreras, los programas de comunicacién y
conformidad.

Procesos para retener a las personas. Son los procesos para crear las condiciones
ambientales y psicologicas satisfactorias para las actividades de las personas.
Incluyen la administracién de la cultura organizacional, el clima, la disciplina, la
higiene, la seguridad, la calidad de vida y las relaciones sindicales.

Procesos para auditar a las personas. Son los procesos para dar seguimiento, controlar
las actividades de las personas para verificar los resultados. Incluyen bancos de datos

y sistemas de informacién administrativa.

Todos estos procesos tienen estrecha relacion entre si, de manera que unos penetran en otros

y tienen influencia reciproca. Cada proceso tiende a favorecer o a perjudicar a los demas

cuando es bien o mal utilizado. Un procedimiento rudimentario para integrar personas puede

exigir un intenso proceso para desarrollarlas, a efecto de compensar sus fallas. Si el proceso

para recompensar a las personas tiene fallas, entonces requerird un intenso esfuerzo para
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retenerlas. El equilibrio en la conduccion de todos estos procesos es fundamental. De ahi la
necesidad de un cuadro de mando integral (balanced scorecard) que los integre a todos.
Cuando un proceso tiene fallas, compromete a los otros. Ademas, todos tienen un disefio
acorde con lo que exijan las influencias ambientales externas y las influencias
organizacionales internas, para lograr una mejor compatibilidad entre si. Deben funcionar
como un sistema abierto e interactivo.

Los seis procesos de la administracion de recursos humanos.

Administracion
de recursos

humanos
Procesos Procesos Procesos Procesos Procesos
Procesos
para para para para para
para . .
. organizar recompensar desarrollar retener auditar
integrar
S alas alas alas alas alas
P personas personas personas personas personas
* Reclutamiento * Diserio de * Remuneracién * Formacion * Higieney * Banco de
* Seleccion puestos * Prestaciones * Desarrollo seguridad datos
* Evaluacion del * Incentivos * Aprendizaje * Calidad de vida * Sistemas de
desempeno * Administracion * Relaciones con informacion
del conocimiento los empleados administrativa

y los sindicatos

Figura Il (Chiavenato, Gestion del Talento Humano, 2008)

Capital Humano.

El concepto de talento humano conduce necesariamente al de capital humano, el patrimonio

invaluable que una organizacion puede reunir para alcanzar la competitividad y el éxito.

El capital humano esta compuesto por dos aspectos principales:

1. Talentos, dotados de conocimientos, habilidades, competencias que son reforzados,

actualizados y recompensados de forma constante. Sin embargo, no se puede abordar

el talento de forma aislada como un sistema cerrado. Solo no llega lejos, pues debe

existir y coexistir en un contexto que le permita libertad, autonomia, cobertura para

poder expandirse.

2. Contexto. Es el ambiente interno adecuado para que los talentos florezcan y crezcan.

Sin él, los talentos se marchitan o mueren. El contexto es determinado por aspectos

como.



a. Una arquitectura organizacional con un disefio flexible, integrador, y una division
del trabajo que coordine a las personas, el flujo de los procesos de las actividades de
manera integral. La organizacion del trabajo debe facilitar el contacto y la
comunicacion con las personas.

b. Una cultura organizacional democratica y participativa que inspire confianza,
compromiso, satisfaccion, espiritu de equipo. Una cultura basada en la solidaridad y
la camaraderia entre las personas.

c. Un estilo de administracion sustentado en el liderazgo renovador y en el coaching,
con descentralizacion del poder, delegacion y atribucion de facultades
(empowerment).

Asi pues, no basta con tener talentos para poseer capital humano. Es necesario tener talentos
integrados a un contexto acogedor. Si el contexto es favorable y propicio, los talentos se
desarrollan y crecen. Si el contexto no es adecuado, los talentos evitan las ataduras y
propician el aislamiento. La suma de ambos (talento y contexto) brinda el concepto de capital
humano.

Esto tiene un significado importante para la ARH: ya no es cuestion de lidiar con las personas
y transformarlas en talentos, sino también es cuestion del contexto donde trabajan. Entonces,
su nuevo papel es: lidiar con las personas, con su organizacion de trabajo, con la cultura
organizacional que las envuelve y con el estilo de administracion que utilizan los gerentes
como administradores de personas. Principalmente, el hecho de que el concepto de capital
humano conduce al concepto de capital intelectual. Asi, el capital humano es la parte méas

importante del capital intelectual.

Capital Intelectual.

Es uno de los conceptos de mayor polémica recientemente. Al contrario del capital
financiero, que es cuantitativo se fundamenta en activos tangibles y contables, el capital
intelectual es totalmente invisible e intangible. De ahi la dificultad de administrarlo y
contabilizarlo de manera adecuada. El capital intelectual esta compuesto por capital interno,
capital externo y capital humano, Ahora mas que nunca, la ARH se enfoca en el capital
humano en sus consecuencias para el capital intelectual de la organizacion. Asi, el campo de
influencia de la ARH se extiende no so6lo a “las personas”, sino también a “la organizacion”

y a “los clientes”.
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La cadena de valor a partir de las personas.

Personas Compe- . abital Resultados
tencias intelectual

Figura 111 (Chiavenato, Gestion del Talento Humano, 2008)
Objetivos De La Organizacion.

Capital
humano

El objetivo es un resultado deseado que se pretende alcanzar dentro de un periodo
determinado. La vision de la organizacién se refiere a un conjunto de objetivos deseados por
ella. De ahi el nombre de objetivos de la organizacion, la diferencia de los objetivos
individuales deseados por las personas para obtener provecho personal.
La vision de la organizacion proporciona el enfoque del futuro y sienta las bases para la
definicion de los objetivos de la organizacion que seran alcanzados. Los objetivos deben
cumplir simultaneamente seis criterios:

1. Enfocarse en el resultado que se debe alcanzar y no en una actividad.

2. Ser consistentes, congruentes con otros objetivos y las demas metas de la
organizacion.
Ser especificos, estar circunscritos y bien definidos.
Ser mensurables, cuantitativos y objetivos.

Referirse a un periodo determinado, como dia, semana, mes y numero de afios.

o g ~ w

Ser alcanzables, deben ser enteramente posibles.

Estrategia Organizacional.
Se refiere al comportamiento global de la empresa en cuanto a su entorno y casi siempre
significa cambio organizado.
Toda organizacion necesita tener una pauta de comportamiento holistico en relacién con el
mundo de los negocios que la circunda y en el cual opera. Por lo general, la estrategia

organizacional implica los aspectos fundamentales siguientes:
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1. La define el nivel institucional de la organizacién, casi siempre, con la amplia
participacion de todos los demas niveles y la negociacion respecto a los intereses, los
objetivos involucrados.

2. Se proyecta para el largo plazo y define el destino de la organizacion. En este sentido,
abarca la misién, se enfoca en la vision de la organizacién y hace hincapié en sus
objetivos de largo plazo.

3. Implica a toda la empresa con el fin de obtener efectos sinérgicos. Esto significa que
la estrategia es un conjunto de esfuerzos convergentes, coordinados e integrados que
tienen por objeto proporcionar resultados. En realidad, la estrategia organizacional no
es solo la suma de las tacticas de los departamentos o de sus operaciones. Es mucho
mas que eso. Para obtener sinergia, la estrategia debe ser global y no sélo un conjunto
de acciones aisladas y fragmentadas.

4. Es un mecanismo de aprendizaje organizacional, por medio del cual la empresa
aprende con la realimentacion derivada de los errores y los aciertos de sus decisiones,
acciones globales. Obvio, la organizacion no es la que aprende, sino que son las
personas que participan en ella y que utilizan su bagaje de conocimientos.

Formulacion De La Estragia Organizacional.

Mision
Vision
¢Hacia donde
l queremos ir?
Objetivos de la
¢Qué hay en organizacion ¢Qué tenemos
el entorno? - en la empresa?
- B S
Analisis del Analisis de la
entorno organizacion
;Qué oportunidades y ¢Qué fuerzas y
amenazas existen en debilidades tenemos
el entorno? en la organizacion?

N\ /

l Estrategia de la

¢{Que deberiamos

organizacion hacer?

Figura IV (Chiavenato, Gestion del Talento Humano, 2008)
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Planificacion Estratégica De Recurso Humano.

Uno de los aspectos mas importantes de la planificacion de RH es la alineacion de la funcion
de la administracion de recursos humanos (ARH) con la estrategia organizacional. Se precisa
de traducir los objetivos y las estrategias de la organizacion a objetivos y estrategias de la
ARH, mediante la planificacion estratégica de RH. La planificacion estratégica de RH debe
formar parte integrante de la planificacion estratégica de la organizacion. Casi siempre, la
primera busca una forma de integrar la funcion de la ARH a los objetivos globales de la
empresa, a toda estrategia organizacional determinada corresponde una planificacion

estratégica de planificacion, perfectamente integrada e involucrada.

El Reclutamiento.
Es el proceso de atraer a un conjunto de candidatos para un puesto particular.
Debe anunciar la disponibilidad del puesto en el mercado y atraer a candidatos calificados
para disputarlo. El mercado donde la organizacién busca a los candidatos puede ser interno,
externo o una combinacion de ambos. En otras palabras, la organizacion debe buscar

candidatos en su interior, en el exterior o en ambos contextos.
4. Reclutamiento Interno Y Externo.

5. Debido a laaplicacidn, | reclutamiento es interno o externo. El reclutamiento interno
actla en los candidatos que trabajan dentro de la organizacién colaboradores para

promoverlos o transferirlos a otras actividades mas complejas o motivadoras.

El reclutamiento externo actla en los candidatos que estan en el MRH, por tanto, fuera de la
organizacion, para someterlos a su proceso de selecciéon de personal. Asi, mientras que el
reclutamiento interno se enfoca en buscar competencias internas para aprovecharlas mejor,
el externo se enfoca en la adquisicién de competencias externas. El reclutamiento interno
aborda a los actuales colaboradores de la organizacion y el externo se enfoca en los
candidatos que estan en el MRH. Uno privilegia a los trabajadores actuales para ofrecerles
oportunidades mejores, mientras que el otro busca candidatos externos para hacerse de
experiencias y habilidades que no existen en la organizacion en este momento.

El reclutamiento interno funciona por medio de la oferta de promociones (puestos mas altos,

por tanto, mas complejos, pero dentro de la misma area de actividad la persona) y de
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transferencias (puestos del mismo nivel, pero que implican otras habilidades y conocimientos
de la persona y situados en otra area de actividad de la organizacion). Por su lado, para
funcionar bien, el reclutamiento externo debe abordar el MRH de manera precisa y eficaz, a
efecto de alcanzar a atraer a los candidatos que desea buscar.

El reclutamiento interno y el externo contribuyen a la formacién continua, la actualizacion

del banco de talentos que servira de fuente para los reclutamientos.

Reclutamiento interno y reclutamiento externo.

* Las vacantes se llenan con los colabora-
dores actuales de la organizacion

* Los colaboradores internos son los candi-
datos preferidos

= Esto exige su promocion o transferencia
a las nuevas oportunidades

* La organizacion ofrece una carrera de
oportunidades al colaborador

Interno >

Reclutamiento

* Las vacantes y las oportunidades se
llenan con candidatos del exterior

+ Los candidatos externos son preferidos

+ Esto exige que se les reclute en el ex-
terior y se les seleccione para llenar las
oportunidades

* La organizacion ofrece oportunidades a
los candidatos externos

Y

Externo

Imagen V (Chiavenato, Gestion del Talento Humano, 2008)

La Evaluacion Del Desempefio.
Consiste en identificar, medir y administrar el desempefio humano en las organizaciones. La
identificacion se apoya en el analisis de los puestos y pretende determinar cuales areas del
trabajo se deben estudiar cuando se mide el desempefio. La medicion es el elemento central
del sistema de evaluacion y pretende determinar como ha sido el desempefio en comparacion
con ciertos parametros objetivos. La administracion es el punto central de todo sistema de
evaluacion y debe ser mucho mas que una actividad que se orienta al pasado; por el contrario,

para desarrollar todo el potencial humano de la organizacién, se debe orientar hacia el futuro.

Punto Central de la Evaluacion Del Desempefio.

La evaluacién del desempefio se puede enfocar en el puesto que ocupa la persona o en las
competencias que aporta a la organizacion para contribuir al éxito de ésta. Asi, surge la
pregunta: ;qué es mas importante, el desempefio en el puesto o la aportacién de las

competencias que requiere la organizacién?
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Por Qué Se Evalua EI Desempefio.

Toda persona necesita recibir realimentacion sobre su desempefio para saber cOmo ejerce su

trabajo y para hacer las correcciones correspondientes. Sin esta realimentacion las personas

caminan a ciegas. Para tener idea de los potenciales de las personas, la organizacion también

debe saber cdmo desempefian sus actividades. Asi, las personas y las organizaciones

necesitan saber todo respecto a su desempefio. Las principales razones que explican el interés

de las organizaciones por evaluar el desempefio de sus colaboradores son:

1.

Recompensas. La evaluacion del desempefio ofrece un juicio sistematico que permite
argumentar aumentos de salario, promociones, transferencias y muchas veces,
despidos de trabajadores. Es la evaluacion por méritos.

Realimentacion. La evaluacién proporciona informacion de la percepcion que tienen
las personas con las que interactda el colaborador, tanto de su desempefio, como de
sus actitudes y competencias.

Desarrollo. La evaluacion permite que cada colaborador sepa exactamente cuéles son
sus puntos fuertes (aquello que podréa aplicar con mas intensidad en el trabajo) y los
débiles (aquello que debe mejorar el entrenamiento o el desarrollo personal).
Relaciones. La evaluacion permite a cada colaborador mejorar sus relaciones con las
personas que le rodean (gerentes, pares, subordinados) porque sabe qué tan bien
evaltan su desempefio.

Percepcion. La evaluacion proporciona a cada colaborador medios para saber lo que
las personas en su alrededor piensan respecto a él. Esto mejora la percepcion que tiene
de si mismo y de su entorno social.

Potencial de desarrollo. La evaluacion proporciona a la organizacion medios para
conocer a fondo el potencial de desarrollo de sus colaboradores, de modo que puede
definir programas de evaluacién y desarrollo, sucesion, carreras, etcétera.

Asesoria. El gerente o especialista de recursos humanos, tiene la informacién que le

servira para aconsejar y orientar a los colaboradores.

La evaluacién del desempefio debe proporcionar beneficios a la organizacién y a las

personas. Para ello, debe cumplir los siguientes lineamientos basicos:
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1. La evaluacion debe cubrir no solo el desempefio actual de las actividades, sino
también la consecucion de metas y objetivos. El desempefio y los objetivos deben ser
temas inseparables de la evaluacion del desempefio.

2. Laevaluacion debe dar importancia al colaborador que ocupa el puesto y no en la
impresion que se tiene respecto a los habitos personales que observa en el trabajo. La
evaluacién se debe concentrar en un andlisis objetivo del desempefio y no en una
evaluacion subjetiva de los habitos personales. Empefio y desempefio son cosas muy
diferentes.

3. La evaluacion debe ser aceptada por las dos partes, el evaluador y el evaluado. Los
dos deben estar de acuerdo en que la evaluacion producira algun beneficio para la
organizacion y para el colaborador.

4. La evaluacion del desempefio debe servir para mejorar la productividad del
colaborador en la organizacién y lo debe llevar a estar mejor equipado para producir

con eficacia y eficiencia.

La Evaluacion De 360°.
Todos los elementos que tienen alguna interaccion con el evaluado califican su desempefio.
El gerente, los compafieros y los pares, los subordinados, los clientes internos, externos, los
proveedores, en resumen, todas las personas a su alrededor, que abarca 360°, participan en la
evaluacion. Esta evaluacién es mas rica porque produce informacion distinta, procedente de
todas partes, sirve para asegurar la adaptacion y el acoplamiento del trabajador a las diversas
demandas que recibe de su entorno de trabajo o de sus asociados. Sin embargo, para el
evaluado no es nada facil permanecer suspendido entre dos horas o sobre una pasarela
recibiendo un verdadero tiroteo que llega de todas partes. Si no tiene una mentalidad abierta,

que conoce y acepta el sistema, queda en una posicion muy vulnerable.

La Capacitacion.
La capacitacion es el proceso por desarrollar de las cualidades del recurso humano,
preparandolos para que sean mas productivos y contribuyan mejor al logro de los objetivos
de la organizacion. El propdsito de la capacitacion es influir en los comportamientos de los
individuos para aumentar la productividad en el trabajo.
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La capacitacion es el proceso de ensefiar a los nuevos empleados las habilidades béasicas que
necesitan para desempefiar el trabajo.

La capacitacion es el proceso de modificar, sistematicamente, el comportamiento de los
empleados con el proposito de que alcancen los objetivos de la organizacion. La capacitacion
se relaciona con las habilidades y las capacidades que exige actualmente el puesto. Su
orientacion pretende ayudar a los empleados a utilizar sus principales habilidades y
capacidades para poder alcanzar el éxito

La capacitacion casi siempre ha sido entendida como el proceso mediante el cual se prepara
a la persona para que desempefie con excelencia las tareas especificas del puesto que ocupa.
Actualmente la capacitacion es un medio que desarrolla las competencias de las personas
para que puedan ser mas productivas, creativas e innovadoras, a efecto de que contribuyan
mejor a los objetivos organizacionales y se vuelvan cada vez mas valiosas. Asi, la
capacitacion es una fuente de utilidad, porque permite a las personas contribuir efectivamente
en los resultados del negocio. En estos términos, la capacitacion es una manera eficaz de
agregar valor a las personas, a la organizacién y a los clientes. Enriquece el patrimonio
humano de las organizaciones y es responsable de la formacion de su capital

intelectual. Aun cuando en este capitulo se menciona de tres concepciones de capacitacion,
la tercera serd la que reciba mayor atencion por su importancia.

Existe una diferencia entre la capacitacion y el desarrollo de las personas. Aun cuando sus
métodos para afectar el aprendizaje sean similares, su perspectiva de tiempo es diferente. La
capacitacion se orienta al presente, se enfoca en el puesto actual y pretende mejorar las
habilidades y las competencias relacionadas con el desempefio inmediato del trabajo.

El desarrollo de las personas, en general, se enfoca en los puestos que ocuparan en el futuro
en la organizacion, en las nuevas habilidades y competencias que requeriran ahi. Los dos, la
capacitacion y el desarrollo son procesos de aprendizaje. Aprendizaje es un cambio en el
comportamiento de la persona debido a que incorpora nuevos habitos, actitudes,
conocimientos, competencias y destrezas. La persona, por medio de la capacitacion y del
desarrollo asimila informacion, aprende habilidades, desarrolla actitudes, comportamientos
diferentes y elabora conceptos abstractos. Estos cuatro tipos de cambios de comportamiento
derivados de la capacitacion. La mayor parte de los programas de capacitacion se concentré

en transmitir al colaborador cierta informacion acerca de la organizacién, sus politicas,
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directrices, reglas, procedimientos, la mision y la vision organizacionales, sus
productos/servicios, sus clientes, sus competidores, etc.

La informacion guia el comportamiento de las personas y las vuelve mas eficaces. Otros
programas de capacitacion se concentran en desarrollar las habilidades de las personas a
efecto de capacitarlas mejor para su trabajo. Otros mas buscan el desarrollo de nuevos habitos
y actitudes para lidiar con los clientes internos y externos, con el trabajo propio, con los
subordinados y con la organizacion. Por ultimo, otros programas se ocupan de elaborar
conceptos y elevar el nivel de abstraccion de las personas para que puedan pensar, razonar,
juzgar, decidir y actuar en términos mas amplios.

Los programas de capacitacion de las organizaciones casi siempre incluyen, al mismo
tiempo, varios tipos de cambios del comportamiento. Cuando desarrollan las habilidades de
las personas también transmiten informacién simultdneamente, motivan nuevas actitudes y
conceptos. Buena parte de los programas de capacitacion busca cambiar las actitudes
reactivas y conservadoras de las personas por actitudes proactivas e innovadoras con el

proposito de mejorar su espiritu de equipo y su creatividad.

Enfoque De La Capacitacion.

La capacitacidn, ademas de ocuparse de la informacién, las habilidades, las actitudes y los
conceptos, ahora se orienta al desarrollo de ciertas competencias que desea la organizacion.
Esta capacitacion se basa en un mapa, trazado previamente, de las competencias esenciales
para el éxito de la organizacion. A continuacion, estas competencias esenciales se dividen en
areas de la organizacion y en competencias individuales. Todas las competencias al nivel
organizacional, divisional e individual se definen de forma clara y objetiva para que todos
los asociados las puedan entender. A partir de esta definicion se establecen los programas de
capacitacion para todo el personal involucrado.

La capacitacion constituye el nucleo de un esfuerzo continto disefiado para mejorar las
competencias de las personas en consecuencia, el desempefio de la organizacién. Se trata de
uno de los procesos mas importantes de la administracion de recursos humanos. La
capacitacion se disefia con el objeto de proporcionar a los talentos el conocimiento y las
habilidades que necesitan en sus puestos actuales. El desarrollo implica el aprendizaje que

va mas alla del puesto actual y que se extiende a la carrera de la persona, con un enfoque en
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el largo plazo, a efecto de prepararlas para que sigan el ritmo de los cambios y el crecimiento

de la organizacion.

Proceso De Capacitacion.
La capacitacion es un proceso ciclico y continuo que pasa por cuatro etapas:

1. El diagnostico consiste en realizar un inventario de las necesidades o las carencias de
capacitacion que deben ser atendidas o satisfechas. Las necesidades pueden ser
pasadas, presentes o futuras.

2. El disefio consiste en preparar el proyecto o programa de capacitacion para atender
las necesidades diagnosticadas.

3. Laimplantacion es ejecutar y dirigir el programa de capacitacion.

4. Laevaluacion consiste en revisar los resultados obtenidos con la capacitacion.

En realidad, las cuatro etapas de la capacitacion implican el diagnostico de la situacion, la
decision en cuanto a la estrategia para la solucién, la implantacion de la accién, la evaluacion
y el control de los resultados. La capacitacion no se debe considerar una simple cuestién de
realizar cursos de proporcionar informacion, porque va mucho mas lejos. Significa alcanzar
el nivel de desempefio que la organizacion desea por medio del desarrollo continto de las
personas que trabajan en ella. Para lograrlo es deseable crear y desarrollar una cultura interna
favorable para el aprendizaje, comprometida con los cambios organizacionales. No obstante,
el proceso de capacitacion se debe ver con cautela.

En realidad, puede ser un circulo vicioso, porque si deja en cero la capacitacion que se
necesita, volveria a la etapa inicial, dado que fue imaginado para los tiempos de permanencia
de la era industrial. En tiempos de cambio e innovacion, en la nueva onda de la era del
conocimiento, se debe incrementar con nuevas habilidades, competencias para garantizar la
supervivencia y la competitividad de la organizacion en el futuro. No basta con reponer el
valor, sino que es preciso agregarlo continuamente. A continuacion, describe cada una de las

cuatro etapas del proceso de capacitacion.
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Las cuatro etapas del proceso de capacitacion.

Aumentar el conocimiento de las personas:
s » [nformacidn acerca de la organizacion, sus
Transmision de . ] ; .
=] e = productos/servicios y sus politicas y directri-
ces, reglas y reglamentos y clientes.

Mejorar las habilidades y destrezas:

» Preparar para la ejecucidn y la operacidn de
— Desarrollar habilidades — tareas, manejo de equipamientos, maguinas
v herramientas.

Capacitacion [

Desarrollar/modificar comportamientos:

» Cambio de actitudes negativas a actitudes fa-
—= Desarrollar actitudes = vorables, de concienciacion y sensibilizacidn
de las personas, los clientes internos y los
externos.

Elevar el nivel de abstraccion:

» Desarrollar ideas y conceptos para ayudar a
—= Desarrollar conceptos — las personas a pensar en términos globales y
amplios.

Figura VI (Chiavenato, Gestion del Talento Humano, 2008)

Diagnostico De Las Necesidades De Capacitacion.

La primera etapa de la capacitacion es levantar un inventario de las necesidades de
capacitacion que presenta la organizacion. Esas necesidades no siempre estan claras y se
deben diagnosticar con base en ciertas auditorias e investigaciones internas capaces de
localizarlas y descubrirlas. Las necesidades de capacitacion son carencias en la preparacion
profesional de las personas, es la diferencia entre lo que una persona deberia saber o hacer,
aquello que realmente sabe y hace. Significan una discordancia entre lo que deberia sery lo
que realmente es. Una necesidad de capacitacion es un area de informacion o de habilidades
que un individuo o un grupo deben desarrollar para mejorar o aumentar su eficiencia, eficacia
y productividad en el trabajo. En la medida en que la capacitacion se enfoque en estas
necesidades, carencias y las elimine, entonces serd benéfica para los colaboradores, para la
organizacion, sobre todo, para el cliente. De lo contrario, representara un desperdicio o una
simple pérdida de tiempo.

La capacitacion de las personas en la organizacién debe ser una actividad continua, constante
e ininterrumpida. Incluso cuando las personas presentan un excelente desempefio, siempre se
debe introducir o incentivar alguna orientacion, mejoria de las habilidades y las

competencias. La base principal para los programas de mejora continua es la constante
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capacitacion de las personas para que alcancen niveles cada vez mas elevados de desempefio.

La capacitacion funciona como el principal catalizador de ese cambio.

Método Para Levantar Un Inventario De Las Necesidades De Capacitacion.

Existen varios métodos para determinar cuales habilidades y competencias deben ser el punto
focal para establecer la estrategia de capacitacion. Uno de los métodos consiste en evaluar el
proceso productivo de la organizacion, localizar factores criticos como los productos
rechazados, las barreras, los puntos débiles en el desempefio de las personas, los costos
elevados, etc. Otro método es la realimentacion directa a partir de lo que las personas
consideran que seran las necesidades de capacitacion de la organizacion. Las personas
expresan, con palabras claras y objetivas, qué tipos de informacion, habilidades,
competencias o actitudes necesitan para ejecutar mejor sus actividades. Un tercer método

para determinar las necesidades de capacitacién implica la vision organizacional del futuro.

La introduccion de nuevas tecnologias o equipamientos, 10s nuevos procesos para producir
los productos o servicios de la organizacién, los nuevos productos y servicios o el desarrollo
de los actuales productos y servicios son sefiales de que las personas necesitan adquirir o
construir nuevas habilidades, competencias y destrezas. La realizacion de un inventario de
necesidades de capacitacion se puede hacer debido a cuatro niveles de analisis

1. El analisis organizacional, a partir del diagnostico de toda la organizacién, para
comprobar cuéles aspectos de la mision, la visién y los objetivos estratégico debe
abordar el programa de capacitacion.

2. Elanalisis de los recursos humanos, a partir del perfil de las personas, para determinar
cudles son los comportamientos, las actitudes, los conocimientos y las competencias
necesarias para que las personas puedan contribuir a alcanzar los objetivos
estratégicos de la organizacion.

3. El analisis de la estructura de puestos, a partir del estudio de los requisitos y las
especificaciones de los puestos, para saber cudles son las habilidades, las destrezas y
las competencias que las personas deben desarrollar para desemperfiar adecuadamente
sus trabajos.

4. Elandlisis de la capacitacion, a partir de los objetivos y metas que se deberan utilizar
como criterios para evaluar la eficiencia y la eficacia del programa de capacitacion.
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Mapas De Las Competencias.

Cuando la capacitacion se enfoca en las competencias, se basa en la laguna que existe entre
las competencias disponibles y existentes y entre las que necesita la organizacion, la unidad
organizacional o el trabajo de la persona. Existe cierta similitud con el levantamiento del
inventario de las necesidades de capacitacién que acabamos de mencionar. En este caso, la
capacitacion representa la manera con que se pretende llenar las lagunas y equiparar las

competencias existentes con las que necesita la organizacion.

Disefio Del Programa De Capacitacion.

El disefio del proyecto o programa de capacitacion es la segunda etapa del proceso. Se refiere
a la planificacion de las acciones de capacitacion y debe tener un objetivo especifico; es decir,
una vez que se ha hecho el diagndstico de las necesidades de capacitacién, un mapa con las
lagunas entre las competencias disponibles y las que se necesitan, es necesario plantear la
forma de atender esas necesidades en un programa integral y cohesionado. Programar la
capacitacion significa definir los seis ingredientes basicos, a fin de alcanzar los objetivos de
la capacitacion.

El programa debe estar ligado a las necesidades estratégicas de la organizacion. Comprar
paquetes de capacitacion con programas que ya estan preparados y que son vendidos como
productos enlatados y cerrados no siempre soluciona las necesidades de la organizacion. Es
preciso evaluar las necesidades de la organizacion, personas y fijar criterios precisos para
establecer el nivel de desempefio deseado. Ademas, la organizacion debe estar dispuesta a
brindar espacio y oportunidades para que las personas apliquen las nuevas competencias, l1os
conocimientos que han adquirido en la capacitacion. Para evitar desperdicios y garantizar el
rendimiento deseado de la inversion, el pragmatismo es imprescindible a la hora de
programar la capacitacion.

La manera de conciliar la inversion con el rendimiento es mediante el llamado entrenamiento
dirigido a los resultados por mas dificil que sea definir, calificar los objetivos, los resultados,

es indispensable definirlos y compararlos posteriormente.
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Ejecucion Del Programa De Capacitacion.

La conduccidn, implantacién y ejecucién del programa es la tercera etapa del proceso. Existe
una sofisticada gama de tecnologias para la capacitacion. También existen varias técnicas
para transmitir la informacion necesaria y para desarrollar las habilidades requeridas en el

programa de capacitacion.

Tipos De Capacitacion.

La capacitacion se puede dar de varias maneras: en el trabajo, en clase, por teléfono, por
medio de la computadora o por satélite. Los medios son muy variados. Por cuanto se refiere
al lugar donde ocurre, la capacitacion puede ser:

1. La capacitaciébn en el puesto es una técnica que proporciona informacion,
conocimiento y experiencia en cuanto al puesto. Puede incluir la direccidn, la rotacion
de puestos y la asignacion de proyectos especiales. La direccion presenta una
apreciacion critica sobre la forma en que la persona desempefia su trabajo. La rotacion
de puestos implica que una persona pasa de un puesto a otro con el fin de comprender
mejor a la organizacién como un todo. La asignacion de proyectos especiales significa
encomendar una tarea especifica para que la persona aproveche su experiencia en
determinada actividad.

2. Las técnicas de clase es donde el instructor desarrolla habilidades, conocimientos y
experiencias relacionados con el puesto. Las habilidades pueden variar desde las
técnicas (como programacion de computadora) hasta las interpersonales (como
liderazgo o trabajo en grupo). Las técnicas de clase desarrollan habilidades sociales e
incluyen actividades como la dramatizacion (role playing) y juegos de empresas
(business games). El formato mas comun de los juegos administrativos es el de
pequefios grupos de educandos que deben tomar y evaluar decisiones administrativas
frente a una situacion dada.

El formato de la dramatizacion implica actuar como determinado personaje para la
solucion de problemas orientados hacia las personas y que deben ser resueltos dentro
de la organizacion. Las técnicas de clase propician la interaccién y generan un
ambiente de discusion, lo que no ocurre con los modelos de mano Unica, como la

situacion de lectura. Tambiéen desarrollan un clima en el cual los capacitados aprenden
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el nuevo comportamiento desempefiando las actividades, actuando como personas o
equipos, actuando con informacion y facilitando el aprendizaje a través del
conocimiento y la experiencia relacionados con el puesto, por medio de su aplicacion
practica. Las diferencias entre el papel educativo usado para difundir informacién y

el utilizado para desarrollar habilidades son enormes.

Técnicas De Capacitacion.
Existen varias técnicas de capacitacion, a saber.

1. Lecturas. La técnica mas utilizada para transmitir informacion en programas de
capacitacion es la lectura. La lectura es un medio de comunicacion que implica una
situacion de mano Unica, en la cual un instructor presenta verbalmente informacion a
un grupo de oyentes. El instructor presenta la informacion en esa situacion de
capacitacion, mientras que el personal en capacitacion participa escuchando y no
hablando. Una ventaja de la lectura es que el instructor expone a las personas en
capacitacion una cantidad méxima de informacién dentro de un periodo determinado.
No obstante, la lectura tiene algunas desventajas. Como es un medio Unico, el
personal en capacitacion adopta una posicion pasiva. Existe poca o ninguna
posibilidad de esclarecer dudas o significados o de comprobar si las personas
comprendieron el material de lectura. Existe poca o ninguna posibilidad para la
préctica, el refuerzo, la realimentacion o el conocimiento de los resultados. Lo ideal
seria hacer que el material sea mas significativo o intrinsecamente motivador para las
personas en capacitacion. Esas limitaciones provocan que la lectura tenga poco valor
para promover cambios de actitud o de comportamiento.

2. Instruccion programada. Es una técnica util para transmitir informacion en
programas de capacitacion. El aprendizaje programado aplica sin la presencia ni la
intervencion de un instructor humano. Se presentan pequefias partes de informacion,
que requieren las correspondientes respuestas, al personal en capacitacion. Estos
pueden determinar sus respuestas, sabiendo si han comprendido la informacion
obtenida. Los tipos de respuestas solicitados a los capacitados varian conforme a la
situacion, pero generalmente son de opcion maltiple, verdadero o falso, etc. Tal como

el método de lectura, el aprendizaje programado tiene ventajas y desventajas. Algunas
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de las ventajas son: la posibilidad de que sea computarizado y de que los capacitados
absorban el conocimiento en sus propias casas, saber de inmediato si estan en lo
correcto 0 no y participar activamente en el proceso. La principal desventaja es que
no presenta respuestas al capacitado.

3. Capacitacion en clase. Es el entrenamiento fuera del local del trabajo, en un aula.
Los educandos son reunidos en un local y cuentan con la ayuda de un instructor,
profesor o gerente que transmite el contenido del programa de capacitacion. Se trata
de una situacion de laboratorio y esta aislada del local de trabajo. Es el tipo de
capacitacion mas utilizado. Las organizaciones suelen divulgar las horas dedicadas
per capita para evaluar el tiempo que el educando pasa en clase.

4. Capacitacion por computadora. (Computer based training,CBT). Con ayuda de
la tecnologia de la informacion (TI), se puede hacer por medio de CD o DVD y con
la ayuda de multimedia (graficos, animacion, peliculas, audio y video).

5. E-learning. Se refiere al uso de las tecnologias de internet para entregar una amplia
variedad de soluciones que aumentan el desempefio y el conocimiento de las
personas. También se conoce como web-based training (WBT) o capacitacion en linea
y tiene tres fundamentos:

a) Esunared que es capaz de actualizar, almacenar, distribuir y compartir al instante
el contenido de la instruccion o la informacién.

b) Se puede entregar al usuario final por via de la computadora mediante la
tecnologia estandar de internet.

c) Se enfoca en el aspecto mas amplio del aprendizaje y va mas alla de los
paradigmas tradicionales de capacitacion. No se limita a la entrega de la

instruccion (caracteristica de la capacitacion por computadora).

Ademas, el e-learning produce los beneficios siguientes:
1. Bajo costo: es el medio de informacion o instruccion mas barato.
2. Mejora la reactividad del negocio: aplica simultaneamente a un namero ilimitado de

aprendices.
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Puede ser estdndar (cuando el contenido es el mismo para todos) o a la medida
(cuando se ajusta a las diferentes necesidades de aprendizaje de las personas o
grupos).

Se actualiza al instante; por tanto, la informacion es mas exacta.

Permite el acceso a cualquier hora o lugar. Su enfoque es del tipo justo a tiempo en
cualquier momento. Puede ser local o global.

Universidad: se accede por medio de los protocolos internacionales de internet.
Construye comunidades de préactica, lo cual es un enorme motivador para el
aprendizaje organizacional.

Estabilidad: los programas se pueden dirigir a 10 personas y aumentar a 10,000 sin el
menor esfuerzo o costo por el incremento.

Ofrece un servicio valioso al cliente cuando se enfoca en el esfuerzo del e-commerce

para ayudar a los clientes a buscar el beneficio del sitio.

Evaluacion Del Programa De Capacitacion.

Es necesario saber si el programa de capacitacion alcanzé sus objetivos. La etapa final es la

evaluacion para conocer su eficacia, es decir, para saber si la capacitacion realmente satisfizo

las necesidades de la organizacion, las personas y los clientes. Como la capacitacion

representa un costo de inversion los costos incluyen materiales, el tiempo del instructor y las

pérdidas de produccion mientras los individuos se capacitan y no desempefian su trabajo se

requiere que esa inversion produzca un rendimiento razonable.

Lo primordial es evaluar si el programa de capacitacion satisfizo las necesidades para las

cuales fue disefiado. Las principales medidas para evaluar la capacitacién son:

1.

2
3.
4
5

Costo: cudl ha sido el monto invertido en el programa de capacitacion.

Calidad: qué tan bien cumplio las expectativas.

Servicio: satisfizo las necesidades de los participantes o no.

Rapidez: qué tan bien se ajusto a los nuevos desafios que se presentaron.
Resultados: qué resultados ha tenido. Si las respuestas a las preguntas anteriores
fueran positivas, entonces el programa de capacitacion habra tenido éxito. Si fueran
negativas, el programa no habra alcanzado sus objetivos y su esfuerzo seria inatil y

no tendria efecto.
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La evaluacion del programa ayuda a tener en mente una pregunta fundamental: ¢cuél es su

objetivo? ¢ En qué medida se ha alcanzado ese objetivo?

Kirkpatrick21 propone cuatro niveles de resultados en la evaluacion de la capacitacion:

1.

La reaccion es la “prueba de la sonrisa” o la reaccion del aprendiz. Mide la
satisfaccion de los participantes en la experiencia de la capacitacion. Si el facilitador
atrajo la atencion del grupo, si al participante le gustaron los ejercicios, si el aula era
comoday si la recomendara a otros.

Lo aprendido evalla la capacitacion por cuanto se refiere al grado de aprendizaje, si
el participante adquiri6 nuevas habilidades, conocimientos, actitudes y
comportamientos cambiaron como resultado de su aplicacion.

El desempefio. Evalla el efecto en el trabajo derivado de las nuevas habilidades
aprendidas y de la adopcion de nuevas actitudes que modifican el comportamiento.
Los cambios de comportamiento se deben evaluar por medio de la observacion, la
evaluacion integral o las investigaciones de los colaboradores. Si no hay cambios
conductuales, entonces la capacitacion no funcioné o algo pasa con el programa de
capacitacion. Cuando el colaborador regresa al contexto de trabajo, un conjunto de
factores puede apoyar el cambio de comportamiento, entre ellos el papel de apoyo del
gerente y un clima que facilita e incentiva el intento por observar un nuevo
comportamiento.

El resultado. Se trata de medir el efecto de la capacitacion en los resultados del
negocio de la organizacion. Esta puede reducir costos de operaciones, aumentar las
utilidades, disminuir la rotacion o reducir el tiempo del ciclo cuando tiene un
propdsito definido en este sentido. Posteriormente se incluyo un quinto nivel en la
evaluacion de la capacitacion:

El rendimiento de la inversion, también llamado ROl (return on investment).
Significa el valor que la capacitacion agrega a la organizacion en términos de
rendimiento sobre la inversion realizada. Lo importante es especificar con claridad
los objetivos propuestos para la capacitacion y en funcion de ellos, evaluar sus
resultados. La evaluacion del rendimiento de la inversion (ROI) en capacitacion
requiere la definicion previa de indicadores, mediciones claras y objetivos. Los
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indicadores mencionados serian Utiles para comprobar si la capacitacién alcanzé sus

objetivos y si valio la pena.

Tendencias De La Capacitacion.
La Association Society for Training and Development (ASTD) subraya que las principales
tendencias son:

1. EIl aprendizaje como estrategia empresarial: las organizaciones que aprenden bien
rpido y que colocan a los recursos humanos en un nivel realmente estratégico
alcanzan logros en los negocios mucho mejores que las que no lo hacen.

2. Ele-learning: la Tl esta derribando las barreras, los costos, los horarios y los limites
del aula tradicionales expande e influye ostensiblemente en las acciones de
capacitacion.

3. La capacitacion como consultoria del desempefio: en lugar de enfocarse en las
actividades (lo que hacen las personas), la capacitacion se enfoca en los problemas
de desemperio de las personas, los equipos y la empresa (los resultados que alcanzan).
Constituye uno de los medios mas poderosos para aumentar las competencias y los
resultados del negocio.

4. Los lideres estan concediendo gran valor al estilo coaching: la transicion de los estilos
técnicos y cerrados a una actuacion mas humana y participativa exige de los gerentes
una fuerte inversion en su conocimiento personal, en poner a disposicion de sus
equipos el liderazgo y el coaching. Aspectos como el didlogo frente a frente, la
convergencia, el dar y recibir realimentacion, la discusién de factores que perjudican
la carrera de las personas, las relaciones interpersonales y la mejoria del desempefio
estan al alza.

5. El papel del especialista en capacitacion y desarrollo se esta modificando: en lugar de
solo ofrecer cursos y talleres, ahora se ubica en el centro del proceso de aprendizaje
e innovacion de la empresa para ayudar a la organizacién y a las personas a crecer, a
alcanzar el exito en la alineacion con las estrategias organizacionales.

Esas son las buenas noticias. La mala es que no se consigue transformar esas tendencias en
la practica diaria en muchas de las empresas. Ademas, los tiempos actuales exigen de las

organizaciones mas que una simple capacitacion; hacen falta nuevas soluciones, como:
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1. Enfocarse en identificar y explorar capacidades distintivas: como la especializacion

4.

0 el dominio de ciertos aspectos basicos para impulsar el crecimiento y la
competitividad sustentable. Para alcanzar un desempefio elevado, las empresas deben
estudiar donde pueden explotar su ventaja competitiva y lograr el mayor efecto
posible. En general, esto impone la necesidad de reorganizacion, estructuracion y
flexibilizacion en torno al nuevo enfoque. Las personas deben estar preparadas para
ello.

Desarrollar sistemas que multipliquen los talentos: como sistemas que identifican la
atraccion, el desarrollo y la retencion de talentos para que la empresa atraiga al capital
humano idéneo, para que desdoble, utilice el conocimiento, las competencias criticas
con mayor rapidez dentro de la organizacion.

Desarrollar una cultura de innovacion, aprendizaje y excelencia, que motive a las
personas, actle como catalizador del conocimiento y de las competencias esenciales.
Aumentar la densidad de las relaciones internas, promoviendo la conexién, la
sincronia, la convergencia y la solidaridad entre las personas para que puedan

provocar efectos multiplicadores en sus actividades.
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Capitulo 111
Analisis e Interpretacion de la Investigacion de Campo.

Guia de Entrevista.
Conforme a la entrevista realizada a los colaboradores de la municipalidad de Salcaja,

Quetzaltenango, a lo largo de esta investigacion se puede llegar al respectivo analisis.

1. ¢(Como considera que es el proceso de reclutamiento para una vacante en la

municipalidad de Salcaja?

La etapa de reclutamiento es el proceso de identificar e interesar candidatos para
llenar las vacantes de la organizacion. (Asociacion Empresarial para el Desarrollo
(AED), Programa de las, 2015).

En la municipalidad de Salcaja, tiene como objetivo dar a conocer a la poblacion los
puestos vacantes, se realiza entrevistas y pruebas dependiendo el puesto al que se esta
aplicando, asi escoger y/o contratar a la persona idénea para desempefiar la labor

correspondiente.

2. ¢Existe algin proceso para la seleccion de personal?

La seleccion es el proceso de elegir entre candidatos, dentro o fuera de la
organizacion, a la persona adecuada para el puesto actual o puestos futuros.
(Koontz, Cannice, Wehirich , 2012; Koontz, Cannice, Wehirich , 2012).

En esta etapa se realizan las entrevistas y pruebas para escoger al candidato o
candidata mas idonea para cubrir la vacante. (Asociacion Empresarial para el
Desarrollo (AED), Programa de las, 2015).

El departamento de recursos humanos es el encargado de reclutar y seleccionar al
personal, antes de escoger a la persona idonea, recursos humanos realiza un proceso
para poder elegir a la persona que méas cumple con los requerimientos que exige

el puesto a ocupar.
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3.

¢Considera que es necesario implementar una evaluacion tedrica o practica para los

posibles candidatos y medir el nivel de formacién?

La evaluacidn de los resultados es importante para saber si el reclutamiento cumple
realmente con su funcién y a qué costo.

(Chiavenato, Gestion del Talento Humano, 2008).

Las personas interesadas en ocupar un puesto en la municipalidad de Salcaja son
sometidas a evaluaciones teodricas y como minimo deben de tener el nivel

diversificado para poder aplicar.

¢Al personal de nuevo ingreso se le brinda una induccién?

Una vez que se ha seleccionado en el puesto de trabajo a una persona, procede la etapa
de brindar la orientacion e induccién adecuado, tanto a la persona recién contratada
como a las demas personas trabajadoras de organizacién. La informacion basica del
trabajo, los manuales internos, el reglamento de personal, los procedimientos
internos que sigue la empresa, las medidas de seguridad. (Asociacion Empresarial

para el Desarrollo (AED), Programa de las, 2015).

Al momento de ingresar como colaborador en la municipalidad de Salcaj, se brinda
una induccion por parte de recursos humanos al nuevo colaborador, asi mismo lo

brinda el jefe inmediato dependiendo el area del puesto a desempefiar.

¢Podria indicar los aspectos generales del proceso de induccion que brinda la
municipalidad?

El departamento de recursos humanos es el encargado de realizar la induccion al
nuevo colaborador, por lo cual indica los aspectos importantes de la municipalidad.
Como su historia, mision, vision, organigrama, valores, objetivos, normativa y
reglamentos internos. Estos aspectos son importantes para que el nuevo colaborador
los conozca y sepa como surgio la municipalidad, como se encuentra internamente y
como se quiere ver en unos afos. Que perciba los valores que se aplican y conozca la

jerarquia de la municipalidad.
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6.

8.

¢Qué tan satisfechos considera que se sienten los colaboradores con la cultura

Organizacional de la municipalidad?

las organizaciones se caracterizan por tener culturas corporativas especificas. El
primer paso para conocer a una organizacion es conocer su cultura. Formar parte de
la organizacion, trabajar en ella, participar en sus actividades y desarrollar una carrera
implica asimilar su cultura organizacional o su filosofia corporativa. La forma en que
interactuan las personas, las actitudes predominantes, los supuestos subyacentes, las
aspiraciones y los asuntos relevantes de las interacciones humanas forman parte de la
cultura de la organizacion. (CHIAVENATO, 2019).

Los subordinados se sienten satisfechos con la cultura organizacional de la
municipalidad, donde se han adaptado en las creencias, habitos, valores, actitudes,
tradiciones existentes tanto en la organizacion como en el municipio y que las hacen

Unicas.

¢Quién realiza la evaluacién de desempefio de area en la municipalidad?

La evaluacion del desempefio es una apreciacion sistematica de como cada persona
se desempefia en un puesto y de su potencial de desarrollo futuro. Toda evaluacion es
un proceso para estimular o juzgar el valor, la excelencia y las cualidades de una
persona. servira para definir y desarrollar una politica de recursos humanos acorde
con las necesidades de la organizacion. (Chiavenato, Evaluacion del Desempefio. En

Administracion de Recursos, 2007).

La municipalidad realiza una evaluacion de desempefio en cada area de trabajo, quien
realiza la evaluacion es el encargado del &rea, el cual utiliza herramientas

psicoldgicas, test y cuestionarios.

¢Con que frecuencia realiza una evaluacion de desempefio laboral?
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10.

Estas evaluaciones de desempefio se deben realizar al menos 2 veces al afio a
todo el personaly funcionan para medir la participaciéon de todos los
subordinados, su progreso, su relacién con el resto su equipo de trabajo directo
e indirecto, asi como la influencia de estos factores en el clima laboral de la

empresa Yy su adaptacion a la cultura organizacional. (Barrera, 2022).

La evaluacion de desempefio se realiza anualmente, Con esta herramienta es posible
medir el desempefio de los colaboradores de la municipalidad, tanto su trabajo como

sus resultados, en relacidn con sus responsabilidades laborales.

¢La municipalidad reconoce y valora las contribuciones de los subordinados?

Si, el alcalde en reuniones felicita al personal por su buen desempefio, asi mismo se
reconoce dentro del area o equipo de trabajo. En algunas ocasiones suben de puesto
por su desempefio o0 se brinda un incentivo. Estas técnicas motivan al personal, para
que realice un buen trabajo, asi ofrece al municipio un mejor servicio siendo mas

eficientes y eficaces.

¢Considera que el proceso de capacitacion influye de manera positiva en el

desempefio laboral de los colaboradores?

La capacitacion es un proceso ciclico y continuo que pasa por cuatro etapas implican
el diagndstico de la situacion, la decision en cuanto a la estrategia para la solucion, la
implantacion de la accion, la evaluacion, el control de los resultados. La
capacitaciéon no se debe considerar una simple cuestion de realizar cursos y de
proporcionar informacion, porque va mucho mas lejos. Significa alcanzar el nivel de
desempefio que la organizacion desea por medio del desarrollo continuo de las

personas que trabajan en ella. (Chiavenato, Gestion del Talento Humano, 2008).

La capacitacion mejora el desempefio de los colaboradores, le permite mejorar varios

aspectos en su area de trabajo, la municipalidad al realizar la evaluacion de
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11.

12.

13.

desempefio le permite conocer las debilidades de cada uno, al capacitar ayuda a

reforzar las areas débiles.

¢La capacitacion tienen algun beneficio para el gerente?

Promueve el desarrollo con vistas a la promocion. Hace viables las politicas de la
organizacion. Convierte a la empresa en un entorno de mejor calidad para trabajar.
(Oliverio, 2013).

Si, favorece al alcalde a que todo el personal se capacite, mejora las habilidades de
comunicacion y de manejo de conflictos. Aumenta el nivel de satisfaccion con el

puesto.

¢La capacitacion tienen algun beneficio para los puestos de trabajo?

Permite a la persona en la solucion de problemas y en la toma de decisiones, mejora
la comunicacion entre grupos y entre individuos. Sube el nivel de satisfaccion con el
puesto. (Oliverio, 2013).

Ayuda al personal a identificarse con los objetivos de la municipalidad, siendo més
eficientes en el servicio, siempre buscando el beneficio al municipio. Mejora la

relacion jefes subordinados.

¢La capacitacion tienen algun beneficio para la municipalidad?

Eleva la moral de la fuerza de trabajo. Ayuda al personal a identificarse
con los objetivos de la municipalidad. Mejora la relacion jefes-subordinados. Es un

auxiliar para la comprensién y adopcion de politicas. (Oliverio, 2013).

Si, mejorar la eficiencia y eficacia de los trabajadores para que éstos aporten el
incremento necesario y de esa manera se alcancen indices altos en los servicios que
brinda la municipalidad. Ademas, permite evitar atrasos de los conocimientos del
personal.
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14.

15.

16.

¢A cada cuéanto tiempo realizan una capacitacion?

El ARTICULO 94 establece que la capacitacion a empleados municipales. Las
municipalidades en  coordinacion con otras entidades municipalistas y de
capacitacion, tanto  publicas como privadas, deberdn promover el desarrollo de
esfuerzos de capacitacion a su personal por lo menos una vez por semestre, con el
propdsito de fortalecer la carrera administrativa del empleado municipal. En lo que
respecta al sistema de capacitacion de competencias de funcionarios
municipales, establecido en este cadigo, es responsabilidad de la municipalidad

elaborar los programas de la capacitacion. (Codigo municipal, 2002).

La municipalidad brinda un excelente servicio a la sociedad, por lo tanto, le interesa

capacitar a su personal, el cual lo hace constantemente.

¢Las capacitaciones que realizan son por areas o en general?

La capacitacion es el proceso de desarrollar cualidades en los recursos humanos,
preparandolos para que sean mas productivos y contribuyan mejor al logro de los
objetivos de la organizaciéon. El propdsito de la capacitacion es influir en los
comportamientos de los individuos para aumentar su productividad en su trabajo.

(Chiavenato, Gestion del Talento Humano, 2008).

Se capacita en las areas de trabajo, cada cierto tiempo, esto permite fortalecer el
trabajo en equipo y tener mejores resultados. Asi mismo se realiza capacitacion en

general.
¢Contratan empresas privadas para realizar las capacitaciones?

El programa debe estar ligado a las necesidades estratégicas de la organizacion.

Comprar paquetes de capacitacion con programas que ya estan preparados y que los
venden como productos cerrados no siempre soluciona las necesidades de la
organizacion. Es preciso evaluar las necesidades de la organizacion y de las personas,
fijar criterios precisos para establecer el nivel de desempefio deseado. Ademas, la

organizacion debe estar dispuesta a brindar espacio y oportunidades para que las
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personas apliquen las nuevas competencias y los conocimientos que han adquirido en
la capacitacion. Para evitar desperdicios y garantizar el rendimiento deseado de la
inversion, el pragmatismo es imprescindible a la hora de programar la capacitacion.

(Chiavenato, Gestion del Talento Humano, 2008).

El departamento de recursos humanos es el encargado de capacitar al personal, sin
embargo, también contratan empresas privadas para que capaciten a los subordinados.

17. Si la municipalidad brinda las capacitaciones, ;Cémo elige a la persona idonea para

que las realice?

La municipalidad brinda capacitaciones por lo que el departamento de recursos
humanos por lo general es quien las realiza, sin embargo, pocas veces contratan a un

profesional para que las realice.

18. (Como es la evaluacién del programa de capacitacion que utiliza la municipalidad
para conocer su eficacia?
Al momento de realizar una capacitacion en la municipalidad, cuando la misma
finaliza se pasa una prueba a cada colaborador el cual permite verificar si se logro el
objetivo de la capacitacion

19. ¢ Considera que la capacitacién mejora las relaciones entre los equipos de trabajo?
Al momento de capacitar, el trabajo en equipo ayuda a los integrantes a desarrollar
habilidades sociales, resolucion de conflictos 0 mantener una comunicacion eficaz.
Ademas, fortalecera a la municipalidad ante los cambios 0 amenazas que puedan ser

un obstaculo para cumplir con sus objetivos.

20. ¢ La capacitacion permite crear programas de desarrollo en cada area?

La razén fundamental de capacitar es la de desarrollar o formar al personal, darle los
conocimientos, aptitudes y habilidades que requieren para lograr un desempefio no solo
satisfactorio, sino de alto rendimiento, para que innove o0 proponga mejoras en y para su

puesto de trabajo.
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Analisis de Encuesta.
Gréfica No. 1

El Proceso De Induccion De La Municipalidad De
Salcaja, Departamento De Quetzaltenango, Junio
2022.

m S|

B NO

Fuente: investigacion de campo.

Los resultados de la percepcion del encuestado respecto al proceso de induccidn, determina
que el 86% de los colaboradores de la municipalidad les dieron a conocer el proceso de
induccion,  recursos humanos brindo las principales responsabilidades y tareas,
procedimiento especifico, presentacion ante compafieros y la entrega de los materiales
necesarios para el puesto a ocupar. Sin embargo, el 14% sefiala que no recibieron el proceso

de induccion, fueron referidos inmediatamente con su jefe inmediato.

El programa de induccion representa el principal método para adoctrinar a los nuevos
participantes en las practicas de la organizacion. Su objeto es conseguir que aprendan y
absorban los valores, las normas, las pautas de comportamiento que la organizacion considera
relevantes para el buen desempefio de sus cuadros.

Busca lograr que el nuevo participante asimile, de forma intensiva y rapida, en una situacion
real o de laboratorio, la cultura organizacional y se comporte, de ahi en adelante, como un
empleado que porta la camiseta de la organizacion. (Chiavenato, Evaluacion del Desempefio.

En Administracion de Recursos, 2007)
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Los colaboradores municipales fueron instruidos por parte del departamento de recursos
humanos, al momento de ingresar por primera vez a la municipalidad, por lo que les permite

saber la labor que deben desemperiar y ser parte de esta.

El Reglamento Interno Al Iniciar Labores.

El personal indica que el 100% de los colaboradores municipales les dieron a conocer el
reglamento interno al iniciar labores, el consejo municipal es el que creo el reglamento
interno, para su buen funcionamiento segun articulo 34, por lo cual el alcalde es el encargado

de cumplir el reglamento interno de la municipalidad, segun articulo 53 cddigo municipal.

ARTICULO 34. Reglamentos internos. EI Concejo Municipal emitird su propio reglamento
interno de organizacion y funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la organizacion
y funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento de personal, reglamento de viaticos
y demaés disposiciones que garanticen la buena marcha de la administraciéon municipal.

(Codigo municipal, 2002)

ARTICULO 53 Atribuciones y obligaciones del alcalde. En lo que le corresponde, es
atribucion y obligacion del alcalde hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos,
resoluciones y demas disposiciones del Concejo Municipal y al efecto expedira las 6rdenes
e instrucciones necesarias, dictara las medidas de politica y buen gobierno y ejercerd la
potestad de accion directa y, en general, resolvera los asuntos del municipio que no estén

atribuidos a otra autoridad.

El alcalde preside el concejo municipal y tiene las atribuciones especificas siguientes:

a) Dirigir la administracion municipal.

b) Representar a la municipalidad y al municipio.

c) Presidir las sesiones del concejo municipal y convocar a sus miembros a
sesiones ordinarias y extraordinarias de conformidad con este Codigo.

d) Velar por el estricto cumplimiento de las politicas publicas municipales y de
los planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio.

e) Dirigir, inspeccionar e impulsar los servicios publicos y obras municipales.

f) Disponer gastos, dentro de los limites de su competencia; autorizar pagos y

rendir cuentas con arreglo al procedimiento legalmente establecido.
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g) Desemperiar la jefatura superior de todo el personal administrativo de la
municipalidad; nombrar, sancionar y aceptar la renuncia y remover de
conformidad con la ley, a los empleados municipales.

h) Ejercer la jefatura de la policia municipal, asi como el nombramiento y
sancion de sus funcionarios.

1) Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia.

j) Adoptar personalmente, y bajo su responsabilidad en caso de catéstrofe o
desastres o grave riesgo de estos, las medidas necesarias, dando cuenta
inmediata al pleno del concejo municipal.

k) Sancionar las faltas por desobediencia a su autoridad o por infraccion de las
ordenanzas municipales, salvo en los casos en que tal facultad esté atribuida
a otros organos.

I) Contratar obras y servicios con arreglo al procedimiento legalmente
establecido, con excepcién de los que corresponda contratar al Concejo
Municipal.

m) Promover y apoyar, conforme a este Codigo y demas leyes aplicables, la
participacion y trabajo de, las asociaciones civiles y los comités de vecinos
que operen en su municipio, debiendo informar al Concejo Municipal, cuando
éste lo requiera.

n) Tramitar los asuntos administrativos cuya resolucion corresponda al Concejo
Municipal y, una vez substanciados, darle cuenta al pleno del Concejo en la
sesion inmediata.

0) Autorizar, juntamente con el secretario municipal, todos los libros que deben
usarse en la municipalidad, las asociaciones civiles y comités de vecinos que
operen en el municipio; se excepttan los libros (fisicos o digitales) y registras
auxiliares a utilizarse en operaciones contables, que por ley corresponde
autorizar a la Contraloria General de Cuentas. (Codigo municipal, 2002)

Es fundamental que cada subordinado conozca el reglamento interno de la municipalidad,
por lo tanto, le permite saber las normas, directrices y ordenanzas del que se deben acatar en

cualquier situacion.
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Gréafica No. 2

Objetivos De La Municipalidad De Salcaja,
Departamento De Quetzaltenango, Junio 2022.
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B NO

Fuente: investigacion de campo.

Se muestra que el 88% de los colaboradores percibe los objetivos de la municipalidad,
mientras tanto el 12% desconoce su finalidad. Sin embargo, es necesario determinar los
objetivos porque permite brindar un mejor servicio a la poblacion de Salcaja.

Los objetivos permiten que la toma de decisiones esté orientada al resultado que se espera,
orienta a los colaboradores para que puedan trabajar hacia el mismo fin, proporciona un
pardmetro para medir el éxito, Direcciona las estrategias implantadas. (Sydle, 2022)

Es importante que la municipalidad analice los objetivos con sus nuevos colaboradores, asi

los subordinados comprenderan, prestaran y/o administraran de la mejor manera los servicios

publicos que brinda la municipalidad.
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Gréfica No. 3

Estrategias Para EI Logro De Objetivos De La
Municipalidad De Salcaja, Departamento De
Quetzaltenango, Junio 2022.
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Fuente: investigacion de campo.

Se puede observar que el 84% de colaboradores establecen que el departamento de recursos
humanos hace que todos los subordinados cumplan con los objetivos que se les indica,
mientras que el 16% no logra el resultado deseado, por lo que perjudica el servicio que se le

brinda a la poblacion de Salcaja.

Las estrategias municipales determinan por un lado el potencial de recursos con los que se
cuenta y por otro lado cuéles son las necesidades que se requiere satisfacer de las personas,
comunidades, municipios y sociedad en comun. En este sentido, la l6gica de formulacién de

una estrategia de desarrollo rural debe de integrar los siguientes aspectos:

1. Determinacion de un propdsito estratégico a partir del conocimiento econémico local,
analisis de los recursos y potencialidades de la zona, asi como las principales carencias
que puedan existir para que se desarrollen actividades econdmicas.

2. Creacion de los medios que involucren a todos los agentes econdmicos en este proceso.

3. Iniciativa de las condiciones generales e infraestructura adecuada para facilitar el disefio
de iniciativas que ayuden a dar respuesta a los propésito municipal.

4. Disefio de medidas formativas destinadas a sensibilizar y conocer la estrategia municipal
destinada a dar respuesta a un propdsito social.

5. Construccion de acciones municipales encaminadas a dar respuesta a esa necesidad

identificada durante un gran periodo de tiempo. (Macias, 2017)
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Las Funciones Y Responsabilidades Del Cargo De La Municipalidad De Salcaj4,
Departamento De Quetzaltenango, Junio 2022.

Se percibe que el 100% de trabajadores municipales saben cuéles son sus labores, lo cual

permite ofrecer un mejor servicio con eficiencia y eficacia.

ARTICULO 92. Empleados municipales. Los derechos, obligaciones, atribuciones y
responsabilidades de los empleados municipales estan determinadas en la ley de servicio
municipal, los reglamentos que sobre la materia emita el concejo municipal, y los pactos y
convenios colectivos que se suscriban de conformidad con la ley.

Todo empleado o funcionario municipal sera personalmente responsable, conforme a las

leyes, por las infracciones u omisiones en que incurra en el desempefio de su cargo.

Articulo 96. Funciones de la direccion municipal de planificacion. la direccién municipal de
planificacion tendra las siguientes funciones:

a) Cumpliry ejecutar las decisiones del Concejo Municipal en lo correspondiente a su
responsabilidad y atribuciones especificas.

b) Elaborar los perfiles, estudios de reinversion y factibilidad de los proyectos para el
desarrollo del municipio, a partir de las necesidades sentidas y priorizadas.

c) Mantener actualizadas las estadisticas socioecondmicas del municipio, incluyendo la
informacidn geogréafica de ordenamiento territorial y de recursos naturales.

d) Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas, y de los
planes, programas y proyectos en sus fases de perfil, factibilidad, negociacion y
ejecucion.

e) Mantener un inventario permanente de la infraestructura social y productiva con que
cuenta cada centro poblado, asi como de la cobertura de los servicios publicos de los
que gozan éstos.

f) Asesorar al Concejo Municipal y al alcalde en sus relaciones con las entidades de
desarrollo publicas y privadas.

g) Suministrar la informacion que le sea requerida por las autoridades municipales u
otros interesados, con base a los registros existentes.

h) Mantener actualizado el catastro municipal.
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Las municipalidades podran contratar en forma asociativa los servicios de un coordinador de
sus oficinas municipales que proyectan. (Codigo municipal, 2002)
Gréfica No. 4

Jornada Laboral De La Municipalidad De Salcaja,
Departamento De Quetzaltenango, Junio 2022.
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uS|

Fuente: investigacion de campo.

Se puede resaltar que el 92% de los colaboradores no tienen una jornada laboral, conocen
cudles son sus funciones por lo que ellos miden el tiempo para realizarlas, mientras tanto el
8% de ellos indican que siempre tienen tareas extras, sin embargo, esto afecta porque los
retrasa en realizar los tramites que las personas quieren realizar en la municipalidad.
Articulo 116. La jornada ordinaria de trabajo efectivo diurno no puede ser mayor de ocho
horas diarias, ni exceder de un total de cuarenta y ocho horas a la semana.

La jornada ordinaria de trabajo efectivo nocturno no puede ser mayor de seis horas diarias,
ni exceder de un total de treinta y seis horas a la semana.

Tiempo de trabajo efectivo es aquel en que el trabajador permanezca a las érdenes del
patrono.

Trabajo diurno es el que se ejecuta entre las seis y las dieciocho horas de un mismo dia.
Trabajo nocturno es el que se ejecuta entre las dieciocho horas de un dia y las seis horas del
dia siguiente.

La labor diurna normal semanal serd de cuarenta y cinco horas de trabajo efectivo,
equivalente a cuarenta y ocho horas para los efectos exclusivos del pago de salario. Se

exceptuan de esta disposicion, los trabajadores agricolas y ganaderos y los de las empresas
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donde labore un nimero menor de diez, cuya labor diurna normal semanal seré de cuarenta
y ocho horas de trabajo efectivo, salvo costumbre mas favorable al trabajador. Pero esta
excepciéon no debe extenderse a las empresas agricolas donde trabajan quinientos 0 mas
trabajadores. (Codigo De Trabajo, 2011)

Articulo 118. La jornada ordinaria que se ejecute en trabajos que por su propia naturaleza
no sean insalubres o peligrosos, puede aumentarse entre patronos y trabajadores, hasta en
dos horas diarias, siempre que no exceda, a la semana, de los correspondientes limites de
cuarenta y ocho horas, treinta y seis horas y cuarenta y dos horas que para la jornada
diurna, nocturna o mixta determinen los dos articulos anteriores. (Codigo De Trabajo,
2011)

Gréfica 5

Equipo De Trabajo De La Municipalidad De
Salcaja, Departamento De Quetzaltenango,
Junio 2022.

M Excelente
B Muy bueno
Aceptable

Regular

E Malo

Fuente: Investigacion de campo.

De los colaboradores el 60% hacen un excelente equipo de trabajo, el cual les permite los
objetivos deseados, mientras que el 20% indica que es muy bueno trabajar en equipo, por lo
que el 12% es aceptable y el 8% es regular, esto indica que no todos los grupos de trabajo

tienen una buena relacion y/o tienen una mala relacion laboral.

Por su parte, Hellriegel y Slocum (2004) indican que un grupo es cualquier cantidad de

gente que comparte metas, que se comunica frecuentemente entre si durante cierto periodo,
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pero que es tan pequefio como para que cada individuo se pueda comunicar con los demas,
de persona a persona.

Davis y Newstrom (2003) mencionan que un equipo de tareas es un grupo cooperativo que
tiene contacto habitual y que realiza acciones coordinadas en que la frecuencia de la
interaccion de sus integrantes y la existencia continua hace que difiera claramente de los

grupos de toma de decisiones. El objetivo es lograr que el equipo sea mas efectivo.

Gréafica No. 6

Reconocimento De Las Contribuciones De
La Municipalidad De Salcaja, Departamento
De Quetzaltenango, Junio 2022.

m S|
B NO

Fuente: investigacion de campo.

El 90% de los colaboradores afirma que son reconocidos por su buen desemperio laboral
por parte del alcalde municipal, sin embargo, el 10% aduce que no son reconocidos
laboralmente.

El reconocimiento laboral es la gratitud que expresa una empresa a sus colaboradores por su
desempefio. El objetivo de los programas de reconocimiento laboral es reforzar
comportamientos, practicas o actividades que resulten en un mejor rendimiento y resultados
organizacionales positivos. El aprecio es una necesidad humana fundamental, dentro del
ambito empresarial no es diferente. Los colaboradores responden de manera positiva al
reconocimiento laboral porque confirman que su trabajo es valorado. Cuanto mas valoras a

los colaboradores y su trabajo, la satisfaccion y productividad aumentan. (Silva, 2021)

68



La remuneracion es el proceso que incluye todas las formas de pago o recompensas que se
entregan a los trabajadores y que se derivan de su empleo. (Chiavenato, Gestion del Talento
Humano, 2008)

Grafica No. 7

Desempeio Laboral Y La Relacion Con El Jefe
Inmediato De La Municipalidad De Salcaja,
Departamento De Quetzaltenango, Junio 2022.

H Excelente
B Muy bueno
Aceptable

Regular

B Malo

Fuente: Investigacion de campo.

El 64% de los trabajadores tienen un buen desempefio laboral y una buena relacién con su
jefe inmediato, por lo tanto, el 16% aduce que tiene muy buena relacion, por lo que el 12%
acepta que si la tiene y el 8% regular. Esto indica que la mayoria cuenta con un buen
desempefio y buena conexion con el jefe.El desempefio laboral es una apreciacion sistematica
de como cada persona se desempefia en un puesto y de su potencial de desarrollo futuro. Toda
evaluacion es un proceso para estimular o juzgar el valor, la excelencia y las cualidades de

una persona.

La evaluacion del desempefio es un concepto dinamico, porque las organizaciones siempre

evallan a los empleados, formal o informalmente, con cierta continuidad. Ademas, la
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evaluacién del desempefio representa una técnica de administracion imprescindible dentro

de la actividad administrativa.

Es un medio que permite detectar problemas en la supervision del personal y en la integracion
del empleado a la organizacion o al puesto que ocupa, asi como discordancias,
desaprovechamiento de empleados que tienen méas potencial que el exigido por el puesto,
problemas de motivacion, etc. Esto depende de los tipos de problemas identificados, la
evaluacion del desempefio servira para definir y desarrollar una politica de recursos humanos
acorde con las necesidades de la organizacion. (Chiavenato, Administracion de recursos
Humanos, 2007)

Gréafica No. 8

Las Metas Organizacionales De La Municipalidad
De Salcaja, Departamento De Quetzaltenango,
Junio 2022.

m S|
B NO

Fuente: Investigacion de campo.

El 96% de los colaboradores de la municipalidad de Salcaja manifestaron que cumplen con
las metas establecidas, trabajan en equipo y/o se organizan para realizar las actividades
asignadas de forma eficaz y eficiente. Las metas organizacionales son objetivos establecidos
de manera estratégica que describen los resultados esperados y guian los esfuerzos de los
empleados. En otras palabras, una organizacion reline personas, ideas y capital para lograr
un objetivo. Las metas organizacionales, a menudo son utilizadas de manera diferente, son

sus fines los que motivan la actividad.
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Las metas son los resultados deseados por individuos, grupos u organizaciones enteras.
Representan no solo el punto final de la planificacién, sino también el fin hacia el cual se
dirigen todas las funciones de la empresa.

Las metas son importantes para la efectividad organizacional ya que sirven para varios
propositos. Las metas son los resultados deseados de las organizaciones, los planes son la
manera mejor percibida para alcanzarlos. Entonces, una meta adecuada ayuda a establecer
un plan adecuado. (dash, 2020)

Grafica No. 9

Toma De Decisiones Conjuntamente Con EIl Jefe
Inmediato De La Municipalidad De Salcaja,
Departamento De Quetzaltenango, Junio 2022.

uS|
mNO

Fuente: Investigacion de campo.

Segun los resultados de la grafica No. 9, se puede constatar que el 98% consulta con su jefe
inmediato antes de tomar una decision, esto quiere decir que realizan un trabajo en conjunto

para brindar un mejor servicio a la poblacion de Salcaja.

(Chiavenato, 2009) “La toma de decisiones es un proceso que consiste en hacer un analisis y

elegir entre varias opciones un curso de accion”

(Dougherty & Pfaltzgraff, 1993) “La toma de decisiones simplemente es el acto de elegir

entre alternativas posibles sobre las cuales existe incertidumbre” (p. 19).
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Antes de tomar las decisiones para el buen funcionamiento del trabajo, se debe realizar un
andlisis y ver que es mas conveniente para la organizacion y/o para la poblacion quienes son

los beneficiados en realizar cualquier programa o proyecto.
Gréfica No. 10
Programas De Aprendizaje Y Desarrollo De Los

Empleados De La Municipalidad De Salcaja,
Departamento De Quetzaltenango, Junio 2022.

uS|
mNO

Fuente: Investigacion de campo.
El 98% aduce que les han brindado programas de aprendizaje y desarrollo personal, sin

embargo, les ha ayudado porque les permite evaluar y conocer el punto de vista de los
colaboradores asi poder conocer las necesidades de la municipalidad.

Desde un enfoque similar, Ricart (1996: 50), entiende que programa "es una planificaciéon y
ejecucion en determinados periodos de unos contenidos, encaminados a lograr unos objetivos
establecidos a partir de las necesidades de las personas, grupos o instituciones inmersas en

un contexto espaciotemporal determinado™.
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Gréfica 11

Calidad De Informacion Que Recibe En La
Capacitacion De La Municipalidad De Salcaja,
Departamento De Quetzaltenango, Junio 2022.

H Excelente

B Muy bueno

1 Aceptable
Regular

H Malo

Fuente: Investigacion de campo.

El 81% de los colaboradores manifiestan que la informacion que reciben es excelente, pues
es entendible, utilizan lenguaje apropiado en el cual ellos captan lo que el instructor y/o
capacitador quiere darles a entender. Debido a la capacitacion mejora los conocimientos,

habilidades, actitudes y conductas de los colaboradores en su area de trabajo.

Para (Blake, 1997) una necesidad de capacitacion surge cuando una funcidn o tarea requerida
por la organizacién no se realiza (o no se podria realizar), con la calidad necesaria, porque
quienes deben efectuarla no disponen de ciertos saberes (conocimientos, habilidades o

actitudes) requeridos para su ejecucién en dicho nivel.
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Gréfica No. 12

Capacitacion En El Area De Trabajo De La
Municipalidad De Salcaja, Departamento De
Quetzaltenango, Junio 2022.

mS|
B NO

Fuente: Investigacion de campo.

Segun la grafica No. 12 el 94% de los colaboradores de la municipalidad de Salcaja, son
capacitados sobre el area de trabajo, la capacitacion al momento de ser contratados es por

recursos humanos, seguidamente por su jefe inmediato.

La capacitacion es el proceso educativo de corto plazo, aplicado de manera sistematica y
organizada, por medio del cual las personas adquieren conocimientos, desarrollan
habilidades y competencias en funcién de objetivos definidos. La capacitacion entrafia la
transmision de conocimientos especificos relativos al trabajo, actitudes frente a aspectos de
la organizacion, de la tarea y del ambiente, asi como desarrollo de habilidades y
competencias. Una tarea cualquiera, compleja o simple, implica estos tres aspectos. Dentro
de una concepcion mas limitada, Flipo explica que la “capacitacion es el acto de aumentar el
conocimiento y la pericia de un empleado para el desempefio de determinado puesto o
trabajo”. McGee subraya que capacitacion significa educacion especializada. Comprende
todas las actividades que van desde adquirir una habilidad motora hasta proporcionar
conocimientos técnicos, desarrollar habilidades administrativas y actitudes ante problemas

sociales. (Chiavenato, Administracion de recursos Humanos, 2007)
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Gréfica No. 13

Enfoque De Las Capacitaciones Que Se Reciben En
La Municipalidad De Salcaja, Departamento De
Quetzaltenango, Junio 2022.

M Privadas

M Publicas

Fuente: Investigacion de campo.

La municipalidad capacita a su personal en general, para tener actualizados a todos sus
colaboradores en los cambios que se van dando a lo largo del tiempo, sin embargo, en algunas
ocasiones empresas privadas son las encargadas de realizar las capacitaciones y como se
puede verificar en la grafica No. 13 el 72% de los colaboradores indican que los capacitadores
al momento de realizar la capacitacion se refieren a empresas privadas y no directamente a

empresas publicas.

La capacitacion es una inversion y no un gasto, algunos autores van mas alla, como Hoyle,
que considera que la capacitacion es una inversion de la empresa que tiene la intencion de
capacitar el equipo de trabajo para reducir o eliminar la diferencia entre su desempefio
presente y los objetivos y logros propuestos. En otras palabras, en un sentido mas amplio, la
capacitacion es un esfuerzo dirigido hacia el equipo con el objeto de facilitar que este alcance,
de la forma méas econdmica posible, los objetivos de la empresa. En este sentido, la
capacitacion no es un gasto, sino una inversién que produce a la organizacién un rendimiento

que de verdad vale la pena.

La capacitacion constituye el ndcleo de un esfuerzo continto disefiado para mejorar las
competencias de las personas en consecuencia y el desempefio de la organizacion. Se trata
de uno de los procesos mas importantes de la administracion de recursos humanos. La
capacitacion se disefia con el objeto de proporcionar a los talentos el conocimiento y las
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habilidades que necesitan en sus puestos actuales. El desarrollo implica el aprendizaje que
va mas alla del puesto actual y que se extiende a la carrera de la persona, con un enfoque en
el largo plazo, a efecto de prepararlas para que sigan el ritmo de los cambios y el crecimiento

de la organizacion. (Chiavenato, Administracion de recursos Humanos, 2007)

Gréfica No. 14

La Capacitacion Beneficia En El Area De Trabajo
De La Municipalidad De Salcaja, Departamento
De Quetzaltenango, Junio 2022,

m S|

B NO

Fuente: Investigacion de campo.

En la grafica No. 14, se puede verificar que el 92% de los colaboradores consideraron que la
capacitacion restablece el trabajo, les permite estar mas comunicados y poder trabajar en

conjunto, porque realizan de la forma mas eficiente los tramites o proyectos asignados.

Gordon (2000), explica la importancia que hoy se le otorga al factor humano, tanto que se le
considera la clave del éxito de una empresa y la Gestion de Recursos Humanos es percibida
como la esencia de la gestién empresarial. De tal forma, que, en la actualidad, sin desconocer
laimportanciay la necesidad de todos los elementos en el funcionamiento de la organizacion,
no existe punto de comparacion en lo que respecta al elemento humano. Son las personas las
que le dan vida a la organizacion y de ellos depende el éxito o fracaso de esta, son los hombres
los que hacen la economia de un pais, y son ellos, por lo tanto, los verdaderos factores del

progreso.
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Gréfica 15

Las Capacitaciones Contribuyen Las Relaciones
Con Los Comparieros De Trabajo En La
Municipalidad De Salcaja, Departamento De

R000, Junio 2022.

H Totalmente de acuerdo
H De acuerdo
H Indiferente

En desacuerdo

B Totalmente en desacuerdo

Fuente: Investigacion de campo.

Se observa que el 81% de los colaboradores estdn totalmente de acuerdo en que la
capacitacion ayuda a mejorar las relaciones con los comparieros de trabajo, pues hay
situaciones en el que estan obligados a relacionarse entre si, debido al trabajo que estan
realizando, esto es beneficioso para ambas partes pues permite llevar un ambiente laboral en

armonia.

La administracion de recursos humano consta de varias funciones. Dentro de ella se
encuentran la capacitacion y desarrollo, que es el esfuerzo deliberado para impulsar un
proceso de aprendizaje que posibilite el aumento de los conocimientos y destreza de los

miembros que forman parte de una organizacion (Bohr, 2000).

La formacion es una actividad clave para cualquier organizaciéon. Por su medio es posible
que logren alcanzar ventajas competitivas sostenibles que le permita enfrentar las exigencias

de un entorno en constante cambio (Aragdn- Sanchez y Esteban- Lloret, 2009 y 2010).

77



Gréfica No. 16

EL PROCESO DE CAPACITACION ES
POSITIVO EN EL DESEMPENO LABORAL DE
LA MUNICIPALIDAD DE SALCAJA,
DEPARTAMENTO DE QUETZALTENANGO,
JUNIO 2022.

H Totalmente de acuerdo
M De acuerdo

Indiferente

En desacuerdo

B Totalmente en desacuerdo

Fuente: Investigacion de campo.

En la grafica No. 16, se observa que el 80% de los colaboradores manifestaron que en el
proceso de capacitacion es positivo en su desempefio laboral, pues son motivados a realizar
de manera enérgico el area de trabajo.

Segun (Chiavenato, Administracion de recursos humano, el capital humano de las
organizaciones, 2007) define que es una apreciacion sisteméatica de como cada persona se
desempefia en un puesto y de su potencial de desarrollo futuro. Toda evaluacion es un proceso

para estimular o juzgar el valor, la excelencia y las cualidades de una persona.

La evaluacion del desempefio es un concepto dinamico, porque las organizaciones siempre
evallan a los empleados, formal o informalmente, con cierta continuidad. Ademas, la
evaluacion del desempefio representa una técnica de administracion imprescindible dentro

de la actividad administrativa.

Es un medio que permite detectar problemas en la supervision del personal, integracion del
empleado a la organizacion o al puesto que ocupa, asi como discordancias,
desaprovechamiento de empleados que tienen mas potencial que el exigido por el lugar,
problemas de motivacién, etc. Esto depende de los tipos de problemas identificados, la
evaluacion del desempefio servird para definir y desarrollar una politica de recursos humanos

acorde con las necesidades de la organizacion.
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La capacitacion es un proceso ciclico y continuo que pasa por cuatro etapas:

1. El diagndstico consiste en realizar un inventario de las necesidades o las carencias de
capacitacion que deben ser atendidas o satisfechas. Las necesidades pueden ser
pasadas, presentes o futuras.

2. El disefio consiste en preparar el proyecto o programa de capacitacion para atender
las implantaciones es necesidades diagnosticadas.

3. Laejecutary dirigir el programa de capacitacion.

4. Laevaluacion consiste en revisar los resultados obtenidos con la capacitacion.

Las cuatro etapas de la capacitacion implican el diagndstico de la situacion, la decision en
cuanto a la estrategia para la solucién, la implantacion de laaccion y la evaluacion y el control
de los resultados. La capacitacion no se debe considerar una simple cuestion de realizar
cursos y de proporcionar informacion, porque va mucho mas lejos. Significa alcanzar el nivel
de desempefio que la organizacién desea por medio del desarrollo continuo de las personas
que trabajan en ella. Para lograrlo es deseable crear y desarrollar una cultura interna favorable
para el aprendizaje y comprometida con los cambios organizacionales.

No obstante, el proceso de capacitacion se debe ver con cautela. En realidad, puede ser un
circulo vicioso, porque si deja en cero la capacitacion que se necesita, volveria a la etapa
inicial, dado que fue imaginado para los tiempos de permanencia de la era industrial. En
tiempos de cambio e innovacion, en la nueva onda de la era del conocimiento, se debe
incrementar con nuevas habilidades y competencias para garantizar la supervivencia y la
competitividad de la organizacion en el futuro. No basta con reponer el valor, sino que es

preciso agregarlo continuamente. (Chiavenato, Gestion del Talento Humano, 2008)
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Gréfica No. 17

La Capacitacion Define Las Fortalezas Y Debilidades
Del Puesto De Trabajo De La Municipalidad De
Salcaja, Departamento De Quetzaltenango, Junio
2022.

u S|
B NO

Fuente: Investigacién de campo.

Se observa que en la grafica No. 17, los colaboradores indican que el 92% la capacitacion
permite conocer las necesidades del puesto de trabajo, pues el jefe inmediato es quien evalla
las necesidades y/o debilidades de sus colaboradores, es el que informa cuales son esos
factores que deben de mejorar.

La primera etapa de la capacitacion es levantar un inventario de las necesidades de
capacitacion que presenta la organizacion. Esas necesidades no siempre estan claras y se
deben diagnosticar con base en ciertas auditorias e investigaciones internas capaces de
localizarlas y descubrirlas.

Las necesidades de capacitacion son carencias en la preparacién profesional de las personas,
es la diferencia entre lo que una persona deberia saber, hacer y aquello que realmente sabe y
hace. Significan una discordancia entre lo que deberia ser y lo que realmente es. Una
necesidad de capacitacion es un &rea de informacion o de habilidades que un individuo o un
grupo deben desarrollar para mejorar o aumentar su eficiencia, eficacia y productividad en el
trabajo. En la medida en que la capacitacion se enfoque en estas necesidades, carencias y las
elimine, entonces sera benéfica para los colaboradores, para la organizacién, sobre todo, para

el cliente. De lo contrario, representard un desperdicio o una simple pérdida de tiempo.
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La capacitacion de las personas en la organizacion debe ser una actividad continua, constante
e ininterrumpida. Incluso cuando las personas presentan un excelente desempefio, siempre se
debe introducir o incentivar alguna orientacion y mejoria de las habilidades y las
competencias. La base principal para los programas de mejora continua es la constante
capacitacion de las personas para que alcancen niveles cada vez mas elevados de desemperio.
La capacitacion funciona como el principal catalizador de ese cambio. (Chiavenato, Gestion
del Talento Humano, 2008)
Gréfica 18

Valoracion De Las Capacitaciones Por Los
Colaboraadores En La Municipalidad De Salcaja,
Departamento De Quetzaltenango, Junio 2022.

B Muy satisfecho

H Satisfecho
Indiferente
Insatisfecho

B Muy insatisfecho

Fuente: Investigacion de campo.

El 81% de los subordinados aduce que, al finalizar una capacitacion, se sienten gratos y

motivados. Esto le beneficia a la municipalidad de Salcaja, pues le ayuda a su imagen.

Es necesario saber si el programa de capacitacion alcanzo sus objetivos. La etapa final es la
evaluacion para conocer su eficacia, es decir, para saber si la capacitacion realmente satisface
las necesidades de la organizacion, las personas y los clientes. Como la capacitacion
representa un costo de inversion los costos incluyen materiales, el tiempo del instructor y las
pérdidas de produccion mientras los individuos se capacitan y no desempefian su trabajo se
requiere que esa inversion produzca un rendimiento razonable. Lo primordial es evaluar si el

programa de capacitacion satisfizo las necesidades para las cuales fue disefiado.

Las principales medidas para evaluar la capacitacion son:
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Costo: cual ha sido el monto invertido en el programa de capacitacion.

I

Calidad: qué tan bien cumplio las expectativas.

o

Servicio: satisfizo las necesidades de los participantes o no.

o

Rapidez: que tan bien se ajusto a los nuevos desafios que se presentaron.

e. Resultados: queé resultados ha tenido.

Si las respuestas a las preguntas anteriores fueran positivas, entonces el programa de
capacitacion habra tenido éxito. Si fueran negativas, el programa no habra alcanzado sus
objetivos y su esfuerzo seria inutil y no tendria efecto. (Chiavenato, Gestion del Talento
Humano, 2008)

Guia De Observacion.
Conforme a lo que se observé en la municipalidad de Salcaja, se puede determinar que la
municipalidad cuenta con el departamento de recursos humanos, el cual demuestra la
optimizacién de los procesos, para ser mas eficiente y eficaz, lo que es conveniente para los

procesos y/o tramites necesarios a beneficio del recurso humano.

El departamento de recursos humanos es el encargado de realizar la evaluacion de

desempefio, por lo tanto, no existe ningun otro departamento que lo realice.

La municipalidad posee un organigrama, esto le permite determinar un orden jerarquico de
la misma. Los colaboradores respetan la jerarquia de la Municipalidad. asi mismo esta
debidamente identificado los departamentos y las areas de trabajo, al estar identificados se
les facilita a los usuarios al momento de ir a realizar un tramite, porque saben a dénde se
tienen que dirigir. Se encuentra a la vista a todos los colaboradores Municipales las

obligaciones laborales a que estan sujetos.

Los colaboradores Municipales conocen sus derechos laborales, porque tienen sindicatos, por

lo que hacen que se cumpla lo que esté establecido por la ley.

La mayoria de los colaboradores conocen los objetivos de la municipalidad, esto permite la
satisfaccion de las necesidades, planificacion y/o desarrollo sostenible del municipio
solucionar eficazmente los problemas y necesidades, de servicios basicos que afrontan los

habitantes de Salcaja.
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Los colaboradores Municipales realizan las funciones adecuadas a su puesto, conocen a su
jefe inmediato, se tiene a la vista el manual de induccion a empleados de recién ingreso,
manual de normas, procedimientos de adquisicion y contratacion, manual de funciones a
empleados municipales de servicios técnicos profesionales, manual de procedimientos de las
dependencias municipales, pues son documentos que se basan en la ley de acceso a la
informacién publica, por lo que, proporcionan a sus empleados municipales y al publico en
general, las herramientas necesarias para el mejor desenvolvimiento de cada una de sus

actividades.

Seguln (Ley de Acceso a la Informacion Pablica, 2008) ARTICULO 1. Objeto de la Ley. La

presente ley tiene por objeto:

1. Garantizar a toda persona interesada, sin discriminacion alguna, el derecho a solicitar
y a tener acceso a la informacién publica en posesion de las autoridades y sujetos
obligados por la presente ley.

2. Garantizar a toda persona individual el derecho a conocer y proteger los datos
personales de lo que de ella conste en archivos estatales, asi como de las
actualizaciones de estos.

3. Garantizar la transparencia de la administracion publica y de los sujetos obligados y
el derecho de toda persona a tener acceso libre a la informacion publica.

4. Establecer como obligatorio el principio de maxima publicidad y transparencia en la
administracion publica y para los sujetos obligados en la presente ley.

5. Establecer, a manera de excepcion y de manera limitativa, los supuestos en que se
restrinja el acceso a la informacion publica.

6. Favorecer por el Estado la rendicion de cuentas a los gobernados, de manera que
puedan auditar el desempefio de la administracién publica.

7. Garantizar que toda persona tenga acceso a los actos de la administracion publica.

Se prevee a los colaboradores Municipales de los recursos necesarios para la ejecucion de
sus funciones, por lo que, organizan, coordinan los recursos o/y materiales necesarios para

realizarlos con el tiempo que estos requieren.

Estos funcionarios disefian métodos de trabajo que garantiza la eficiencia y eficacia de los

recursos materiales de la municipalidad, por lo que brindan capacitaciones al personal a veces
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es general y otras ocasiones son por &reas. El departamento de recursos humanos es el
encargado de organizar cada capacitacion, por lo tanto, en su mayoria es el que las brinda en
pocas ocasiones las han realizado empresas privadas, pero se basan mas a empresas privadas

dejando a un lado el tema pablico que es el que més le interesa a la municipalidad de Salcaja.
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Comprobacion De Hipotesis Por EI Coeficiente Q De Kendall.

Segun la hipotesis de investigacion, la cual sefiala que: “La gestion del talento humano y su
incidencia en el proceso de capacitacion del personal de la municipalidad de Salcaja”; se
establece que el efecto de la gestion del talento humano de los colaboradores en el proceso

de capacitacion no se conoce, para ello se analiza en la presente investigacion.

Para establecer la objetividad del estudio se utilizé el método estadistico, Coeficiente “Q” de
Kendall y para una mejor comprension, se tendra a bien explicar en qué consiste y como se

establecen los resultados en relacién con las variables de la investigacion.

Concepto Coeficiente De La Q De Kendall.
Es una de las técnicas no para métricas para medir el grado de correlacién entre las variables
de una muestra El coeficiente de la Q de Kendal mide el grado de asociacion entre varios

conjuntos (k) de N entidades.

Foérmula para el calculo.
Q=AD-BC
AD +BC

Indicadores de correlacion del coeficiente Magnitud de la asociacion o
" Q" de Kendall Valor del coeficiente: correlacion:

Menos de 0.25. Baja.

De 0.25 a 0.45. Media baja.

De 0.46 a 0.55. Media.

De 0.56 a 0.75. Media alta.

De 0.76. en adelante Alta.

Fuente: Guia para realizar investigacién social. Trigésima tercera edicion plaza y Valdés editores México
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Para utilizar el coeficiente «Q» de Kendall, es necesario acudir a lo expresado en el apartado
sobre tabulacion de las preguntas para formar cuadros de correlacion.

Variable Independiente.

¢Al incorporarse a la municipalidad le brindaron el proceso de induccion?

Variable Dependiente.

¢usted ha tenido capacitaciones sobre su area de trabajo?

Causa | Efecto
Si No
Si 108A 117B
No 17C 8D
AD-BC 108(8)-117(17) = -1125 =-0.3943 Correlacion media baja
AD+BC 108(8) +117(17) 2853

Aplicando la formula para determinar el coeficiente Q de Kendall, el resultado obtenido es
de -0.39, lo que indica que la relacion de La gestion del talento humano y su incidencia en el
proceso de capacitacion del personal de la municipalidad de Salcaja es “media baja” lo que
sefiala que la fuerza de asociacién de ambas no es la esperada, en base a incorporarse a la
municipalidad el proceso de induccion no tiene una correlacién positiva, con las
capacitaciones sobre el area de trabajo municipal del municipio de Salcaja, esto es negativo

para los intereses de la organizacion porque el dato estd muy lejos a la unidad “1”.

Para poder tener un dato que pueda explicar a fondo resultado obtenido se le aplicara el
coeficiente de determinacion (Q?) el cual determina el porcentaje de la asociacion de las

variables, para este caso:

(Q%) =(0.39)> =0.15*100 = 15%
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a)

b)

Este dato indica que la induccién en el proceso de la gestion del talento humano no
influye en la disminucion de las capacitaciones sobre el area de trabajo municipal,
porque no inciden al realizar las variables, se determina que influye solo un 15% en
la induccion y un 85% se establece que no influye en el proceso de capacitacion.

En relacion con los datos anteriores, se afirma que la hipétesis se rechaza porgue con
estos datos, se puede determinar que la seleccion como proceso de la gestion del
talento humano depende de otros elementos, motivo por el cual es importante
fortalecer el proceso de induccién para que con ello tenga relevancia con el fin de
mejorar el desempefio laboral, sabiendo que también existen otros factores que

influyen en dicho proceso.
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Conclusiones.

1. El proceso de induccion tiene relacion negativa en el proceso de capacitacion de los
colaboradores de la municipalidad de Salcaja, en la variable independiente el
individuo de primer ingreso se familiariza con el personal y en la variante dependiente
es el involucramiento de la capacitacion donde se debe de preparar al nuevo
colaborador, por tal motivo, se rechaza la hipdtesis, sin embargo, es importante
destacar que existen otros elementos que influyen en las variables.

2. El proceso de induccién en la municipalidad de Salcaja se desarrolla de acuerdo con
el establecimiento de planes de induccion y capacitacion por parte del departamento
de recursos humanos, debido a que existen proyectos en ejecucion lo cual es necesario
cubrir, quién brinda el proceso especifico dependera del Jefe inmediato.

3. El desempefio laboral de los colaboradores municipales se determina por una buena
relacién laboral, por lo que permite realizar y/o mantener el trabajo en equipo, brinda
un excelente servicio al cliente, siempre aplicando las politicas y valores municipales
en diferentes areas de trabajo.

4. La municipalidad ejecuta un liderazgo en cada area de trabajo, el cual le permite
realizar las actividades en equipo correspondientes y mantienen una comunicacion

constante donde se respeta la linea de autoridad, lo cual son aspectos positivos.
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Recomendaciones.
Es conveniente que el departamento de recursos humanos pueda estimar el proceso
de induccidn, por medio de una evaluacion especifica de como les parecio la etapa de
induccion a sus colaboradores, esto le permitird identificar las debilidades para
fortalecer la capacitacion y establecer una mejora continua, asi podréa ser un aporte al
desempefio de sus colaboradores.
Es esencial que el departamento de recursos humanos pueda instituir un proceso de
induccion general, que todo aquel colaborador que no pueda recibirlo de manera
presencial tenga la oportunidad de hacerlo virtual, logrando una adecuada gestion en
las personas que permita una adaptacion de los nuevos colaboradores.
Se sugiere que el departamento de recursos humanos pueda crear una evaluacion de
desempefio laboral donde se evalué aspectos importantes del puesto de trabajo, asi
proponer un plan de capacitaciones e incentivos que motive al personal, después de
cada evaluacion.
Es necesario que cada jefe tenga una actitud positiva, asi cada empleado se
incorporara positivamente.
Un buen lider debe ser una imagen de inspiracién y motivacién para el resto del

equipo.
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Capitulo IV

Propuesta.

Manual Y Politicas De Capacitaciones De La Municipalidad De Salcaj4,

Quetzaltenango.

Introduccion.
El presente manual de capacitacion tiene como objeto servir de guia y referencia valida para
la municipalidad de Salcaja, en materia de buenas practicas de gestion del recurso humano.
Al implementar o adecuar a las necesidades propias de este municipio y de sus estructuras
organizacionales, un modelo de desarrollo de procesos de capacitacion para desarrollar las

habilidades, destrezas y conocimientos del recurso humano.

Esta herramienta administrativa busca fortalecer el desarrollo de la carrera administrativa
municipal. Con su implementacién se estara dando la prioridad, la importancia que el

empleado municipal tenga gestion de los servicios municipales y su territorio.

El trabajador municipal es parte fundamental del desarrollo institucional y el contar con
procesos sistematicos de capacitacion que incrementen sus capacidades y competencias
internas, es una de las principales estrategias de su desarrollo de esta manera coadyuvar a la

formalizacién y constitucion de la carrera administrativa municipal.

El objetivo del presente manual de capacitacion es servir como referencia para la
administracion municipal en materia de buenas préacticas de gestion del recurso humano. Su

propdsito es implementar el uso adecuado.

Implementar un modelo de desarrollo de procesos de capacitacion para mejorar las
habilidades, destrezas, conocimientos del personal, adaptandolo a las necesidades de este

municipio y sus estructuras organizacionales.

Esta herramienta ha demostrado la importancia que tiene el empleado municipal en la gestion
de los servicios municipales y su territorio. Ademas, se encuentra enmarcado dentro de las
leyes que garantizan la autonomia municipal, el gobierno local, la descentralizacion y el

desarrollo de la carrera administrativa.

90



Aplicacion Y Alcances.
Los procedimientos sugeridos, contenidos en este manual son para uso exclusivo de la
Municipalidad de Salcaja. Su Implementacion, aplicacion y seguimiento se hard contando
con la aprobacion del concejo municipal. Su contenido incluye los procesos para la
capacitacion del personal municipal, requiere de una adecuacion y adaptacion a las propias

caracteristicas, perfil de las necesidades y capacidades de esta municipalidad.

Marco Legal.

El manual de capacitac00696n esté bajo la cobertura y supeditado a lo que la ley establece.

El cual se encuentra en el Codigo Municipal, Ley General de Descentralizacion, Ley de

Servicio Municipal y Reglamentos propios de la municipalidad.

Atribuciones de la Direccion Municipal de Recursos Humanos: Disefiar y coordinar a la vez
con diferentes instituciones de capacitacion, para implementar programas especificos para

los empleados municipales

Politicas Institucionales De Capacitacion.
La municipalidad de Salcaja ha definido como elementos de la Politica Institucional los

procesos de capacitacion siguientes:

1. La capacitacion constituye un medio de apoyo que busca generar en los empleados
municipales; cambios significativos en las formas de pensar, sentir y actuar. A través
de un proceso de aprendizaje continuo. Por lo que un personal estimulado da mejores
resultados.

2. Todo empleado/a de la municipalidad, independientemente del nivel funcional o
situacion con respecto al grado de confianza y actividad desarrollada, tendra
oportunidad de ser capacitado, ampliar sus oportunidades de desarrollo personal y
profesional.

3. La capacitacion se orientara al fortalecimiento del compromiso de los empleados
municipales con una gestion efectiva, transparente para elevar la confianza y el
respeto de los habitantes hacia la municipalidad.

4. La capacitacion es un proceso de gestion humana de formacion de los empleados y

funcionarios, por lo que se va formando una mejor o mayor imagen de la
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municipalidad y de los empleados que sirven en ella, lo cual supone capacidad de
aprendizaje colectivo para comprender el entorno y sus demandas.

5. Con el proposito de organizar la capacitacion internamente, la administracion
municipal, debera formular un plan de capacitacion para cada ejercicio fiscal. Que
estara basado en las necesidades identificadas por medio de un diagnéstico tomando
de referencia los resultados de la evaluacion anual o a través de la realizacion de un
diagndstico situacional del rendimiento laboral.

6. Esimportante incrementar la productividad a todo nivel, asi como también el sello de

calidad que se imprime en cada tarea.

Valores Y Principios De La Municipalidad.

1. Experiencia: conocimiento del trabajo para hacerlo con excelencia.

2. Responsabilidad: Saber lo que se espera.

3. Profesionalismo: Desempefiar con eficiencia y eficacia los conocimientos
asignados.

4. Liderazgo: El trabajo es mantener la vanguardia institucional en el occidente
del pais.

5. Honestidad: Se actGa en congruencia con lo que se cree y se piensa.

6. Orden: Se cumple con atribuciones asignadas de acuerdo con la necesidad,

prioridad y en el tiempo que corresponde.

7. Carisma: conjunto de cualidades para el buen trato al vecino, compafieros de
trabajo y a los usuarios externos.

8. Transparencia: capacidad para ser integro en todas las responsabilidades lo

que permite la solvencia moral de todas las acciones.

Cultura institucional de trabajo con calidad y de servicio al vecino.
Propiciar por medio de sus autoridades una cultura institucional con una mistica de trabajo

en la cual se realiza el mismo con calidad, privilegiando el servicio y atencion al vecino.
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Principios Para La Evaluacion Del Desempefio Municipal.
La direccion de la municipalidad requiere apegarse a una serie de principios que la
experiencia, la teoria de la administracion de recursos humanos y de la organizacion han
comprobado que al observarlos y tomarlos como una referencia valida hacen més eficiente y

eficaz su gestidn. Los principios para observar son los siguientes:

1. Principio del desarrollo organizacional de la municipalidad. Se aplicara la
evaluacion del desemperio, para sustentar las capacidades y merecimiento, tanto para
confirmar, como para promover y ascender a los empleados municipales dentro de la
carrera administrativa municipal.

2. Principio de la profesionalizacién municipal. Se promovera la profesionalizacién
municipales por medio de la capacitacion y desarrollo de sus competencias, la
evaluacion de su desempefio, la promocién en base a méritos dentro de la carrera
administrativa y la garantia de la regularidad de sus cargos.

3. Principio de la definicién de objetivos y metas consensuadas para propiciar el
rendimiento. Se buscard que los empleados municipales desarrollen en forma
consensuada con las autoridades municipales, sus objetivos y metas de trabajo para
cada ejercicio anual, propiciando el esfuerzo, la dedicacion el profesionalismo, el

servicio y la lealtad hacia la institucion.

Programa De Capacitacion Y Desarrollo De Competencias.

Justificacion.

La Municipalidad aplicara modernas técnicas de administracion de recursos humanos, dentro
de éstas la capacitacion y formacion de los empleados municipales en las competencias
requeridas por los puestos que ejercen dentro de la estructura organizacional de la institucion.
Se persigue con ello el desarrollo del empleado municipal. Su profesionalizacion y fortalecer
la carrera administrativa dentro de la institucion. Congruente con lo anterior se busca un
aumento significativo de la productividad de los servicios prestados, una mejora apreciable
en cuanto a la calidad y eficiencia con la que se desarrollan los mismos en beneficio de los

Vecinos.
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Objetivo General.
Crear una herramienta Util para la deteccion adecuada de necesidades de capacitacion dentro
de la municipalidad de Salcaja y a partir de ello iniciar con el proceso de toma de decisiones

para implementar las capacitaciones necesarias dirigidas a los colaboradores.

Objetivos Especificos.

e Detectar necesidades de capacitacion y desarrollo de competencias que requieren las
y los trabajadores de la municipalidad.

e Contribuir a mejorar las competencias requeridas para desarrollar con propiedad y
eficiencia las responsabilidades, deberes que implican los puestos o cargos de la
institucion.

e Brindar al capacitador una guia funcional para poder abordar de manera adecuada las

capacitaciones.

Ejes Rectores.
El plan contara con cuatro ejes rectores, que le proporcionan una direccién, su estructura,
sobre los cuales estd sustentado su desarrollo por medio de procesos estructurados y
programados.

e Los planes, proyectos, programas Y estrategias impulsadas por la Municipalidad.

e Las descripciones de puestos y los perfiles de los cargos que integran la estructura

organizacional de la institucion.

e La identificacion de las competencias requeridas para desarrollar las

responsabilidades, deberes de los puestos en forma eficiente y eficaz.

e La deteccion de las necesidades de capacitacion a los servidores municipales y la
brecha con las competencias requeridas.
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Directrices Generales Del Programa.

Para integrar y elaborar el Plan de Capacitacion de la municipalidad de Salcaja, se seguiran

las directrices basadas en los ejes rectores:

Partir de conocer y analizar los planes estratégicos, planes operativos, programas y
proyectos con que cuente el municipio. De este conocimiento se determinara que
competencias son requeridas por la municipalidad para desarrollar eficiente y

eficazmente sus funciones.

Estudiar y analizar las descripciones de los puestos, sus correspondientes perfiles. El
analisis de puestos o perfiles es importante para conocer las responsabilidades,
atribuciones delegadas a los empleados y funcionarios municipales; asi como de los
requisitos de los puestos a ser llenados por los servidores municipales que los ejercen.
Estas ultimas incluyen las competencias requeridas para el puesto y se utilizan para

detectar necesidades de capacitacion respecto a lo que les corresponde realizar.

Realizar un estudio de necesidades de capacitacion y formacion de los empleados
municipales. Este se realizara partiendo de tres fuentes de informacion:

a) Necesidades detectadas por medio de una encuesta a los empleados municipales.
b) Del anélisis de puestos e identificacion de las competencias requeridas.

c) Resultados de las evaluaciones del desempefio y recomendaciones de mejora.
Establecer una estrategia de formacion y desarrollo de competencias por medio de la
capacitacion para el beneficio de los empleados. Esto se instrumentalizara por medio
de un programa de capacitacion y desarrollo de competencias para el personal.

Lineamientos Del Programa.

1. Se fomentara la formacion, capacitacion de los funcionarios, para incrementar o

fortalecer sus competencias en areas y temas de importancia para la administracion,
las finanzas, la gestion, el control, la prestacion eficiente y eficaz de los servicios
municipales a los vecinos.

Se brindard a los empleados capacitacion o entrenamiento relacionados con sus
funciones o responsabilidades delegadas, orientadas al desarrollo de las competencias

requeridas para desempefiarlas con propiedad y eficiencia.
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3. Se dejara un presupuesto anual para ejecutar el plan de capacitacion.
4. La Municipalidad elaborara y aprobara para cada ejercicio el Plan de Capacitacion,
dicho plan se estructurara en cuatro areas tematicas:
a) Temas de interés municipal, legal y estratégicos del municipio.
b) Temas de administracion, planeacion, organizacion, gestion, control, eficiencia
y eficacia de los servicios municipales.
c) Temas relacionados a habilidades blandas o interpersonales para elevar las

competencias del empleado municipal.

Habilidades blandas: Habilidades interpersonales:
e Comunicacion y escucha activa. e Responsabilidad.
e Liderazgo. e Compromiso.
e Planificacion y gestion del e Motivacion.
tiempo. e Autodisciplina.
e Orientacion a resultados. e Confianza en si mismo.

Fuente: Elaboracion propia.

5. La capacitacion se considerard como un proceso educativo, formativo a corto,
mediano y largo plazo en el cual el empleado municipal adquirira, reforzara o
complementara sus conocimientos, habilidades técnicas, las actitudes necesarias para
incrementar y mejorar su desempefio.

6. la municipalidad delegara en la direccion municipal de recursos humanos, las
funciones y responsabilidades para planificar, organizar, integrar, dirigir y controlar
los procesos de capacitacion o entrenamiento que se realicen en la municipalidad. Se
considerara de acuerdo con el presupuesto o capacidades financieras, el invertir. Y
contar con facilidades y equipo para realizar las actividades o intervenciones de
capacitacion. Dentro de las prioridades estan el contar con un equipo audiovisual, una
computadora portatil, asi, como un salén con dimensiones minimas, con iluminacion,

ventilacion y que cuente con el mobiliario para el acomodo de los participantes.
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Procedimiento General Para Elaborar El Plan.
Para desarrollar el Plan de Capacitacion de la Municipalidad, se realizaran tres fases o etapas,

siendo las siguientes:

Deteccion De Necesidades De Capacitacion.

1. La Municipalidad por medio del alcalde municipal en coordinacion con la direccion
municipal de recursos humanos, dispondra en consideracion de los programas,
proyectos, estrategias de la administracion y prestacion de servicios seran incluidos en
el plan de capacitacion.

2. Los encargados de las distintas dependencias de la municipalidad, sobre la base de
objetivos, planes y actividades incluidos en el plan operativo anual, POA, determinaran
las necesidades generales de capacitacion de los empleados municipales de su area,
mismos que seran notificados por escrito a la direccién municipal de recursos humanos.

3. Seanalizara las evaluaciones de desempefio del empleado municipal, se verificaran las
sugerencias y recomendaciones de capacitacion.

4. Preparar un listado de capacitaciones sugeridas producto de las evaluaciones del
desempefio realizadas.

5. la direccion municipal de recursos humanos hara un memorando, dirigido a los
funcionarios, jefes, coordinadores de las distintas dependencias, donde se solicite su
colaboracion en la realizacion de la encuesta de necesidades de capacitacion y
entrenamiento, el cual debera ser llenado por el empleado municipal que labora en cada
dependencia de la municipalidad.

Se debe elaborar un diagnostico que identifique las necesidades de capacitacion por

areas y temas. Existen factores que provocan necesidades de capacitacion, como ser:

a) Expansion de la institucién o ingreso de nuevo empleado.

b) Los empleados trasladados o ascendidos.

c) Implementacion de funciones o procedimientos de trabajo.

d) Actualizacién de tecnologia, equipos, instalaciones y materiales de la
institucion.

e) Prestacion de nuevos servicios publicos municipales.
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De esta manera los cambios que efectle la institucion provocaran futuras necesidades de
capacitacion, a ésta se le reconoce como capacitacion proactiva, ya que se adelanta a los
problemas y trata de prever resultados que fortaleceran a la organizacion.

Sin embargo, independientemente del tipo de necesidad, momento y situacion que la genera,

los beneficios y resultados a obtener son, entre otros:

a) ldentificacion de las necesidades reales a satisfacer.

b) Determinacion de perfiles de puesto y/o actualizacion de estos.

c) Definicion de objetivos y metas concretas factibles de alcanzar.

d) Estructuracion de un programa de trabajo con tareas definidas.

e) Determinacion de los recursos que seran necesarios para la realizacion de las acciones
que se programen.

f) Formulario de deteccion de necesidades.

La busqueda de necesidades de capacitacion es la clarificacion de las demandas de formacion
de los proyectos de capacitacion prioritarios de una institucion. Se debe realizar un analisis
de forma sistematica cuando se trate de abordar la evaluacion de necesidades. Este proceso

consta de tres aspectos fundamentales:

e Aspectos organizacionales. Observando el ambiente laboral, recursos y aspectos
de la municipalidad para definir tareas en las cuales debe enfatizarse la
capacitacion.

e Aspectos de tareas. Determinando el contenido del programa de capacitacion
viéndolo desde el aspecto funcional a futuro en el desempefio de sus tareas.

e Aspectos del personal. Estudiando las caracteristicas de estos y el grupo en

particular que participara de dichas capacitaciones.

Una vez realizados todos los anélisis, surge un panorama de las necesidades de capacitacion

que deberian definirse formalmente en términos de objetivos.
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6.

Los jefes inmediatos, revisaran las encuestas llenadas por el empleado municipal a su
cargo. De existir otro nivel jerarquico, seran también conocidos por el jefe de la
dependencia respectiva.

Las encuestas de necesidades de capacitacion seran remitidas por la via méas expedita
a la direccién municipal de recursos humanos. Se adjuntara un oficio donde se resuma

las necesidades generales del departamento.

Integracién Del Plan.

1.

La direccion municipal de recurso humano estudiara y analizara los resultados

anteriores. Para ello utilizaré:

a) Listado de capacitaciones relacionadas con los planes, estrategias y prioridades
del municipio.

b) Listado de capacitaciones sugeridas producto de las evaluaciones del desempefio.

Considerar las ofertas confirmadas de capacitacion, entrenamiento por parte de

instituciones nacionales y de cooperacion internacional que apoyan el

fortalecimiento municipal. Asi también empresas privadas que ofrecen sus servicios

en capacitaciones.

Realizar un andlisis costo/beneficio de las actividades a realizar y de las prioridades,

considerando los recursos financieros, el presupuesto disponible y el costo de

oportunidad.

Elaborar un archivo de las actividades de trabajo de capacitaciones, talleres, charlas,

seminarios, etc. Las cuales deben contener nombre del disertante, fecha de la

actividad, listado de los participantes y fotografias. EI empleado municipal seré el

encargado de evaluar al disertante y como desarrollo el tema de exposicién.

Integrar y elaborar la propuesta del plan de capacitacion para los funcionarios y

trabajadores municipales para el préximo ejercicio.

La determinacion de necesidades de capacitacion debe suministrar informacion, para

que el programa de capacitacion pueda disefiarse en datos reales y responder a los

objetivos deseados.
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7. El programa se elabora de tal manera que, al descubrir nuevas necesidades, los
cambios que se realicen en él no sean bruscos ya que esto podria ocasionar una

desadaptacion en el personal entrenado y un cambio de actitud hacia la capacitacion.
El disefio de capacitacion debe enfocarse al menos en cuatro cuestiones relacionadas:

a) Objetivos de capacitacion.
b) Deseo y motivacion de la persona.
¢) Principios de aprendizaje.

d) Caracteristicas de los instructivos.

8. La propuesta del Plan debe contar con: a) presupuesto, b) cotizaciones de empresas
de capacitacion o de capacitadores o instructores individuales, refacciones para los
empleados.

9. La propuesta del Plan de Capacitacion ya integrado serd sometida a consideracion
del alcalde Municipal para su aprobacién y autorizacion. Se prevé que el mismo entre
en vigor el primer dia habil del mes de enero de cada ejercicio. La Direccion
Administrativa Financiera hara las provisiones presupuestarias para cubrir el

financiamiento del Programa.

Ejecucion Del Plan De Capacitacion.

Existen varios métodos para capacitar al personal administrativo, técnico y operativo. Uno
de los métodos de uso més generalizado es la capacitacion en el puesto de trabajo, en el cual
los empleados reciben la informacion del capacitador dentro de su entorno laboral.

Cuando la capacitacion va dirigida a aprendices, que son personas que ingresan a la
Municipalidad, éstos reciben instrucciones, practicas especificas, dentro y fuera del puesto,

en los aspectos teorico/practicos del trabajo.
A continuacion, se nombraran algunas de las dimensiones de la capacitacion:

A. La capacitacion de induccion.
B. La capacitacion en habilidades.

C. Lacapacitacion combinada.

100



La Direccion Municipal de Recursos Humanos sera la encargada de la ejecucion,
coordinacién y seguimiento del Programa de Capacitacion y Desarrollo de Competencias.
Dentro de las actividades a desarrollar estan:
1. Elaborar la programacion de las actividades de capacitacion y entrenamiento. Esto se
hara por medio de un cronograma de actividades.
2. Se debera contar con un presupuesto aprobado para realizar las actividades de
capacitacion programadas.
3. Contar con el apoyo del area interesada contactaran a los expositores, instructores y
facilitadores de las actividades de capacitacion.
4. Solicitar a los instructores o capacitadores el programa sobre el contenido del
seminario, taller o curso a desarrollar.

La informacion bésica que debe contener:

a) Nombre del seminario, taller o curso a impartir.

b) Nombre completo del instructor, profesion y una breve descripcion de
experiencia y competencias.

c) Objetivos de la capacitacion y del tema a desarrollar.

d) A quiénes esta dirigida la capacitacion. Clase/ categoria de puestos.

e) Contenido o indice de temas a tratar.

f) Metodologia y didactica para emplear.

g) Carga horaria de la actividad, duracién y organizacion.

h) Ndmero minimo y maximo de participantes sugerido.

i) Requerimientos de apoyo de equipo: audiovisual (cafionera, retroproyector,
transparencias), computadora portatil, extensiones para conexiones eléctricas,
material del participante, etc.

j) Referencias de material bibliogréafico o temas técnicos.

5. Elaborar un perfil resumido de la actividad de capacitacion con la informacion
aportada por el expositor o instructor.
6. Coordinar la realizacion de la actividad de capacitacion. Se prevera el lugar de su

realizacion, las facilidades del local para el nimero de participantes, el mobiliario y

equipo necesario, equipo audiovisual, el material del participante y los apoyos

didacticos que sean necesarios para desarrollar la actividad.
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7. De existir presupuesto y que la actividad lo requiera se podra alquilar salones
apropiados en hoteles o centros de capacitacion para realizar las actividades.
Asimismo, el brindar atenciones a los participantes y refrigerios.

8. Confirmar en todas las actividades de capacitacion y entrenamiento la asistencia de
los participantes y se llevara un control sobre su permanencia y aprovechamiento.

9. Acreditar la participacion del personal en las actividades de capacitacion. Se
extenderan diplomas o constancias de participacion y cumplimiento del programa.
Las acreditaciones solo se otorgaran a los que cumplieron satisfactoriamente los
requisitos de asistencia y participacion de este.

10. En todas las actividades de capacitacion se pasara una boleta fisica o formulario
digital para evaluar tanto al docente o instructor, como a la actividad de capacitacion
en su conjunto.

11. Se actualizaran en los archivos del empleado municipal, las actividades e
intervenciones de capacitacion recibidas.

12. Se llevara un registro con informacion sobre las evaluaciones realizadas de los cursos,

seminarios y talleres impartidos, asi como de los docentes o instructores.

Evaluacion Del Plan De Capacitacion.
La etapa final del proceso de capacitacion es la evaluacion de los resultados obtenidos, en la

cual se intenta responder preguntas tales como:

¢ Qué resultados estamos obteniendo de los programas de capacitacion?,¢Estamos utilizando
productivamente los recursos?, ¢la informacion impartida es la adecuada para el

cumplimiento de los objetivos?

La capacitacion debe evaluarse para determinar su efectividad. La efectividad a veces no es
la que se espera, mientras que los resultados pueden resultar imprecisos y en algunos casos

tardios.

Ademas de la funcién de informacion a los involucrados de las actividades realizadas, la
evaluacion sirve también para mejorar las acciones de capacitacion, ya que es un proceso de
realimentacion continua. En realidad, depende de la categoria de la Municipalidad, pues
cuanto mas grandes y complejas sean éstas, el proceso lo sigue la Direccion Municipal de

Recursos Humanos, siendo el papel de los mandos directivos analizar los resultados finales
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Normalmente, la satisfaccion expresada por los participantes a un programa de capacitacion
de la Municipalidad inmediatamente después de haberse cursado este, se da con la evaluacion
de reaccion, resulta insuficiente y surge la necesidad de realizar una evaluacién posterior en
el lugar de trabajo para verificar los resultados de la capacitacion. Dicha necesidad se

completa con la evaluacion del aprendizaje y transferencia de este a su entorno laboral.

Los niveles que se emplean para evaluar la efectividad de la capacitacion se basan en los

resultados que se refieren a:

Reacciones: ¢Les gusté el programa a los/as participantes?
Aprendizaje: ;Qué y cuanto aprendieron los/as participantes?
Comportamiento: ¢Qué cambios de conducta de trabajo han resultado del programa?

Resultados Tangibles: ¢ Cuéles fueron los resultados tangibles del programa?

A N

El retorno de la inversion, a través del cual se mide la relacion costo - beneficio de

un programa de capacitacion.

Por ultimo, se debe realizar la evaluacion de resultados, para demostrar a nivel organizacional

dicho impacto, considerando los siguientes aspectos:

a) Mejorar diversos aspectos de la accion de capacitacion: condiciones materiales,
métodos, instructores.

b) Tomar decisiones sobre la continuidad de la accion: replanteo, mejoras y cancelacion.

¢) Involucrar a los tomadores de decisiones dentro de la municipalidad a generar nuevas
y mejores formas de utilizar los cursos.

d) Entregar un informe de resultados sobre el servicio de capacitaciones brindado a los
departamentos que asi lo hayan requerido.

e) Planear la capacitacion futura (Plan Anual de Capacitacion)

f) Establecer si el curso o capacitacion logré los objetivos deseados.

g) ldentificar fortalezas y debilidades en el proceso.

h) Determinar el costo/ beneficio de un plan.

Directrices especiales de capacitacion.
La municipalidad podra aplicar directrices especiales de capacitacion para uno 0 varios

funcionarios y trabajadores de la municipalidad, por razones que convengan al servicio
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municipal. Estas pueden ser generadas por la propia solicitud de los mismos interesados, por
interés de la misma municipalidad, o por el ofrecimiento de una institucion u organizacion
externa. Estas posibilidades de capacitacion pueden ser cubiertas en su costo por la misma
municipalidad o ser financiadas por una institucion u organizacion nacional o internacional.
Asimismo, incluye las posibilidades ofrecidas para optar a becas otorgadas para el beneficio

de los empleados municipales.

Directrices Para Otorgar Capacitaciones Externas.
1. Los empleados de la municipalidad tendran derecho a solicitar oportunidades de
capacitacion externa, ya sea que tengan costo o no para la municipalidad, siempre y
cuando los temas 0 competencias a reforzar tengan 2 relacion con sus funciones o

atribuciones.

2. Se puede conceder o denegar por parte de la autoridad y la direccion municipales de
recursos humanos, las solicitudes de oportunidades de capacitacion externo que
alguno o varios empleados hayan solicitado, sin ninglin compromiso o necesidad de

justificacion el no convenir a las necesidades del servicio municipal.

3. Lamunicipalidad, cuando le hayan favorecido con oportunidades de capacitacion por
parte de instituciones, organizaciones nacionales o internacionales externas ésta
promovera una adecuada divulgacion de estas y los requisitos a cumplir para
conocimiento de todos los trabajadores de la municipalidad, a la vez con la direccion

municipal de recursos humanos.

4. Las adjudicaciones de las oportunidades de capacitacion externo que soliciten los
empleados de la municipalidad seran analizadas en funcion de las necesidades de la

municipalidad y del area o especialidad a que corresponda.

5. Se exigira a los empleados favorecidos con oportunidades de capacitacion externo
especial, el presentar el certificado de aprobacion o diploma de acreditacion de haber
aprobado el curso. En caso contrario, estaran obligados a reintegrar el costo de este.
De existir razones de fuerza mayor o accidental que justifiquen la no aprobacion o
retiro involuntario del mismo, el trabajador municipal tendra el derecho de presentar
carta de justificacién y dispensa del pago. Con la opinidon de la direccion de recursos

humanos, la solicitud seré canalizada via al alcalde municipal, quien resolvera.
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6. La direccion municipal de recursos humanos debera mantener un control
administrativo de cada actividad de capacitacion y entrenamiento externo concedida
al empleado municipal. Se debera especificar como minimo: a) fecha de inicio y
finalizacién, b) tipo y contenido de la capacitacion, c¢) Institucion que imparte la
capacitacion y lugar de realizacion, d) carga horaria del curso o capacitacion, e)
capacitador o facilitador, f) Lista de asistencia y g) Material técnico de referencia del

curso.

Requisitos Para Optar A Oportunidades De Capacitacion Externo.
1. Tener la calidad de empleado municipal.
2. Llenar con la informacion requerida la solicitud de capacitacion.
3. Cumplir y llenar los requisitos exigidos por la universidad, centro de capacitacion o
institucion en que gozara la capacitacion.
4. Cumplir con la capacitacion solicitada, no interferir de manera significativa en
cumplimiento de lo estipulado en el nombramiento y contrato de trabajo para no poner

en riesgo la prestacion de los servicios municipales.

Obligaciones De Los Beneficiados/As Con Las Oportunidades De Capacitacion

Externas.

1. Los beneficiados de oportunidades de capacitacion gozaran de las mismas, mientras
cumplan a cabalidad con las condiciones establecidas en el presente plan y otros
reglamentos internos de personal vigentes que normen dichas actividades, si los

hubiera.

2. Los empleados beneficiados de las oportunidades de capacitacion son responsables
ante la municipalidad, de asistir a las mismas con responsabilidad, puntualidad,
conducta y relaciones humanas que en ninguna manera perjudiquen el buen nombre

de la municipalidad ni sus autoridades.

3. Los beneficiados de oportunidades de capacitacion o becas con una duraciéon mayor
a dos meses completos a tiempo completo firmaran un compromiso ante la
municipalidad, de incorporarse a sus laborales cuando finalice la actividad de

capacitacion.
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Directrices De Conservacion Y Actualizacion.

6. Uso Y Actualizacion Del Manual De Capacitacion. Para
mantener la actualizacion del plan de capacitacion de recursos humanos de la
municipalidad, serd necesario el realizar revisiones y actualizaciones periodicas

del mismao.

7. Motivos De Actualizacion. Se consideran motivos de

actualizacion del manual de capacitacion:

1. Cuando a solicitud del alcalde municipal se propongan modificaciones al reglamento
interno de trabajo, que sean aprobadas por el concejo municipal y que no afecten las
politicas y procedimientos contenidos en el manual.

2. Cuando por iniciativa del alcalde municipal con el proposito de mejorar la
administracion de los recursos humanos y/o a solicitud de alguna o todas las
gerencias, se presenten propuestas de nuevas politicas o modificacion a las existentes.

3. Cuando debido a procesos de desarrollo organizacional, diagnésticos, estudios de
clima organizacional y procesos de consulta dentro del personal, el alcalde municipal,
decida ampliar, modificar, suprimir o implementar nuevas politicas de recursos

humanos.

Conservacion Y Salvaguarda Del Manual.

Una copia del plan de capacitacion debera estar bajo la responsabilidad de cada uno de los
directores, jefes y coordinadores de las distintas areas en que se integra la estructura
organizacional de la municipalidad. la instancia de recursos humanos mantendra una copia

digitalizada.

Encargado De La Actualizacion.

La direccion municipal de recursos humanos es la encargada de la actualizacion del manual,
previa autorizacion del alcalde municipal, y de facilitar a los empleados de la municipalidad
su acceso al mismo. En todas las actualizaciones se debera dejar constancia de la

autorizacion, del responsable y la fecha de su realizacion y entrada en vigor.
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Memorandum Municipalidad.

FECHA.
PARA: Directores, jefes y trabajadores municipales
DE: Direccion municipal de recursos humanos y/o unidad de capacitacién

ASUNTO.
Realizacion de la encuesta anual de necesidades de capacitacion del trabajador municipal

Por este medio se hace de su conocimiento el inicio del proceso de capacitacion y desarrollo
de competencias de la municipalidad. La primera etapa consiste en realizar una encuesta
anual de necesidades de capacitacion del trabajador municipal.

Solicito atentamente su colaboracion para informar a sus subalternos de la realizacion de esta
actividad y de la importancia que tiene para la optimizacion de actitudes con relacién al
puesto que desempefian.

El procedimiento para realizar la encuesta se lo adjuntamos via correo electronico, sino se
contare con dicho recurso seré enviando en formato fisico.

Atentamente.
Direccion municipal de recursos humanos/capacitacion.
Municipalidad de Salcaja, Quetzaltenango.
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Encuesta De Necesidades De Capacitacion, Requerimientos E Informacion.

Municipalidad: Salcaja, Quetzaltenango.

NUmero correlativo.
Encuesta: 00001

Encuesta De Necesidades De Capacitacion Cadigo del cédigo del puesto.

Requerimientos De Informacion. departamento.

FECHA:

Gerencia/departamento/unidad. Nombre del Empleado:

Puesto: tiempo de experiencia en el puesto

Estudios formales | Otros estudios y Capacitacion Capacitacion recibida

del empleado. especialidades. recibida en la de otras fuentes.
municipalidad.

Necesidades de Necesidades a mediano y largo | Competencias que | Capacitacion interna.

capacitacion plazo. se desean

urgentes. desarrollar.

Capacitacion externa:

Fechas deseadas:

Razones o justificaciones de las capacitaciones requeridas o solicitadas:

Opinién del jefe inmediato:

Observaciones:

Firma del Empleado:

Nombre revisor: Puesto:

Firma: Fecha:
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Modelo De Convocatoria.

MUNICIPALIDAD

MEMORANDO
FECHA:
PARA: Empleado seleccionado.
DE: Direccion municipal de recursos humanos.
ASUNTO:

Recordatorio de actividad de capacitacion a realizarse de acuerdo con el programa de
capacitacion y desarrollo de competencias.
Fecha:
Instructor:
Lugar donde se realizara:
Horario:
Se le recuerda que usted se encuentra en el listado de empleados inscritos para la actividad
programada favor confirmar su asistencia
Atentamente.

Director (a) municipal de recursos humanos/capacitacion
municipalidad de Salcaja
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Boleta de Evaluacion del Instructor de la Capacitacion.

MUNICIPALIDAD: Salcaja.

| Ndmero correlativo boleta 001

Fecha:

Boleta De Evaluacién Del Instructor O Facilitador De La Actividad De Capacitacion.

Nombre del Instructor:

Nombre de la actividad de capacitacion:

Institucién/empresa capacitadora:

ASPECTOS POR EVALUAR:

EXCELENTE:

BUENO:

REGULAR: | DEFICIENTE:

P OO ~NOoO Ol WN -

. Conocimiento del tema.

. Experiencias relacionadas.

. Habilidad de comunicacién.

. Claridad de exposicion.

. Metodologia de presentacion.

. Manejo del tiempo y horario.

. Uso de medios audiovisuales.

. Material del participante.

. Sociabilidad relaciones humanas.
0. Casos practicos/solucion dudas.

¢
d

Lleno sus expectativas la actividad
e capacitacion?

si

no

Otro comentario:

12

le gustaria participar en otra

actividad de capacitacion con el
mismo instructor?

Si

no

Otro comentario:

Comentarios/sugerencias:
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Boleta De Evaluacion De La Actividad O Capacitacion Recibida.

MUNICIPALIDAD: SALCAJA, QUETZALTENANGO. | Nimero correlativo boleta 001

Fecha:

Boleta De Evaluacion De Actividad O Intervencidén De Capacitacion Recibida.

Nombre del Instructor:

Nombre de la actividad de
capacitacion:

Institucion/empresa capacitadora:

ASPECTOS POR EVALUAR DEL
CURSO.

EXCELENTE.

BIEN.

REGULAR.

MAL.

1. Cumplimiento de objetivos.

2. Conocimientos impartidos.

3. Experiencia y casos practicos.

4. Metodologia del curso.

5. Manejo del tiempo y horario.

6. Uso de medios audiovisuales.

7. Material del participante.

8. Salon y facilidades para el aprendizaje.
9. Atencidn a los participantes.

10.Nivel de aprendizaje.

11. Lo motivo la capacitacion para mejorar
y superarse.

Si.

No.

Otro comentario:

12. ¢lleno sus expectativas la actividad de
capacitacion?

Si.

No.

Otro comentario:

Comentarios/sugerencias:
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Solicitud De Aplicacién A Capacitaciones Externas.

Municipalidad Salcaja, Quetzaltenango.

NUmero
correlativo de
solicitud: 001

Solicitud De Aplicacion A Capacitaciones Externas.

FECHA:

Gerencia/departamento/unidad:

Nombre del
empleado:

Puesto:

Si. No.

Depto./instancia de Recursos Humanos:

Estimados sefiores:

Solicito se me conceda participar en el curso:

Impartido por:

La capacitacion tiene una duracion de:

Cantidad de horas:

Cantidad de dias:

Cantidad de semanas:

Cantidad meses:

Las fechas para recibir la capacitacion serian:

El horario de la capacitacion:

El lugar donde se impartira la capacitacion es:

Cumplo con todos los requisitos requeridos por la Institucion capacitadora:
Cumplo con todos los requisitos exigidos por la municipalidad:

La capacitacion por recibir no interrumpe significativamente su trabajo:
¢La capacitacion tiene un descuento de parte de la municipalidad?

Es una capacitacion financiada y ofrecida por la institucion capacitadora:
El costo del transporte corre a cuenta del empleado:

Se requiere de viaticos y hospedaje:

De requerirse viaticos y hospedaje, los cubrira, la institucién capacitadora o
la municipalidad.

Describa la justificacion o las razones para la capacitacion externa:

Visto bueno jefe inmediato: | Puesto:

Firma del
empleado
solicitante:
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Carta De Compromiso.

MUNICIPALIDAD

CARTA DE COMPROMISO.

Salcaja, Quetzaltenango enero de 2,023
Sr: Alcalde Municipal.
Su despacho:
Estimado sr. Alcalde.

Agradezco a la municipalidad el haberme hecho acreedor a una oportunidad de capacitacion

externa, la cual recibiré en la institucion ------------- . En el periodo de tiempo comprendido--
----del---- del mes al ----- del mes del afio----.
El curso por recibir es el de----------- , Cuyo contenido programatico y temas a cubrir tienen

una relacion con los servicios e intereses municipales y las responsabilidades del puesto que
desemperio.

Por este medio presentd sin ninguna restriccion la presente carta de compromiso, en la cual
me comprometo a desempefiarme de acuerdo con los requisitos de rendimiento exigidos por
la institucidn capacitadora, asi como reitero mi compromiso, de que inmediatamente después
que termine la misma me reincorporaré a mis funciones habituales en la Municipalidad.

De no cumplir con el compromiso de reincorporarme a mis labores en la municipalidad, me
reconozco deudor del cien por ciento de lo invertido por la municipalidad por concepto de
costo de la capacitacion externa recibida. En dicho caso se firmara un convenio de pago a
satisfaccion de la municipalidad.

DPI:
CEL:
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Municipalidad De Salcajé, Quetzaltenango. Area De Recursos Humanos, Programa De Capacitacion.

NO. MODULO DE ENTIDADES COLABORADORES MES CANTIDAD DE
CAPACITACION. SUGERIDAS PARA MUNICIPALES. SUGERIDO. | PARTICIPANTES.
FACILITAR EL EVENTO
DE CAPACITACION.

1. Motivacién Laboral. Psicologa de la clinica Personal Administrativo y Enero. 60 participantes.

municipal de prevencion y Concejal Municipal.
rehabilitacion.

2. Normativa legal Asociacion nacional de Personal Administrativo y Febrero. 60 participantes.
municipal. municipalidades ANAM. Concejal Municipal.

3. Uso y manejo de Unidad de informatica. Secretaria municipal, oficina Marzo. 31 participantes.

software. municipal de la mujer y

concejo municipal.

4. Atencién y servicio al Directora municipal de Personal de secretaria 'y Abril. 125 participantes.

cliente. Recursos Humanos. personal DAFIM.

5. Relaciones Psicologa de la clinica Personal Administrativo y Mayo. 60 participantes.

humanas/interpersonales. | municipal de prevenciony Concejal Municipal.
rehabilitacion.

6. Trabajo en equipo. Directora municipal de Personal Administrativo y Junio. 60 participantes.
Recursos Humanos. Concejal Municipal.

7. | Normativas legales Contraloria General de Direccion de Administracion Julio. 18 Participantes.
financieras municipal. Cuentas de la nacion. financiera integrada
municipal DAFIM.

8. Derechos humanos. Oficina de la Procuraduria de Juzgado de Asuntos Agosto. 12 participantes.

los Derechos Humanos.

Municipales, Direccion
municipal de la mujer.

Nota: La programacion puede variar de acuerdo con la planificacion existente.
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Programacion De Capacitaciones.

Cédula informativa del programa de capacitacion.

INFORMACION GENERAL. Moddulo de capacitacion: 1
Lugar: Municipalidad de Salcaja. I
Objetivo: | Conocer, aplicar, transmitir y cuidar la [Colaboradores municipales: [Personal
motivacion como factor esencial para el administrativo y
sentido de pertenencia dentro de la Concejo Municipal.

municipalidad.

Tema: La motivacion laboral. Tiempo de duracién:
No. de participantes: 60
CONTENIDO: PERFIL DEL CAPACITADOR: METODOLOGIA:
Conceptos basicos.
Tipos de motivacion. Licenciado en psicologia clinica.
Teorias de la motivacion. Licenciado en psicologia industrial.
Necesidades de Maslow. Licenciado en admén. de empresas. ParticipativaTedrica y
La motivacion directa. Magister en recursos humanos. Practica.

Motivacion laboral.

Motivacién y desempefio laboral.
Medios para evaluar motivacion.
Teécnicas para motivar.
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Cedula informativa del programa de capacitacion.

INFORMACION GENERAL. 2
Mdédulo de capacitacion:

Lugar: Municipalidad de Salcaja.

Mostrar las principales normas municipales fPersonal
Obijetivo: | que inciden en el correcto desempefio de las |Colaboradores Municipales: Jadministrativo y
tareas, funciones y atribuciones de los [Concejo
empleados municipales. Municipal.
Tema: Normas municipales. Tiempo de duracion: 16 horas.
No. de participantes: 60
CONTENIDO: PERFIL DEL CAPACITADOR: METODOLOGIA:

Decreto No. 12-2002 de Codigo

municipal.

Decreto No. 14-2002 Descentralizacion y

desarrollo local.

Decreto No. 1-87 de Servicios Delegado por la Asociacion Nacional de ParticipativaTedrica y

municipales. Municipalidades. Préctica.

Constitucion politica de la Republica de

Guatemala.
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Cedula informativa del programa de capacitacion.

. Modulo de capacitacion: 3
INFORMACION GENERAL.
Cugar: ] Municipalidad de oalcaja. |
Objetivo: | Explicar a los colaboradores como utilizar la [Colaboradores objetivo: Secretaria
computadora para un mejor desempefio laboral, municipal, Oficina
asi como también parasolucionar los problemas Municipal de la
del funcionamiento de esta. mujer y Concejo
Municipal.
Uso y manejo de software en el desarrollo del Tiempo de duracion: 16 horas
Tema: trabajo.

No. de participantes:

31 participantes.

CONTENIDO:

PERFIL DEL CAPACITADOR:

METODOLOGIA:

Principios basicos del manejo de
software.

Uso de herramientas de Microsoft
Word.

Uso de herramientas de Microsoft
Excel.

Navegacion por internet.

Mantenimiento basico de la
computadora.

Mantenimiento intermedio de la
Computadora.

Delegado de la academia de computacion
unidad de informatica.

ParticipativaTedrica y
Préctica.
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Cédula informativa del programa de capacitacion.

INFORMACION GENERAL. Mdadulo de capacitacion: 4

Lugar: | Municipalidad de Salcaja.

Objetivo: | Mejorar las actitudes de los colaboradores en la |Colaboradores Municipales: | Personal de

prestacion de servicio. secretaria y
DAFIM.
Tema:| Atencién y servicio al cliente. Tiempo de duracion: 16 horas

No. de participantes: | 125 participantes.

CONTENIDO: PERFIL DEL CAPACITADOR: METODOLOGIA:
Conceptos basicos sobre atencion'y
servicio al cliente. . Licenciado en psicologia clinica.
Circulo de calidad del servicio. Licenciado en psicologia industrial.
Claves para una atencion de calidad. Licenciado en admon. de empresas. ParticipativaTedrica y
Magister en recursos humanos. Préactica.

Tipos de clientes y claves para tratarlos.
Satisfaccion del cliente.

Puntos clave de una buena atencién.
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Cédula informativa del programa de capacitacion.

INFORMACION GENERAL. 5
Lugar: | Municipalidad de Salcaja. Modulo de capacitacion:
Objetivo: | Fomentar en los colaboradores un buen clima Personal
organizacional para el mejor desarrollo de las Administrativo y
actividades internas y optimar tanto la Colaboradores Municipales: | Concejo
comunicacion, la confianza y el Municipal.
manejo de conflictos entre ellos y los usuarios.
Tema: | Relaciones humanas. Tiempo de duracién: 16 horas

No. de participantes:

60 participantes.

CONTENIDO:

PERFIL DEL CAPACITADOR:

METODOLOGIA:

¢Qué son las Relaciones
humanas/interpersonales?

Caracteristicas de las relaciones humanas
interpersonales saludables.

Comportamientos en las relaciones
Interpersonales.

Los conflictos en las organizaciones.

Importancia de la confianza en las
relaciones interpersonales.

¢Como mejorar las relaciones
interpersonales?

Conducta Prosocial o de ayuda a otros.

Licenciado en psicologia clinica.
Licenciado en psicologia industrial.
Licenciado en admon. de empresas.
Magister en recursos humanos.

ParticipativaTedrica y
Préctica.
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Ceédula informativa del programa de capacitacion.

INFORMACION GENERAL. 6
o 5 Mddulo de capacitacion:
Lugar:| Municipalidad de Salcaja.
Objetivo: Orientar_a} los colaboradores de la municipalidad Personal
de Salcaja el trabajo en equipo como una Colaboradores Municipales: | Administrativo y
manera de alcanzar los objetivos institucionales. Concejo
Municipal.
Tema: | Trabajo en equipo. Tiempo de duracion: 16 horas.

No. de participantes:

60 participantes.

CONTENIDO:

PERFIL DEL CAPACITADOR:

METODOLOGIA:

Definicion del trabajo en equipo.

Caracteristicas de los equipo de trabajo
eficiente.

Etapas del desarrollo del trabajo en
equipo.

Solucion de problemas de los equipos.

El papel del lider en el desarrollo de
trabajo en equipo.

La evaluacion de la eficiencia del
equipo.

Licenciado en psicologia clinica.
Licenciado en psicologia industrial.
Licenciado en admodn. de empresas.
Magister en recursos humanos.

Participativatedrica y
Préctica.
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INFORMACION GENERAL.

Mdadulo de capacitacion:

7

Lugar: | Municipalidad de Salcaja.
Objetivo: | Aplicar  adecuadamente  las  principalesiColaboradores Municipales: | Departamento de
herramientas  contables 'y  administrativas administracion
necesarias en el ejercicio de sus funciones. T
municipal
DAFIM.
Tema: Normas financieras municipales. Tiempo de duracion: 16 horas.

No. de participantes:

18 participantes.

CONTENIDO:

PERFIL DEL CAPACITADOR:

METODOLOGIA:

Contabilidad basica aplicada a las
municipalidades.

Controles administrativos y contables.

Licenciado contador publico y auditor de la
Contraloria general de cuentas de la nacion.

Participativa teoricay
Préctica.
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Cédula informativa del programa de capacitacion.

INFORMACION GENERAL. Mddulo de capacitacion: 8
Lugar: | Municipalidad de Salcaja.

Objetivo: | Capacitar en proceso de educacion y promocion (Colaboradores Municipales: | Juzgado de
sobre los Derechos Humanos a nifios en los asuntos
servicios municipal. municipales,

direccion
municipal de la
mujer.

Tema: | Derechos humanos. Tiempo de duracion: 16 horas.

No. de participantes:

12 participantes.

CONTENIDO:

PERFIL DEL CAPACITADOR:

METODOLOGIA:

Definicion de Derechos Humanos.

Historia de los Derechos Humanos.

Declaracion universal de los derechos
humanos.

Ley internacional de Tos derechos
humanos.

Violaciones a los derechos humanos.

Oficina de la procuraduria de los Derechos

Humanos.

Participativateorica y
Préctica.
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Cronograma Del Programa De Capacitacion.

ACTIVIDADES POR DESARROLLAR.

MESES.

11

12

Motivacion Laboral.

Normativas municipales.

Uso y manejo de software.

Atencion y servicio al cliente.

Relaciones humanas interpersonales.

Trabajo en equipo.

Normativas Financieras municipales.

Derechos Humanos.

Nota: La programacion puede variar de acuerdo con la planificacion que se tenga de otras actividades.
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Presupuesto De La Capacitacion.

MODULO 1 o Q. 2,567.00
Motivacion Laboral.

MODULO 2 _ i Q. 2,567.00
Normativas municipales.

MODULO 3 Uso y manejo de software. Q. 1,611.00

MODULO 4 3 o Q. 1,637.00

Atencion y servicio al cliente.
MODULO 5 _ _ Q. 2,567.00
Relaciones humanas/interpersonales.

MODULO 6 . | Q. 2,567.00
Trabajo en equipo.

MODULO 7 o . Q. 1,141.00

Normativas Financieras municipales.
MODULO 8 Q. 833.00

Derechos humanos.

TOTAL: Q. 15,490.00
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Anexo No. 1

Disefio De Investigacion.

1. Tema:

Gestion del talento humano y su incidencia en el proceso de capacitacion
del personal de la municipalidad de Salcaja, del departamento de

Quetzaltenango.
2. Planteamiento Del Problema.

La gestion del talento humano en el proceso de capacitacion del personal municipal en el
municipio de Salcaja, actualmente el departamento de recursos humanos tiene como finalidad
capacitar al personal, segun las necesidades de la institucion en general o por area, asi mismo
para ocupar y poder desempefiar sus obligaciones dentro de la misma. Asi también el
crecimiento laboral es fundamental porque brinda un ambiente en armonia al capacitar y
puedan obtener un mejor puesto segln vayan creciendo sus habilidades y competencias de
los subordinados dentro de la municipalidad asi poder ofrecerle a la poblacion un mejor

servicio y atencion.

Normalmente la municipalidad capacita en general o por areas a cada departamento segln
las actualizaciones o necesidades qué van surgiendo en cada puesto. Es por ello por lo que,
capacita al personal, pero no se cuenta con un manual o guia de capacitaciones y las entidades
contratadas no llenan las expectativas qué se requieren, dado que no se enfocan a las
necesidades en las que se pretende mejorar y ponen en riesgo la confiabilidad y la seguridad
de la informacion interna de la municipalidad, también se refieren méas a entidades privadas

y no publicas y no se benefician en nada.

Es por ello, por lo que la falta de instruir al personal puede tener diferentes riesgos con efectos
negativos, al no contar con un programa que cubra las necesidades de cada departamento
puede ocasionar una disminucion en la motivacion, la productividad, actualizarse en las
nuevas tecnologias, no se trabaja en equipo y los efectos empiezan a notarse a corto plazo.
Esto no le permite a la empresa tener liquidez y ser solida porque se vuelve un ambiente

desagradable y con ello puede tener un declive en la produccion o servicid. La formacion
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continua del personal es uno de los elementos de los que mas se deberia de tomar en cuenta,
puesto que es valorado por los colaboradores, les brinda mayor comprension de sus

responsabilidades y a su vez confianza en su rendimiento laboral.

La inquietud de comprobar si es posible que el departamento de recursos humanos de la
municipalidad de Salcaja, a medida que hace el proceso de capacitacion del personal lo hace
de manera correcta y después de haberlo desarrollado le den el seguimiento al personal para

evaluar el impacto que el mismo ha generado.

La investigacion pretende identificar las necesidades del departamento de recursos humanos
a través del proceso de recopilacion de informacion, aplicando las técnicas y herramientas

que permitan aplicar los correctivos necesarios y brindar una propuesta integral.

La capacitacion permite desarrollar la productividad y genera la formacion de los
colaboradores qué van encaminados a cambiar de una manera drastica, la forma en que se
trabaja para beneficio de la poblacion qué es lo que se pretende en ese trabajo, hacer un
estudio cualitativo y cuantitativo haciendo al finalizar una propuesta para mejorar la forma

de capacitar y el impacto que esté puede llegar a causar.

3. Definicion Del Problema.

El patrimonio méas importante de las empresas es el capital humano desde el puesto méas bajo
hasta el ejecutivo mas alto, la mala gestion del talento humano dentro de cualquier tipo de
empresa y la falta de capacitacion constante del personal afecta de manera directa el
rendimiento de estos. Por lo cual no se logra explotar las habilidades y cualidades de cada
uno de los colaboradores. Por ende, el crecimiento, el logro de los objetivos, metas y vision

que rige la empresa no se cumplen.

En la capacitacion el departamento de recursos humano también es afectado en gran parte si
no se tiene un apoyo de la alta gerencia, seria un desperdicio de tiempo y dinero. El apoyo
debe de ser frecuente para tener una excelente comunicacién con toda la organizacion, debido

a que la falta de comunicacion no permite lograr los objetivos de la municipalidad.
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Es por ello por lo que se debe de tomar en cuenta la jerarquia de la municipalidad y darles la
responsabilidad a los gerentes de cada departamento para que evallen las necesidades de su
area para mejorar esas debilidades, la direccién de recursos humanos podra brindarle
programas de capacitacion y desarrollo. Algunas organizaciones cuentan con pocos niveles
jerarquicos y realizan las tareas como algo rutinario, los hace pasar méas tiempo en el puesto
en el que ocupan y son afectados con los cambios que va surgiendo la tecnologia sino se
capacita

La investigacion respondera a la interrogante: ¢como evalla la gestion del talento humano
en el proceso de capacitacion del personal de la municipalidad de Salcaja, Quetzaltenango?

4. Justificacion Del Problema.

La presente investigacion se desarrolla con el fin de analizar el proceso de la gestion del
talento humano dentro de la municipalidad de Salcaja, considerando que para toda empresa
el recurso humano, es el recurso mas importante, asi como también el recurso mas complejo,
se tiene entendido que las empresas que no cuentan con este recurso, calificado e idoneo para
laborar en ella, por légica conllevan a la municipalidad a no cumplir con los objetivos que se

plantean.

En términos generales se considera que la institucion que no cumple con sus objetivos es

una institucion ineficiente, no logra satisfacer a quienes dirigen sus acciones.

Dentro de la ciencia administrativa, proporciona herramientas indispensables para la
administracion de este recurso, actualmente se le denomina Gestion del Talento Humano que
se refiere a “un conjunto de politicas y practicas necesarias para dirigir los aspectos
administrativos en cuanto a las personas o los recursos humanos, como reclutamiento, la
seleccion, la formacion, las remuneraciones y la evaluacion del desempefnio”, Chiavenato.
Este proceso debe de llevarse a cabo en toda organizacion, con la razén de tener al mejor
equipo de trabajo y con ello, crear a la mejor organizacion. Esta rama de las ciencias
administrativas nos enfoca a cobmo crear el recurso humano idéneo que toda empresa debe
de tener dentro de su organizacion, pero para cumplir con esa idoneidad, es necesario llevar

a cabo el proceso de la administracién de recursos humanos.

130



El estudio tiene como finalidad contribuir con la municipalidad, el objetivo de la intervencion
es fortalecerlo. A través de un manual de procesos de capacitacion de personal, el cual pueda
agilizar los procesos de la capacitacion. Asi mismo se pueda implementar procesos continuos
de actualizacion que den respuestas de las necesidades de la problematica que surge en el

pasar del tiempo.

Actualmente la capacitacion es productiva porque los subordinados adquieren conocimientos

técnicos, teoricos, y la formacion permanente a las funciones laborales que desempefian.

5. Objetivos.
General.

Determinar la incidencia de la gestion del talento humano en el proceso de capacitacion del

personal de la municipalidad de Salcaja, Quetzaltenango.

Especifico.

a) Describir la incidencia de la gestion del talento humano en la municipalidad

b) Analizar y jerarquizar las necesidades de capacitacion del personal de la
municipalidad.

c) Proponer un manual de capacitacién para los subordinados de la municipalidad, con

el fin de que se ajuste a las necesidades de la institucion.

6. Delimitacion Del Problema.

a) Espacial.

La investigacion se realizard en la municipalidad de Salcaja, ubicada en la lera. Calle 2-28

zona 1 Salcaja, Quetzaltenango.
b) Temporal.

La investigacion se realizard durante los meses de julio 2022 a septiembre del 2023, con el
proposito de medir la situacion actual de la municipalidad de Salcaja, con respecto a la
gestion del talento humano y su incidencia en el proceso de capacitacion del personal de la

municipalidad de Salcaja.
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c) Tedrica.

La investigacion se sustenta por la ciencia de la administracion en lo relacionado al estudio
teorico, especialmente en el tema de la gestion del talento humano y mejorar las condiciones
en el proceso de capacitacion del personal de la municipalidad de Salcaja, con el respaldo de

libros e informes afines a la investigacion.

7. Hipdtesis.

Gestidn del talento humano y su incidencia en el proceso de capacitacion del personal de la

municipalidad de Salcaja, Quetzaltenango.
Variable independiente:
c) Gestion del talento humano.
Variable dependiente:

d) Proceso de capacitacion del personal.
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Anexo No. 2.

Operacionalizacion De La Hipotesis.

Hipotesis.

Variables.

Indicadores.

Unidades de Analisis.

Gestion del
talento  humano
y su incidencia
en el proceso de
capacitacion del
personal de la
municipalidad

de Salcaja,

Quetzaltenango.

Variable

independiente:

Gestion del talento

humano.

Variable

dependiente:

capacitacion  del

personal.

La capacitacion.

Proceso de

capacitacion.

Los procesos de

recursos humanos.

UNIDAD DE OBSERVACION:
Los colaboradores Municipales.
Como unidades de estudio deben
de ser observados en los procesos
que estos ejecuten en sus
actividades de trabajo.

UNIDAD DE ESTUDIO: Los
colaboradores Municipales, El
cédigo Municipal, El
departamento de recursos
Humanos, El desempefio de los
colaboradores mas las leyes que
regulan su estatus de trabajo y la
gjecucion de sus  normas
establecidas por medio de la
oficina de recursos Humanos
deben de ser analizadas para su
optimo funcionamiento.
FACTORES EXTERNOS: La
poblacién, la influencia que
tengan los partidos politicos, en
los ambientes de trabajo, la
presién que ejerce la poblacién, las
sociedades o comités organizados
se analizan para su influencia en la
capacitacion de los colaboradores

municipales.
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8. Pablacion.

La poblacion estd constituida por 300 colaboradores de la municipalidad de Salcaja

municipio de Quetzaltenango, los colaboradores se encuentran en diferentes areas.

Muestra.

El muestreo utilizado para la investigacién es de tipo probabilistico, este muestreo permite
minimizar el tamafio de la muestra como también se adapta al tipo de investigacion

descriptiva. El tamafio de la muestra es de 125 colaboradores de la municipalidad de Salcaja.

9. Unidad De Anélisis.

a) Unidad De Observacion: Los colaboradores municipales. Los trabajadores
municipales, como unidades de estudio deben de ser observados en los procesos que
estos ejecuten en sus actividades de trabajo.

b) Unidad De Estudio: Los colaboradores municipales, cédigo municipal, la ley de
servicio civil, el departamento de recursos humanos, las leyes que regulan su estatus
de trabajo y la ejecucién de sus normas establecidas por medio de la oficina de
recursos Humanos deben de ser analizadas para su éptimo funcionamiento.

c) Factores Externos: Politicas Partidistas, poblacion, la influencia que tengan los
partidos politicos, en los ambientes de trabajo, la presion que ejerce la poblacién, las
sociedades o comités organizados se analizan para su influencia en el desempefio de

los colaboradores municipales.
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Anexo No. 3.

Ficha Metodica.

CLASE
ESTUDIO.

DE

No experimental: no se manipulan intencionalmente las variables de la
investigacion, solamente se observan los fendmenos que presente el recurso

humano de la municipalidad de Salcaja, Quetzaltenango.

TIPO DE ESTUDIO.

Transaccional: Para la presente investigacion se realizara una sola medicién en
el tiempo; para ello se utilizardn las fechas de julio a octubre de 2022;
describiendo la relacién entre las variables de investigacion en la

municipalidad de Salcaja, Quetzaltenango.

SUBTIPO DE | Descriptivos: en esta investigacion se basa en la descripcion de la problematica

ESTUDIOS.

Funcion estructural: esta investigacion se basé en el analisis de los fendmenos

METODO estableciendo los sistemas del objeto de estudio que es la gestion del talento

GENERAL. humano y su incidencia en el proceso de capacitacion del personal de la
municipalidad de Salcaja, Quetzaltenango.

METODO Deductivo: La investigacion partird de un marco general de informacion; para

PARTICULAR. poder analizar el caso en particular de la empresa.

TECNICAS. Recopilacion de informacion: se utilizaran tres instrumentos, observacion,
encuesta y entrevista dirigida a los sujetos de investigacion que para este caso
es la municipalidad de Salcaja, Quetzaltenango.

++ Analisis bibliografico: se procedera revisar bibliografia relacionada a las
variables de la investigacion.

ESTRUCTURA. Anélisis de informacion: por medio del trabajo de campo se procedera a

realizar graficas y obtener los porcentajes de cada una de las preguntas de
instrumento.
Informe final: se procederd realizar las conclusiones y recomendaciones

respectivas, asi como la propuesta profesional de la investigacion.
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Anexo No. 4.

Cronograma.
ANO 2022 ANO 2023
(5] (]
o S o S
2 D e S [=
5| S| 8| 8| ¢ o
Tl <) 21 S| 3¢ |g |8
Actividades. @ 5 3 §

Primer acercamiento a la municipalidad.

Acuerdo de investigacién a realizar.

Reconocimiento del lugar.

Entrega de carta Solicitud.

Identificacion del problema.

Organizacion de la metodologia del trabajo.

Elaboracion del disefio de investigacion.

Entrega del disefio de investigacion sujeto a cambios.

Carta solicitud de tema.

Elaboracién del Marco tedrico.

Charla introductoria al proceso de investigacién al depto.
De RRHH.

Presentacion de Propuesta de plan de trabajo.

Aprobacion de plan de trabajo.

Recoleccion de datos.

Trabajo de campo.

Unificacién de trabajo.

Interpretacion de datos.

Comprobacion de Hipdtesis.

Elaboracion de la Propuesta.

Presentacion de informe final.
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Anexo No. 5.

Presupuesto.

Recurso.

Investigador.

Elemento.

1 persona

Costo Unitario.

Q 1,500.00

Costo Total.

Q 1,500.00

Informe de la investigacion.

1

Q  75.00

Q 75.00

Equipo de Computo. 1 computadoras Q 2,500.00 Q 2,500.00
Impresora. 1 impresora Q 1,000.00 |Q 1,000.00
Libros. 3 libros Q 150.00 Q 450.00
Impresiones. 200 Q 0.50 Q 100.00
Resma de papel. 35 Q 35.00 Q 35.00
Cartucho. 1 Q 150.00 | Q 150.00
Internet. 1 Q 250.00 | Q 250.00
Impresion y empastado del trabajo | 2 Q 300.00 | Q 300.00
final.

Fotocopias. 400 Q 0.25 Q 100.00

Alimentacion. 1 personas Q 100.00 | Q 100.00
Gasolina. 7 galones Q 300.00 | Q  300.00
Depreciacion vehiculo. 1 Q 500.00 | Q 500.00
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Anexo No. 6

Instrumentos.

Universidad De San Carlos De Guatemala
Centro Universitario De Occidente
Administracion De Empresas

No. de boleta

Entrevista.

(La presente entrevista es para solicitar informacion al departamento de Recursos humanos )
de la municipalidad de Salcaja, lo cual sera utilizado para el trabajo de investigacion de la
Licenciatura en Administracién de empresa de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
titulado “Gestion del talento humano y su incidencia en el proceso de capacitacion del
personal de la municipalidad de Salcaja, Quetzaltenango.”. La informacion obtenida sera

utilizada exclusivamente para propdsitos académicos, siendo la principal finalidad, analizar

\Ja gestion del talento humano en el proceso de capacitacion. J

Género: M F Edad:

Tiempo que tiene laborando para la empresa.

1. ¢Como considera usted que es el proceso de reclutamiento para una vacante en la

municipalidad de Salcaja?

2. ¢Existe algin proceso para la seleccion de personal?

3. ¢Considera que es necesario implementar una evaluacion tedrica y practica para los

posibles candidatos y medir el nivel de formacién?
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4. ¢La municipalidad hace uso de herramientas psicologicas, test, cuestionarios u otros

medios de evaluacion de desempefio?

5. ¢Al personal de nuevo ingreso se le brinda una induccion?
Si No

Si su respuesta es si ¢Quién lo brinda?

6. ¢Podria indicar los aspectos generales del proceso de induccion que brinda la
municipalidad?

a) Historia @)
b) Misién 0
c) Vision 0
d) Organigrama @)
e) Valores @)
f) Objetivos @)
g) Procesos administrativos O

h) Normativa y reglamentos internos ()
i) Ubicacién (salidas, comedores, etc.) ()

7. ¢Como evalua el trabajo en equipo?

a. Excelente )
b. Muy bueno O
c. Aceptable O
d. Regular @)
e. Malo O
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8. ¢La municipalidad reconoce y valora las contribuciones de los subordinados?
Si No

Si la respuesta es si, como lo reconocen.

9. ¢Qué tan satisfechos considera que se sienten los colaboradores con la cultura
Organizacional de la municipalidad?

a. Muy satisfecho )
b. Satisfecho O
c. Indiferente @)
d. Insatisfecho O
e. Muy insatisfecho O

10. ¢Quién realiza la evaluacidn de desempefio de area en la municipalidad?

a. El jefe inmediato ()
b. El mismo colaborador @)
c. Elcolaboradory el gerente ()
d. Elequipo de trabajo O
e. Elarea de recursos humanos ()

11. ;Con que frecuencia realiza una evaluacion de desempefio laboral?

12. ¢ Considera que el proceso de capacitacion influye de manera positiva en el desempefio
laboral de los colaboradores?

a. Totalmente de acuerdo @)
b. De acuerdo O
c. Indiferente @)
d. En desacuerdo O
e. Totalmente en desacuerdo ()
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13. ¢La capacitacion tienen algun beneficio para el alcalde?
Si No

Si su respuesta es si, ¢Cuales son los beneficios?

14. ;La capacitacion tienen algun beneficio para el area de trabajo?
Si No

Si su respuesta es si, ¢Cuales son los beneficios?

15. ¢ La capacitacion tienen alguin beneficio para la organizacion?
Si No

Si su respuesta es si, ¢Cuales son los beneficios?

16. ¢A cada cuanto tiempo realizan una capacitacion?

17. ¢ Las capacitaciones que realizan son por areas o en general?

18. ¢ Contratan empresas privadas para realizar las capacitaciones?

Si No
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19.

20.

Si su respuesta es no, ¢Quién las brinda?

Si la municipalidad brinda las capacitaciones, ;Como elige a la persona idénea para que
las realice?

¢Como es la evaluacion del programa de capacitacion que utiliza la municipalidad para
conocer su eficacia?

21.

22.

23.

¢Considera que la capacitacion mejora las relaciones entre los equipos de trabajo?
Si No

¢La capacitacion permite crear programas de desarrollo en cada area?
Si No

¢ Qué tan satisfechos observa a los colaboradores al finalizar la capacitacién?
a. Muy satisfecho O
b. Satisfecho O
c. Indiferente @)
d. Insatisfecho O
e. Muy insatisfecho )
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No. de Boleta

Encuesta dirigida a los colaboradores
/ El presente cuestionario es para solicitar informacion a los colaboradores de la municipalidad\

de Salcaja, serd utilizado para el trabajo de investigacion titulado “Gestion del talento
humano y su incidencia en el proceso de capacitacion del personal de la municipalidad
de Salcaja, Quetzaltenango.”. De la Licenciatura en Administracion de Empresas de la

Universidad de San Carlos de Guatemala, La informacion obtenida sera utilizada

exclusivamente para propdésitos academicos, siendo la principal finalidad, analizar la gestion
K del talento humano en el proceso de capacitacion. /

Género: M F Edad: Nivel académico:

Puesto que desempenia:

1. ¢Alincorporarse a la municipalidad le brindaron el proceso de induccion?
Si No

2. ¢Recibid el reglamento interno de trabajo al iniciar labores?
Si No

3. ¢Recibio informacion clara de los objetivos de la municipalidad?
Si No
4. ¢Entiende claramente las estrategias para lograr los objetivos?

Si No

5. ¢Conoce las funciones y responsabilidades de su cargo?

S| SU RESPUESTA ES SI POR FAVOR CONTESTE LA
Si No SIGUIENTE PREGUNTA
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10.

11.

12.

¢ Como se enterd de sus funciones y responsabilidades?

¢Con las funciones que desempefia actualmente, considera que es muy laborioso su
jornada?
Si No

¢Por qué?

¢Como le parece su equipo de trabajo?

a. Excelente ()
b. Muy bueno ()
c. Aceptable ()
d. Regular ()
e. Malo ()

¢La municipalidad o su departamento reconoce y valora sus contribuciones?
Si No

¢Qué tan satisfecho esta con su jefe inmediato y el trabajo que realiza?
a. Excelente ()
Muy bueno
Aceptable
Regular
. Malo
¢Su puesto de trabajo se acopla a las metas organizacionales de la municipalidad?
Si No
¢Usted consulta con su feje inmediato antes de tomar una decision?
Si No
¢ Qué tan dispuestos cree que estan los jefes inmediatos a invertir en los programas
de aprendizaje y desarrollo de los empleados?
Si No

® o0 o

()
()
()
()
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13. {Como le parece la informacién que recibe?

a. Excelente ()
b. Muy bueno ()
c. Aceptable ()
d. Regular ()
e. Malo ()

14. ;Ha tenido capacitaciones sobre su area de trabajo?

Si No
15. ¢Las capacitaciones que ha recibido en general considera que se enfocan méas a
empresas?
a. Publicas
b. Privadas

16. ¢ Con las capacitaciones que ha recibido ha mejorado en su &rea de trabajo?
Si No

¢Por que?

17. ¢ Considera que la capacitacién ayuda a mejorar las relaciones con sus compafieros
de trabajo?
Totalmente de acuerdo ()
De acuerdo ()
Indiferente ()
En desacuerdo ()
. Totalmente en desacuerdo ()
18. ¢Considera que el proceso de capacitacion influye de manera positiva en su
desempefio laboral?
Totalmente de acuerdo (
De acuerdo (
Indiferente (
(
(

® o0 o

SN N N N

En desacuerdo
Totalmente en desacuerdo

o0 o

)
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19. ¢La capacitacion le ha ayudo conocer sus fortalezas y debilidades en su puesto de
trabajo?
Si No

20. ¢Qué tan satisfecho se siente al finalizar una capacitacion?
a. Muy satisfecho ()

Satisfecho ()

Indiferente ()

Insatisfecho ()

Muy insatisfecho ()

® a0 o
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Guia de Observacion.

La observacion es un instrumento de la investigacion cientifica que permite visualizar los

Qma detallada y sistematica la que se presenta a continuacion.

hechos, fendbmenos, conductas y comportamientos colectivos que son fundamentales dentro
de la investigacion y que no pueden obtenerse de manera escrita sino Unicamente de una
forma visible.

Esta guia de observacion se utilizara con el fin de identificar, describir y explicar los eventos
y 0 situaciones de la gestion del talento humano y su incidencia en el proceso de

capacitacion del personal de la municipalidad de Salcaja, Quetzaltenango.

La guia de observacion se aplicara directamente a los hechos que se presentan en el
desarrollo de las actividades de los colaboradores municipales que son necesarios para
mejorar el servicio que presta la comuna a los ciudadanos, recopilando los datos de una

/

NO. OBSERVACION. SI| NO

1 La Municipalidad cuenta con un departamento de recursos humanos. X

2 La Municipalidad cuenta con un organigrama. X

3 Estan debidamente identificadas los departamentos y las areas de X
trabajo.

4 Existe un departamento de evaluacién de personal. X

5 Se encuentra a la vista de todos los colaboradores Municipales las X
obligaciones laborales a que estan sujetos.

6 Los colaboradores Municipales conocen sus derechos Laborales. X

7 Los colaboradores Municipales conocen los objetivos de la X
Municipalidad.

8 Todos los colaboradores trabajan para alcanzar los objetivos. X

9 Existe informacion con relacion a la formacion de la carrera municipal. X

10 | Los colaboradores Municipales realizan las funciones adecuadas a su X
puesto.
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11 | Los colaboradores Municipales conocen a su jefe inmediato. X
12 | Setiene a la vista el manual de funciones.
13 | Cuenta con una planificacion para contratacion de personal. X
14 | Los empleados son capacitados. X
15 | Se prevé a los colaboradores Municipales de los recursos necesarios X
para la ejecucion de sus funciones.
16 | Los Colaboradores Municipales organizan los recursos y materiales X
necesarios para la ejecucién de sus funciones.
17 | Los colaboradores Municipales coordinan los recursos materiales
necesarios para la ejecucion de sus funciones con el tiempo que estos
requieren.
18 | Los colaboradores Municipales disefian métodos de trabajo que
garantiza la eficiencia y eficacia de los recursos materiales de la
empresa.
19 | Los colaboradores Municipales contintan siendo efectivos cuando se les
cambian las actividades y/o puestos de trabajo.
20 | Los colaboradores respetan la jerarquia de la Municipalidad. X
21 | Los colaboradores Municipales conocen las funciones de los
instrumentos de trabajo. X
22 | Los colaboradores municipales que tienen a cargo maquinaria peligrosa | X

son capacitados para utilizar correctamente los instrumentos e

implementos de proteccion.
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Tabulacion de resultados de la encuesta dirigida a los colaboradores de la

municipalidad de Salcaja.

El proceso de induccion de la Municipalidad de Salcaja, departamento de

Conoce el reglamento interno al iniciar labores de la Municipalidad de Salcaja,

de

Objetivos de la municipalidad de la Municipalidad de Salcaja, departamento de

Anexo No 7.

Cuadro No. 1

Quetzaltenango, junio 2022.

Respuesta | Colaboradores | %

Sl 108 86
NO 17 14
Total 125| 100

Fuente: Elaboracién propia.

Cuadro No. 2

partamento de Quetzaltenango, junio 2022,
Respuesta |Colaboradores %

Sl 125 100
NO 0 0
Total 127 100

Fuente: Elaboracién propia.

Cuadro No. 3

Quetzaltenango, junio 2022.

Respuesta | Colaboradores | %

Sl 110 88
NO 15 12
Total 125 100

Estrategias para el logro de objetivos de la Municipalidad de Salcaja, departamento

Fuente: Elaboracién propia.

Cuadro No. 4

de Quetzaltenango, junio 2022.

Respuesta | Colaboradores | %

Sl 105 84
NO 20 16
Total 125 100

Fuente: Elaboracién propia.
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Cuadro No. 5

Las funciones y responsabilidades del cargo de la municipalidad de Salcaja,
departamento de Quetzaltenango, junio 2022.

Respuesta | Colaboradores | %

Sl 125 100
NO 0 0
Total 125 100

Fuente: Elaboracion propia.

Cuadro No.6
Jornada laboriosa de la municipalidad de Salcaja, departamento de Quetzaltenango,
junio 2022.
Respuesta | Colaboradores | %
S| 115 92
NO 10 8
Total 125 100
Fuente: Elaboracion propia.
Cuadro No. 7
Equipo de trabajo de la municipalidad de Salcaja, departamento de Quetzaltenango,
junio 2022.
Respuesta | Colaboradores | %
Excelente 75 60
Muy
bueno 25 20
Aceptable 15 12
Regular 10 8
Malo 0 0
Total 125 100

Fuente: Elaboracion propia.

Cuadro No. 8

Reconocimiento de las contribuciones de la municipalidad de Salcaja, departamento

de Quetzaltenango, junio 2022.

Respuesta | Colaboradores | %

Sl 112 90
NO 13 10
Total 125 100

Fuente: Elaboracién propia.
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Cuadro No. 9
Desempenio laboral y la relacion con el jefe inmediato de la municipalidad de Salcaja,
departamento de Quetzaltenango, junio 2022.

Respuesta | Colaboradores | %
Excelente 80 64
Muy

bueno 20 16
Aceptable 15 12
Regular 10 8
Malo 0 0
Total 125 100

Fuente: Elaboracion propia.

Cuadro No. 10

Las metas organizacionales de la municipalidad de Salcaja, departamento de

Quetzaltenango, junio 2022.

Respuesta Colaboradores | %

Sl 120 96
NO 5 4
Total 125 100

Fuente: Elaboracién propia.

Cuadro No. 11
Toma de decisiones juntamente con el jefe inmediato de la municipalidad de Salcaja,

departamento de Quetzaltenango, junio 2022.

Respuesta Colaboradores | %

SI 123 98
NO 2 2
Total 125 100

Fuente: Elaboracién propia.
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Cuadro No. 12

Programas de aprendizaje y desarrollo de los empleados de la municipalidad de
Salcaja, departamento de Quetzaltenango, junio 2022.

Respuesta Colaboradores | %

Sl 123 98
NO 2 2
Total 125 100

Fuente: Elaboracién propia.

Cuadro No. 13

Calidad de la informacidn que recibe de la municipalidad de Salcaja, departamento

de Quetzaltenango, junio 2022.

Respuesta Colaboradores | %

Excelente 102 82
Muy bueno 10 8
Aceptable 6
Regular 4
Malo 1 1
Total 125 100

Fuente: Elaboracion propia.

Cuadro No.14

Capacitaciones en el area de trabajo de la municipalidad de Salcaja, departamento de
Quetzaltenango, junio 2022.

Respuesta Colaboradores | %

Sl 117 94
NO 8 6
Total 125 100

Enfoque de las capacitaciones que se reciben en la municipalidad de Salcaja,

Fuente: Elaboracion propia.

Cuadro No.15

departamento de Quetzaltenango, junio 2022.

Respuesta Colaboradores | %

Privadas 90 72
Publicas 35 28
Total 125 100

Fuente: Elaboracion propia.
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Cuadro No. 16
La capacitacion beneficia el area de trabajo de la municipalidad de Salcaja,
departamento de Quetzaltenango, junio 2022.

Respuesta Colaboradores | %

SI 115 92
NO 10 8
Total 125 100

Fuente: Elaboracion propia.

Cuadro No.17
Las capacitaciones contribuyen las relaciones con los comparieros de trabajo en la
municipalidad de Salcaja, departamento de Quetzaltenango, junio 2022.

Respuesta Colaboradores | %
Totalmente de acuerdo 102 82
De acuerdo 10 8
Indiferente 7 6
En desacuerdo 5 4
Totalmente en

desacuerdo 1 1
Total 125 100

Fuente: Elaboracién propia.

Cuadro No.18
El proceso de capacitacion es positivo en el desempefio laboral en la municipalidad de
Salcaja, departamento de Quetzaltenango, junio 2022.

Respuesta Colaboradores | %
Totalmente de acuerdo 100 80
De acuerdo 13 10
Indiferente 6 5
En desacuerdo 4 3
Totalmente en

desacuerdo 2 2
Total 125 100

Fuente: Elaboracién propia.
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Cuadro No.19

La capacitacion define las fortalezas y debilidades del puesto de trabajo de la
municipalidad de Salcaja, departamento de Quetzaltenango, junio 2022.

Respuesta Colaboradores | %

Sl 115 92
NO 10 8
Total 125 100

Fuente: Elaboracién propia.

Cuadro No. 20

Valoracion de las capacitaciones por los colaboradores de la municipalidad de

Salcaja, departamento de Quetzaltenango, junio 2022.

Respuesta Colaboradores | %

Muy satisfecho 102 82
Satisfecho 10 8
Indiferente 7 6
Insatisfecho 5 4
Muy insatisfecho 1 1
Total 125 100

Fuente: Elaboracion propia.
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