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Resumen

El presente documento “Analisis de la evaluacion del desempefio” en el Programa Municipios
para el Desarrollo Local-PROMUDEL- ubicada en la ciudad capital, origin6 la necesidad de
ejecutar un proyecto para la aplicacion de medidas administrativas, dinamicas, y coherentes con
los hallazgos encontrados en el diagnostico empresarial participativo, que son remediables a las

debilidades y amenazas encontradas en la empresa.

El documento contiene un marco tedrico, en el que se define con amplitud la evaluacion del
desempefio, sus ventajas, elementos de la evaluacion, y también encontramos una visién general
de los sistemas del desempefio, la metodologia para la aplicacion de la evaluacion del
desempefio, el planteamiento del problema, titulo de las investigacion, justificacion, objetivo

general y especifico.

Los aportes de este estudio para la organizacién son: Proponer nuevos disefios de evaluacion del
desempefio al personal que labora en las diferentes areas, para la universidad que se constituya en

un modelo de consulta, y para Guatemala mejorar el nivel de productividad laboral.

Posteriormente, fueron analizados los resultados de la investigacion, los cuales permitieron llegar
a las conclusiones, y presentar la propuesta, que consiste en el disefio de formatos de evaluacién
del desempefio para cada area de trabajo, el costo e implementacion de la propuesta, las fuentes
de consulta, y el cronograma de trabajo.

También presenta anexos que le dan fundamento y sustento a la propuesta, siendo estos la
evaluacion integral, la presencia municipal de PROMUDEL en treinta y ocho municipios, su
mision, vision, objetivos, valores, y componentes del programa. Asimismo; se muestra su
estructura organizacional, instrumentacion, FODAS, cuadros de datos, diagramas de pareto,

ejecucion de la propuesta, y la base legal.

Con la Practica Empresarial Dirigida-PED- se contribuy6 con la empresa PROMUDEL oficina

central, entregando este importante aporte que tiene como finalidad buscar la objetividad a los



procedimientos, que permitieron una adecuada medicién de las capacidades del talento humano y
de toda la organizacion.



Introduccion

El presente informe se baso en un estudio realizado en el Programa Municipios para el Desarrollo
Local-PROMUDEL, ubicado en la ciudad capital de Guatemala, donde se encontr6 que la
empresa realiza cada afio una evaluacion del desempefio estandarizada, la que no le permite
identificar de forma clara y precisa la problematica que presentan los empleados; por lo que se
hace imperativo presentar una propuesta consistente en un “Andlisis de la Evaluacion del
Desempeno”, que culmind con la elaboracion de instrumentos de evaluacion del desempefio para
cada area de trabajo, logrando darle seguimiento a los problemas sefialados, y consiguiendo de

esta forma los objetivos trazados por la institucion.

Tomando en cuenta las encuestas, la experiencia de los empleados, los elementos internos y
externos, se disefiaron los instrumentos de evaluacion para cada area de trabajo, logrando asi que
los instrumentos de evaluacion sean funcionales y adecuados para cada area, puesto o cargo, esto
dio como resultado conocer qué aspectos requieren atencion. Cabe destacar, que dichos

instrumentos son herramientas importantes para la empresa asi como para los empleados.

En el presente estudio se recopil6 de manera escrita todas las observaciones, sugerencias e
inconformidades. Por tal razon, el “Analisis de Evaluacién del Desempeiio en el Programa
Municipios para el Desarrollo Local-PROMUDEL”, colabora en gran manera para que los

objetivos de la institucién se cumplan de manera eficaz y eficiente.

Es fundamental socializar la propuesta en las cuatro regionales de PROMUDEL, las cuales son:
Huehuetenango, Santa Cruz del Quiché, Baja Verapaz y Alta Verapaz. También se tomé en
cuenta para la ejecucion de la propuesta, bibliografia actualizada y de reciente impresion, ya que
no existe la practica sin la teoria, citandose a autores como Chiavenato, Levy y Levoyer, Werther
y Keith.

Se espera que el programa PROMUDEL, con este aporte logre excelentes resultados en beneficio

de la institucién y de los empleados, el cual es un modelo a replicar donde tiene cobertura.



Capitulo 1

Marco teorico

1.1  Evaluacion del desempefio

Para Chiavenato “la evaluacion del desempefio es un excelente medio a través del cual se pueden
localizar problemas de supervision y gerencia, de integracion de personas a la organizacion, de
adecuacion de la persona al cargo, de posibles disonancias o falta de entrenamiento y en
consecuencia, establecer los medios y programas para eliminar o neutralizar tales problemas. En
el fondo constituye un poderoso medio para resolver problemas de desempefio y mejorar la

calidad del trabajo y la calidad de vida en las organizaciones” (2002:198).

Sin embargo; en muchas organizaciones esto es utdpico siquiera pensarlo, ya que
tradicionalmente la evaluacion de desempefio se ha aplicado como una forma de control,
totalmente desprovista de planes de mejora que faciliten la gestion del recurso humano en los
vacios que detecta. Esto debido a que una parte significativa del mundo organizacional (empresas
e instituciones) se encuentran aln administradas, en el mejor de los casos, por modelos
neoclésicos centralizadores tipicos de los afos 50’s del milenio pasado, donde el control sigue

siendo necesario para mantener las rigidas estructuras internas.

Y la organizacion no toma conciencia porque a esto habria que sumar toda una cultura
fuertemente asentada aun en el control imperial, que menos de siglo y medio de vida
independiente no han borrado de la memoria colectiva y que constituye un condicionamiento que
inunda los estratos de la vida familiar, social y organizacional, y que nos hace ciegos a las

diversas formas del ejercicio del control.

Segun Levy y Levoyer (1992) que significa medir, es decir:
o Asignar mediciones de manera que a los candidatos iguales corresponda el mismo nimero

y a dos desiguales, nimeros distintos. Se evalla cuando se otorga objetivamente puntuaciones a



una persona en un examen, una prueba, un ejercicio, una actuacién laboral, etc. Prevalece un

enfoque cuantitativo.

o Por otro lado el grado de congruencia entre los resultados y los objetivos que se persiguen
en un proceso de seleccion. Ello significa tener claro qué tipo de trabajadores han sido
contratados. Permite combinar enfoques cualitativos y cuantitativos.

o Asimismo contar con el dictamen de uno o varios expertos que aquilatan en qué medida el
proceso de seleccion ha sido justo, correcto y equitativo. Se basa en el juicio global de
indole cualitativo. Es una labor de peritaje.

o Por otro lado es acumular y tener actualizados los datos que permiten comprobar si el
proceso de seleccion esta siendo efectivo y Gtil de cara a las necesidades y los objetivos de
la entidad y de los trabajadores. Estos datos pueden ser de caracter cualitativo y
cuantitativo.

o Cuestionarse periodicamente el sentido y proposito de la labor profesional que se esta
llevando a cabo a través de los distintos procesos de seleccién que se disefian e
implementan. Es un enfoque que se sustenta en el debate, la confrontacion, negociacion y el
consenso entre la direccion de recursos humanos, los lideres sindicales y los expertos en

evaluacion del personal.

Werther y Keith (1996) consideran que: “la evaluacion del desempeiio es el proceso mediante el
cual se estima el rendimiento global del empleado. Constituye una funcién esencial que de una u
otra forma suele efectuarse en toda organizacion moderna. La mayor parte de los empleados
procura obtener retroalimentacion respecto a la manera en que cumple sus actividades, y las
personas que tienen a su cargo la direccion de las labores de otros empleados tienen que evaluar
el desempefio individual para decidir las acciones que han de tomar. Cuando el desempefio es
inferior a lo estipulado, el gerente o el supervisor deben emprender una accion correctiva, de
manera similar, el desempefio satisfactorio o que excede a lo esperado debe alentarse”.

Las evaluaciones informales con base en el trabajo diario son necesarias pero insuficientes. Si
cuenta con un sistema formal sistematico de retroalimentacion, el departamento de personal

puede identificar a los empleados que cumplen o exceden lo esperados y a los que no lo hacen.



Asimismo, un sistema de evaluacion del desempefio bien fundamentado ayuda a evaluar los
procedimientos de reclutamiento, seleccion y orientacion. Incluso las decisiones referentes a
promociones internas, compensaciones y otras mas del area del departamento de personal

dependen de la informacidn sistematica y bien documentada disponible sobre el empleado.

Desde el punto de vista de un supervisor o un gerente, una evaluacion formal del desempefio a
menudo parece una interrupcion innecesaria. Después de todo, saben como esta comportandose

cada uno de sus subordinados, entonces ¢Por qué?, emplear tiempo en llenar costosos registros.

1.2 Ventajas de la evaluacion del desempefio

Para Werther, y Keith (1996), las ventajas de la evaluacion del desempefio son:

o Mejora del desempefio: Mediante la retroalimentacion sobre el desempefio, el gerente y el
especialista de personal realizan acciones adecuadas para mejorar el rendimiento de cada
integrante de la organizacion.

o Politica de compensacién: Las evaluaciones del desempefio ayudan a las personas que
toman decisiones a determinar quiénes deben recibir que tasas de aumento. Muchas
compafiias conceden parte de sus incrementos con base en el mérito, que se determina
principalmente mediante evaluaciones del desempefio.

o Decisiones de ubicacion: Las promociones, transferencias y separaciones se basan por lo
comudn en el desempefio anterior o0 en el previsto. A menudo las promociones son un
reconocimiento del desempefio anterior.

o Necesidades de capacitacion y desarrollo: El desempefio insuficiente puede indicar la
necesidad de volver a capacitar al empleado. De manera similar, el desempefio adecuado o
superior puede sefialar la presencia de un potencial latente que aiin no se aprovecha.

o Planeacion y desarrollo de la carrera profesional: La retroalimentacion sobre el desempefio
guia las decisiones sobre posibilidades profesionales especificas.

o Imprecision de la informacion: El  desempefio insuficiente puede indicar que existen
errores en la informacion de analisis de puesto, los planes de recursos humanos o cualquier

otro aspecto del sistema de informacién del departamento de personal. Al confiar en



informacion que no es precisa pueden tomarse decisiones inadecuadas de contratacion,
capacitacion o asesoria.

o Errores en el disefio del puesto: El desempefio insuficiente puede sefialar errores en la
concepcion del puesto. Las evaluaciones ayudan a identificar estos errores.

o Desafios externos: En ocasiones el desempefio se ve influido por factores externos, como la
familia, la salud, las finanzas, etcétera. Si estos factores aparecen como resultado de la

evaluacion del desempefio, es factible que el departamento de personal pueda prestar ayuda.

1.3  Elementos de un sistema de evaluacion del desempefio

Segun Werther y Keith (1996), la figura muestra los elementos de un sistema de evaluacion. El
enfoque que se elija tiene que identificar los elementos relacionados con el desempefio, medirlos
y proporcionar retroalimentacion a los empleados y al departamento de personal. Las normas
para la evaluacion del desempefio que no se basan en elementos relacionados con el puesto

pueden traducirse en resultados imprecisos o subjetivos.

Por norma general el departamento de recursos humanos disefia evaluaciones del desempefio para
los empleados de todos los departamentos. Esta centralizacion obedece a la necesidad de
uniformar el procedimiento. La uniformidad en el disefio y la practica facilita la comparacion de
los resultados entre grupos similares de empleados. Aunque el departamento de personal puede
desarrollar enfoques diferentes para ejecutivos de alto nivel, profesionales, gerentes,
supervisores, empleados y obreros, se requiere uniformidad dentro de cada categoria para obtener
resultados utilizables.

Pese a que el departamento de personal es el encargado de disefiar el sistema de evaluacion, en
pocas ocasiones los funcionarios del departamento aplican la evaluacién misma, que en la

inmensa mayoria de los casos en tarea del supervisor de cada empleado.

A pesar de que es factible que sean otras personas quienes determinen la puntuacion, el
supervisor inmediato suele encontrarse mejor ubicado para efectuar la evaluacion. En este
capitulo se examinan la preparacion, los métodos y las implicaciones del desempefio, instrumento

vital para el profesional de los recursos humanos.
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1.4 Vision general de los sistemas de evaluacion del desempefio

El objetivo de la evaluacion del desempefio es proporcionar una descripcion exacta y confiable de
la manera en que el empleado realiza sus labores y cumple con sus responsabilidades. A fin de
lograr este objetivo, los sistemas de evaluacién deben estar directamente relacionados con el
puesto y ser practicos y confiables. Es necesario que tengan niveles de medicién o estandares, y
que estos sean verificables.

Por estar directamente relacionados con el puesto se entiende que el sistema solo califica
elementos de importancia vital para obtener éxito en la labor que corresponde al individuo. Si la
evaluacion no se relaciona con el puesto carece de validez. Se entiende que la evaluacion es
practica cuando tanto los evaluadores como los empleados la comprenden con facilidad. Un

sistema complicado puede conducir a confusion o generar suspicacias y conflicto.

Un sistema estandarizado para toda la organizacion es muy Util porque permite practicas iguales

y comparables. Entre otros aspectos este sistema es de gran utilidad legal porque corresponde al



principio de igual compensacion por igual labor que esta en vigencia en la mayor parte de las
legislaciones de los paises de habla espafiola.

En determinados paises de alto nivel de industrializacion como Japén, se llegd incluso a la
estandarizacion de evaluaciones del desempefio entre diversas industrias del mismo ramo. En
ese sistema por ejemplo un operario de una montacargas es calificado de acuerdo con criterios
equivalentes y consistentes para toda la industria, con independencia de la corporacion para lo
cual trabaja en general, en el mundo de habla espafiola no existe una sistematizacion tan rigurosa,
pero cuando ocurren conflictos legales las autoridades del caso con frecuencia se basan en los

estandares comunes en la industria 0 ramo en que ocurre la diferencia.

1.5 Parametros de desempefio

La evaluacion del desempefio requiere parametros de desempefio que constituyen los estandares
0 mediciones que representa tomar decisiones mas objetivas. Para ser efectivos, estos
parametros deben guardar relacion estrecha con los resultados que se desean en cada puesto. No
pueden fijarse arbitrariamente por el contrario se desprenden en forma directa del analisis de
puestos.

Con base en las responsabilidades y labores listadas en la descripcién del puesto, el analista
puede decidir que elementos son esenciales y deben evaluarse en todos los casos. Cuando se
carece de esta informacion o la misma no es procedente, por haberse modificado en el puesto, los
pardmetros pueden establecerse a partir de observaciones directas sobre el puesto de
conversaciones con el supervisor inmediato.

1.6 Medicion del desempefio

Las evaluaciones del desempefio requieren también disponer de mediciones del desempefio, que
son los sistemas de calificacion de cada labor. Conviene aclarar cuidadosamente la diferencia

gue hacemos entre parametro de desempefio y medicion del desempefio.

Si, por ejemplo, en un puesto de soldador en una compaiiia de tubos metalicos el elemento basico
de la labor del operario es la aplicacion de los remaches, al trabajador no se le puede calificar por

la habilidad de transportar cajas, que es un elemento extrafio al puesto. Para estimar como



desempefiar el soldador su tarea el evaluador puede calificar su rapidez, su habilidad, su ahorro
de soldadura etcétera.

En el ejemplo anterior, los parametros de la labor del soldador corresponden al conjunto de las
labores y resultados que se esperan de un operario especializado en el campo. La medicion de su
desempefio se logra al comparar los resultados individuales con los establecidos para la actividad.

Para que resulten utiles, las mediciones deben ser de uso facil, confiables y calificar los

elementos esenciales que determinen el desempefio.

Las observaciones del desempefio pueden realizarse en forma directa o indirecta. La observacion
directa se da cuando quien califica el desempefio lo ve en persona. La observacion indirecta
ocurre cuando el evaluador debe basarse en otros elementos. Por ejemplo, si el supervisor de las
telefonistas asiste a la conversacién que sostiene una de ellas con un cliente, su método se basa en
la observacidn directa, si por el contrario, basa su evaluacion en las respuestas dadas a un examen
por escrito para determinar si la telefonista recuerda bien las tarifas, se estaria sirviendo de un
método indirecto.

En general, las observaciones indirectas son menos confiables porque evalGan situaciones
hipotéticas. Pese a que no son tan confiables, resulta indispensable en muchas ocasiones la
dificultad, por ejemplo, de medir el desempefio que tendra un policia bancario durante un asalto a
mano armada. Ya que las evaluaciones de situaciones hipotéticas pueden diferir mucho de lo que
ocurra en realidad, es posible que conduzca a error.

Las mediciones objetivas del desempefio son las que otras personas pueden verificar. EI nimero
de metros cuadrados que cubre un pintor en su labor diaria constituye un resultado objetivo y
verificable. Por norma general, las mediciones objetivas tienden a ser de indole cuantitativa. Se
basan en aspectos como el numero de unidades producidas, el nimero de unidades que resultan
defectuosas, la tasa de ahorro de materiales, la cantidad vendida en términos financieros o
cualquier otro aspecto que pueda expresarse en forma matematica precisa.

Las mediciones subjetivas del desempefio son las calificaciones no verificables, que pueden

considerarse opiniones del evaluador. Por ejemplo un evaluador de la “simpatia” que provocan en



su publico varios locutores radiales, tiene escasas posibilidades de servirse de algo més que su
percepcion personal de lo que resulta simpatico para los oyentes de radio. Cuando las
mediaciones subjetivas son también indirectas, el grado de precision baja ain mas. Por ello, los

especialistas en personal prefieren las mediciones directas y objetivas.

1.7 Desafios de la evaluacion del desempefio

1.7.1 Elementos legales:
Para ser ética y legalmente aceptables, los sistemas de evaluacion del desempefio de la
organizacion debe partir de bases objetivas de medicion de labores y resultados. No es valido
introducir elementos en el sistema que no resulten transparentes para los auditores internos o

externos o para los observadores o el buen ojo del evaluador.

1.7.2 Prejuicios del evaluador:
Las mediciones subjetivas del desempefio pueden conducir a distorsiones de la calificacion.
Estas distorsiones suelen ocurrir con mayor frecuencia cuando el calificador no conserva su

imparcialidad en varios aspectos, entre los cuales se cuentan:

. Elementos subjetivos

o Error por tendencia al promedio
o Permisividad e inflexibilidad

o Elementos culturales

. Prejuicios personales

1.7.3 Elementos subjetivos:
Cuando el evaluador permite que sus percepciones y opiniones personales sobre el evaluado
interfieran en su juicio pueden introducirse elementos que distorsionan todo el proceso posterior.

Estos elementos pueden ser favorables o desfavorables al empleado.

Cuando el evaluador sostiene a priori una opinion personal anterior a la evaluacion, basada en

estereotipos, el resultado puede distorsionarse gravemente. Por ejemplo, el evaluador de una



persona de ascendencia judia que ocupa un puesto en un departamento de finanzas puede sentir el
prejuicio de que los judios son buenos financieros [perjuicio favorable] o que los judios son todos

embaucadores [perjuicio negativo] en realidad, esos juicios estan por completo fuera de lugar.

1.7.4 Error por tendencia al promedio:
Algunos evaluadores tienden a evitar las calificaciones muy altas o las muy bajas y de esta
manera distorsionan sus mediciones para que se acerquen al promedio. En muchas ocasiones los
departamentos de personal alientan esta fuente de errores cuando piden informacion adicional
respecto a puntuaciones muy altas o muy bajas. En realidad al colocar a todos sus evaluados en
los promedios de desempefio, los evaluadores ocultan los problemas de los que no alcanzan los

niveles exigidos y perjudican a las personas que han llevado a cabo un esfuerzo sobresaliente.

1.7.5 Permisividad e inflexibilidad:

Determinados factores psicologicos pueden interferir en la objetividad de un proceso de
evaluacion. Por ejemplo, algunos evaluadores son movidos por el deseo inconciente de agradar
popularidad o de imponer un alto grado de respeto y distancia. Debido a estos factores puede
iniciar su labor juzgando que dada la dificil situacion que estamos atravesando, este empleado
[éste grupo] necesita una ayuda especial. En otros casos el evaluador puede también juzgar a un
antes de empezar a efectuar su tarea, que percibié que estos empleados no han cumplido bien su
tarea 0 que si me muestro duro y tosco aumentara mi autoridad sobre estas personas. El peligro
de ambas distorsiones se implementa cuando los estandares de desempefio son vagos y mal

delineados

1.7.6 Elementos culturales:
Inevitablemente, todos los seres humanos juzgamos las situaciones que se nos presentan desde
cierta perspectiva cultural. Cuando se presenta la necesidad de evaluar a personas de otros
grupos culturales [y este equipo de situacion se ha implementado muchisimo en nuestro siglo
dada la movilidad geografica de grupos de trabajadores]- Es probable en ocasiones casi

inevitables que los evaluadores tiendan a aplicar las normas especificas de su propia cultura
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Todo evaluador del desempefio tiene determinadas expectativas de la conducta del personal que
debe evaluar. Gran parte de estas expectativas se basan en elementos culturales. Cuando se pide
a un evaluador que estime el desempefio de personas provenientes de otras culturas, es probable
que surjan diferencias y roses, a menos que el evaluador este conciente de la posibilidad de estar

emitiendo juicios influidos por su propio etnocentrismo.

En nuestro mundo los valores sociales varian de una a otra region incluso dentro del mismo pais.
Por ejemplo, en América Latina las sociedades agricolas ubicadas en zona montafiosa y poco
comunicada adoptan valores més tradicionales que en las areas costeras, de economia basada en

el comercio y con mejores comunicaciones, los valores se modifican con mayor rapidez.

Una dificultad adicional que presentan las mediciones subjetivas del desempefio consiste en que
las acciones mas resistentes del empleado puede afectar en gran medida sus calificaciones. Es
probable que estas acciones, buenas o malas, estén mas presentes en la mente y en el animo del
evaluador. Un registro cuidadoso de las actividades del empleado puede servir para disminuir
este efecto o hacerlo desaparecer.

Cuando es necesario utilizar métodos subjetivos para la medicion del desempefio, los
especialistas en personal pueden reducir las posibilidades de distorsion mediante la capacitacion,

la retroalimentacion y una seleccion adecuada de las técnicas de evaluacion.

La capacitacion de los evaluadores puede incluir tres pasos, primero, explicar la naturaleza de las
fuentes de distorsion, segundo, exponer la importancia de las evaluaciones del desempefio en las
decisiones sobre personal para resaltar la necesidad de imparcialidad y objetividad; y tercero,
permitir a los evaluadores que se ejerciten en varias evaluaciones de practica antes de evaluar al
personal a su cargo. Un profesional de recursos humanos que instruya a un grupo de supervisores
sobre la manera de evaluar a subordinados puede proyectar un video que muestre a una persona
ajena a la organizacion efectuando varias de las labores que habran de juzgar los supervisores y
pedir que las evalien como si la persona trabajara a sus érdenes.

Seleccionar adecuadamente la técnica de evaluacion también ayuda a reducir las posibilidades de

distorsion. Para efectos de claridad en la exposicion, estas técnicas pueden dividirse entre las
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que estan basadas en el desempefio durante el pasado y las que se apoyan en el desempefio a

futuro.

1.8 Métodos de evaluacion con base en el pasado

Para Werther, y Keith (1996), La importancia de la evaluacion del desempefio condujo a la
creacion de muchos métodos para juzgar la manera en que el empleado lleva a cabo sus labores a
partir de los resultados logrados antes de la evaluacion. La mayor parte de estas técnicas
constituye un esfuerzo por reducir los inconvenientes que se noten en otros enfoques. Ninguna
técnica por reducir los inconvenientes que se notan en otros enfoques. Ninguna técnica es

perfecta cada una posee ventajas y desventajas.

Los métodos de evaluacion que se basan en el desempefio pasado comparten la ventaja de pensar
sobre algo que ya ocurrié y que en consecuencia puede, hasta cierto punto, ser medido. Su
desventaja radica en la imposibilidad de cambiar lo que ya ocurrid. Sin embargo, cuando reciben
retroalimentacion sobre su desempefio los empleados pueden saber si dirigen sus esfuerzos hacia
la meta adecuada y modificar su conducta si es necesario. Las técnicas de evaluacion del

desempefio de uso mas comun son:

o Escala de puntuacién

o Listas de verificacion

o Métodos de seleccion forzada

. Método de registro de acontecimientos notables
o Estimacion de conocimientos y asociaciones
o Método de puntos comparativos

o Escalas de calificacion conductual

. Método de verificacion de campo

. Enfoques de evaluacién comparativa

. Establecimiento de categorias

. Método de distribucion obligatoria

. Método de comparacion contra el total
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1.8.1 Escalas de puntuacion

Tal vez el método mas antiguo y de uso mas comun en la evaluacion del desempefio es la
utilizacion de escalas de puntuacién, métodos en que el evaluador debe conceder una evaluacion
subjetiva del desenvolvimiento del empleado en una escala que va de bajo a alto. En muchos
casos varios aspectos pueden resultar no directamente relevantes para el puesto. Se acostumbran
conceder valores numeéricos a cada punto a fin de permitir la obtencion de varios computos.

Entre las ventajas de este método se cuentan la facilidad de su disefio, la sencillez de impartirlo,
el hecho de que los evaluadores requieren poca capacitacién para administrarlo y que se puede

aplicar a grupos grandes de empleados.

1.8.2 Listas de verificacion
El método de evaluacion del desempefio llamado lista de verificacion requiere que la persona que
otorga la calificacion, seleccione oraciones que describen el desempefio del empleado y sus
caracteristicas. También en este caso el evaluador suele ser el supervisor inmediato.
Independientemente de la opinion del supervisor [y a veces sin su consentimiento], el
departamento de personal asigna calificaciones a los diferentes puntos de la lista de verificacion,
de acuerdo con la importancia de cada uno. EIl resultado recibe el nombre para obtener
puntuaciones totales. El valor concedido a cada aspecto se encuentra entre paréntesis para indicar

que suelen omitirse en formulario que utiliza el evaluador directo.

Las ventajas de este sistema son: La economia, la facilidad de administracion, la escasa
capacitacién que requieren los evaluadores y su estandarizacion. Entre las desventajas se cuentan
la posibilidad de distorsiones [que se deben sobre todo a opiniones subjetivas sobre el empleado],
la interpretacion que se deben sobre todo a puntos y a la asignacion de valores inadecuados por
parte del departamento de personal. Otra desventaja de este enfoque radica en la imposibilidad
de conceder puntuaciones relativas.
1.8.3 Métodos de seleccion forzada
El método de seleccion forzada obliga al evaluador a seleccionar la frase mas descriptiva del

desempefio del empleado en cada par de afirmaciones que encuentra. Con frecuencia ambas
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expresiones son de caracter positivo o negativo. Por ejemplo: en algunos casos el evaluador debe
seleccionar la afirmacion mas descriptiva a partir de grupos de tres y hasta cuatro frases. Sin
considerar las variantes ocasionales, los especialistas en personal agrupan los puntos en
categorias determinadas de antemano, como la habilidad de aprendizaje, el desempefio, las
relaciones interpersonales y asi sucesivamente. EIl grado de efectividad del trabajador en cada
uno de estos aspectos puede computarse sumando el nimero de veces que cada aspecto puede
computarse sumando el numero de veces que cada aspecto resulta seleccionado por el evaluador.

Los resultados pueden ilustrar las areas que necesitan mejoramiento.

Este método presenta la ventaja de reducir la distorsiones introducidas por el evaluador, ademas
de que resulta facil de aplicar y de adaptarse a gran variedad de caracter general en que se basa
pueden no estar relacionadas de manera especifica con el puesto. Ello puede limitar su utilidad
para ayudar a los empleados a mejorar su desempefio. Lo que un empleado puede percibir como
muy injusta la seleccion de una frase sobre otra. Esto es si el evaluador sefiala que aprende con
rapidez en el punto 1 del ejemplo, el empleado puede considerar que se tomd en cuenta el

empefio que consagra a su trabajo.

1.8.4 Método de registro de acontecimientos notables

El método de registro de acontecimientos notables demanda que el evaluador lleve una bitacora
[0 modernamente un archivo en su computadora personal]. EI evaluador consigna en este

documento las acciones mas destacadas positivas o negativas que lleva a cabo el evaluado.

1.8.5 Escalas de calificacion conductual

Las escalas de calificacion conductual utilizan el sistema de comparacion del desempefio del
empleado con determinados parametros conductuales especificos. El objetivo de este método es

la reduccion de los elementos de distorsion y subjetividad.
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A partir de descripciones de desempefio aceptable y desempefio inaceptable obtenidas de los
disefiadores del puesto, otros empleados y el supervisor, se determinan parametros objetivos que

permiten medir el desempefio.

Las instituciones modernas de ensefianza de inglés y otros idiomas tienden a evitar que cada
maestro adopte un método personal. En vez de ello se insiste en la adopcion y el seguimiento de

un método que comparte toda la institucion.

1.8.6 Método de verificacion de campo
Siempre que se emplean mediciones subjetivas del desempefio, las diferencias en las opiniones de
los evaluadores pueden conducir a distorsiones. Con objeto de permitir una mayor
estandarizacion en las evaluaciones, algunas compafias emplean el método de las verificaciones
de campo. En él, un representante calificado del departamento de personal participa en la
puntuacion que conceden los supervisores a cada empleado. EIl representante del departamento

de personal solicita informacion acerca del desempefio del empleado al supervisor inmediato.

1.8.7 Enfoque de evaluacion comparativa:
Los enfoques de evaluacion comparativa, también llamados evaluacion en grupos, pueden
dividirse en varios métodos que tienen en comun la caracteristica de que se basan en la
comparacion entre el desempefio del empleado y el de sus compafieros de trabajo. Por lo general
estas evaluaciones las conduce el supervisor. Son muy Utiles para la toma de decisiones sobre
incrementos y pagos con base al mérito, las promociones y las distinciones, porque permiten la

ubicacion de los empleados de mejor a peor.
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Capitulo 2

Planteamiento del problema

Las organizaciones existen desde tiempos remotos con el surgimiento de la necesidad del hombre
de agruparse, para alcanzar determinados objetivos que por si solo seria incapaz de conseguir,
actualmente hay muchos tipos de organizaciones con diversas actividades, que para alcanzar sus
objetivos, desarrolla actividades que le permitan la toma de decisiones en diferentes temas de su

competencia y que afecten su supervivencia.

El recurso humano de una entidad tiende a tomar actitudes frente a su trabajo de acuerdo con
retribuciones econdmicas y la satisfaccion de necesidades de crecimiento y profesionalizacion.

Es comudn observar a empleados frustrados en las organizaciones ya que su trabajo no los
satisface totalmente, tanto desde el punto de vista econémico, como de vida y objetivos de futuro,
situacion que puede generar frustraciones, desmotivaciones y asumir actitudes en contra de la

organizacion o de personal jerarquico.

De aqui surge la necesidad de aplicar mecanismos de evaluacion del desempefio, para conocer y
medir la potencialidad, con la finalidad de ser mas eficientes y productivos, e impulsar sus
energias de accion, determinando asi el ambiente méas adecuado para su funcionamiento y
preocupandose no solo por el comportamiento individual dentro de la organizacion sino por el

propio comportamiento institucional.
En el caso de PROMUDEL, institucion objeto de estudio, la aplicacion de estrategias de
diagnostico, determind, principalmente dos dificultades, los cuales fueron manifestadas como

debilidades o0 amenazas por parte del personal participante, y son las siguientes:

o El método de evaluacion de desempefio estandar a todo el personal, sin considerar las

variantes y responsabilidades para cada cargo dentro de la organizacion.
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o La escasa retroalimentacion de resultados, los cuales no permiten al empleado
desarrollarse, en lo individual y en lo colectivo; estrategias para alcanzar el déptimo
desempefio.

Los empleados dentro de la organizacién tienden a tomar ciertas actitudes frente a su trabajo, no

solo debe proporcionarse una retribucién econdmica, si no también se debe de satisfacer sus

necesidades de crecimiento y desarrollo profesional.

Cuando el empleado no esté satisfecho puede desmotivarse, esto genera que no se identifique con
su trabajo ni con la organizaciéon. De aqui surge la necesidad de aplicar mecanismos como la
evaluacion del desempefio, para conocer y medir la potencialidad, con la finalidad de ser mas
eficiente y productivo, e impulsar sus energias de accion, determinando asi el ambiente adecuado
para su funcionamiento y preocupandose no solo por el comportamiento individual del empleado

dentro de la organizacidn si no principalmente, por el propio comportamiento organizacional.

De acuerdo con los problemas identificados, es necesario realizar un “Analisis de la evaluacion
del desempefio en el Programa Municipios para el Desarrollo Municipal-PROMUDEL-ubicada

en la ciudad capital”, que sea una alternativa para la solucion de la problematica encontrada.

2.1 Titulo de la investigacion

“Analisis de la evaluacion del desempefio en el Programa Municipios para el Desarrollo Local —

PROMUDEL- ubicada en la ciudad capital”.

2.2 Justificacion
El factor humano es determinante dentro de una organizacion pues el desempefio de las
actividades y el cumplimiento de los objetivos, representa el activo mas importante con que

cuenta una organizacion.

Toda organizacion por pequefia que sea, debe contar con politicas que le permita mantener a su
personal motivado en el desempefio de sus actividades laborales. La administracion de personal

debe lograr y mantener relaciones productivas con todos los integrantes de la organizacion,
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aprovechando al méximo el desarrollo individual de todos sus miembros. En vista de lo expuesto
es imprescindible la existencia de un buen programa de evaluaciéon del desempefio para que
supervise y capacite, para conservar motivado a su personal, orientdndolo al rendimiento,
eficiente, manteniéndolo entusiastas, tomando en cuenta sus aspiraciones de crecimiento en

conjunto con la organizacion.

La Practica Empresarial Dirigida, contribuye a mejorar el desempefio organizacional y fortalecer
las relaciones con sus miembros, dejando recomendaciones para mejorar el desempefio del

recurso humano.

En el caso de PROMUDEL, siendo una institucién que llega a distintas areas de Guatemala, con
personal altamente capacitado, es de suma importancia contar con un analisis de evaluacion del
desempefio en el Programa Municipios para el Desarrollo Local-PROMUDEL- ubicado en la
ciudad capital, con miras a fortalecer su presencia en la sociedad guatemalteca, mediante el

mejoramiento de procesos de supervision y evaluacion del desempefio de su personal.

2.3 Objetivos
2.3.1 Objetivo general

Realizar un analisis de cémo aplicar la evaluacion del desempefio en el Programa Municipios

para el Desarrollo Local -PROMUDEL- ubicado en la ciudad Capital.

2.3.2 Obijetivos especificos
1. Establecer el profesionalismo de cada uno de los colaboradores de acuerdo con el puesto
gue desempefia.
2. Establecer si a los empleados de PROMUDEL les aplicaron la evaluacion del desempefio
para proponer una guia que mejore los objetivos de la institucion.

3. Establecer técnicamente las ventajas y desventajas de la evaluacion del desempefio

2.4 Alcances y limites
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2.4.1 Alcances

Se enmarca en la elaboracion de un analisis de evaluacion de desempefio, que permite disefiar
instrumentos de evaluacion de desempefio adecuado a empleados administrativos, operativos y de
apoyo de las oficinas centrales del Programa Municipios para el Desarrollo Local-PROMUDEL,
ubicada en la ciudad capital, con el propdsito de incrementar la eficiencia y eficacia del
empleado.

e  Espacial

La presente investigacion se llevo a cabo en PROMUDEL oficinas centrales ubicadas en la 13

calle 2-60 de la zona 10 edificio Topacio Azul quinto nivel oficina 502

e  Temporal
El proyecto de estudio se realizara del 29 de mayo del 2010 al 12 de febrero del 2011.

e Teorica

Las referencias bibliograficas que fueron utilizadas para documentar la presente investigacion y darle
soporte al marco tedrico, siendo este la base para desarrollar la propuesta, fueron: Werther, Davis, y
Chiavenato, Levy-Levoyer, Harper y Lynch, Egrafia: http//www.eumed.net/rev/cccss/05/saga.htm,

www.funciénpublica.gob.mx(2004)

2.4.2 Limites

Para la presente investigacion no se presento ninguna limitante.
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Capitulo 3
Metodologia

3.1 Tipo de investigacion

La presente investigacion es de tipo descriptiva, segun Herndndez, Fernandez y Baptista, (2003:
119); define como ‘“aquella que busca especificar propiedades, caracteristicas y rasgos
importantes de cualquier fendmeno que se analice”.

En este sentido la investigacion descriptiva busca respuestas a problemas significativos del
conocimiento

3.2 Sujetos de investigacion:

3.2.1 Personas
Los sujetos de investigacion se integraron por personal que labora en el Programa, entre ellos
estan:
o Director del programa
o Administrador de informética
o Asistente Ejecutiva
o Administradora de recursos financieros
o Asistente administrativa
o Auxiliar contable
o Secretaria recepcionista
o Encargado de mantenimiento y logistica
o Piloto automovilista I

° Piloto automovilista Il

3.2.2 Unidades de analisis

Entre las unidades de analisis que fueron utilizados para la realizacion del presente estudio se

mencionan:
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o Manual de procedimientos administrativos-contables, el cual fue Gtil para conocer las
descripciones de puestos

o Se Observo el instrumento que a la fecha ha utilizado el programa para evaluar el
desempefio del personal “formulario de evaluacion de desempefio para el personal
nacional”.

3.3 Instrumentos

Para el desarrollo de la Practica Empresarial Dirigida se obtuvo informacion de los sujetos de

estudio y se utilizaron los siguientes instrumentos de investigacion:

e Guia de entrevista inicial dirigida a director de PROMUDEL oficinas

centrales.
Entrevista a profundidad con respuestas abiertas, para dar lugar a comentarios sobre la

problematica desde su posicion y punto de vista, el mismo consta de 12 preguntas.

o Cuestionario dirigido al personal de PROMUDEL

Instrumento con diez preguntas cerradas, para conocer los puntos de vista del personal que
fundamenten la investigacion.

3.4 Procedimiento

El procedimiento utilizado para la realizacion de la presente practica empresarial dirigida fue:

o Seleccion de la empresa donde se realiz6 la practica de acuerdo al contacto inicial,
antecedentes, visién, misién, objetivos, estrategias, valores, politicas, base legal,
organigrama.

o Diagnostico de la empresa para determinar las fortalezas, debilidades, oportunidades y
amenazas de acuerdo a los siguiente:

a) FODA Macro entorno

b) FODA Meso entorno-Entorno medio

¢) FODA Micro entorno-Entorno proximo (areas de la empresa)

o Planteamiento del problema.
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o Metodologia.

. Recopilacion de informacion a través de referencias bibliogréficas.

. Recopilacion de informacion de campo.

. Procesamiento de informacién, andlisis, discusion y conclusiones.

3.5 Disefio de la investigacion

La investigacion es documental y estuvo disefiada para ser desarrollada en dos grandes momentos
Primero se hizo una investigacion de gabinete, en la cual se recopilé toda la informacion
relacionada al programa, que complemento la informacion que se tiene de la aplicacion del
diagnostico empresarial participativo. Segundo, se hizo el trabajo de campo, de acuerdo con las
especificaciones del personal de administracién del programa, el cual se ubica en la ciudad

capital.
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Capitulo 4
Aporte

4.1 Para la organizacién

La presente investigacion tiene la finalidad de proponer nuevos disefios de evaluacion del
desempefio al personal que labora, el cual sera de beneficio para PROMUDEL oficina central,
debido a que se aplicaran medidas correctivas en la evaluacion del personal, asi mismo; podra

contar con los formatos necesarios en cada area de trabajo que sea evaluada.

4.2  Parala Universidad

Fuente de consulta para elaborar y estructurar proyectos similares de préactica empresarial
dirigida, a los estudiantes especialmente a la carrera de administracion de empresas en relacion a
la forma de poder hacer uso de la correcta aplicacion de la evaluacién del desempefio, a través de

nuevos indices.

4.3 Para Guatemala

Contribuira con la cooperacion alemana para que se logre el buen desarrollo organizacional a
través de herramientas adecuadas en la evaluacién del desempefio, que le permitan medir el

profesionalismo del personal, asi como elevar el nivel de productividad laboral.
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Capitulo 5

Analisis de resultados

Para la realizacion del trabajo de campo de la presente practica empresarial dirigida -PED-fueron
utilizados dos instrumentos, un cuestionario de doce (12) preguntas directas y abiertas dirigidas al
sefior director, y el segundo cuestionario de diez (10) preguntas directas y abiertas, dirigidas a los

empleados.

El cuestionario dirigido al director fue realizado con el propdsito de recabar informacion, la cual
fue importante porque se pudo establecer lo siguiente:

o El programa PROMUDEL no cuenta con un modelo de evaluacion del desempefio que esté

a acorde a las funciones que tiene cada puesto de trabajo.

o No se le da solucién a los problemas encontrados después de la evaluacion del desempefio,
porque el instrumento no incluye aspectos importantes que permitan documentar los
hallazgos, y utilizarlos como apoyo, para dar seguimiento a un plan de capacitacion y
desarrollo del personal.

o La evaluacion del desempefio al personal de PROMUDEL se realiza una vez al afio, esto
dificulté dar seguimiento oportuno a las areas que presentaron debilidades.

o La direccion considera que los resultados de la evaluacion, en una parte se ven afectados

por apreciaciones subjetivas del evaluador.
Como resultado del cuestionario dirigido a los empleados, se determind lo siguiente:
Los empleados tienen un clima de incertidumbre por la falta de confianza en el instrumento que
se utiliza para la evaluacion del desempefio, porque se aplica el mismo modelo para evaluar

todas las areas de trabajo. Esto dificulta que se tenga una mejor apreciacion de los problemas y

aciertos.

24



Necesitan tener una evaluacion cualitativa y cuantitativa objetiva, para que se visualice un mejor
panorama de como mejorar su desempefio en el puesto, asimismo; que le permita a la empresa

elaborar un plan de carrera para los empleados, como un estimulo a su esfuerzo y dedicacion.

Actualmente no han recibido capacitacion que permita a los empleados corregir los problemas en
su desemperio, debido a que el instrumento que se utiliza tiene debilidades en los aspectos que se

evallan, siendo esto, una limitante para la empresa y empleado.

A continuacion se presentan los hallazgos encontrados con los instrumentos indicados, los cuales

se comparan con los autores que han escrito sobre el tema.

Segin Werther y Keith (1995): “La evaluacion del desempefio es proporcionar una descripcion
exacta y confiable de la manera en que el empleado realiza sus labores y cumple con sus
responsabilidades”. Los resultados obtenidos demuestran que el programa PROMUDEL, no

cuenta con un instrumento adecuado para evaluar las diferentes areas de trabajo.

Para Werther y Keith (1995). “Los métodos de evaluacion que se basan en el desempefio pasado
comparten la ventaja de pensar sobre algo que ya ocurrid y que en consecuencia puede, hasta
cierto punto, ser medido. Su desventaja radica en la imposibilidad de cambiar lo que ya paso
ocurrio. Sin embargo, cuando reciben retroalimentacion sobre su desempefio los empleados
pueden saber si dirigen sus esfuerzos hacia la meta adecuada y modificar su conducta si es

necesario”.

En la empresa no se le da el seguimiento a los problemas encontrados en la evaluacién del
desemperfio, por otro lado, la misma se hace una vez por afio lo que dificulta la toma de
decisiones oportunas en lo que se refiere a los recursos humanos.

Werther y Keith (1995) considera que: “Las mediciones subjetivas del desempefio pueden
conducir a distorsiones de la calificacion. Estas distorsiones suelen ocurrir con mayor frecuencia
cuando el calificador no conserva su imparcialidad en varios aspectos, entre los cuales se

cuentan: elementos subjetivos, error por tendencia al promedio, permisividad e inflexibilidad,
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elementos culturales y prejuicios personales”. La empresa objeto de investigacion al no capacitar
al personal evaluador, cae en el riesgo que algunos aspectos del instrumento no sean evaluados

objetivamente.

Chiavenato (2000) indica que: “La evaluacion del desempefio es un excelente medio a través del
cual se pueden localizar problemas de supervision y gerencia, de integracion de personas a la
organizacion, de adecuacién de la persona al cargo, de posibles disonancias o falta de
entrenamiento y, en consecuencia, establecer los medios y programas para eliminar o neutralizar
tales problemas”. Lo anotado anteriormente no se cumple en la empresa PROMUDEL, ya que
no se cuenta con un instrumento de evaluacién que refleje tanto a la empresa como al evaluado
qué correctivo o capacitacion necesitan los empleados especificamente, para eliminar los

problemas encontrados en la evaluacion.

Werther y Keith: (1995), sefiala que: “La uniformidad en el disefio y la practica facilita la
comparacion de los resultados entre grupos similares de empleados. Aungue el departamento de
personal puede desarrollar enfoques diferentes para ejecutivos de alto nivel, profesionales,
gerentes, supervisores, empleados y obreros, se requiere uniformidad dentro de cada categoria
para obtener resultados utilizables”. El Programa PROMUDEL debe elaborar un instrumento
para evaluar cada area de trabajo que le permita obtener informacion confiable, la cual debe
compartir con los empleados a través de una adecuada retroalimentacion. Con ello eliminara el

clima de incertidumbre que existe en el personal de las diferentes areas de trabajo.

Para Werther y Keith (1995). “La mayor parte de los empleados procura obtener
retroalimentacion respecto a la manera en que cumple con sus actividades y las personas que
tienen a su cargo la direccion de las labores de otros empleados tienen que evaluar el desempefio
individual para decidir las acciones que han de tomar. Cuando el desempefio es inferior a lo
estipulado el gerente o el supervisor deben emprender una accién correctiva, de manera similar,
el desempefio satisfactorio o que excede a lo esperado debe alentarse”. Esto no se cumple en la
empresa objeto de estudio, ya que los empleados manifestaron que no se le da seguimiento a los

problemas encontrados en la evaluacion del desempefio.
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Capitulo 6

Resultados de la investigacion
Los resultados que se demuestran en los cuadros siguientes fueron obtenidos mediante un

cuestionario dirigido al gerente general de PROMUDEL.

Tabla No. 1

Funciones de cada empleado

Respuesta Cantidad
Si X
No 0

Base de datos: Director PROMUDEL

En la encuesta informo el director que tiene pleno conocimiento de las funciones que desempefia
cada empleado, pues previo a la contratacion se elabora el perfil del puesto y términos de

referencia, conjuntamente con el responsable del &rea.

Tabla No. 2

Conocimiento de los empleados de las funciones a realizar

Respuesta Cantidad
Si X
No 0

Base de datos: Director PROMUDEL

Como todo director estd en la obligacion de hacer del conocimiento a todos los empleados que
sean contratados, las funciones que debe desempefiar en el puesto, asimismo; a brindar toda la
orientacion para que sea una integracion adecuada y el empleado tenga un buen desarrollo

profesional.
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Tabla No. 3

Evaluacion al personal

Respuesta Cantidad
Si X
No 0

Base de datos: Director PROMUDEL

Manifest6 el encuestado que la politica de PROMUDEL es evaluar al personal una vez por afio,

esta evaluacion es realizada por €l a los mandos medios y estos a su vez al personal a su cargo.

Tabla No. 4
Conflictos de la evaluacion del desempefio
Respuesta Cantidad
Si 0
No X

Base de datos: Director PROMUDEL

Indica el director de PROMUDEL que hasta el momento no han surgido conflictos, considera que
este proceso crea un ambiente interno de trabajo favorable, no discriminatorio y participativo en

el que todos sus miembros interactian.

Tabla No. 5
Preparacién para la evaluacion del desempefio
Respuesta Cantidad
Si 0
No X

Base de datos: Director PROMUDEL

El resultado muestra que los empleados no han tenido capacitacion especifica sobre el tema, pero
informa el director que se le pide a los mandos medios que expliquen al personal bajo su

supervision, sobre la metodologia de evaluacion de la empresa.
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Tabla No. 6
Ventajas de la evaluacion del desempefio

Respuesta Cantidad
Si X
No 0

Base de datos: Director PROMUDEL

La tabla demuestra que se considera la evaluacion como una herramienta basica para mejorar el
desempefio mediante la retroalimentacion, asimismo; guia las decisiones sobre posibilidades de

desarrollo profesional.

Tabla No. 7
Conocimiento de la calidad de trabajo que realiza el empleado
Respuesta Cantidad
Si X
No 0

Base de datos: Director PROMUDEL

Manifiesta el director que la evaluacién del desempefio todavia no ha permitido a algunos

empleados tener una descripcidn exacta y confiable de la manera que lleva a cabo el puesto.

Tabla No. 8

Mejoras continuas en el personal

Respuesta Cantidad
Si X
No 0

Base de datos: Director PROMUDEL

La evaluacion del desempefio en la empresa se realiza una vez al afio, esto segun el director por el
tiempo que transcurre dificulta para poder dar seguimiento continuo a las areas que presentan

problemas.
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Tabla No. 9
Elementos subjetivos del evaluador

Respuesta Cantidad
Si X
No 0

Base de datos: Director PROMUDEL

Lamentablemente se refleja que puede verse afectada hasta cierto grado, por razones de manejos

de criterios y apreciaciones.

Tabla No. 10
Instrumento para evaluar el desempefio en cada area de trabajo
Respuesta Cantidad
Si 0
No X

Base de datos: Director PROMUDEL

Los resultados demuestran que la empresa Unicamente cuenta con un formato para evaluar al
personal directivo, técnico y administrativo, limitando las apreciaciones especificas de cada
puesto. Es un formato estandarizado.

Tabla No. 11

Presupuesto para seguimiento evaluacion del desempefio

Respuesta Cantidad
Si X
No 0

Base de datos: Director PROMUDEL

El resultado muestra que el programa PROMUDEL si contempla dentro de su presupuesto anual

un fondo destinado para el rubro de capacitaciones.

30



Tabla No. 12

Recursos externos para la solucién de problemas

Respuesta Cantidad
Si X
No 0

Base de datos: Director PROMUDEL

Dependiendo el numero de empleados que se necesite capacitar sobre determinado tema y si se
cuenta con un experto dentro del equipo, se resuelve con recursos internos, pero si los temas son
variados se hace uso del outsourcing (hace referencia a una empresa que tiene contrato con otra
empresa para prestar servicios que de otro modo tendria que ser realizados por la empresa

contratante).
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Resultados del cuestionario dirigido a los empleados de PROMUDEL

Los resultados obtenidos del cuestionario aplicado a los empleados, se presentan enseguida.

Gréafica No. 1

Conacimiento de la evaluacion del desempefio
0

HSi ®No

Fuente: elaboracidn propia

Se observé que las nueve personas que fueron encuestadas y que forman parte del personal
administrativo de PROMUDEL central, tienen conocimiento de lo que es la evaluacion del
desempefio, esto refleja que la institucién se ha preocupado para que su personal tenga

conocimiento del tema.
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Gréafica No. 2

Visién de la e\aluaciénldel desempefio

8 msi mNo

Fuente: Elaboracion propia

Se reflejo que de los nueve empleados encuestados ocho de ellos ven como un proceso positivo la
evaluacion del desempefio. Esto es bueno para la institucion porque facilita el proceso.
Grafica No. 3

Préactica de la evaluacion del desempefio
1

8
HSi HNo

Fuente: Elaboracion propia

La grafica refleja que a los nueve encuestados en este afio, si les han realizado la evaluacion del

desempefio. Esta evaluacion la realizan una vez al afio.
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Gréafica No. 4

Se recibe capacitacion como resultado de problemas detectados en la

evaluacion
0

= Si ™ No

Fuente: Elaboracion propia
Refleja la gréfica que los nueve encuestados no han recibido capacitacion o entrenamiento para
corregir problemas detectados en su desemperio, esto ha dado como resultado que el personal se

sienta inseguro y con un clima de desconfianza.

Grafica No. 5

Incidencia del evaluador en los resultados de la evaluacion de
desempefio

B Si ™ No

Fuente: Elaboracion propia

Demuestra la grafica que de los nueve empleados encuestados: tres piensan que si puede verse

afectada la evaluacion por elementos subjetivos, y seis piensan que no.
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Gréafica No. 6

Percepcién del empleado al respecto de la opinion de su jefe
1

M Si ™ No

Fuente: Elaboracién propia
En esta grafica se puede observar que de los nueve encuestados, ocho de ellos creen que con esta
practica el director tiene la oportunidad de conocer la forma en que los empleados estan
realizando su labor dentro de PROMUDEL.
Graéfica No. 7

Mejoramiento de la relacién empleado-jefe, como resultado de la
evaluacion de desempefio

M Si ¥ No

Fuente: Elaboracion propia

La grafica refleja que de los nueve empleados encuestados: siete piensan que se mejora
sustancialmente la relacion entre su jefe y compafieros del programa, y dos de ellos respondieron

que no.
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Gréafica No. 8

Beneficio para el empleado con la evaluacion del desempefio

2

HSi H No

Fuente: Elaboracion propia

Refleja esta grafica que de los nueve empleados encuestados, siete de ellos consideran que si ha
sido beneficiosa, que a traves de la aplicacion de esta técnica, las relaciones con el jefe han
mejorado sustancialmente, dos de ellos piensan que no.

Grafica No. 9

Visién de resultados de la entrevista con el evaluador
2

HSi ®No

Fuente: Elaboracion propia

La gréafica refleja que de los nueve empleados encuestados: siete piensan que la entrevista de la
evaluacion ha sido productiva, les han permitido manifestar sus problemas, logrando acuerdos
positivos para el buen desempefio, y dos de los encuestados piensan que no ha sido positiva.
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Gréfica No. 10

Bvaluacion del modelo de evaluacion del desempefio
1

HSi B No

Fuente: Elaboracion propia

Esta gréafica refleja que de los nueve encuestados: ocho no estan de acuerdo con el instrumento
que se usa para evaluarlos, informaron que es el mismo formato que se utiliza para todos los
empleados, y no incluyen aspectos especificos que ellos realizan en su puesto de trabajo. Esto da
originen a que los empleados se sientan insatisfechos y en desventaja de la forma en que son

evaluados anualmente.
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Capitulo 7

Conclusiones:

Al terminar el analisis de la informacidn recabada se llego a las siguientes conclusiones:

El instrumento de evaluacion del desempefio no garantiza a la empresa PROMUDEL que se
apliquen los pardmetros que se requieran para valorar el trabajo del empleado, a la vez no

permite comparar si el estandar del tipo de trabajador es el que se requiere en la empresa.

Se determino que el instrumento de evaluacién que utiliza PROMUDEL, presenta debilidades en
su contenido, pues hay elementos basicos del desempefio que no se incluyen en el mismo, lo que

provoca que la evaluacién sea deficiente al obviar areas del objeto evaluado.

El instrumento de evaluacién del desempefio, no permite detectar debilidades y necesidades en el
desempefio del trabajador, para aplicar los correctivos pertinentes y a su vez que destaque las
areas en que el trabajador muestre su eficiencia en su desempefio con el propoésito de estimularle

en el desarrollo de su trabajo.

Que el modelo de evaluacion del desempefio no esta acorde a las funciones que tiene el empleado
en su puesto de trabajo, ya que se utiliza el mismo instrumento para evaluar al director,

coordinadores, técnicos, personal operativo y administrativo

Las ventajas que tiene PROMUDEL al evaluar el desempefio del personal, le permiten conocer
su potencial humano a corto, mediano y largo plazo, también puede identificar los sujetos que
requieran perfeccionamiento en diferentes areas, seleccionar a los que tienen condiciones de
promocion o transferencia y dinamizar su politica de Recursos Humanos.

Las desventajas en la aplicacion de la evaluacion del desempefio en PROMUDEL, se reflejan en

que no estan definidos los estdndares a evaluar, tiene dificultades para reunir informacion del
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desempefio, y utiliza un solo instrumento para evaluar todas las areas de trabajo, perdiendo su
esencia a la hora de su aplicacion.
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Capitulo 8

Propuesta:

8.1 Introduccion

Actualmente la evaluacion del desempefio es una herramienta para que las organizaciones
mantengan la fuerza laboral competitiva, cabe destacar condiciones de medida del potencial
humano, como un recurso basico cuya productividad puede ser desarrollada con éxito
proporcionando oportunidades de crecimiento y efectiva participacion a todos los miembros de la
empresa, teniendo presente los objetivos organizacionales y los individuales. Las préacticas para la
evaluacion de desempefio no son nuevas, desde que el hombre dio empleo a otro, su trabajo paso

a evaluarse.

La mayoria de empleados al realizar sus labores tienen mayor capacidad, pero por falta de varios
factores como: vision, experiencia, adaptacion al medio social, destreza para dirigir y evaluar el
trabajo de los empleados y la presion que ejerce la comunidad impiden que ellos pongan en
practica toda su preparacién y habilidades en el desarrollo diario de sus funciones, una alternativa
para el mejoramiento y perfeccionamiento de los recursos humanos es la evaluacion del

desempefio.

Los tiempos alborotados, y a la vez exigentes, por los que atravesamos nos exigen asumir un
compromiso hacia los gestores de dichos procesos, es decir las personas. No podemos considerar

hoy, que la “mano de obra” es insensible a lo esencial del funcionamiento empresarial.

Lo importante para el Programa PROMUDEL es la implementaciéon de un nuevo “indice de
evaluacion del desempefio” que le permita evaluar a las personas sobre las tareas que realizan,
propiciando con esto una cultura dirigida hacia la competencia empresarial, concepto que es mal
interpretado como lucha por lograr alcanzar o destacar en el mercado, cuando en realidad es la

manera en gue se obtienen las capacidades que se traducen en lograr el maximo resultado.

40



Se pretende lograr que el programa PROMUDEL, tenga una mejor apreciacion del
desenvolvimiento del empleado en su puesto y su potencial de desarrollo, y por ende que preste

un mejor servicio a sus clientes.

8.2 Producto a entregar:

Realizada la investigacion de acuerdo a las necesidades encontradas, se propone a PROMUDEL
oficina central; la implementacion de nuevos indices de evaluacion del desempefio, para poder
contar con una mejor estructura asi como fortalecer cada una de las areas donde se ve
involucrado el personal, permitiendo con ello lo siguiente:

Realizar las acciones necesarias para coordinar con la direccion de PROMUDEL sobre los
nuevos indices de evaluacion del desemperio.

1. Disefio de formatos de evaluacion para cada area de trabajo.

2. Capacitar al personal sobre nuevos indices de evaluacion del desempefio.

8.3  Objetivo general:

Elaborar un indice de evaluacion del desempefio que permita medir el potencial humano
proporcionando oportunidades de crecimiento, y condiciones de efectiva participacion a todos los

miembros de la empresa.

8.3.1 Objetivos especificos:

o Analizar el modelo de evaluacion del desempefio con el fin de identificar fortalezas,
debilidades y areas de mejora en el personal para facilitar su desarrollo.

o Disefar formatos de evaluacion del desempefio para area administrativa y financiera.

8.3.2 Recursos necesarios
8.3.3 Humano

El director del programa PROMUDEL, es el responsable de llevar a cabo la ejecucion del

Analisis de la evaluacion del desempefio, quien lo consensuard con los encargados de las
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diferentes areas de trabajo, serd necesario la colaboracion del personal que conforma el area

administrativa y financiera.

8.3.4 Fisico

Para la presentacion de esta propuesta se necesitara un salon de reuniones, equipo audiovisual y

mobiliario.

8.3.5 Materiales

Para implementar ésta propuesta es necesario de Utiles de oficina, entre ellos: hojas de papel

bond, toner para impresora, encuadernadora, fotocopias y otros.

8.3.6 Financiero

El presupuesto para la ejecucion de la presente propuesta, incluye los siguientes gastos a incurrir:
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Cuadro No. 1

Costo e implementacidn de propuesta

Descripeion Justificacion del gasto | Cantidad 1 Precio | ‘Totalen
0 Q
Resmas de papel bond | Impresidn del disefio de 3 56.00 280.00
tamafio carta nuevo indice de |
evaluacidn del
desempefio.
Toner para impresora Impresion del detalle del 2 550,00 1,100.00
resultado del trabajo a
i realizar,
| Encuademados | Encuadernacién del 10 | 5000 500.00
documento, |
Fotocopias Fotocopias del 300 0.25 75.00 |
documento.
Imprevistos Si fueran necesarias mis 500,00 500.00
copias ¥ encuadernados. ' |
Total I I 2.455.00 |

L
Fuente: Elaboracion propia

Firmas de aceplacion:
Ambas partes aceptan los costos de elaboracion de la propuesta, en la ciudad de Guatemala a los

12 dias del mes de febrero del 2011
//#,

Dr. Thofskn Sagewe
Director
PROMUDEL

x’fﬁﬁi’ri .. 28 Hoplors N

Universidad Panamericana
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Capitulo 9

Fuentes de consulta

Caodigo Municipal, Decreto Legislativo del congreso de la Republica, No. 12-2002 de fecha 2 de
abril de 2002.

Chiavenato, Idalberto (1990) Administracion de Recursos Humanos, 5ta.edicion, editora Lily

Solano A.

Galdamez, Guillermo (2010) Matriz de analisis de la Cooperacion Internacional a Guatemala.

Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, Decreto Legislativo del Congreso de la
Republica No. 11-2002, de fecha 23 de marzo de 2002.

Norma para el sistema de Evaluaciones del Desempefio de los servidores publicos del nivel

operativo en paginas www.funcionpublica.gob.mx (2004)

Pérez Bris, Trista (1990) EI Hombre, el trabajo y la influencia del dirigente

Programa Las Verapaces (1995) Planificacién participativa para el Desarrollo Comunal,

Cooperacion Guatemala-Alemania.

Sardina Bayos, Manuel (1994) Diccionario de Términos Econémicos.

Sistemas de Naciones Unidas (2000) Los Objetivos de Desarrollo del Milenio, Cumbre del

Milenio de las Naciones Unidas.

Universidad Panamericana (2006) Manual de estilos de trabajos Académicos

44



B. Werther, Jr. Keint, William B. y Davis K (1995) Administracion de personal y Recursos
Humanos, quinta edicion, Mc Graw. Hill Interamericana, editores, .S.A. de C.V.

Génesis de la evaluacion del desempefio en salud, en Contribuciones a las Ciencias Sociales, julio
2009, recuperado el 08/12/2010

www.eumed.net/rev/cccss/05/saga.htm

Administracion: Evaluacion de desemperio recuperado el 4/11/2010

http://html.rincondelvago.com/administracion evaluacion-de-desempeno.html

Administracion de los recursos humanos métodos de evaluacion, recuperado el 22/12/2010
Http://html.laadministracionderecursoshumanos_metodosdeevaluaciondecolaboradores_wikilear

ning

Administracion de recursos humanos métodos de evaluacién de colaboradores, recuperado el
03/01/2011.

http://www.wikilearning.com/curso gratis/la admnistracion de recursos humanos-

metodos de evaluacion de colaboradores/15947-79

Apolo C. Ronchi, Asesoria Empresarial
Modelo de evaluacion de desempefio por competencias, recuperado el 03/01/2011

http://www.slideshare.net/apoloronchi/modelo-de-evaluacin-de-desempeo-por-competencias

45


http://www.eumed.net/rev/cccss/05/saga.htm
http://html.rincondelvago.com/administracion_evaluacion-de-desempeno.html
http://www.wikilearning.com/curso_gratis/la_admnistracion_de_recursos_humanos-metodos_de_evaluacion_de_colaboradores/15947-79
http://www.wikilearning.com/curso_gratis/la_admnistracion_de_recursos_humanos-metodos_de_evaluacion_de_colaboradores/15947-79
http://www.slideshare.net/apoloronchi/modelo-de-evaluacin-de-desempeo-por-competencias

Cronograma de trabajo

Capitulo 10

Etapa preliminar de la PED

Actividades PED

May-10

jun-10

jul-10

ago-10

29

30

31

8

12

26

10 | 24

Desarrollo de cronograma
de trabajo

Contacto inicial

Instrumentacion

Recopilacion de
informacion

Anadlisis de la informacion

Diagndstico

Presentacion etapa

Desarrollo del
anteproyecto

Introduccién

Marco tedrico

Planteamiento del problema

Metodologia

Aporte

Fuentes de consulta

Anexos

Presentacion de etapa

Desarrollo de trabajo de campo

Etapa-proyecto

Contacto con el tutor

Traslado de anteproyecto a
tiempo pasado

trabajo de campo

Anélisis de resultados

Resultados de la
investigacion

Conclusiones

Revision de capitulo de
propuesta

Propuesta

Etapa-propuesta

Entrega final de
anteproyecto
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Actividades PED

oct-10

nov-10

dic-10

ene-11

feb-11

13

10| 18

15|18

1] 12

Reunion de estudiantes-tutor
en edificio sede Zacapa

Reunion de estudiantes-tutor
y decano en edificio sede
Zacapa

Presentacion marco teérico

Presentacion de instrumentos
para trabajo de campo

Correcciones marco teérico e
instrumentos

Tabulacién de instrumentos

Envio correcciones tutor

Desarrollo del proyecto

Presentacion de andlisis de
resultados

Presentacion resultados de la
investigacion

Presentacion de conclusiones

Presentacion de propuesta

Ejecucion de propuesta

Reunion de estudiantes-tutor
en edificio sede Zacapa

Entrega a revisores

Entrega final del documento

Fuente: Elaboracion propia
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Anexo No. 1

Evaluacion integral

a)  Contacto inicial

e Antecedentes
GTZ ha estado activo en Guatemala, en nombre del Ministerio Federal de Cooperacion
Econdmica y Desarrollo (BMZ) de Alemania desde 1978.

Los acuerdos de paz de 1996 pusieron fin a 36 afios de guerra civil
en Guatemala. Los acuerdos incluyen el compromiso de politica |
general, las reformas sociales y econdémicas, que debian llevarse a

cabo teniendo en cuenta los derechos de la poblacion indigena. Sin

embargo; el proceso de implementacion estd avanzando muy

lentamente.

Hoy en dia, el estado guatemalteco esta fuertemente marcado por las infracciones de los derechos
humanos, una alta propension a la violencia, la impunidad de la ley, auto-administrada la justicia,
la atencién insuficiente y la transparencia del gasto publico, muy bajos niveles de pago de
impuestos, toma de decisiones centralizada, la corrupcién y una fuerte presién politica ejercida

por los grupos de interés.

La sociedad guatemalteca esta dividida por muchos conflictos: terratenientes versus los sin tierra,
la delincuencia organizada de la poblacion urbana, contra los pueblos indigenas frente a los
ladinos, etc. Los pueblos indigenas constituyen aproximadamente la mitad de la poblacion, las
tasas de analfabetismo, las tasas de natalidad y de la mortalidad infantil son considerablemente
mas altas para ellos que para los ladinos, quienes actualmente es la cultura dominante de la
sociedad. Un catalizador de los conflictos y controversias es la distribucion desigual de los

bienes e ingresos.
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El crecimiento macroecondmico estable de los Gltimos afios no ha mejorado la situacion de vida
de la poblacién pobre. Mas de la mitad de la poblacion todavia vive en la pobreza, y més de un
quinto en pobreza extrema. Un poco mas de 4 por ciento de los ciudadanos mas ricos tienen los
mismos ingresos que el resto de la poblacién. La poblacion indigena en las zonas rurales se ve
especialmente afectada por la pobreza, que es uno de los mayores obstaculos para la igualdad de
oportunidades.

Dado que el tratado de paz de 1996, se han hecho intentos para satisfacer y mejor las exigencias
de una sociedad multiétnica, incluyendo el aumento del gasto en educacién y en la promocién de
la educacion bilinglie. EI subdesarrollo y los problemas de las autoridades educativas de
Guatemala se manifiestan en una tasa de analfabetismo del 30 por ciento, y de las disparidades
regionales y étnicas. En las zonas rurales, las oportunidades educativas son muy limitadas para la
poblacidn indigena.

La tasa de analfabetismo de las mujeres es considerablemente
mayor que para los hombres.

Yy v . Cuando el gobierno de Alvaro Colon asumi6 el cargo en enero
L .

";'Bu'v",

de 2008, se asocié con grandes esperanzas. EIl programa de

gobierno se comprometio a reducir la pobreza, la delincuencia

organizada y el racismo hacia la poblacién indigena, y para
introducir una nueva politica social, mientras tanto, dos afios después que Colon asumié el cargo,
las soluciones para los principales problemas todavia no se han encontrado.

De conformidad con el acuerdo entre los Gobiernos de Alemania y de Guatemala, el trabajo de la
GTZ se concentra en las areas prioritarias de:

o La gobernabilidad democrética con igualdad de derechos

o Educacion

Por tanto, trabaja en la interfase entre las instituciones pablicas y la sociedad civil.
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Institucion:

El Programa Municipios para el Desarrollo Local PROMUDEL es un programa de cooperacion
internacional no reembolsable, orientado a elementos técnicos cofinanciado por el Gobierno de la
Republica Federal de Alemania (BMZ) y del Reino de Suecia (ASDI) y ejecutado por la
Cooperacion Técnica Alemana (GlZ), siendo la contraparte nacional la Vicepresidencia de la
Republica.

A través de sus actividades busca fomentar procesos de desarrollo entre el gobierno municipal y
la sociedad civil organizada, en busqueda de generar condiciones para el desarrollo local integral,

construido en base a la confianza mutua.
Tiene un enfoque sistémico que vincula el desarrollo incluyente, mediante la aplicacién de
estrategias preactivas y modernas que respondan de forma transdisciplinaria a la problematica

multicausal de la circunscripcion municipal.

La siguiente figura visualiza la dindmica entre los conceptos fundamentales del programa y su

sistema de atencion a la clientela (municipios seleccionados)
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http://www.bmz.de/
http://www.sida.se/
http://www.gtz.de/
http://www.vicepresidencia.gob.gt/
http://www.vicepresidencia.gob.gt/

Enfoque sistémico de la dindmica de intervencion de PROMUDEL

Funcionan los
mecanismos de
participacion

ciudadana
Mejoramiento
continuo y
prestacion de Mejoras en la
servicios atencion a la

publicos \ / Ciudadania
basicos Mejora la

gobernabilidad

en el nivel
municipal
Aumento de Cumplimiento
Ingresos de los retos de
Propios de las transparencia e
Municipalidades informacion

ciudadana

Fuente: Elaboracién propia basada en la oferta de PROMUDEL
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Fundamento del PROMUDEL en los objetivos de desarrollo del milenio

Objetivo 8
Fomentar una
asociacion mundial
para el desarrollo

Objetivo 7 Objetivo 1
Garantizar la Erradicar la pobreza
sostenibilidad del Fundamento de extrema y el hambre
medio ambiente PROMUDEL en los
objetivos del
milenio
Objetivo 3

Promover la igualdad
entre géneros y la
autonomia de la
mujer

Fuente: Elaboracion propia basada en la oferta de PROMUDEL

de desarrollo integral, consultado, consensuado y comprometido.

En torno a los cuales giran las estrategias, actividades e indicadores del PROMUDEL, mediante
el relacionamiento con gobiernos municipales, considerando que se constituyen en la instancia
mas cercana a la poblacién y desde donde se pueden aplicar procesos adecuados para la
generacion de sinergias dinamicas y se visualice desde la dptica de la concertacion los escenarios

PROMUDEL se ha propuesto y alcanzado resultados importantes en:

Participacion poblacional para la creacion y ejecucion de politicas publicas municipales.

Con base a lo anterior,

Orientacion de las politicas publicas de Estado hacia la lucha contra la pobreza y

desventajas sociales.

Respeto a la multiculturalidad y a los idiomas locales prevalecientes.

Promocion especial de la participacion de mujeres y jovenes.
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o Mejoramiento del suministro de servicios basicos (agua, drenaje, disposicion adecuada de
basura y otros desechos, etc.)

o Gestion administrativa transparente y eficiente

PROMUDEL inici6 sus actividades en 2006 y su vida Util abarca al 2012, con posibilidades de
prérroga, segun la gestion del Gobierno de Guatemala y con base en los resultados alcanzados a

la fecha.

Es parte de la cartera de asistencia técnica y financiera del Gobierno y Pueblo de Alemania, a
través de la GTZ, representando el 95.71% de la Cooperacion Bilateral no reembolsable entre
Alemania (en este caso cofinanciado con Suecia) y Guatemala. Los proyectos apoyados son los
siguientes:

1. Apoyo al proceso de paz y conciliacion nacional

2 Municipios para el desarrollo local

3 Calidad educativa

4.  Reconstruccién y gestion de riesgo en Centro América

5

Desarrollo econdmico sostenible en Centro América, DESCA.
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Tiene presencia en 38 municipios de cuatro departamentos que se informan a continuacion:

Cuadro No. 1
Presencia Municipal de PROMUDEL
Departamento Municipios
Alta Verapaz 1. Coban 2. Chisec
3. Fray Bartolomé de Las 4. Lanquin
Casas
5. Raxruha 6 San Pedro Carcha
7. San Juan Chamelco 8. San Cristobal Verapaz
9. Santa Cruz Verapaz 10. San Fernando Chahal
11. Tactic
Baja Verapaz 12. Santa Cruz EI Chol 13. Granados
14. Purulhd 15 Rabinal
16. Salaméa 17. San Miguel Chicaj

18. San Jerénimo

Huehuetenango 19. Chiantla 20. Malacatancito
21. Santa Barbara 22. Santa Eulalia
23. San Antonio Huista 24. San Pedro Necta
25. San Miguel Acatan 26. San Mateo Ixtatan
27. Todos Santos 28. Union Cantinil
Cuchumatén

Quiche 29. Cunen 30. Chinique
31. Chichicastenango 32. Canilla
33. Xicaman 34. Patzité

35. Santa Cruz del Quiché | 36. San Antonio llotenango

37. Sacapulas 38. Uspantan
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El siguiente mapa informa sobre la cobertura espacio-poblacional de PROMUDEL

Mapa No. 1
Cobertura de municipios de PROMUDEL
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La identidad corporativa
Somos la GTZ - socio para el futuro, a todo el mundo.
La cultura corporativa de la GTZ se refleja en nuestra identidad corporativa. Esto conforma el

estilo de trabajo de todo nuestro personal.

J Vision
“Hemos hecho efectivo el promover la cooperacion internacional que contribuya al desarrollo
sostenible en todo el mundo. Nuestra compafia esta reforzando su posicién en el mercado

mundial de servicios de cooperacion internacional”

. Mision

"Somos una empresa publica con operaciones internacionales. Implementamos comisiones para
nacionales e internacionales, publicas y el gobierno federal aleman y otros clientes del sector
privado, impulsando el desarrollo politico, econémico, ecoldgico y social en todo el mundo, y

con ello lograr una mejora en las condiciones de vida de las personas.

. Objetivos
De desarrollo: En seleccionados municipios, el programa contribuy6 a mejorar las condiciones de

vida de los grupos de poblacién desfavorecidos y a la consolidacion de la democracia.

Del programa: Actores locales promueven en forma conjunta y en cooperacion con los otros
niveles del gobierno, politicas y actividades municipales de buena gobernabilidad, de mejoras
tangibles en los servicios publicos municipales y de prevencion y mitigacion de riesgos de

desastres naturales con una orientacion especial hacia la reduccion de la pobreza.
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Valores
Respeto de los derechos humanos y la dignidad y singularidad de cada individuo crear las
bases para la cooperacion internacional.
El imperio de la ley, seguridad juridica y la participacion ciudadana en el proceso politico
son condiciones indispensables para la accion gubernamental eficaz.
La utilizacion ambientalmente racional de los recursos garantiza oportunidades de
desarrollo para las generaciones futuras.
Un orden econémico favorable al mercado y de orientacién social - junto con el gobierno
centrado en el desarrollo son la plataforma para los ingresos de la seguridad y el progreso.
Una contribucion mas efectiva hacia la paz y la seguridad son pilares fundamentales del
desarrollo.
La cooperacion en un espiritu de colaboracion conduce al éxito.
Generar transparencia y claridad la integridad y la comprension de la accion empresarial,

tanto dentro de nuestra organizacion y externamente, y asi crear confianza.

PROMUDEL, para efectos operativos desarrolla componentes relacionados con sus objetivos y

ellos se expresan en los siguientes cuadros.
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Cuadro No. 2

Componentes del PROMUDEL

Componente

Objetivo

Indicadores

Componente |

Participacion

En seleccionados

municipios las

Los COMUDE han consensuado una visién sobre el

desarrollo social y econdmico municipal con énfasis en la

Ciudadana organizaciones locales equidad y la inclusion social.
de ciudadanos vy los Los municipios aumentan en el presupuesto municipal el
gobiernos municipales porcentaje para los proyectos presentados por los COCODES.
conciertan En los municipios, las oficinas municipales (OMP, OMM)
democraticamente en los | han adoptado procedimientos participativos en la elaboracion
Consejos Municipales. e implementacién de proyectos municipales.
Componente 1l Las municipalidades En los municipios, 10% del incremento de los ingresos
Gestion mejoran la prestacién propios es destinado a la inversién social (con equidad de
Municipal efectiva de servicios género).
publicos basicos, En los municipios la mayoria de los integrantes con voto del
incorporando modelo de | COMUDE, representantes de COCODES vy sociedad civil,
operacion financiera y han evaluado que la atencion al vecino con un enfoque de
administrativa, derechos humanos ha mejorado.
transparente y enfocada Los municipios tienen a disposicion del publico el 50% de la
en el vecino. informacién de oficio establecida en la Ley acceso a
informacién publica y presentan informes financieros
trimestralmente de acuerdo al codigo municipal.
Componente 111 Instituciones en  tres | En al menos 60% de los 35 municipios, el concejo municipal
Gestion de niveles de gobierno | a tratado temas relacionados con la elaboracion e

Conocimiento y
Sostenibilidad

(local, departamental y
nacional) se ven
fortalecidas en temas
claves de gobernabilidad
local incluyendo la
perspectiva de género e

intercultural.

implementacion de politicas publicas al menos tres veces
anualmente.

Instituciones a diferentes niveles han incorporado en su oferta
de servicios conceptos e instrumentos generados en el
Programa.

Al nivel interdepartamental se han realizado al menos 3
eventos publicos para la difusion de practicas de “buen

gobierno local” con participacion de instituciones nacionales.
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Fisicamente se ubica en una oficina central y cuatro oficinas departamentales, de la manera

siguiente:

Oficina Central,13 calle 2-60 zona 10, Edificio Topacio Azul, oficina 502, 5° nivel, Ciudad

Guatemala

Oficina en Baja Verapaz, 28 Calle final, zona 1, contiguo al Estadio Las Rosas, Barrio Agua

Caliente, Salama, Baja Verapaz.

Oficina en Alta Verapaz, 6 Calle 12-76 zona 4, Edificio INFOM, Nivel 2, Cobén, Alta Verapaz.

Oficina en Quiché, 102 calle 2-18 zona 5, Santa Cruz del Quiché, Quiché

Oficina en Huehuetenango, 8* Av. 7-12 zona 5, frente a Colonia Paula Maria, Huehuetenango,

Huehuetenango.

La toma de decisiones en PROMUDEL, se hace en al menos dos niveles. El primero, se le puede
considerar interno y corresponde a procesos y procedimientos administrativos, de planeamiento

estratégico, ubicacion de personal, etc. cuyas decisiones se toman en forma colegiada.

El otro nivel de toma de decisiones corresponde a la interrelacion con las instituciones
contrapartes, es decir entidades de Gobierno Central: ANAM, SEGEPLAN, SECRETARIA
EJECUTIVA DE LA PRESIDENCIA —SEP-,los gobiernos municipales incluidos en la cobertura
espacio-poblacional, organizaciones de la sociedad civil, niveles del sistema nacional de consejos

de desarrollo, etc.
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Cobertura de la organizacion

La cobertura del PROMUDEL es de 38 municipios de cuatro departamentos, segun se informa en

el Cuadro No. 1, (pagina 6) de este documento

. Base legal

El Ministerio de Relaciones Exteriores, instrumento de ratificacion del “Convenio entre el
Gobierno de la Republica Federal de Alemania y el Gobierno de la Republica de Guatemala
sobre cooperacion técnica 2005”. Ambos gobiernos en el espiritu de las relaciones amistosas
existentes entre la Republica Federal de Alemania y la Republica de Guatemala, deseando
consolidar e intensificar estas relaciones amistosas por medio de la Cooperaciéon Técnica entre
ambas partes, conscientes de que el mantenimiento de estas relaciones constituyen la base del
presente Convenio, con el proposito de contribuir al desarrollo social y econdémico en la
Republica de Guatemala, con referencia al acta final de las negociaciones intergubernamentales
del 16 al 18 de noviembre de 2005, convinieron lo siguiente:

“(1) En cumplimiento del convenio basico entre el gobierno de la republica de Guatemala y el
gobierno de la republica Federal de Alemania sobre cooperacion técnica del 28 de octubre de

1998, se fomentaran los siguientes proyectos:

=

Programa de apoyo a la calidad educativa (PACE)

N

Programa de apoyo a la implementacién de los acuerdos de paz y conciliacion nacional
(PCON)
Programa municipios para el desarrollo local (PROMUDEL)

> w

Fondo de estudios y expertos (FEE)

Si dichos proyectos, después de examinados, resultan dignos de apoyo.

(2) El gobierno de la Republica Federal de Alemania, a sus expensas, pondra a su disposicion

recursos humanos y realizara prestaciones materiales y, si procede, aportaciones financieras por

un valor total de hasta 7.000.000, EUR (siete millones de euros) para los proyectos especificados
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en el parrafo 1. Confiara la ejecucion de los proyectos especificados en el parrafo 1, nimeros 1 a
4, a la Deutsche Gesellschaft flr Technische Zusammenarbeit (G1Z) GmbH.

(3) El gobierno de la republica de Guatemala asegurara una planificacion presupuestaria propia y
desglosada para garantizar la ejecucion sin interrupcion de los respectivos proyectos y garantizara
que las instituciones a las que encargue la ejecucion realicen las prestaciones necesarias para los

proyectos especificados en el parrafo 1.

(4) Los proyectos especificados en el parrafo 1 podran ser reemplazados por otros si el Gobierno
de la Republica Federal de Alemania y el Gobierno de la Republica de Guatemala asi lo

convienen.

(5) Los compromisos para los proyectos especificados en el parrafo 1 y el monto de la
cooperacion técnica especificados en el parrafo 2 quedaran sin efecto si los respectivos contratos
de ejecucion o de financiamiento mencionados en el articulo 2 no se conciertan de un plazo de
ocho afios, contando a partir del afio de autorizacidn de los compromisos, dicho plazo concluira el
31 de diciembre de 2013, sin perjuicio de lo dispuesto en el parrafo 4. En el supuesto de que
dentro del plazo previsto Gnicamente se concierten contratos de ejecucion o de financiacion con
respecto a los compromisos, la clausula de caducidad seré aplicable exclusivamente al monto por

dichos contratos.

Asimismo, se encuentra registrada ante la Superintendencia de Administracion Tributaria-SAT
con el nimero de identificacion tributaria 322324-8, con el nombre de Mision Técnica
Alemana/GTZ, direccion fiscal 5 Av. 15-11, zona 10 Guatemala, Guatemala, libre del pago de

impuestos.
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Figura No. 1
Organigrama de PROMUDEL

Relacién Directa
Relacion por Contrato
Fuente: Manual
administrativo contable-
PROMUDEL
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cogeteacion o/

= promudel

PONNIO PR g 04 semrs

GERENCIA
Guatemala, 12 de junio de 2010

Licenciado
Fernando Orellana o o
Coordinador de la Facultad de Ciencias Econdmicas

Universidad Panamericana de Zacapa

Estimado Licenciado Orellana:

Atentamente me dirijo a usted, con el proposito de informarle que el
Programa Municipios para el Desarrollo Local-PROMUDEL-, autoriza para
que la sefora Gloria Esperanza Herrera Méndez, realice su practica
Empresarial dirigida-PED- en esta institucién. Estamos seguros que la
propuesta que se elabore sera de beneficio para esta institucion.

Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para suscribirme.

Atentamente,

Thorsten Sadawe
Coordinador

c.c.archivo.

13 Calle 260, Edificio Topacio Azul, Oficina 502, zona 10, Guatemala, Guatemala
Teléfono: PBX 24299600
Correo electrénica: promudel@promudel-gtz net
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b) Instrumentacion

sl led  Universidad Panamericana de Guatemala

Facultad de Ciencias Econdmicas

2
z
z
r4
=l

Programa ACA Zacapa

Licenciatura en Administracion de Empresa

Instrumento para recopilacion de informacion para el contacto inicial

DATOS GENERALES

Nombre de la empresa:

Tipo de la empresa:

Fecha de constitucion:

Actividad econémica:

Direccién:

Teléfonos:

E — mail:

Gerente General:

© o0 N o o B~ w N

Representante Legal:

Periodo de captacion de informacién

Fecha del
A cargo de:
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mTIENIEE  Universidad Panamericana de Guatemala

Facultad de Ciencias Econdmicas

2
z
4
=l

VIVINILIVND AC

Practica Empresarial Dirigida —PED-

Licenciatura en Administracion de Empresa

Guia de entrevista inicial dirigida al

Director del Programa Municipios para el desarrollo local-PROMUDEL
Presentacion: Buen dia, estoy realizando la investigacion correspondiente a mi Practica
Empresarial Dirigida-PED-; por lo que le solicito su valiosa colaboracion para que responda una
serie de preguntas que me permitan llevar a cabo el referido trabajo. Por su amable colaboracion
de antemano se le agradece el apoyo.

I. Informacion empresarial

1.¢Cual es la actividad principal del programa PROMUDEL ante la comunidad?

2.¢Los fondos para el financiamiento de sus actividades de dénde provienen?

3.Que clase de empresa es la que usted dirige?

4.;Qué area del proceso administrativo le gustaria que sea analizada?

5.¢Estaria en disponibilidad de brindar informacion administrativa que posea la empresa que

usted dirige?

Gracias por su colaboracion
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c) Recopilacién de la informacion

Universidad Panamericana de Guatemala

PANAMERICANA §

Facultad de Ciencias Econdmicas

VIVINIZIVND 30

Programa ACA Zacapa

=
g
£
Z
=2

Licenciatura en Administracion de Empresa

Instrumento para recopilacion de informacion para el contacto inicial

DATOS GENERALES

1 Nombre de la empresa: Programa Municipios para el desarrollo local-
PROMUDEL-

2 Tipo de laempresa: Organismo Internacional

3 Fecha de constitucion: 16 de noviembre de 2005

4 Actividad econémica: Social

5 Direccion: 13 calle 2-60 zona 10, edificio Topacio Azul, 5to.
Nivel oficina 502

6 Teléfonos: 24299600

7 E-mail: promudel@gtz.net

8 Gerente General: Thorsten Sagawe

9 Representante Legal: Bernard Dohle

Periodo de captacion de informacion
Fecha del 29 de mayo Al 21 de agosto 2010

A cargo de: Gloria Esperanza Herrera Méndez
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VIVIAIVND 30

Practica Empresarial Dirigida —PED-

Licenciatura en Administracion de Empresa

Guia de entrevista inicial dirigida al

Coordinador de Programa Municipios para el desarrollo local-PROMUDEL

Presentacion: Buen dia, estoy realizando la investigacion correspondiente a mi Practica
Empresarial Dirigida-PED-; por lo que le solicito su valiosa colaboracion para que responda una
serie de preguntas que me permitan llevar a cabo el referido trabajo. Por su amable colaboracién

de antemano se le agradece el apoyo.
I. Informacion empresarial

1 ¢Cual es la actividad principal del programa PROMUDEL ante la comunidad?

Somos actores locales que promovemos en forma conjunta y en cooperacién con los otros niveles
del gobierno politicas y actividades municipales de buena gobernabilidad, de mejoras tangibles
en los servicios publicos municipales y de prevencion y mitigacion de riesgos de desastres

naturales, con una orientacion especial hacia la reduccion de la pobreza.

2 ¢ Los fondos para el financiamiento de sus actividades de donde provienen?

Co financiado por el Gobierno de la Republica Federal de Alemania (BMZ) y del Reino de
Suecia-ASDI-

3¢ Qué clase de empresa es la que usted dirige?

Somos un organismo de Cooperacion Internacional no reembolsable

4:Qué area del proceso administrativo le gustaria que sea analizada?

El proceso de Evaluacién del desempefio
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5¢Estaria en disponibilidad de brindar informacion administrativa que posea la empresa que usted
dirige?

Si con todo gusto, siempre y cuando sea utilizada para fines de beneficio del programa
PROMUDEL.

Gracias por su colaboracion
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Universidad Panamericana de Guatemala
Facultad de Ciencias Econdmicas
Practica Empresarial Dirigida —PED-

Licenciatura en Administracion de Empresa

Guia de entrevista inicial dirigida al

Director de Programa Municipios para el desarrollo local-PROMUDEL

Instrucciones: A continuacion encontrard una serie de preguntas que se solicita responda
marcando con una X dentro de la casilla de la respuesta correspondiente y contestando lo que se

le solicita.

Informacion general:

1

Si

No

¢ Cuanto tiempo tiene de laborar para la empresa :

¢ Cuanto tiempo lleva de desempefiar el puesto de

director en la empresa?

¢Qué grado académico posee?

¢Conoce usted las funciones de cada empleado?

X
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2 ¢Saben los empleados las funciones que deben desempefiar en su puesto de trabajo?

Si X

No

3 ¢ Este afo ha evaluado a su personal?
Si X

No

4 ¢Han surgido conflictos con el personal como resultado de la evaluacién del desempefio?

Si

No X

Si su respuesta es positiva mencione algunos:

5 ¢ Cree queé los evaluados estan preparados para entender el resultado de la evaluacion del
desempefio?

Si X

No
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1 ¢ Considera que es ventajoso para la empresa evaluar el desempefio del personal?

Si X

No

Porque:

Cada uno debe saber “donde estd” y que se puede mejorar

7. ¢Cree qué la evaluacion del desempefio le permite al empleado conocer la calidad del
trabajo que realiza?

Si X

No

Porqué: La evaluacién tiene grados y detalles que muestran al empleado sus fuerzas y
debilidades

8. ¢Piensa usted qué la evaluacién del desempefio es un proceso mediante el cual se logran

mejoras continuas en los trabajadores?

Si X

No
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9. ¢Cree qué la evaluacion del desempefio puede verse afectada por elementos subjetivos del

evaluador, tales como problemas personales, prejuicios, etc.?

Si X

No

Porqueé: solamente hasta cierto grado

10. ¢El Programa que usted dirige posee un instrumento o método establecido para evaluar cada

area de trabajo?

Si

No X

11. ¢Dentro del presupuesto financiero de la empresa se contempla un fondo especifico, para
darle seguimiento a las demandas de capacitacion detectadas como resultado de la evaluacion del

desempefio.

Si X

No
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12. ;Hace la empresa uso de recursos externos para la solucion de problemas del personal,

detectados en la evaluacion del desempefio?

Si X

No

Si su respuesta es positiva mencione algunos:

Outsourcing para capacitacion

Outsourcing de reclutamiento de personal

Gracias por su colaboracion
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Universidad Panamericana de Guatemala
Faculiad de Ciencias Econdmicas

Prictica Empresarial Dirigida -PED-

Licenciatura en Administracion de Empresa

Cuestionario dirigido al personal de PROMUDEL

Instrucciones: A continuacién encontrard una serie de preguntas que se solicita responda

marcando con una X dentro en la casilla correspondiente.

Informacion general

Tiempo tiene de laborar en la empresa: ]
Tiempo de desempefiar el puesto: 4
Puesto que desempedia: £ Nmmjufaﬂﬂﬁ. TCA

1. i Sabe usted que es Evaluacidn del desempefio?

Si Ii;|
v [

2. JConsidera qué la evaluacion del desempefio es un proceso positivo para usted como
empleado?

si I_Tfl
No D
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3. ,Este aflo le han evaluado su rendimiento en el trabajo?
Si | ,j
v O

4. ¢Ha recibido alguna capacitacion de acuerdo a los problemas detectados en su

evaluacion?

Si L_
No W

Si su respuesta es positiva mencione algunos:

5 Cree qué la evaluacion del desempefio puede verse afectada por elementos subjetivos del
evaluador tales como: problemas personales, prejuicios, ete.?

Si

No

HEN

Porqué \ owpe pe lophrse (o jsshevnsulos gue oziealon sogec
Cunlrs Ceiferios ag QUECE €iAWsl p 10 ENIERDO, By pHléuwos caje
HE (0% ¥l gits6o QU Estos  cpileeins sgad weonflozsons

fee ce lzeoos/onmwm gL Tunwaoez. s cysles fuios Teeint
Vi (npacke wn&plive tx 6L BVl . —

2
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] :Considera qué la evaluacion del desempefio le permile saber que es lo que piensa su jefe
de su labor como empleadalo)?

v
No :l

7. ;Cree qué la evaluacidn del desempefio mejora las relaciones entre su jefe —compaiieros v
usted?

Si E/]
No [:|

Porqué o1 meaedle 05 oo Fvalacey Auches VECES FS EL

VMt MomED B EL (sl foElED  sclorneSE  plEuAos

ssfEclos TN Uda domMoucociod B PobLE VA -

8. ;Considera que la evaluacion del desempeifio le ha sido beneficiosa?
si Zl
v [

Porqué: feenife Comode  (p pppeelPtva gues los  (efts

hiden Qe s gnfPlErees .
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9. ;Cree qué la entrevista con su evaluador ha sido productiva, lograron acuerdos para
mejorar su desempefio?

c o

Nao |

Poqué  preruhe  peoeias nETAs nportnsles Al oTAcA S
p lpe 0B\TTIUOS @BL  froceprihA - —

10, gCrec qué los aspectos que se miden en el modelo de evaluacion del desempefio estd
acorde a las funciones que tiene en su puesto de trabajo?

Si l__l
S g

Porqué:  LF APUICA  oal mas-q"zun.:fdfb 4= Evaluntwsy

LGENEEICo  ([ofles  fooos (os EAPEPPOS, EL VA LO

Flencdlo fordE 48 T> NS [(Sfreifiee TS EA
(L PDOFAiesd g& o noiss. —
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Universidad Panamericana de Guatemala
Facultad de Ciencias Economicas

Practica Empresarial Dirigida —PED-

Licenciatura en Administracion de Empresa
Cuestionario dirigido al personal de PROMUDEL

Instrucciones: A continuacién encontrard una serie de preguntas que se solicita responda

marcando con una X dentro en la casilla correspondiente.
Informacion general

Tiempo tiene de laborar en la empresa: _Z O g
4 agoy 1/2
Asglonte ngfcuﬁ’\:a

Tiempo de desempefiar el puesto:

Puesto que desempeifia:

1. (Sabe usted que es Evaluacion del desempefio?

:

v O

2. (Considera qué la evaluacién del desempefio es un proceso positivo para usted como.
empleado?

s

]

79



i ¢ Este afio le han evaluado su rendimiento en el trabajo?

si IZ,/
No I:I

4. ¢Ha recibido alguna capacitacion de acuerdo a los problemas detectados en su
evaluacion?

8i D
No | M/

8i su respuesta es positiva mencione algunos:

5. {Cree qué la evaluacion del desempefio puede verse afectada por elementos subjetivos del

evaluador tales como: problemas personales, prejuicios, ete.?

s
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[ i Considera qué la evaluacion del desempefio le permite saber que es lo que piensa su jele
de su labor como empleada(o)?

Si IZ‘Z
oo ]

1. {Cree qué la evaluacion del desempefio mejora las relaciones entre su jefe —compafieros y
usted?

Jo
J

5. ¢Considera que la evaluaciin del desempefio le ha sido beneficiosa?

T
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9. ;Cree qué la entrevista con su evaluador ha sido productiva, lograron acuerdos para

mejorar su desempefio?

10, ;Cree qué los aspectos que se miden en ¢l modelo de evaluacion del desempeiio esta
acorde a las funciones que tiene ¢n su puesto de trabajo?

s.'. |:|
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Universidad Panamericana de Guatemala

. PANAMLRICANA g,

Facultad de Ciencias Econémicas
Practica Empresarial Dirigida -PED-
Licenciatura en Administracién de Empresa

Cuestionario dirigido al personal de PROMUDEL

Instrucciones: A continuacién encontrard una serie de preguntas que se solicita responda

marcando con una X dentro en la casilla correspondiente.

Informaci6n general

Tiempo tiene de lab | :
po tiene de laborar en a empresa Zga\;_\cg
Ti ded fiar el to:
iempo de desempefiar el puesto 95 AR
Puesto que desempeiia: {
a P Pdmmishadon b lecosos.
1. ;Sabe usted que es Evaluacion del desempefio?
NV
[
2. (Considera qué la evaluacién del desempefio es un proceso positivo para usted como
empleado?
. [
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3. ;Este afio le han evaluado su rendimiento en ¢l trabajo?

Si D

v

4. (Ha recibido alguna capacitacion de acuerdo a los problemas detectados en su
evaluacion?

Si D

No m

Si su respuesta es positiva mencione algunos:

5. (Cree qué la evaluacién del desempefio puede verse afectada por elementos subjetivos del

evaluador tales como: problemas personales, prejuicios, etc.?

Si D
No E

Porond
T TDebe  existic . Yo nadorez

84



6 ¢Considera qué la evaluacion del desempefio le permite saber que es lo que piensa su jefe

de su labor como empleada(o)?

Si
©

7. {Cree qué la evaluacién del desempefio mejora las relaciones entre su jefe —compafieros y

usted?

\ailoral v amigienie  do ‘H’G«L/JGJ\?) RO al \as

e \eciomes

8. ;Considera que la evaluacion del desempefio le ha sido beneficiosa?
s [

.

Porqué:

Ne wme  hon  potado  enaloaa@en
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9. (Cree qué la entrevista con su evaluador ha sido productiva, lograron acuerdos para

mejorar su desempefio?
Si

[ ]
No E

Porqué

No e Wnan Pofade  NoluacyBun

10.  ¢Cree qué los aspectos que se miden en el modelo de evaluacién del desempefio esta

acorde a las funciones que tiene en su puesto de trabajo?

Si

L
o o [

Porqué:
N Y -\;euof) coroanmientd  de (el aspectos

o exa\uoy .
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Universidad Panamericana de Guatemala
Facultad de Ciencias Econdmicas

Practica Empresarial Dirigida ~PED-

Licenciatura en Administracion de Empresa
Cuestionario dirigido al personal de PROMUDEL

Instrucciones: A continuacion encontrard una seric de preguntas que se solicita responda

marcando con una X dentro en la casilla correspondiente.
Informacion gemeral

Tiempo tiene de laborar en la empresa: 15 om0s 4 meses,

Tiempo de desempefiar el puesto: 5 A0
Puesto que desempefia; E . } '| REL'MI ».*\,1_"—,-,! jr.\“} !

l. iSabe usted que es Evaluacion del desempeiio?

si _7'

Mo ]

2. jConsidera qué la evaluacion del desempeiic es un proceso positivo para usted como
empleado?

8i |_7|
Yo [
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3: ¢Este ao le han evaluado su rendimiento en el trabajo?

Si
No I:I

4. (Ha recibido alguna capacitacion de acuerdo a los problemas detectados en su

evaluacion?

Si D
No Z]

Si su respuesta es positiva mencione algunos:

S. ¢Cree qué la evaluacion del desempeiio puede verse afectada por elementos subjetivos del
evaluador tales como: problemas personales, prejuicios, etc.?

s [
v 7]

ok 5= - Gl _edw deavn de lag

WQMW_%&_
MM&J&Q@@
2
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& ;Considera qué la evaluacion del desempefio le permite saber que es lo que piensa su jefe
de su labor como empleadaio)?

No ' |

7. ;Cree qué la evaluacion del desempefio mejora las relaciones entre su jefe —compafieros y
usted?

Si

Yoo © -

& {Considera que la evaluacion del desempeiio le ha sido beneficiosa?

89



9. ¢Cree qué la entrevista con su evaluador ha sido productiva, lograron acuerdos para

mejorar su desempefio?

10, ;Cree qué los aspectos que se miden en el modelo de evaluacion del desempefio estd

acorde a las funciones que tiene en su puesto de trabajo?
Si | o
No

Porqué: o, n:ﬁﬁi_m%EnM{ﬁ ) e
C&&'LPMG&L\&AD_{LPD _?:u-r‘"‘ﬂ-\“:(‘: %%jp
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Universidad Panamericana de Guatemala
Facultad de Ciencias Econdmicas

Prictica Empresarial Dirigida —-PED-
Licenciatura en Administracion de Empresa

Cuestionario dirigido al personal de PROMUDEL

Instrucciones: A continuacién encontrard una serie de pregunias que se solicita responda

marcando con una X dentre en la casilla correspondiente.
Informacion general

Tiempo tiene de laborar en la empresa: a
rEsts

b ; —9 weses
uesto que desempedia:
Pugitar  Comoble

I i 3abe usted que es Evaluacion del desempedio?
Si E
-

2. (Considera qué la evaluacion del desempefio es un proceso positive para usted como
empleado?

Si m
No D

Tiempo de desempefiar el puesto:
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3. ¢ Este afio le han evaluado su rendimiento en el trabajo?

Si
v O

4. (Ha recibido alguna capacitacion de acuerdo a los problemas detectados en su
evaluacion?

Si B
N

Si su respuesta es positiva mencione algunos:

5. ;Cree qué la evaluacion del desempenio puede verse afectada por elementos subjetivos del
evaluador tales como: problemas personales, prejuicios, etc.?

Si l::]
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6 ¢ Considera qué la evaluacion del desempefio le permite saber que es lo que piensa su jefe
de su labor como empleada(o)?

————

Si [ 7]
—_—
w0
7. (Cree qué la evaluacion del desempefio mejora las relaciones entre su jefe ~compafieros y
usted?

Si
No L_l

M_MMMWE@:_M_
Mm_&mﬁ_%mwm&_mw:u; ”
£tios Omo m:&ns_a_qﬂn_tmlm:ﬁ.

8. (Considera que la evaluacion del desempeifio le ha sido beneficiosa?

Si IZ
No [_l
Mu..ﬁoq, coata O wes  defecks o debiledades

oS ales  mes t §
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9. iCree qué la entrevista con su evaluador ha sido produciiva, lograron acuerdos para
mejorar su desempefio?

i E/

No

ué
Porqué & *fﬂ'unj’u fm_in_ﬂxjn:._pam”r:mp]ir "
5 EIG: E!E-“: o a.z iﬂﬂi‘bﬁ [ ThaTe] desSond, L0 0 lﬂ.l’:ﬂl‘ﬂdﬂf

1. (Cree qué los aspecios que se miden en el modelo de evaluacion del desempefio estd
acorde a las funciones que tiene en su puesio de trabajo?

« [
No

Porqué: =
org re ]QI@__.n'_Bdft_umém_rﬁuﬂf_&sﬂfﬁ‘]:u&_ﬂ_
evalunr L'%lr_ 5800 {3-:.-._??:::. rll COCo futs traba;
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Universidad Panamericana de Guatemala
Facultad de Ciencias Econdmicas
Practica Empresarial Dirigida -PED-

Licenciatura en Administracion de Empresa

Cuestionario dirigido al personal de PROMUDEL

Instrucciones: A continuacién encontrard una serie de preguntas que se solicita responda

marcando con una X dentro en la casilla correspondiente.

Informacion general

Tiempao tiene de laborar en la empresa: rf

Tiempo de desempefiar ¢l puesto:
a pesaresy & meses
1. ;Sabe usted que ez Evaluacion del desempeiio?

Si ><

No -
| I—

Puesto que desempefia:

2. (Considera qué la evaluscion del desempefio es un proceso positivo para usted como

empleado?
K

Mo | ‘
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3. ¢Este afio le han evaluado su rendimiento en el trabajo?

si &
No D

4. ¢Ha recibido alguna capacitacion de acuerdo a los problemas detectados en su
evaluacion?

si D
No X]

Si su respuesta es positiva mencione algunos:

S. :Cree qué la evaluacion del desempeiio puede verse afectada por elementos subjetivos del
evaluador tales como: problemas personales, prejuicios, ete.?

Si D
No X

Porqué
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6 ¢Considera qué la evaluacion del desempeiio le permite saber que es lo que piensa su jefe
de su labor como empleada(o)?

si &
No |___]

7. (Cree qué la evaluacion del desempeiio mejora las relaciones entre su jefe ~compaiieros y
usted?

Si g
% L]

QCOEAD

8. (Considera que la evaluacion del desempeiio le ha sido beneficiosa?

Si @
No |_]

P é:
_&m&)cu—o my .rggdamcm__.a. _alcanzo

&
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9. iCree qué la entrevista con su evaluador ha sido productiva, lograron acuerdos para
mejorar su desempedio?

Si [E
No [_—l

Porgué:

10, (Cree qué los aspectos que se miden en el modelo de evaluacion del desempefio esta
acorde a las funciones que tiene en su puesto de trabajo?

si :I
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Universidad Panamericana de Guatemala
Facultad de Ciencias Econdmicas
Practica Empresarial Dirigida -FED-

Licenciatura en Administracion de Empresa
Cuestionario dirigido al personal de PROMUDEL

Instrucciones: A continuacion encontrard una serie de preguntas que se solicita responda

marcando con una X dentro en la casilla correspondiente.
Informacion general

Tiempo tiene de laborar en la empresa: :?Clﬂ'd S 7 mESES

5 pANOS
EACALGTDG DB mios TEAN Al EAITD

Tiempo de desempediar ¢] puesto:

Fuesto que desempeiia;

1. i Sabe usted que es Evaluacion del desempefio?

5
Mo D

2. Considera qué la evaluacion del desempefio es un proceso positivo para usted como
empleado?

si |:
No E
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3. ¢Este afio le han evaluado su rendimiento en el trabajo?

Si

No

L] ™4

4. ;Ha recibido alguna capacitacion de acuerdo a los problemas detectados en su
evaluacion?

Si

No

R [

Si su respuesta es positiva mencione algunos:

S: (Cree qué la evaluacion del desempeiio puede verse afectada por elementos subjetivos del
evaluador tales como: problemas personales, prejuicios, etc.?

Si LZI
No D

Porqwé €0 esTE  Tipo  0E  prodlesmn s  pigunos
Veces o /AU Lucnnay IR TUSTAMMEAITE.
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6 ¢Considera qué la evaluacion del desempefio le permite saber que es lo que piensa su jefe
de su labor como empleada(o)?

Si [_]
No @

7. :Cree qué la evaluacion del desempeiio mejora las relaciones entre su jefe —compaiieros ¥
usted?
Si |

v K

P Siempre nay  pIFEResTAs O
METON  DicAO  prR FrOEda S ( DISCOUuaL fACION)

ALGuwns vVEcES S METO o Tnas MO

8. ¢ Considera que la evaluacion del desempeiio le ha sido beneficiosa?

Si D
No ’Z]

Porqué: o soar  OBTETIUAS

£, eS M Pencpp cion
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9. ¢Cree qué la entrevista con su evaluador ha sido productiva, lograron acuerdos para
mejorar su desempeiio?

Si D

Ne [X]
Porme KO Tha) provoczJ A
TEVE- Sug JVER ACGuA TIPO P&

EoTmuLn s (_S—S{QLSOS WCag nt E~/TO m;u_ac_ﬂf'os
2 RESL. ALOS T€Eanpos ACTUDES eTC)

10.  ;Cree qué los aspectos que se miden en el modelo de evaluacion del desempeiio estd
acorde a las funciones que tiene en su puesto de trabajo?

Si [:‘

Na % |
Poqué: o se CUnn pLEA) L cunl

B DO IMOTO s ZREE L0
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Universidad Panamericana de Guatemala
Facultad de Ciencias Econdmicas
Prictica Empresarial Dirigida ~PED-

Licenciatura en Administracion de Empresa

Cuestionario dirigido al personal de PROMUDEL

Instrucciones: A continuacion encontrard una seric de preguntas que se solicita responda

marcando con una X dentro en la casilla correspondiente.
Informacion general

Tiempo ticne de laborar en la empresa: T i

[ Ay
?"!E Ji‘ J_ u}ramgwri..iiﬁ

. iSabe usted que es Evaluacion del desempefio?

Si m
No |:

2. pConsidera qué la evaluacion del desempefio es un proceso positivo para usted como

Tiempo de desempefiar el puesto:

Puesto que desempefia:

empleada? |

Si ’_/ﬁl
No lj
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3. ¢Este aflo le han evaluado su rendimiento en el trabajo?

.

No D

4. ¢Ha recibido alguna capacitacién de acuerdo a los problemas detectados en su

Si D
TS

Si su respuesta es positiva mencione algunos:

5 iCree qué la evaluacion del desempefio puede verse afectada por elementos subjetivos del
evaluador tales como: problemas personales, prejuicios, ete.?

si ‘:]
o

Port o G qyiesda[gs leu_-ws con <l fv«ba)p
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6 ;Considera qué la evaluacion del desempefio le permite saber que es lo que piensa su jefe
de su labor como empleada(o)?

Si m
v ]

7. i Cree qué la evaluacion del desempefio mejora las relaciones entre su jefe ~compafieros y
usted?

Si |i_,
No :l

Porqué J’Y“j?mjuwﬁ AU gy ﬂw.]n.*mjf 6/-/:.- jV“JWJ:?

8. {Considera que la evaluacion del desempefio le ha sido beneficiosa?

si Izﬁ
No El

Porqué: :‘{;ﬂ"f?rr-was las 'M-r-fﬂ'? 1{‘(”5‘1“}‘7"5 %’”""’J{
¢l avip
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9. Cree qué la entrevista con su evaluador ha sido productiva, lograron acuerdos para
mejorar su desempefio?

Vi
No

L]
%Z;/L@J_ﬂw .040{4-5 J-WRIEE

10.  jCree qué los aspectos que se miden en el modelo de evaluacion del desempefio estd

s

acorde a las funciones que tiene en su puesto de trabajo?

Si f |

.

PN ¢ duaden ks Yige e pugsdes
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Universidad Panamericana de Guatemala
Facultad de Ciencias Econémicas

Préctica Empresarial Dirigida -PED-

Licenciatura en Administracion de Empresa

Cuestionario dirigido al personal de PROMUDEL

Instrucciones: A continuacion encontrard una serie de preguntas que se solicita responda

marcando con una X dentro en la casilla correspondiente.

Informacién general

Tiempo tiene de laborar en la empresa: \\ =
GnoS
Tiempo de desempefiar el 10:
P pefiar el pues S cmos
Puest d fia:
uesto que desempefia 0 o\c
1. ;Sabe usted que es Evaluacion del desempefio?
s X
w [
2, ¢Considera qué la evaluacion del desempefio es un proceso positivo para usted como
empleado?
s X
v [
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3; ¢ Este afio le han evaluado su rendimiento en el trabajo?

si m
No D

4. ¢Ha recibido alguna capacitacién de acuerdo a los problemas detectados en su
evaluacién?

Si D
No E]

Si su respucsta es positiva mencione algunos:

- R ¢ Cree qué la cvaluacion del desempefio puede verse afectada por elementos subjetivos del
evaluador tales como: problemas personales, prejuicios, etc.?

s [
No

Porqué ,\)n_nkm_ﬂ_i@%o__%gz&km_

Necseaaes
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6 ¢Considera qué la evaluacion del desempefio le permite saber que es lo que piensa su jefe
de su labor como empleada(o)?

Si
% ]

y A ¢ Cree qué la evaluacion del desempefio mejora las relaciones entre su jefe ~compafieros y
usted?

si
% L]

Foms:_ 1 }fh(riu. S 5vr3m_gm&m4_lm7;mémo)
_cesdur Neiend?  0ne bund  touces O Xicbeyd

8. (Considera que la evaluacion del desempefio le ha sido beneficiosa?

Si
w O

Porqué:
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9, iCree qué la entrevista con su evaluador ha sido productiva, lograron acuerdos para

mejorar su desempefio?

No

Porqué A}mdm G Tyewpcas los r:‘J{.z!E'chkm \If Acbilidede o

10. LCree qué los aspectos que se miden en el modelo de evaluacién del desempefio cstd

acorde a las funciones que tiene en su puesto de trabajo?

si D
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c) Analisis de la informacién
Tabla 1

Respuestas generales a entrevista dirigida al director de programa municipios para el
desarrollo local -PROMUDEL-

¢Cudl es la actividad principal del Jf Somos actores locales que promovemos en forma
programa PROMUDEL ante lajconjunta y en cooperacion con los otros niveles del
comunidad? gobierno politicas y actividades municipales de
buena gobernabilidad, de mejoras tangibles en los
servicios publicos municipales y de prevencion y
mitigacion de riesgos de desastres naturales, con una
orientacion especial hacia la reduccion de la

pobreza.

¢Los fondos para el financiamiento de
sus actividades de dénde provienen?

¢Qué clase de organizacion es la que J Somos un organismo de Cooperacién Internacional

usted dirige? no reembolsable

¢Qué area del proceso administrativo | EI proceso de evaluacién del desempefio

le gustaria que sea analizada

Estaria en la disponibilidad de brindar J| Si con todo gusto, siempre y cuando sea utilizada
informacidn administrativa que posea || para fines de beneficio del programa PROMUDEL.

la empresa. que usted dirige?

Fuente: Elaboracion propia
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Anexo No. 2
Diagnostico
a) FODA
Macro-entorno

Guatemala a través del tiempo ha estado sufriendo

COOPERACION
FEPIRICA OE

diferentes cambios de acuerdo a las exigencias de un
mundo globalizado que asi lo requiere, paralelamente
la violencia estd contribuyendo a tener un pais
inseguro, esto no es atractivo para los empresarios
que quieran invertir en nuestro pais, teniendo con ello

una sociedad expuesta a la inseguridad, desempleo,

ingobernabilidad y sin certeza juridica tributaria para
los inversionistas.
Por otro lado, con los cambios de gobierno modifican las politicas publicas para cada uno de los
sectores que ellos consideran importantes o prioritarios. En los Gltimos afios hemos necesitado de
la cooperacién de otros paises para poder disminuir el alto indice de pobreza y extrema pobreza,
en la actualidad recibimos ayuda de diferentes organismos internacionales, asi como de la
comunidad econdmica europea, estos cooperantes tienen como objetivo contribuir con los actores
locales que promuevan en forma conjunta y en cooperacién con los otros niveles de gobierno,
politicas y actividades de buena gobernabilidad, con una orientacion especial hacia la reduccion
de la pobreza.
Parte de los paises amigos como el Gobierno de la Republica Federal de Alemania (BMZ) y del
Reino de Suecia (ASDI) asi como la Cooperacion Técnica Alemana GTZ en conjunto con la
Vicepresidencia de la Republica de Guatemala, nace en el afio 2006 PROMUDEL (Programa
Municipios para el Desarrollo Local); abarcando un area geografica de 36 municipios de los
departamentos de Quiché, Huehuetenango, Alta y Baja Verapaz de conformidad con el listado
siguiente:
Alta Verapaz
1.  Coban
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http://www.promudel.org.gt/cms/index.php?option=com_content&view=article&id=88%3Acoban&catid=56&Itemid=82

© © N o gk~ wDN

[
= o

Chisec

Fray Bartolomé de las Casas
Lanquin

Raxuha

San Pedro Carcha

San Juan Chamelco

San Cristobal Verapaz
Santa Cruz Verapaz

San Fernando Chahal

Tactic

Baja Verapaz

N g b~ w DR

El Chol

Granados

Purulha

Rabinal

Salama

San Miguel Chicaj

San Jerénimo

Huehuetenango

© ©o N o g B~ w0 DR

Chiantla
Malacatancito
Santa Bérbara
Santa Eulalia

San Antonio Huista
San Pedro Necta
San Miguel Acatan
San Mateo Ixtatan

Todos Santos Cuchumatan
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http://www.promudel.org.gt/cms/index.php?option=com_content&view=article&id=89%3Achisec&catid=56&Itemid=82
http://www.promudel.org.gt/cms/index.php?option=com_content&view=article&id=90%3Alanquin&catid=56&Itemid=82
http://www.promudel.org.gt/cms/index.php?option=com_content&view=article&id=97%3Araxruha&catid=56&Itemid=82
http://www.promudel.org.gt/cms/index.php?option=com_content&view=article&id=91%3Asan-pedro-carcha&catid=56&Itemid=82
http://www.promudel.org.gt/cms/index.php?option=com_content&view=article&id=94%3Asan-juan-chamelco&catid=56&Itemid=82
http://www.promudel.org.gt/cms/index.php?option=com_content&view=article&id=95%3Asan-cristobal-verapaz&catid=56&Itemid=82
http://www.promudel.org.gt/cms/index.php?option=com_content&view=article&id=96%3Asanta-cruz-verapaz&catid=56&Itemid=82
http://www.promudel.org.gt/cms/index.php?option=com_content&view=article&id=114%3Ael-chol&catid=58&Itemid=81
http://www.promudel.org.gt/cms/index.php?option=com_content&view=article&id=115%3Agranados&catid=58&Itemid=81
http://www.promudel.org.gt/cms/index.php?option=com_content&view=article&id=113%3Apurulha&catid=58&Itemid=81
http://www.promudel.org.gt/cms/index.php?option=com_content&view=article&id=112%3Arabinal&catid=58&Itemid=81
http://www.promudel.org.gt/cms/index.php?option=com_content&view=article&id=108%3Asalama&catid=58&Itemid=81
http://www.promudel.org.gt/cms/index.php?option=com_content&view=article&id=109%3Asan-miguel-chicaj&catid=58&Itemid=81
http://www.promudel.org.gt/cms/index.php?option=com_content&view=article&id=110%3Asan-jeronimo&catid=58&Itemid=81
http://www.promudel.org.gt/cms/index.php?option=com_content&view=article&id=100%3Achiantla&catid=57&Itemid=84
http://www.promudel.org.gt/cms/index.php?option=com_content&view=article&id=101%3Amalacatancito&catid=57&Itemid=84
http://www.promudel.org.gt/cms/index.php?option=com_content&view=article&id=103%3Asanta-barbara&catid=57&Itemid=84
http://www.promudel.org.gt/cms/index.php?option=com_content&view=article&id=104%3Atodos-santos-cuchumatan&catid=57&Itemid=84

10. Unioén Cantinil

Quiché

Cunén

Chinique
Chichicastenango
Canilla

Chicaman

Patzité

Santa Cruz del Quiché

San Antonio llotenango

© ©° N o g bk~ w0 DN

Sacapulas

[EEN
©

Uspantan

Es importante mencionar que para poder llegar
a estas regiones, toma un papel primordial la
participacién ciudadana de los consejos
comunitarios 'y municipales de desarrollo
(COCODES y COMUDE); brindando asesoria
a las municipalidades, con participacion en
forma proactiva de los representantes de todos
los COCODES, grupos de indigenas,

organizaciones de mujeres y organizaciones de jovenes.

Para poder contar con instituciones como PROMUDEL es necesario tener una estructura
organizacional solida y fuerte, que permita llegar a las diferentes regiones del pais, con personal
altamente calificado y preparado para poder desempefiar las actividades a desarrollar en el
campo.

Mesoentorno

En la actualidad los fondos provienen de cofinanciamientos de parte de parte del la Cooperacion

Técnica Alemana/GTZ y de la Agencia Sueca de cooperacion internacional para el desarrollo-
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http://www.promudel.org.gt/cms/index.php?option=com_content&view=article&id=84%3Asanta-maria-cunen&catid=55&Itemid=81
http://www.promudel.org.gt/cms/index.php?option=com_content&view=article&id=79%3Achinique&catid=55&Itemid=81
http://www.promudel.org.gt/cms/index.php?option=com_content&view=article&id=80%3Achichicastenango&catid=55&Itemid=81
http://www.promudel.org.gt/cms/index.php?option=com_content&view=article&id=81%3Apatzite&catid=55&Itemid=81
http://www.promudel.org.gt/cms/index.php?option=com_content&view=article&id=77%3Asanta-cruz-del-quiche&catid=55&Itemid=81
http://www.promudel.org.gt/cms/index.php?option=com_content&view=article&id=84%3Asanta-maria-cunen&catid=55&Itemid=81
http://www.promudel.org.gt/cms/index.php?option=com_content&view=article&id=86%3Asacapulas&catid=55&Itemid=81

ASDI- Sin esta alianza no seria posible llevar a cabo las politicas de desarrollo comunitario
planificadas por PROMUDEL para Guatemala.

Se han cubierto las cuatro Regiones: Alta y Baja
Verapaz, Santa Cruz del Quiché y Huehuetenango,
apoyando a las Municipalidades en: participacion
ciudadana es la  politicas  municipales,
administracion y gestion municipal orientadas
hacia los vecinos, servicios publicos municipales y

fomento del desarrollo, comunicacién y gestion de

conocimientos.

Los insumos de promocién consisten predominantemente de asesoria para proyectos de cambio y
el desarrollo de métodos e instrumentos con formacion y capacitacion, incentivos financieros
para el cofinanciamiento de proyectos orientados hacia la reduccion de la pobreza y finalmente la
documentacién sistematica de experiencias que debe ponerse a la disposicion de terceros en el

marco de foros, seminarios y grupos de trabajo asi como publicaciones.

Micro entorno

PROMUDEL cuenta con amplias instalaciones, su sede central se ubica
en la ciudad capital de Guatemala, en la 13 calle 2-60 zona 10, Edificio
Topacio Azul, 5to. Nivel, oficina 502, cuenta con personal ampliamente
preparado y actualizado en cada una de las areas de campo a tratar, es de
las instituciones pioneras en la ayuda brindada a municipalidades, es una

institucion competitiva en la ayuda de proyectos en beneficio de la

sociedad, ha servido de modelo para organismos cooperantes europeos.
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FODA por areas
El analisis FODA es una de las herramientas esenciales que provee los insumos necesarios al
proceso de planeacion estratégica, proporcionando la informacion necesaria para la implantacion

de acciones y medidas correctivas y la generacion de nuevos o mejores proyectos de mejora.

Areas

o Directiva

. Administracion

o Administracion Financiera

Instrumentos de medicion

& PCI: Perfil de capacidad institucional

& POAM : Perfil de oportunidades y amenazas

& DOFA: Debilidades, oportunidades, fortalezas, amenazas.
.

Andlisis de vulnerabilidad
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ANALISIS FODA DIRECCION

ANALISIS INTERNO ANALISIS EXTERNO
FORTALEZAS DEBILIDADES OPORTUNIDADES AMENAZAS

e Experiencia
profesional

Conocimiento técnico

de su profesion

Bueno contactos
Experiencias exitosas
Relaciones con
organizaciones
profesionales

Buenas relaciones
entre director y
mandos medios
Prestigio y
experiencia que
respalda como
empresa de confianza
Se cuenta con un
grupo de criterios y
estandares nacionales
para establecer el
nivel de calidad e

impacto social

Fuente: Elaboracion propia

e Sobre carga de
trabajo
Tiempo limitado

para  reuniones

con personal
administrativo

Medios de

comunicacion no

definidos

Linea de mando

confusas

No cuentan con

un formato para

evaluar los
diferentes puestos

de trabajo

117

e Alianza técnica 'y
financiera con otras
instituciones

e Cubrir otras areas
geogréficas

e Ser reconocida a
nivel nacional

¢ Tendencia al uso de
tecnologia de
informacion

e Se cuenta con una

pagina Web

e Tendencia a que
disminuyan las
oportunidades
de trabajo en el
campo

e Competencia
con
organizaciones
similares

e Presupuesto
insuficiente para
cubrir las
demandas de los

clientes.




ANALISIS FODA ADMINISTRACION

ANALISIS INTERNO ANALISIS EXTERNO
FORTALEZAS DEBILIDADES OPORTUNIDADES AMENAZAS

e Experiencia
profesional

Buena relacion
interpersonal entre
empleados
Conocimiento técnico
de la profesion
Horario accesible
Utilizacion adecuada
de recursos materiales
Buena comunicacion

con clientes

Tecnologia moderna
Medio de

comunicacion

eficiente
Infraestructura

adecuada

Fuente: Elaboracion propia

e Sobre carga de

trabajo

No se cuenta con
un formato para
la evaluacion de
los diferentes
puestos de trabajo
Limitado acceso
a los sistemas de
informacién
Desconocimiento
de normas de la
empresa
Centralizacion
para el manejo de

personal

118

e Uso de tecnologia
de informacion para
mantener
actualizado y ofrecer
un mejor servicio

e Establecer un
vinculo de confianza
y solidaridad entre
clientes

e Alternativas de

alianza

e Tendencia a que
disminuyan las
oportunidades de
trabajo en el campo
laboral

e Crisis economica
e Inseguridad en el
pais

e Retiro de

financiamiento




ANALISIS FODA ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS

I ANALISIS INTERNO ANALISIS EXTERNO
I FORTALEZAS DEBILIDADES OPORTUNIDADES AMENAZAS

Recurso humano
calificado

Cuenta con sistema

financiero actualizado

en materia contable

Conocen a los clientes

Buena capacidad de
respuesta

Sistema de
inventarios
actualizado

Flotilla de transporte
en buen estado
Auditorias internas
Orientacion y

capacitacion en

aspectos de

presupuesto y
contabilidad

Fuente Elaboracién propia

Sobre carga de
trabajo

Personal
insuficiente
Linea de
comunicacion no
definida

Linea de mando
confusa

Sistema de
evaluacion  del
desempefio  no
adecuadas a todo

el personal
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e Tendencia positiva

para crear mas

puestos de trabajo

e Brindar

asesoramiento en el
area contable

financiera a clientes

e Tendencia al uso de

tecnologia de

informacion

e Prestar un mejor

servicio al cliente

e Recesion
econdémica a
nivel nacional

e Recorte en el
presupuesto

e Dependencia de
la tecnologia

e Siniestros

e Inseguridad en

el pais.




Diagrama Causa-Efecto PROMUDEL

~

l Direccion l A dmimistracion

Confusice porpane Sl personal
sdore sasponsabilidadas

Limitado tismpoe para

sasionas d rabgjo v —_—— e
coordinacion adminisirativa i 2 Caresrataboesl
Modzlo de svaluacion dz
dzsempario miversal ¥
muy antisuo

Administracién

o

Fuente: Elaboracion propia
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o Implicacion de hallazgos

e  Areade Direccion:

Tiene la funcién de coordinar y supervisar los diferentes componentes que integran el programa,
incluyendo la administracion, se encarga en dar seguimiento a las actividades con otros
cooperantes, organizacion y convocatoria a reuniones de las cuatro Regiones. El atender la parte
técnica y administrativa genera sobre carga de trabajo, limitando el tiempo para poder realizar

reuniones administrativas, la toma de decisiones es lenta.

Es un experto contratado por la central en Alemania, y el tiempo de estadia en el pais es por un

tiempo mé&ximo de cuatro afos.

Cuenta con una amplia oficina bien equipada, y los programas de software que facilitan el
desarrollo del trabajo técnico. No dispone de instrumentos de evaluacion del desempefio para el
personal, administrativo, operativo y de apoyo, utiliza el mismo con que evalta al personal

técnico. Esto hace que el personal trabaje en un clima de incertidumbre y desconfianza

e Area Administracion:

La integran una asistente ejecutiva, que se encarga de dar seguimiento a la agenda del director,
contratos y reclutamiento de personal, contratacion de consultoras, lleva el control del seguro
médico, control de vacaciones y seguridad. Supervisa el trabajo de la secretaria recepcionista
que se encarga de la atencion al publico, cuenta con equipo de comunicacibn moderno y
encargado de logistica y limpieza, quien se encarga del control de materiales y equipo
audiovisual, limpieza y servicio de cafeteria. Esta area tiene el inconveniente que para evaluar el
desempefio del personal bajo su supervision, no dispone de formatos que incluyan los estandares

adecuados.

121



. Area Financiera:

Esta integrada por una encargada de recursos, tiene la responsabilidad de control y manejo de
presupuesto, inventarios, flotilla de vehiculos, supervisa el trabajo del auxiliar contable, este se
encarga de hacer todas las operaciones en el sistema financiero, y dos pilotos automovilistas que
realizan compras, pagos y mensajeria. Cuenta Unicamente con un formato para evaluar el

desempefio del personal que se encuentra a su cargo.
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Se ha llegado a establecer, después de analizar la informacion recolectada, que la institucién

cuenta con problemas que inciden en el buen funcionamiento de la institucion, tales como:

Tabla No. 3
Cuadro de datos Diagrama de Pareto

No. Debilidad Valor Ponderacion Acumulado

1 | Evaluacion del desempefio 80 20% 20%

2 | Informacion 75 19% 40%

3 | Comunicacion 70 18% 58%

4 | Manejo de tiempo 60 15% 73%

5 | Sobre carga de trabajo 56 14% 87%

6 | Otras 50 13% 100%
Total 391 100% 100%

Fuente: Elaboracion propia

Grafica de Pareto

Fuente: Elaboracion propia

El diagrama de Pareto es una forma especial de grafica de barras verticales que separa los
problemas importantes de los menos importantes, aqui se establece un orden de prioridades, se
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creo sobre la base de principio de Pareto, segun, el cual, el 80% de los problemas son
provenientes de apenas el 20% de las causas. En vista de lo explicado anteriormente, se puede
establecer que el 80% de los problemas que se dan dentro del Programa Municipios para el
Desarrollo Local-PROMUDEL-son a causa de no contar con un sistema adecuado de evaluacion

del desempefio aplicable a los diferentes puestos de trabajo.
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Anexo No. 3

muSied  Universidad Panamericana de Guatemala

Facultad de Ciencias Econdmicas

=
g
£
Z
=2

VIVINIIVND 30

Practica Empresarial Dirigida —PED-

Licenciatura en Administracion de Empresa

Guia de entrevista inicial dirigida al

Director de Programa Municipios para el desarrollo local-PROMUDEL

Instrucciones: A continuacién encontrard una serie de preguntas que se solicita responda
marcando con una X dentro de la casilla de la respuesta correspondiente y contestando lo que se
le solicita.

Informacion general:

¢Cuénto tiempo lleva de laborar en la empresa :

¢ Cuanto tiempo lleva de desempefiar el puesto de director

en la empresa?

¢Qué grado académico posee?

1 ;Sabe usted las funciones de cada empleado?

Si

No
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2 ¢Saben los empleados las funciones que deben desempefiar en su puesto de trabajo?

Si

No

3 ¢Este afio ha evaluado al personal?

Si

No

4 ;Han surgido conflictos con el personal como resultado de la evaluacion del desempefio?

Si

No

5 ¢Cree qué los evaluados estan preparados para entender la evaluacion del desempefio?

Si

No

1. ¢Sabe las ventajas qué trae a la empresa la evaluacion de desempefio?

Si

No
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7. ¢Cree qué la evaluacion del desempefio le permite al empleado conocer la calidad de trabajo

que realiza?

Si

No

8. ¢Piensa usted qué la evaluacion del desempefio es un proceso mediante el cual se logran

mejoras continuas en los trabajadores?

Si

No

9. ¢Cree qué la evaluacion del desempefio puede verse afectada por elementos subjetivos del

evaluador, tales como problemas personales, prejuicios, etc.?

Si

No

10. El Programa que usted dirige posee un instrumento/formato establecido para evaluar cada

area de trabajo?

Si

No

Gracias por su colaboracion
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Anexo No. 4

mvrmesewy | Universidad Panamericana de Guatemala

Facultad de Ciencias Econdmicas

&
2
z
=
4
2

Practica Empresarial Dirigida —PED-

Licenciatura en Administracion de Empresa

Cuestionario dirigido al personal de PROMUDEL

Instrucciones: A continuacion encontrara una serie de preguntas que se solicita responda

marcando con una X dentro en la casilla correspondiente.

Informacion general

Tiempo de laborar en la empresa:

Tiempo de desemperiar el puesto

Profesion:

1. ¢Sabe usted que es Evaluacion del desempefio?

Si

No

2. ¢Considera que la evaluacion del desempefio es un proceso positivo como empleado?

Si

No
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3. ¢Este afio le han evaluado su rendimiento en el trabajo?
Si

No

4. ¢Cree qué la evaluacion del desempefio cubre el tiempo necesario para ser evaluado?

Si

No

5. ¢Cree qué la evaluacion del desempefio puede verse afectada por elementos subjetivos del

evaluador tales como: problemas personales, prejuicios, etc.?

Si

No

6 ¢Considera qué la evaluacién del desempefio le permite saber que es lo que piensa su jefe
de su labor como empleada?

Si

No
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7. ¢Cree qué la evaluacion del desempefio mejora las relaciones entre su jefe y usted?

Si

No

8. ¢Ha recibido algun estimulo por su desempefio en el puesto?

Si

No

9. ¢Cree qué la entrevista con su evaluador ha sido productiva, lograron acuerdos para

mejorar su desempefio?

Si

No

10.  ¢Cree qué los aspectos que se miden en el modelo de evaluacion del desempefio esta

acorde a las funciones que tiene en su puesto de trabajo?

Si

No
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Anexo No. 5

Ejecucién de la propuesta

|rograma Municipios para el Desarrollo Local

“Analisis de la evaluacion del desempeiio en el programa municipios para el

desarrollo local-PROMUDEL-ubicada en la ciudad capital”
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Presentacion:

Esta propuesta esta orientada a mejorar el desempefio del personal del programa municipios para
el desarrollo local-PROMUDEL- a través de un analisis de la evaluacion del desempefio, que
cuenta un instrumento adecuado que contiene los elementos necesarios para medir el desempefio

de los empleados.

Los instrumentos que se presentan cuentan con los estdndares bésicos para la evaluacion del
desempefio de cada empleado, cabe destacar que permite condiciones de medida del potencial
humano en el sentido de determinar su plena aplicacion, permite el tratamiento de los recursos
humanos como un recurso fundamental de la organizacion que puede ser desarrollado,

dependiendo de la forma de administracion.

Proporciona oportunidades de crecimiento y condiciones de efectiva participacion a todos los
miembros del programa, teniendo presente por una parte los objetivos organizacionales y por otro

los individuales.

El programa tiene la oportunidad con esta herramienta de evaluar su potencial humano a corto,
mediano y largo plazo, y definir la contribucion por cada individuo, también puede identificar a
los sujetos que requieran perfeccionamiento en determinadas areas de actividad y seleccionar a

los que tienen condiciones de promocién o transferencias.



Introduccion

El analisis de la evaluacion del desempefio constituye una herramienta esencial para el programa
Municipios para el Desarrollo Local-PROMUDEL- ubicado en la ciudad capital, ya que esta
estructurada de tal manera que se tomaron en cuenta las areas, las funciones y perfil de cada
empleado, asimismo; se detallan las atribuciones de cada puesto de trabajo con sus respectivas

responsabilidades.

Los estandares de los instrumentos son primordiales porque estan dirigidos para cada nivel
académico del empleado, que le permite entender cada item, siendo objetivo, claro, simple y facil
de responder. Por lo que los instrumentos de evaluacion del desempefio son documentos que en la
medida que el Director, supervisores de areas y empleados se identifiquen con el, se convertiran
en verdaderos instrumentos de gerencia, y por ende en un aliado permanente que facilitara el
cumplimiento de la vision, mision y valores de la institucion y la correcta administracion de los

recursos humanos.

Se espera que el presente instrumento sea validado y revisado por la direcciéon de PROMUDEL y
supervisores de las diferentes areas, para introducir los cambios que genere dicha actualizacion a
corto, mediano y largo plazo, y que de esta manera cumpla los objetivos esperados, pues es una

propuesta de cambio en el programa PROMUDEL, donde fue ejecutado.



1.

Obijetivos general:

Presentar instrumentos de evaluacion del desempefio que permitan evaluar en forma continua,

sistematica, permanente y uniforme el nivel de actuacion en el cargo de cada trabajador, con el

fin de obtener informacién que admita la optimizacion de los recursos humanos en funcion de los

objetivos y metas de PROMUDEL, y a la vez establecer criterios que sirvan de base para las

politicas de administracion de personal a corto, mediano y largo plazo.

1.1.

Obijetivos especificos
Evaluar el comportamiento de la labor del trabajador con el fin de crear e implementar
estrategias para su desarrollo y promocion.
Determinar si corresponde 0 no, y en que medida, compensaciones dentro de la banda
salarial que se encuentra el cargo que ocupa el trabajador.
Mejorar la comunicacion del trabajador con su equipo de trabajo y la supervision.
Colaborar con el supervisor en el conocimiento del personal a su cargo, unificando criterios
y sistematizando la informacion.
Detectar problemas en los procesos que puedan afectar el normal desempefio del trabajador
Tener informacion necesaria para la toma de decisiones para mejorar procesos Y resultados.
Disponer de la informacion necesaria para fijar criterios en politica salarial y recursos
humanos.
Evaluar objetivamente la actuacion del trabajador en su cargo.
Proporcionar oportunidades de crecimiento y condiciones de efectiva participacion a todos
los miembros de la empresa PROMUDEL.
Estimular y motivar al empleado, dandole a conocer aspectos positivos y negativos de su
actuacion con el fin de brindarle la oportunidad de mejorar su ejecucion y de aplicar los
correctivos pertinentes.
Determinar las necesidades de: Adiestramiento correctivo o capacitacion y tomar las
previsiones necesarias para formar al personal de acuerdo con su desempefio potencial y
con las necesidades funcionales y organizacionales.

Lograr la vinculacion de la persona al cargo.



o Obtener informacion bésica para la investigacion de recursos humanos.

o Fortalecer el potencial de desarrollo de los empleados.

o Estimular al personal para alcanzar un mejor rendimiento laboral.

o Sefialar con claridad a los empleados sus obligaciones y lo que se espera de ellos.

o Motivar a los empleados a participar en la solucion de los problemas y consultar su opinion
antes de proceder a realizar algin cambio.

o Mejorar el desempefio mediante la retroalimentacion sobre el desempefio y realizar

acciones adecuadas para mejorar el desempefio.

2. Alcances
El presente anélisis es de aplicacion para todo el personal administrativo, operativo y de apoyo
que integra la empresa programa Municipios para el Desarrollo Local-PROMUDEL, ubicado en

la ciudad capital, con el que se pretende conocer el grado de rendimiento del recurso humano.

2.1. Periodo de evaluacion

La evaluacion se realizaré para el personal nuevo, al finalizar el periodo de prueba (tres meses),
y para el personal antiguo se realizard una vez al afio. Esto tomando en cuenta el costo y tiempo

que representa para la empresa esta actividad.

3. Costos para implementacion del “Anélisis de la Evaluacion del Desempefio”

En esta propuesta ya fueron elaboraron los instrumentos de evaluacion, por lo que PROMUDEL
no hara el gasto real del estudio, sinembargo; se estiman los costos para la implementacion del
“Analisis de evaluacion del desempefo”, considerando que el programa hubiera tenido que
contratar a un experto en recursos humanos para dicho analisis. Econémicamente es viable la
propuesta para el programa PROMUDEL, quien contempla dentro de su presupuesto fondos para

la ejecucion del presente estudio.



Descripcion Justificacion de gasto

Capacitacion Contratacion de experto para capacitar a
supervisores sobre el manejo de
herramientas de evaluacion del desempefio

Atencion a Servicio de refacciones a los participantes

participantes

Equipode Renta de computadoray cafionera

apoyo

audiovisual

Materiales Marcadores, hojas de papel bond, folders,

didacticos encuadernados y CD

Imprevistos

Cantidad| Precio Total

unitario

1 Q30,000.00 Q30,000.00

4 Q1000.00 Q4,000.00

Q1,500.00 Q1,500.00

Q600.00 Q600.00

Q2000.00
Q38,100.00



4.
4.1
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Normas y procedimientos

Normas:
La aplicacion del sistema de evaluacion del desempefio se realizara a través de un
instrumento debidamente autorizado por la direccion del programa.
El instrumento serd utilizado como ente motivador en los trabajadores y no como elemento
de coaccion.
El Instrumento serd utilizado como herramienta de deteccion de necesidades de
adiestramiento y desarrollo profesional, reclutamiento y seleccion de personal, ascensos y
aumentos de sueldo.
La direccion. deberé evaluar anualmente al personal, fundamentandose en el desempefio del
cargo, con respecto al cumplimiento de obligaciones y responsabilidades que contenga cada
uno.
La direccion y mandos medios sera el ente encargado de coordinar el proceso de evaluacion
del personal administrativo, operativo y de apoyo basandose en el “Analisis de la
Evaluacion del Desempeiio”.
La evaluacion del desempefio se aplicara GUnica y exclusivamente al personal fijo, que al
momento de aplicar la evaluacion, tengan como minimo seis (6) meses de antigliedad en el
cargo dentro de la institucion.
El supervisor inmediato sera el responsable de evaluar el desempefio de los trabajadores,
utilizando los instrumentos de evaluacion que corresponda a cada puesto.
Si el trabajador ha tenido mas de un superior durante el periodo a evaluar, la
responsabilidad recae en el Gltimo de estos, y de ser necesario solicitaria la opinion de los
anteriores.
En cada formulario de evaluacion del desempefio, se pondran a prueba los factores
preestablecidos, cada factor tendra cinco (5) grados que se especifican a continuacion:

Excelente

Muy bueno

Bueno

Regular



>

10

Deficiente
Los supervisores tendran un lapso de dos (2) semanas para aplicar el instrumento de
evaluacion, inmediatamente al término de este, consignaran los instrumentos al director.
El supervisor esta en la obligacion de notificar el resultado cualitativo, a su subordinado y
este firmard el formulario en sefial de conformidad.
El director y supervisor debera estimular al empleado cuando efectué la entrevista,
reconociendo una buena actuacion en el periodo a evaluar. Ademéas de comunicarle las
debilidades para llegar a acuerdos con el fin de formular estrategias que conduzcan a
minimizar las deficiencias.
El rol del director y supervisor como evaluador debe estar orientados a la imparcialidad y
objetividad necesaria para la aplicacion del instrumento de evaluacion.
Si el trabajador no estuviera de acuerdo con la evaluacion que se le ha aplicado, debera

dirigir una comunicacién escrita, a la direccion

Procedimientos

La direccion del programa envia a los supervisores de mandos medios los instrumentos de
evaluacion del desempefio de acuerdo con el numero de trabajadores susceptibles a
evaluacion.

El supervisor responsable del area, revisa que el numero de instrumentos de evaluacién del
desempefio coincidan con el nimero de trabajadores y que estén distribuidos de acuerdo a
su nivel.

El supervisor inmediato aplica el instrumento siguiendo las instrucciones respectivas,
verificando que es el instrumento le corresponde a cada uno de los empleados a evaluar.
Luego de aplicar el instrumento de evaluacion, el supervisor convoca individualmente a los
trabajadores con el fin de informar los resultados de la evaluacion y llegar a acuerdos para
mejorar en proximas evaluaciones.

Cada empleado que ha sido evaluado firmara la evaluacion expresando su acuerdo o
desacuerdo con su resultado.

Una vez realizado estos procesos, deben ser remitidos los formatos a la direccion:



Direccién

Instrumento de
evaluacion

=5

4.3  Flujograma del instrumento de evaluacion del desempefio

Mandos medios

N E—

Instrumento de
evaluacion

Califica evaluaciones,
establece el factor y
comunica a los empleados

En caso de existir
apelaciones analiza y
procesa las mismas

Instrumento de

evaluacion

Revisar el
Instrumento de
evaluacion del

desempefio

y

Solicita los
instrumento
correctos

ENO

De
acuerd
oel
emplea
do?

Si

Aplica el instrumento, informa el
resultado al empleado y hace
firmar por el mismo

Redacta apelacion
y entrega al jefe
para su tramite

Instrumento de

evaluacion




5. Métodos de evaluacion del desempefio

En este anexo se incluye los instrumentos de evaluacion del desempefio para los empleados de
PROMUDEL, los cuales estan basados en métodos de valoracion de factores con sus respectivos
indicadores y niveles de desempefio. Evaluan los factores estandares de los diferentes cargos,
para los niveles de personal supervisor, administrativo y de apoyo, existentes en la empresa,

agrupando las funciones y factores de acuerdo con la complejidad de dichos cargos.

5.1 Instrumentos:
El instrumento de evaluacion tiene dos versiones correspondientes a: personal administrativo y de
apoyo. Los métodos que se seleccionaron son: método de frases descriptivas y el método de

incidentes criticos, los cuales se consideran aplicables al programa PROMUDEL.

5.1.1 EIl método de frases descriptivas:
Este método utiliza frases para definir el desempefio de cada integrante y el evaluador solo debe
elegir aquellas que a su juicio esté de acuerdo con las caracteristicas de la persona, se pretende
obtener resultados mas objetivos y vélidos, ya que se evallia el desempefio de los individuos

mediante frases descriptivas de alternativas de tipos de desempefio individual.



5.1.2 El método de incidentes criticos:
Se basa en el hecho de que en el comportamiento humano existen ciertas caracteristicas extremas
capaces de conducir a resultados positivos (éxito) o negativos (fracaso). En consecuencia el
método no se preocupa por caracteristicas normales, sino exactamente centrarse en aquellas
caracteristicas muy positivas 0 muy negativas, registrando las acciones mas destacadas del
personal de PROMUDEL.

Excepciones positivas Excepciones Negativas

Nomalidad

Figura Losincidentes criticos o excepcionales

Fuente:
http://www.wikilearning.com/curso gratis/la administracion de recursos humanos/15947
recuperado el 03/01/2011

Con estos dos metodos, se pretende que PROMUDEL identifique talentos que respondan por el
resultado final proyectado al inicio (metas), obteniendo una descripcion exacta y confiable de la
manera en que sus empleados llevan a cabo el puesto, asimismo; estos métodos son practicos

porque son féciles de interpretarse por los evaluadores y evaluados.

Los instrumentos mejorardn el desempefio mediante la retroalimentacion, la politicas de
compensacion, ayudaran a determinar quienes merecen recibir aumento, decisiones de ubicacion,
promociones, transferencias y separaciones, basadas en el desempefio anterior o en el previsto,
necesidades de capacitacion y desarrollo: el desempefio insuficiente puede indicar la necesidad de
volver a capacitar o un potencial no aprovechado, planeacion y desarrollo de la carrera

profesional.
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Guiard las decisiones sobre posibilidades profesionales especificas, errores en el disefio del
puesto, el desempefio insuficiente puede indicar errores en la concepcion del puesto, también
pueden servir para detectar debilidades por factores externos, como problemas familiares,

problemas de salud y finanzas, y esto puede ser identificado en las evaluaciones.

6. Evaluacién del desempefio por el método de frases descriptivas
Este método se recomienda a PROMUDEL para evaluar al personal administrativo como lo son:
Asistente ejecutiva, administrador de informética, administradora de recursos y asistentes

administrativas.

6.1 Beneficios de la evaluacion de desempefio
6.1.1 Para el director:

o Evaluar mejor el desempefio y el comportamiento de los empleados, con base en las
variables y los factores de evaluacion y, sobre todo, contando con un sistema de medicién
capaz de neutralizar la subjetividad.

o Proponer medidas y disposiciones orientadas a mejor el estdndar de desempefio de sus
subordinados.

o Comunicarse con sus subordinados para que comprendan la mecénica de evaluacion del
desempefio como un sistema objetivo, y que mediante este sistema pueda conocer cual es
su desempefio.

6.1.2 Beneficios para el trabajador:

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

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

o Saber que disposiciones o medidas toma el jefe para mejorar (programas de entrenamiento,
capacitaciones, etc.), y las que el propio subordinado deberd tomar por su cuenta) auto
correccion, mayor esmero, mayor atencion al trabajo, cursos por su propia cuenta, etc.)

o autoevaluar y autocriticar su desarrollo y auto control.
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6.2

6.3

6.1.3 Beneficios para la organizacion:

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

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

Puede dar mayor dinamica a su politica de recursos, ofreciendo oportunidades a los
empleados (no solo de ascensos, sino de progreso y de desarrollo personal), estimulando el

desarrollo del empleado y mejorando las relaciones humanas en el

Instrucciones para llenar el formato:
Escribir el nombre del empleado
Puesto que ocupa el empleado
Periodo que cubre la evaluacion
Fecha en que se realiza la evaluacion
Nombre del evaluador (director o supervisor)
Coloque un cheque en la casilla que considere pertinente
Se agrupan en categorias determinadas de antemano como por ejemplo: la habilidad de
aprendizaje, el desempefio, las relaciones interpersonales y asi sucesivamente
El grado de efectividad del trabajador en cada uno de estos aspectos se computa sumando el
namero de veces el aspecto seleccionado por el valuador. Si un aspecto no aplica para
razones de computo tendra el mismo valor de un si.

El resultado ilustra las areas que necesitan mejoramiento

Factores e instrumentos de evaluacion

Los factores de evaluacién son verdaderos instrumentos de comparacion que permitiran evaluar

la conducta general de los empleados.
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Para el sistema de evaluacién del desempefio se han establecido previamente factores de
evaluacion de acuerdo al nivel que se describe en los siguientes instrumentos:

EVALUACION DEL DESEMPENO

Apellidos y nombres:

Puesto:

Periodo que cubre la evaluacion:

Fecha:

Nombre del evaluador:

Cargo:

1. Logros de Objetivos

Concepto Si No No

aplica.

1.1 | Alcanza consistentemente los objetivos establecidos

1.2 | Utiliza eficientemente los recursos para lograr sus objetivos

1.3 | Desarrolla planes de contingencia para lograr sus metas

1.4 | Tiene grado de conocimiento técnico

1.5 | Es productivo y genera los resultados esperados en su
trabajo

2. Toma de decisiones

Concepto Si No No

aplica

2.1. |Genera alternativas creativas y desarrolla métodos para

elegir la mejor

2.2 | En general sus decisiones son oportunas y razonables

2.3 |Incorpora en sus decisiones las mejores ideas de los demés

2.4 | Asume riesgos en la toma de decisiones
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Aportes excepcionales

Concepto Si. No No
aplica
3.1 |Aporta ideas para resolver problemas significativos del area
de trabajo
3.2 | Participa con éxito en el desarrollo de proyectos especiales
3.3 | Contribuye al logro especifico de objetivos estratégicos de
la empresa
4. Potencial de desarrollo
Concepto Si No No
aplica.
4.1 | Sus resultados actuales lo identifican como una persona con
posibilidades de ocupar puestos de mayor responsabilidad
4.2 | Con frecuencia externa deseos de mejorar profesional y
laboralmente
4.3 | Su educacién, formacion y capacitacion le permiten aspirar
a un mayor desarrollo en la compafiia
4.4 | Muestra interés en su crecimiento profesional
5. Colaboracion
Concepto Si No No
aplica.
5.1 |Muestra interés en la prevencion y solucion de problemas
de otros
5.2 | Cuando se le solicita, proporciona recursos e informacion
de su area para apoyar a otros compafieros de la empresa
5.3 | Su actitud demuestra colaboracion y participacion hacia los

demas comparieros de la empresa
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6.

Comunicacion

Concepto Si No No
aplica
6.1 | Su comunicacion es abierta, franca, honesta y oportuna
6.2 | Sabe escuchar con atencion y comprender la problematica de
otras areas
6.3 | Transmite oportuna y claramente la informacion que posee y
que es de interés para otras areas
7. Trabajo en equipo
Concepto Si No No
aplica.
7.1 | Muestra disposicion para el trabajo en equipo
7.2 | Colabora con efectividad en proyectos y trabajos de beneficio
comudn
7.3 | Durante los trabajos en grupo, sabe adoptar el papel que méas
requiere el equipo en ese momento
8. Negociacion
Concepto Si No. No
aplica
8.1 | Durante los conflictos adopta posiciones de ganar-ganar
8.2 | Tiene capacidad, y la utiliza para entender el punto de vista
de las demas personas
8.3 | Sabe tomar posiciones adecuadas que facilitan lograr
acuerdos de beneficio mutuo
8.4 | Acepta criticas

15




9. Lealtad a la empresa
Concepto Si No No
aplica
9.1 | Demuestra buena actitud hacia la empresa
9.2 | Es respetuoso y colabora con sus superiores
9.3 | Respeta las normas de la empresa
9.4 | Hace uso adecuado de los recursos de la empresa
9.5 | Es puntual con sus horarios de trabajo
9.6 | Se identifica con los valores de la empresa
10.  Asesoriay orientacion
Concepto Si No No
aplica
10.1 | Tiene habilidad para asesorar y orientar a su grupo en la
solucién de problemas
10.2 | La asesoria que proporciona esta orientada a que cada
persona encuentre sus propias soluciones
10.3 | Su experiencia y conocimiento los usa para ayudar a
resolver problemas
10.4 | Es amable y servicial con los clientes
11.  Capacitacion y adiestramiento
Concepto Si No No
aplica
11.1 | Muestra un sincero interés en la capacitacion y desarrollo de
su personal
11.2 | Sabe elegir a la persona adecuada para delegar
11.3 | Exige a su personal aplicaciones y resultados especificos de

los cursos a los que asisten
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12.

Delegacion

Concepto

Si

No

No

aplica

121

Cuando delega, proporciona toda la informacion y autoridad

necesarias para cumplir con los objetivos

12.2

Sabe elegir a la persona adecuada para delegar

12.3

Se mantiene al tanto para detectar desviaciones en las

actividades delegadas y tomar las decisiones a tiempo

13.

Liderazgo

Concepto

Si

No

No

aplica.

13.1

Su liderazgo promueve el desarrollo integral de su grupo de

trabajo

13.2

Su liderazgo facilita el logro de resultados y la integracion

de esfuerzos

13.3

Entre su grupo de trabajo es reconocido como un lider

efectivo

134

Sabe manejar conflictos

135

Demuestra compromiso con el equipo de trabajo

Escala de Calificacién

Cada respuesta positiva tiene un valor de 2 puntos.

Si un aspecto no aplica para razones de computo tendra el mismo valor de un “si”.

90-100 Excelente 40-30 |Regular
70-80 Muy bueno 10-20 |Deficiente
60-50 Bueno
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Instrucciones:

En base en la evaluacion realizada anteriormente conteste las siguientes preguntas:

En qué aspectos opina usted que debe mejorar el empleado:

Qué aspectos relevantes de caracter positivo o negativo ha tenido el evaluado que no hayan sido

incluidos en esta evaluacion.

Observaciones/comentario del evaluado

Evaluador:

Firma

Evaluado:

Firma
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Para el personal de apoyo como pilotos y encargado de logistica y limpieza se recomienda utilizar
el método: evaluacién del desempefio por el método de incidentes criticos.

6.3.1 Instrucciones:

Escriba el nombre completo del empleado
Puesto que ocupa el empleado

Periodo que cubre la evaluacion

Fecha en que se realiza la evaluacion
Nombre del evaluador

Cargo del evaluador

Revisar el control anexo que se lleva donde se anotaron los incidentes negativos y positivos

O N o g A~ wDdh -

Describir en la evaluacién la frecuencia con que se ha incurrido en acierto y desacierto por

parte del empleado.
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EVALUACION DEL DESEMPENO POR EL METODO DE INCIDENTES CRITICOS

Nombre completo del empleado

Puesto que desempefa:

Periodo que cubre la evaluacion:
Fecha en que se realiza la evaluacion:
Nombre del evaluador:

Cargo:
FACTOR DE EVALUACION: Descripcion del puesto
Aspectos positivos Aspectos negativos

Frecuencia : Incidente Frecuenciade | ¢ Incidente

de Item o . Item o

: critico ocurrencia critico
ocurrencia
item: Item:
a. Conoce su puesto de trabajo a. No conoce su puesto de trabajo
b. Conoce sus atribuciones b. No conoce sus atribuciones
c. Sabe quién es su supervisor inmediato c. No sabe quién es su supervisor
FACTOR DE EVALUACION: Desarrollo del trabajo
Aspectos positivos Aspectos negativos

Frecuencia : Incidente Frecuenciade | ¢ Incidente

de Item o . Item o

: critico ocurrencia critico

ocurrencia

Item: Item:
a. Trabaja rapido a. Trabaja lento
b. Trabajo bajo presion b. No trabaja bajo presion
c. Limpia su herramienta de trabajo c. No limpia su herramienta de trabajo
d. Cumple con sus tareas en el tiempo establecido d. No cumple con sus tareas a tiempo
e. No pierde tiempo durante el trabajo d. Pierde tiempo durante el trabajo
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FACTOR DE EVALUACION: Responsabilidad
Aspectos positivos

Aspectos negativos

Frecuencia c Incidente Frecuenciade | ¢ Incidente

de Item o . Item o

. critico ocurrencia critico
ocurrencia
item Item

a. Planifica su trabajo a. No planifica su trabajo
b. Reporta avances de tareas b. No genera ningun reporte
c. Cumple con fechas de entrega de reportes c. No entrega su trabajo a tiempo
d. Ha respetado las sefiales y leyes de transito d. Ha infringido las leyes de transito
d. Ha sufrido accidentes d. No ha sufrido accidentes
d. Mantiene al dia sus controles d. No mantiene al dia sus controles
d. Mantiene su vehiculo equipado d. No mantiene equipada su unidad

FACTOR DE EVALUACION: Asistencia y puntualidad
Aspectos negativos

Aspectos positivos

Frecuencia .
- Incidente
de ltem .
. critico
ocurrencia
ltem

a. Respeta el horario establecido

b. Hace las entregas a tiempo
c. Cumple con su asistencia diaria

d. Da seguimiento a los encargos
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Frecuencia
de ltem
ocurrencia

Incidente critico

item
a. No cumple con el horario
b. No entrega su trabajo a tiempo
c. Ausentismo en el trabajo

d. No les da seguimiento




FACTOR DE EVALUACION: Lealtad a la empresa

Aspectos positivos Aspectos negativos
. . Frecuencia .
Frecuencia de ‘ Incidente : Incident
. Item o de Item "
ocurrencia critico . e critico
ocurrencia
item item

a. Demuestra buena actitud hacia la empresa a. Deslealtad a la empresa
b. Coopera con el equipo b. Trabaja individualmente
c. Genera sugerencias constructivas c. No genera aportes a la empresa
d. Acepta criticas de sus superiores d. No deja que intervengan en su trabajo.
e. Respeta las normas de la empresa e. No respeta las normas de la empresa

En qué aspectos opina usted que debe mejorar el empleado:

A pesar de haber tenido errores su empleado cual cree usted que seria la evaluacion global, segln

su criterio. Marquelo con una X

Excelente Muy bueno Bueno Regular Deficiente
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Comentario del empleado si él lo considera necesario:

Firma del evaluador:

Firma del evaluado:
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6.3.2 Perfiles y descripciones de puestos:
Para realizar los estdndares del instrumento de evaluacion del desempefio del personal de
PROMUDEL, es importante tener claras las responsabilidades inherentes al cargo, con el

fin de evaluar de manera justa y objetiva, los cuales se describen a continuacion:

Descripcion de Puesto

Puesto: Encargado(a) de Informética
Categoria de Puesto: 5
Ubicacién del Puesto: Gerencia del Programa- Ciudad de Guatemala

A. Area de Responsabilidad:

El/la empleado/a es responsable para:
o Instalacion, configuracion y mantenimiento del equipo, de la red informética y de software

o Seguridad informatica interna asi como externa

o Asistencia técnica especializada

o Informacion, Coordinacion y documentacion

o Apoyo al Programa PROMOCAP

o Asesoria en la elaboracion de un concepto de informacion y comunicacion para el
programa PROMUDEL

Dentro de ésta area, el/la empleado/a tiene las siguientes tareas:

B. Tareas:

o Instalacion y mantenimiento del equipo, de la red informatica y del software

o Supervision de la instalacion y del mantenimiento en perfecto estado de funcionamiento de
los equipos.

o Resolucidn de problemas que se dan en la operacion del hardware que por su gravedad no
necesiten de un técnico externo.

o Supervision de la instalacion y de la configuracién de software en todas las oficinas.

o Resolucidén de problemas de funcionamiento y de seguridad del software

o Mantenimiento del servidor del Programa en perfecto estado de funcionamiento

o Supervision del mantenimiento del cableado y la seguridad de las conexiones de las
computadoras en todas las oficinas del Programa.

o Control de la eficacia y la eficiencia de la conexién con la empresa proveedora de internet

o Control de la calidad del servicio de atencion de la empresa proveedora
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Apoyo en la adquisicion de software, hardware y equipo audio-visual, especialmente
definicion de especificaciones para la obtencidn de ofertas y andlisis técnico de las ofertas
recibidas.

Creacion del directorio interno de los Programas PROMUDEL Y PROMOCAP

Prestacion de servicio técnico a las oficinas del Programa, siempre y cuando no se requiera
de un servicio externo por razones de gravedad del problema a atender o circunstancias
regionales.

Verificacion de las caracteristicas técnicas de nuevo equipo y software contra las
especificaciones contenidas en los pedidos correspondientes e informacion oportuna a la
Administradora de Recursos del Programa sobre los resultados de dicha verificacion.
Realizacion de pruebas técnicas de nuevo equipo para comprobar su buen funcionamiento e
informacidn oportuna a la Administradora de Recursos en el caso de detectarse anomalias.
Organizacion de capacitacion al personal de los Programas en el uso del Software instalado
Monitoreo del funcionamiento del correo electrénico en los Programas y su funcionamiento
rutinario

Otras tareas y atribuciones que se le asigne su superior inmediato

Seguridad informatica

Desarrollo y aplicacion de procedimientos de proteccidn antivirus

Control y actualizacion permanente del software antivirus en todo el equipo y la red del
programa.

Desarrollo e implementacion de medidas apropiadas para la generacion y el resguardo de
copias de back-up de todo el equipo del programa.

Organizacién de capacitacion de los usuarios para cuyo equipo no se pueden realizar los
back-up desde el centro de computacion del Programa y control periédico del cumplimiento
de las regalas de back-up

Desarrollo y aplicacion de reglas para la instalacion de software no autorizado por el

Programa.
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o Mantenimiento en perfecto estado de funcionamiento el sistema de seguridad (control de
entrada y videograbacion) en la oficina central del Programa.

o Administracion del control de acceso a todos los recursos de informatica del Programa.

o Informacion inmediata al Coordinador o a la Asistente Ejecutiva sobre irregularidades en
el funcionamiento del equipo y de los procedimientos de seguridad.

o Preparacién de propuestas para el Coordinador del Programa sobre medidas apropiadas de
seguridad.

o Documentacion y actualizacion de la informacidn sobre las medidas y rutinas de seguridad
(por ejemplo contrasefias, usuarios y sus derechos, back-ups, proteccion antivirus etc.) para
el uso de personal técnico y no técnico.

o Elaboracion y actualizacion de un plan de emergencia que sirve como un manual de
procedimientos para personal no técnico en el caso de emergencia para mantener
funcionando la red informatica (encender y/o pagar los servidores y sus accesorios como

Reuter, firewall, etc.)

Asesoria sobre un concepto de informacién y comunicacion para PROMUDEL
o Elaboracién de un concepto de informacién y comunicacion para el programa

PROMUDEL segun las tareas y necesidades del dicho programa.

o Asistencia técnica especializada

o Supervision del desarrollo, de la actualizacion y del mantenimiento del portal del programa
en estrecha coordinacion con el personal designado por el Coordinador.

o Supervision del desarrollo, de la actualizacion, de la instalacion y del mantenimiento de
software para la administracion del Programa (p. ej. Programas financieros, directorios etc.)

o Supervision del desarrollo, de la instalacion, de la actualizacion y del mantenimiento de
formatos internos del Programa, como plantillas, documentos de publicacion.

o Asesoria a contrapartes en el manejo de software, si asi sea demandada y no perjudique a
las demas funciones de servicio hacia el interior del Programa.

o Elaboracion de propuestas de requerimientos de soporte técnico mas especializado.
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Informacidn, coordinacién y documentacion:

Elaboracion al inicio de cada mes de una planificacion de trabajo

Elaboracion mensual de un informe resumido sobre las actividades realizadas comparadas
con la planificacion.

Documentacion de cada guia, capacitacion, etc. Para el personal del Programa si asi las
actividades las requieran.

Actualizacion permanente de informacion completa sobre las caracteristicas técnicas del
equipo de informatica del Programa y su ubicacion.

Registro actualizado sobre el software instalado en cada computadora.

Suministro de informacion oportuna y veraz sobre los bienes de informatica a la
Administradora de Recursos segun las reglas de control de inventario de la GTZ
Presentacion de propuestas al Coordinador para hacer mas eficiente el sistema informatico
del Programa y para mejorar la gestion del Programa mediante herramientas de informaética.
Mantenimiento de una estrecha colaboracion con la (el) Asistente Ejecutivo (0) y el (la)

Administrador(a) de Recursos del Programa.

Calificaciones Requeridas, Competencias, Experiencia

Educacion / Formacion Profesional

Ingenieria o licenciatura en sistemas, administracion en informatica

Otras Calificaciones

De preferencia conocimiento de politicas y reglas de la GTZ

Experiencia Profesional

Minima cinco (5) afios en ejecucion de proyectos informaticos a nivel direccion

Conocimiento técnicos sélidos en hardware

Conocimientos en contabilidad y finanzas, experiencia en base de datos relacionales

Experiencia en programacion de software y adaptacion de programas

Amplios conocimientos en internet y configuracién de correo electronico
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Experiencia e asesoria en tecnologia de informacion y comunicacion (p. ej. Desarrollo de

procedimientos de flujo de informaciones, elaboracién de conceptos de comunicacion, etc.)

Competencias Laborales y Sociales

Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y seguridad empresarial

Disposicion de servir de manera &gil y eficiente a los usuarios del sistema computacional.
Integridad y Honestidad

Alta capacidad de trabajar estructurada y ordenadamente, con criterio sobre prioridades.
Pro-activo con iniciativa y deseos de superacion y crecimiento dentro de la organizacion.
Licencia de conducir vigente

Disposicion para viajar al interior del pais en ocasiones de necesidad

E. superior Inmediato/a: coordinador (a) de Programa

F. sustituye a (en caso de ausencia): técnico (a) de Informatica

G. es sustituido/a por (en caso de ausencia): | técnico(a) de Informatica
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Descripcion de puesto

Puesto: Asistente ejecutiva (0)
Categoria de puesto: 3
Ubicacion del puesto: Gerencia del programa - ciudad de Guatemala

A. Area de responsabilidad:
El/la empleado/a es responsable para:
Apoyo al coordinador del programa

. Tareas secretariales

. Administracion de recursos humanos

. Administracion de contratos de consultoria

. Administracion de equipo y material

. Logistica

. Manejo de informacion

. Administracion de infraestructura de oficinas centrales

Dentro de ésta area, el/la empleado/a tiene las siguientes tareas:

B. Tareas

o Apoyo al Coordinador del Programa

1. Actualizacion y divulgacion del manual de procedimientos del Programa

2.  Planteamiento de propuestas para mejoras organizacionales, que incrementen la eficiencia
en la administracion del programa.

3. Asesoria a todo el personal del Programa en cuanto a los procedimientos no-financieros,
(seguro médico, de vida, vehiculos, contratos etc.), asi como reglamentaciones pertinentes
del programa y de la GIZ.

4.  Otras tareas y atribuciones que le asigne el coordinador

Tareas secretariales

1. Recepcion y atencion a visitantes del coordinador
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Envio y recepcion de documentos

Organizacion, actualizacion y seguimiento de la agenda del coordinador del programa.
Organizacion y administracion del archivo activo general del programa

Redaccion en espafiol, alemén e inglés de correspondencia general y de documentos
elaborados por el personal de la gerencia del programa.

Apoyo al personal de la gerencia del programa en la interpretacion de textos en aleman.
Distribucion de documentos segun indicaciones del coordinador

Preparacion y distribucion de protocolos de reuniones del grupo de coordinacion

(GC)

Administracion de recursos humanos

Coordinacion y supervision de las actividades del personal de apoyo de la direccion del
programa. (recepcionista y encargado(a) de mantenimiento).

Control de vacaciones del personal del programa

Coordinacion del seguro privado de vida y gastos médicos

Coordinacion con la agencia de GIZ los contratos de personal nacional y servicios
profesionales.

Preparacion de propuestas de capacitacion para el personal administrativo y de apoyo en
coordinacion con el grupo gerencial del programa.

Apoyo en caso de siniestros

Seguimiento a la implementacién de las decisiones del grupo de apoyo del personal

(GAP) en el programa.

Administracion de contratos de consultoria

Asesorar al personal sobre procedimientos y requerimientos para solicitar contratos de
consultorias.
Recepcidn y revision de la documentacién adjunta a la solicitud de contrato

Velar por el cumplimiento de todos los procedimientos por parte de los asesores
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Solicitar autorizacién al coordinador del programa para elaboracién o solicitud a agencia de
contrato.

Elaboracion de contratos de consultoria hasta un monto de 2,500 EUR

Elaboracion de solicitudes de contratos de consultorias a la Agencia de la GIZ a partir de
2,501 EUR, asimismo; a otras agencia de GIZ.

Realizar verificacion manual del listado de sanciones de la UE en intranet de G1Z
Coordinar mensualmente con las Asistentes regionales y la administradora de
recursos los fondos necesarios para los pagos de los contratos activos y dar

seguimiento a los mismos.

Administracion de equipo y material

Control de préstamo de equipo a cargo de la gerencia

Propuesta para la adquisicion de material didactico, de oficina y de limpieza para la oficina
central del programa.

Control del equipo y material a su cargo (tarjeta de responsabilidad)

Control del buen funcionamiento del equipo bajo su responsabilidad

Coordinacion con el (la) administrador(a) de recursos informaticos para garantizar el

buen servicio de correo electronico, internet , etc. para la gerencia del programa.

Logistica

Preparacion logistica de talleres y seminarios organizados por la gerencia y apoyo en
eventos de otras unidades del programa que lo requieran.

Reservaciones de hotel para visitantes y eventos

Reservacion oportuna de salas internas para reuniones organizadas por la gerencia con la
recepcionista.

Negociacion de alquilar salones para eventos organizados por la gerencia

Tramites con la agencia de viajes para la solicitud de itinerarios y adquisicion de boletos

aéreos para el personal del programa y visitantes.
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o Organizacién con agencias GIZ en otros paises sobre la participacion de invitados a

eventos del programa.

Manejo de informacion

e Localizacién de informacion en intranet e internet

Administracion de infraestructura de oficina

e Control de las condiciones de seguridad de las instalaciones y propuestas para su
mantenimiento y mejora.

e Relacion con la administradora del edificio donde estan ubicadas las oficinas centrales
del Programa.

e La (el) asistente ejecutiva(o) siempre debe velar por la eficiente coordinacion y comunicacion
con el personal del programa en especial con el (la) administrador(a) de recursos.

e Toda la informacion a su alcance, especialmente relacionada con la administracion de

los recursos humanos, debe tratarse con la mas alta confidencialidad.

C. Otras tareas adicionales

. Coordinacion, supervision y evaluacion de la recepcionista en las actividades relacionadas
con el programa.

. Coordinacion, programacion, supervision y evaluacion de las tareas del (la)

encargado(a) de mantenimiento.

D. Calificaciones requeridas, competencias, experiencia (perfil del
puesto)educacion/formacion profesional

. Secretaria ejecutiva (0)

. De preferencia universitaria en administracion o su equivalente

Otras calificaciones

. De preferencia politicas y reglas de la G1Z

. Conocimientos bésicos de la legislacion laboral de Guatemala
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. Conocimientos avanzados en el uso de PC y programas Microsoft (especialmente Word,
Excel e Internet, Power Point, Outlook).

. Hablar y escribir en Aleman e inglés

. Organizacion de eventos

. Conocimientos basicos en manejo de conflictos interpersonales

. Licencia de conducir vigente

Experiencia profesional
. Minimo cinco afios en administracion
. Trabajo con organismos internacionales

. Trabajos secretariales

Competencias laborales y sociales

. Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y seguridad empresarial
. Capacidad de auto-organizacion y coordinacion

. Toma de decisiones en el marco de las reglas establecidas

. Capacidad y experiencia en negociacion

. Iniciativa de trabajo

. Habilidad numérica

. Honorabilidad comprobada

. Disposicidn de servicio

. Facilidad de comunicacion con personas de diferentes culturas
. Capacidad de cooperar y ser parte de un equipo

. Buenas relaciones interpersonales a todo nivel

E. Superior inmediato/a: Coordinador(a) del programa

F. Sustituye a (en caso de ausencia): Administrador (a) de recursos

G. Es sustituido/a por (en caso de | Administrador (a) de recursos

ausencia):
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Descripcion de puesto

Puesto: Administrador (a) de recursos Financieros
Categoria de puesto: 3

Ubicacidn del puesto: Gerencia del programa — Ciudad de Guatemala
A.  Areade responsabilidad:

El/la empleado/a es responsable para la administracion financiera del programas PROMUDEL

especificamente:

Flujo de recursos financieros
Compras y pagos
Prestaciones laborales
Contabilidad

Flota de vehiculos
Inventario

Dentro de ésta area, el/la empleado/a tiene las siguientes tareas

Tareas

Flujo de recursos financieros

Elaboracion y actualizacién en conjunto con los coordinadores los presupuestos anuales y
mensuales de los programas.

Proyeccion del flujo de fondos

Monitoreo de la ejecucidn presupuestaria en forma permanente (mensual y anualmente).
Preparacion de solicitudes de transferencia de fondos a la agencia de la G1Z

Conciliacién y monitoreo de las transacciones y saldos de las cuentas bancarias de los
programas.

Supervision de las cajas chicas y de las cuentas bancarias de los programas

Realizacion de transferencias a las cajas auxiliares de los programas con base en los
presupuestos anuales y mensuales.

Informacion a los coordinadores de los programas respecto a la situacion financiera y sobre

cualquier irregularidad en la administracion.
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Elaboracion mensual del informe financiero para los coordinadores de los programas.
Manejo de cajas chicas de los programas

Control del cumplimiento de reglamento manejo de caja chica

Realizacion de arqueos sorpresivos a las oficinas que manejan fondos de los programas.
Revision de presupuestos para subsidios locales

Facilitacion del flujo de recursos otorgados como subsidios locales en estrecha

coordinacion con la agencia de la GIZ.

Compras y pagos

Supervision, coordinacion, cotizacion, autorizacion y/o realizacion de compras segun los
lineamientos establecidos por los programas y acorde con el manual de compras de la GIZ.
Informacion constante a los coordinadores de los programas sobre los costos

Preparacion de las especificaciones para adquisiciones

Obtencion de cotizaciones

Analisis comparativos de cotizaciones y documentacion de los resultados del analisis.
Preparacién de pedidos

Tramites de exencion del VA ante la agencia GIZ

Realizacion de pagos (emision de cheques)

Prestaciones laborales

Caélculo y realizacion de los pagos de las prestaciones y remuneraciones del personal.
Elaboracion y presentacion oportuna de las planillas del IGSS

Elaboracion de certificados de trabajo IGSS al personal local

Certificaciones laborales del personal

Comunicacion de incrementos salariales al personal

Revisidn de liquidacion y pago de viaticos al personal local del programa

Seguimiento liquidacién de viaticos internacionales presentados a la agencia GIZ.
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Contabilidad

Responsabilidad total de las contabilidades de los programas

Elaboracion de contabilidad, recopilacion y preparacion de la documentacion contable
segun los lineamientos de la GIZ.

Consolidacion de las contabilidades de los programas y presentarla a los coordinadores para
su revision y aprobacion.

Entrega oportuna de las contabilidades a la agencia de la GIZ

Recibo y control de la informacion contable

Organizacion y actualizacion de los archivos financiero-contables

Conciliacién de cajas y bancos

Control y seguimiento de cuentas por cobrar a terceros y cuentas por pagar

Seguimiento a las liquidaciones de fondos de las distintas actividades

Control de las liquidaciones de subsidios locales en coordinacion con la agencia de la GIZ.
Preparacién de constancias de IVA y manejo de las mismas

Elaboracion mensual del informe de costos por rubro, componentes y areas

Orientacion y capacitacion a las (los) asistentes administrativas(os) en cuanto al sistema
contable de la GIZ.

Orientacién y capacitacion contable/administrativa a personal de contrapartes,
especialmente a los que manejan “subsidios locales”.

Disefio e implementacion de mejoras al sistema contable en consulta con los coordinadores
y la Agencia de la GIZ y supervision de la implementacién de las mismas.

Organizacion de las reuniones administrativas en coordinacién con la (lo) asistente

ejecutiva (0).

Flota de vehiculos

Auditar periodicamente el buen uso de los vehiculos (reparaciones, servicios, libros de ruta,
consumo de combustible, etc.).
Administracion de vales de combustible

Coordinar la disposicion de los vehiculos
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Garantizar el resguardo de todos los vehiculos del programa PROMUDEL en

coordinacion con los (las) encargados(as) de las oficinas del programa.

Inventario

Control de suministros, material didactico, articulos de consumo

Control fisico (localizacion) y manejo de los activos fijos (inventario)

Control del inventario por empleado

Actualizacion constante del inventario interno de los programas

Obtencion de la documentacion de los articulos adquiridos a través de la central o la Agencia
de la GIZ, e ingreso correcto al inventario interno.

Elaboracion actas de donacion con la autorizacion de los coordinadores de programas.
Control de adquisicion de mobiliario o equipo para ingreso al inventario

El (la) administrador(a) de recursos, debe informar inmediatamente al coordinador del
programa al darse cuenta de cualquier irregularidad en la gestion financiera del
programa.

El (la) administrador(a) de recursos, debe proporcionar cualquier informacion al control
interno de la agencia de la GIZ y efectuar oportunamente las correcciones
recomendadas, por él mismo.

Debe velar por la eficiente coordinacion y comunicacién con el personal del programa
y en especial con el/la asistente ejecutiva (0).

Toda la informacién a su alcance debe tratarse con la mas alta confidencialidad

Otras Tareas adicionales
Planteamiento de propuestas para mejoras organizacionales, que pongan eficiencia en la
administracion del programa.
Asesoria a todo el personal del programa en cuanto a los procedimientos financieros, asi

como reglamentaciones pertinentes del programa y de la GIZ.
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Coordinacion, programacion, supervision y evaluacion de los pilotos asignados a la
gerencia del programa PROMUDEL en funcion de las necesidades de la gerencia y del
personal técnico que labora en la oficina central del programa.

Coordinacion, programacion, supervision y evaluacion del personal permanente o temporal
asignado a la administracion de recursos del programa PROMUDEL.

Otras tareas y atribuciones que le asigne el superior inmediato

Calificaciones requeridas, competencias, experiencia , educacién/formacion
profesional (perfil del puesto)

Perito Contador con formacion universitaria en ciencias contables o su equivalente

Otras calificaciones

Presupuestos y administracion

De preferencia politicas y reglas de GIZ

Legislacion laboral de Guatemala

Conocimientos avanzados en el uso de PC y programas de Microsoft (Word, Excel,

Internet y Outlook).

Experiencia profesional

Minimo cinco (5) afios en administracion financiera y control de fondos

Trabajo con organismos internacionales

Competencias laborales y sociales

Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y seguridad empresarial
Honorabilidad comprobada

Disposicidn de servicio

Disposicion de trabajo en equipo

Facilidad de comunicacion con personas de diferentes culturas

Liderazgo

Iniciativa de trabajo

Buenas relaciones interpersonales a todo nivel
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Toma de decisiones en el marco de las reglas establecidas

D. Superior inmediato/a: Coordinador (a) de PROMUDEL
E. Sustituye a (en caso de ausencia): Asistente ejecutiva (0)

F. Es sustituido/a por (en caso de Asistente ejecutiva (0)
ausencia):

Descripcion de puesto

Puesto: Asistente Administrativa (0) |
Categoria de Puesto: 3
Ubicacién del Puesto: Oficina central del programa — ciudad de Guatemala

A. Area de responsabilidad:

El/la empleado/a es responsable para:

Apoyo al asesor en gobernabilidad municipal y otros asesores
Tareas secretariales

Administracion de equipo y material

Logistica

Manejo de informacion

Dentro de ésta area, el/la empleado/a tiene las siguientes tareas:

Tareas

Apoyo al Asesor en Gobernabilidad Municipal y otros Asesores

Organizacién y confirmacion de citas de trabajo

Organizacion, control y actualizacion del centro de documentacion del programa.

Apoyo en la elaboracion y coordinacion de la agenda de trabajo

Coordinacion oportuna con el (la) administrador(a) de recursos la movilizacion de los

asesores.
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Planteamiento de propuestas para mejoras organizacionales, que incrementen la eficiencia
del programa.
Promocion de la convivencia en las oficinas centrales en coordinacion con la (el) asistente
ejecutiva (0).

Otras tareas y atribuciones que le asigne su superior inmediato

Tareas secretariales

Recepcion y atencidn a visitantes

Envio y recepcion de documentos

Organizacion, actualizacién y seguimiento de la agenda del asesor en gobernabilidad
municipal.

Organizacion y administracion del archivo activo general de la asesoria técnica

Redaccién de correspondencia general y de documentos

Distribucion de documentos segun indicaciones del superior inmediato

Apoyo al personal de la gerencia del programa en situaciones urgentes

Administracion de equipo y material

Control de préstamo de equipo a su cargo

Propuesta para la adquisicion de equipo y de material didactico y de oficina en coordinacion
con la (el) asistente ejecutivo(a).

Control del equipo y material a su cargo (tarjeta de responsabilidad)

Control del buen funcionamiento del equipo bajo su responsabilidad

Mantenimiento de una cantidad razonable de material disponible para los asesores ubicados
en la oficina central del programa.

Coordinacion con el (la) administrador(a) de recursos Informaticos para garantizar el

buen servicio de correo electrénico, internet, etc. para los asesores técnicos
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Logistica

e  Preparacion logistica de talleres y seminarios organizados por los asesores técnicos y apoyo
en eventos de otras unidades del programa que lo requieran.

e Reservacion oportuna de salas internas para reuniones organizadas por los asesores

técnicos con la recepcionista

Manejo de informacién

1. Localizacion de informacion en internet

2 Control del centro de documentacién del programa

1. Ingresoy registro de publicaciones al centro de documentacion

2 La (el) asistente administrativa(o) siempre debe velar por la eficiente coordinaciéon y
comunicacion con el personal del programa.

3. Toda la informacion a su alcance debe tratarse con la mas alta confidencialidad

B. Otras tareas adicionales

. Otras tareas que le asigne su superior inmediato.
C. Calificaciones requeridas, competencias, experiencia (perfil del puesto)

Educacion/formacién profesional
. Secretaria o Perito Contador,

. De preferencia con formacién en administracion universitaria o su equivalente

Otras calificaciones

. De preferencia politicas y reglas de la G1Z

. Basico de idiomas: inglés, aleméan

. Conocimientos avanzados en el uso de PC y programas Microsoft (especialmente Word,
Excel e Internet, Power Point, Outlook)

. Licencia de conducir vigente (deseable)
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Experiencia profesional

Minimo cinco (5) afios en administracion
Trabajo con organismos internacionales deseable

Trabajos secretariales

Competencias laborales y sociales

Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y seguridad empresarial
Capacidad de auto-organizacion y coordinacion

Toma de decisiones en el marco de las reglas establecidas

Capacidad y experiencia en negociacion

Iniciativa de trabajo

Habilidad numérica

Honorabilidad comprobada

Disposicion de servicio

Capacidad de cooperar y ser parte de un equipo

Buenas relaciones interpersonales a todo nivel

Ser ordenado (a)

H. superior inmediato/a: asesor en gobernabilidad municipal

sustituye a (en caso de ausencia):

J. essustituido/a por (en caso de

ausencia):
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Descripcion de puesto

Puesto: Recepcionista
Categoria de puesto: 2
Ubicacion del puesto: Gerencia del programa — ciudad de Guatemala

A. Area de responsabilidad:

El/la empleado/a es responsable para:

. Atencién a visitantes

. Control de las salas de reuniones

. Correspondencia

. Apoyo a la administracion de recursos
. Atencién a la planta telefénica

. Mantenimiento del directorio telefonico
. Control de suministros de oficina

. Apoyo secretarial

Dentro de ésta area, el/la empleado/a tiene las siguientes tareas:
B. Tareas

e Atencion a visitantes

e Recepcion y atencion de visitantes

e Control de acceso de visitantes a las oficinas

Control de las salas de reuniones
o Control de reservaciones para la sala de reuniones

o Coordinacion con encargado de mantenimiento para reuniones

Correspondencia
o Recepcién de correspondencia y distribuciéon dentro de un lapso razonable, llevando un
control

o Apoyo en la emisidn de correspondencia
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Apoyo a la administracion de recursos

Recepcidn de facturas y emision de contrasefias de pago a proveedores

Aviso y entrega de cheques a proveedores y exenciones IVA

Responsable de realizacion de pagos de caja chica. Los comprobantes deberan ser
previamente autorizados por la Administradora de Recursos para pago respectivo
Preparacion de los documentos contables en hojas con membrete y codificacion segun la
nomenclatura de la GIZ.

Numeracion cronoldgica de los comprobantes e ingreso al libro de caja del sistema

financiero (ademaés del Cashbook).

Atencion a la planta telefénica

Recepcion y realizacion de llamadas telefonicas

Preparacion y entrega oportuna de notas para personal de la oficina sobre llamadas y
mensajes recibidos durante su ausencia o indisponibilidad

Desvio automatico de llamadas al (a la) asistente ejecutivo (a) para horas no laborales
Organizacidn de sustituto (a) cuando la recepcionista debe ausentarse de la recepcion
Control de llamadas internacionales

Emision de un reporte de llamadas internacionales mensual para entregar a la

administradora de recursos

Envio y recepcion y distribucion de faxes

Mantenimiento del directorio telefénico

Mantenimiento de un directorio telefonico de los principales contactos de los programas.

Actualizacion del directorio interno

Control de materiales de oficina

Atencion a solicitudes de materiales de oficina de las oficinas regionales
Control de entrada y salida de materiales de oficina por medio de kardex

Resguardo de los materiales
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Apoyo secretarial

o Apoyo a la asistente ejecutiva en procedimientos varios (seguro médico, reservaciones
hoteles, salones, etc.)

o Apoyo en preparacion de presentaciones

o Apoyo en preparacion de cartas de cobro de servicios y otros

K. Otras tareas adicionales

Otras tareas que le asigne su superior inmediato

L. Calificaciones requeridas, competencias, experiencia, educacion/formacion
profesional (perfil del puesto)

. Secretaria con conocimientos de inglés

Otras calificaciones

. Manejo correcto de equipo de oficina (planta telefonica, fax, fotocopiadora, maquina de
escribir, etc.)

. Uso de PC y Microsoft (Word, Power Point, Excel, Internet y Outlook)

. Inglés y/o aleméan (deseable hablado y escrito)

Experiencia profesional

. De 2 afios en puestos afines

Competencias laborales y sociales

. Trato amable y cordial hacia el personal y visitantes

. Honorabilidad comprobada

. Disposicidn de servicio

. Ordenada

. Iniciativa de trabajo y de servicio

. Alto sentido de confidencialidad, responsabilidad y de seguridad empresarial

. Facilidad de comunicacion con personas de diferentes culturas
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. Capacidad de auto-organizacion y coordinacién con otros
. Etica y discrecion en comunicacion interna y externa

. Tolerancia al trabajo bajo presién

. Flexibilidad laboral

. Manejo eficiente de tiempo

M. superior inmediato/a: Asistente ejecutiva (0)

N. sustituye a (en caso de ausencia):

O. es sustituido/a por (en caso de Encargado (a) de mantenimiento

ausencia):
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Descripcion de Puesto

Puesto: Piloto automovilista, mensajero
Categoria de puesto: 1
Ubicacion del puesto: Gerencia del programa — ciudad de Guatemala

A. Area de responsabilidad:

El/la empleado/a es responsable para:

Mantenimiento de vehiculos bajo su cargo
Manejo seguro y responsable de autos
Mensajeria

Apoyo a eventos

Apoyo en compras

Otras tareas y atribuciones que le asigne su superior inmediato

Dentro de ésta area, el/la empleado/a tiene las siguientes tareas:

B.

Tareas

Mantenimiento de vehiculos bajo su cargo

Control semanal de aceite, agua, frenos, luces, presion y condicion de llantas, liquido de
bateria y frenos etc. y del calendario de mantenimiento de los vehiculos bajo su control.
Limpieza de vehiculos bajo su cargo

Actualizacion permanente del libro de ruta, libro de control y liquidacion de gastos
(combustible, repuestos y mantenimiento).

Estricto cumplimiento del reglamento de vehiculos y el manual de seguridad

Manejo seguro y responsable de autos

Trabajo general de piloto automovilista dentro y fuera de la capital segun asignacion.
Mensajeria (recoger y entregar correspondencia)
Recepcion y traslado de funcionarios

Traslado del personal del programa o pasajeros autorizados
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o Obtencion y utilizacion responsable de toda la informacion disponible sobre las
condiciones y la seguridad de caminos y lugares donde se mueve, divulgacion de esa

informacion a otros pilotos del programa y de la GIZ.

Mensajeria

o Recoger y entregar correspondencia, cheques

e Apoyo al responsable de eventos
o Traslado de equipo y materiales

o Montaje y desmontaje de equipo y materiales

Apoyo en compras

o Cotizacion y compras menores para oficina

. El Piloto debe tratar a cada pasajero de manera cortés y respetuoso.

. En ningin momento el piloto puede utilizar autos de la GIZ para fines privados sin previa
autorizacion de su superior. El incumplimiento de esta regla puede resultar en su despido.

. El piloto debe someterse anualmente a un examen de vista y proporcionar una copia
del diagnostico a la asistente ejecutiva para que la archive en el expediente del
empleado.

C. Otras tareas adicionales
Calificaciones requeridas, competencias, experiencia, educacion/formacion,
profesional (perfil del puesto)

o Como minimo sexto grado de primaria
Otras calificaciones

o Licencia de conducir vigente

° Mecanica bésica
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Curso de seguridad vehicular deseable

Experiencia profesional

Minima cinco (5) afios en un cargo similar

Competencias laborales y sociales

Honorabilidad comprobada

Disposicion de servicio

Disposicion de trabajo en equipo

Ser ordenado

Iniciativa de trabajo

Alto sentido de confidencialidad, responsabilidad y de seguridad empresarial
Facilidad de comunicacion con personas de diferentes culturas
Capacidad de auto-organizacion y coordinacién con otros

Etica y discrecion en comunicacion interna y externa (confidencialidad)
Tolerancia al trabajo bajo presién

Flexibilidad laboral

D. superior inmediato/a:

Administrador(a) de recursos

sustituye a (en caso de ausencia):

F. essustituido/a por (en caso de

ausencia):
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Descripcion de puesto

Puesto: Encargado (a) de mantenimiento
Categoria de puesto: 1
Ubicacidn del puesto: Oficina Central del programa — ciudad de Guatemala

A.  Area de responsabilidad:

El/la empleado/a es responsable para:

. Mantenimiento y limpieza

. Reproduccion y encuadernacion

. Compras menores del programa

. Atencion al personal y visitas al Programa

. Apoyo en eventos

. Administracion del material de limpieza y de oficina

= Apoyo en mensajeria

Dentro de ésta area, el/la empleado/a tiene las siguientes tareas:

B. Tareas

Mantenimiento y limpieza

o Mantenimiento y limpieza completa de todas las areas de la oficina central de programa.

o Control del buen funcionamiento de las instalaciones eléctricas y sanitarias de la oficina.

o Control de suministros en los bafios

o Informacion oportuna al (a la) asistente ejecutivo(a) sobre cualquier desperfecto en las
instalaciones de la oficina central y propuesta de medidas correctivas

o Mantenimiento y limpieza de plantas internas de las oficinas
Reproduccion y encuadernacion

o Fotocopiado y encuadernacién

o Registro mensual del contador de fotocopiadora
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Compras menores del programa

Realizacion de compras menores para la oficina central del programa

Atencion al personal y visitas al programa
Prestacion del servicio de café para el personal y visitas al programa

Preparacion de la sala de reuniones segun necesidad

Apoyo en eventos

Colaboracidn en la preparacion de material y equipo para seminarios/talleres, etc.

Administracion del material de limpieza y de oficina

Apoyo en el control del inventario de material de limpieza y preparacion de requisiciones
en conjunto con el (la) administrador (a) de recursos.

Recepcidon de solicitudes de material

Administracion del material de limpieza y de oficina, velando por proporcionar a los

empleados del Programa, lo necesario para el desarrollo de sus labores.

Prestacion de servicios en mensajeria

Apoyo en mensajeria cuando se requiera

Otras tareas adicionales

Otras tareas y atribuciones que le asigne su superior inmediato

C.

Calificaciones requeridas, competencias, experiencia educacion/formacion
profesional (perfil del puesto).

Como minimo sexto grado de primaria
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Otras calificaciones

o Licencia de conducir vigente de motocicleta

Experiencia profesional

o Experiencia en un cargo similar

Competencias laborales y sociales

o Honorabilidad comprobada

. Disposicion de servicio

o Disposicién de trabajo en equipo

o Ser ordenado (a)

o Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y seguridad empresarial
o Capacidad de auto-organizacion y coordinacion con otros

o Iniciativa propia

o Tolerancia al trabajo bajo presion

o Flexibilidad laboral

P. superior inmediato/a: Asistente ejecutiva (0)
Q. sustituye a (en caso de ausencia): Piloto
R. es sustituido/a por (en caso de

ausencia):
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