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Guatemala, 21 de septiembre de 2019.

Senores
Facultad de Ciencias Economicas
Universidad Panamericana

Ciudad.

Estimados sefiores

En relacion de la asesoria del Articulo Cientifico “Manuales administrativos como
herramienta para mejorar el clima laboral en el personal administrativo de empresas
en la Ciudad de Guatemala”, realizado por Claudia Norma Chin Chun, Carné No.
201903395 estudiante de la Licenciatura em Administracion de Empresas, he

procedido a la asesoria del mismo, observando que cumple con los requerimientos

establecidos en la reglamentacion de Universidad Panamericana.

De acuerdo con lo anterior extiendo por este medio dictamen de aprobado.

Al ofrecerme para cualquier aclaracion adicional, me suscribo de ustedes.

pm——

Lic. Samuel Zabala
Colegiado No. 14,367
Asesor



Guatemala, 9 de octubre 2019

Sefiores
Facultad de Ciencias Economicas
Universidad Panamericana

Presente
Estimados sefiores:

En relacion al trabajo de articulo cientifico titulado: “Manuales administrativos como
herramienta para mejorar el clima laboral en el personal administrativo de empresas en la
ciudad de Guatemala”, realizado por Claudia Norma Chun Chin, carné No. 201903395,
estudiante de la Licenciatura en Administraciéon de Empresas, he procedido a revision del mismo,
haciendo constar que cumple con los requerimientos de estilo establecidos en la reglamentacion de

Universidad Panamericana.

De acuerdo con lo anterior, extiendo por este medio dictamen de aprobado.

Al ofrecerme para cualquier aclaracion adicional, me suscribo de ustedes,

Colegiado 10,350
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Abstract

El clima laboral es un factor importante para un buen desempefio en la productividad de los
colaboradores en una organizacién, por tal motivo las instituciones necesitan trabajadores
satisfechos, de no ser asi las empresas sufriran pérdidas. La insatisfaccion laboral provoca
ausentismo, rotacion del personal, poca o nula productividad, un ambiente laboral desfavorable,
por tal motivo se realizd una investigacion cientifica para evaluar si los manuales
administrativos son una herramienta adecuada para mejorar el clima laboral en el personal
administrativo de empresas en la ciudad de Guatemala.

Se realizd un estudio de investigacion, para determinar los factores que afectan en el clima
laboral, por medio de un trabajo de campo realizado mediante la herramienta de encuestas al
personal administrativo, quienes manifestaron que uno de los factores determinantes es la mala
organizacion que acarrea disminucion del trabajo en equipo, falta de compromiso laboral,
conflictos interpersonales y finalmente desmotivacion, por lo que determina que el uso de
manuales administrativos son una excelente herramienta para contrarrestar esta problematica,

ya que con un buen disefio y buena implementacion se logran grandes resultados.



Introduccion

En la actualidad las empresas estan siendo afectadas en su productividad, debido a un clima
laboral inadecuado, lo que produce a una desmotivacion por parte de los colaboradores, por
tanto, el presente articulo cientifico, se realizé para determinar si los manuales administrativos
son una herramienta para mejorar el clima laboral en el personal administrativo de las empresas
de la ciudad de Guatemala.

En el capitulo uno se estableci6 la metodologia de trabajo, la abarc6 una investigacién de tipo
descriptiva, la cual consiste en estudiar un fendmeno o sujeto de investigacion con la finalidad
de comprenderlo y exponer hallazgos relevantes que agreguen conocimiento, pero con la
condicion de que no se incida en la situacién investigada, para la cual se tomé como sujetos de
investigacion, a personas del area administrativa que laboran en empresas de la ciudad de
Guatemala.

En el capitulo dos se realiz6 un trabajo de campo que consistio en recopilacién de informacion
de primera mano obtenidas del sujeto de investigacion mediante encuestas, que posteriormente
se llegd al procesamiento y tabulacion de datos para finalmente realizar la presentacion de
analisis de resultados mediante graficas de pie.

El tercer capitulo consistio en la presentacion de hallazgos relevantes encontrados en la
investigacion realizada, por lo que se pudo observar que el personal tiene poco conocimiento
de manuales administrativos, y es importante la socializacion de dicha herramienta ya que el
mal disefio 0 mala implementacion de manuales ocasiona efectos negativos en el clima laboral
y productividad de los colaboradores. Con base en los hallazgos relevantes también se realizo
una extrapolacion con teorias de otros autores, y finalmente se concluye que el uso de manuales

administrativos es una excelente herramienta para mejorar el clima laboral.



Capitulo 1
Metodologia

1.1. Planteamiento del Problema

Se entiende como clima laboral al medio ambiente en que se desarrolla una empresa, la
satisfaccion laboral es una de las variables fundamentales dentro de las instituciones, sin
embargo, se puede ver afectado por varios factores, como: condiciones en que se encuentra el
equipo y sistemas para cumplir con las exigencias del trabajo, cultura, creencias y valores que
influyen en la conducta del ser humano y en forma de relacionarse entre comparieros; otro
factor que afecta el clima laboral es la forma de liderazgo y autoridad de los cargos superiores
(jefes y supervisores) sin embargo, la falta de una buena organizacion y definicidn de puestos
y funciones procedimientos adecuados son una de las causas del mal clima laboral que impacta
de manera negativa en del desempefio de los miembros de una empresa y con ello se ven

afectados el cumplimento de los objetivo y metas.

El objetivo de este estudio es determinar si los manuales administrativos son una herramienta
para mejorar el clima laboral. Las organizaciones en Guatemala han evidenciado la falta de
manuales administrativos que definen el establecimiento de las actividades que cada uno de los
miembros de su empresa debe realizar, unicamente se manifiesta en forma verbal y se transmite
los conocimientos de generacién en generacion, y no existe un documento escrito que indique
y de soporte a dichas actividades, un manual administrativo es un documento que contiene, en
forma ordenada, sistematica y accesible, informacion relevante e instrucciones con el fin de

asistir a los miembros de una organizacion o a terceros que se relacionan con ella.

Los manuales administrativos son elaborados de acuerdo a las necesidades, requerimientos de
las organizaciones, por lo que es posible encontrar enfoques y alcances diferentes, dependiendo
el giro del negocio, sin duda alguna este tipo de documentos son una herramienta de gran
utilidad, que permite realizar las tareas de manera efectiva y ordenada, y de esta manera

contribuir al logro de objetivos y metas.



1.2. Pregunta de investigacion

¢Son los manuales administrativos una herramienta adecuada para mejorar el clima laboral en

el personal administrativo de empresas en la ciudad de Guatemala?

1.3. Objetivos de investigacion
1.3.1. Objetivo general

Definir si los manuales administrativos son una herramienta adecuada para mejorar el clima

laboral en el personal administrativo de empresas en la ciudad de Guatemala.

1.3.2. Objetivos especificos

e Estudiar el uso actual de los manuales administrativos en empresas de la ciudad de
Guatemala.

e ldentificar problematicas derivadas del mal disefio y mala implementacion de manuales
administrativos en empresas de la ciudad de Guatemala.

e Estudiar e identificar el impacto que ocasiona el uso de manuales administrativos en

empresas de la ciudad de Guatemala.

1.4. Investigacion Descriptiva

Se establecid para el presente articulo de investigacion cientifica el empleo de la investigacion
descriptiva, la cual consiste en estudiar un fendmeno o sujeto de investigacion con la finalidad
de comprenderlo y exponer hallazgos relevantes que agreguen conocimiento, pero con la

condicion de que no se incida en la situacion investigada.

En el presente documento se investigo el tema de manuales administrativos, estableciendo la
necesidad de mejorar el clima laboral debido a que la falta de cumplimiento eficiente de las
labores por falta de una organizacion bien estructurada, division del trabajo y delimitacion de
responsabilidades pueden afectar el clima laboral y el cumplimiento de los objetivos. Se

expusieron hallazgos relacionados a la situacion actual de dicha tematica en la ciudad de



Guatemala y aungue no se realizaron acciones para afectar la problematica, si se expusieron
hallazgos relevantes y un andlisis critico para fomentar la utilizacion de manuales
administrativos en las empresas y mejorar el clima laboral en empleados de empresas de la

ciudad de Guatemala.

1.5. Sujetos de investigacion

Para el estudio de implementacién de manuales administrativos como herramienta para mejorar
el clima laboral, se establecié encuestar a personas que laboran en area administrativa en
empresas de la ciudad de Guatemala, comprendidas en un rango de edad de dieciocho a sesenta
afios, que como devengan un salario minimo en adelante, con escolaridad de estudios de

diversificado, universitario o post grados, de género indistinto.

1.6. Alcance de la investigacion
1.6.1 Temporal
Para la recopilacion de datos del estudio de manuales administrativos como herramienta para

mejor el clima laboral en personal administrativo de empresas de la ciudad de Guatemala, se

establecio la temporalidad de los meses de mayo a agosto del afio 2019.

1.6.2 Geografico

En la investigacion de manuales administrativos como herramienta para mejorar el clima
laboral en personal administrativo de empresas, se definié6 como area geografica la ciudad de

Guatemala, principalmente en las empresas ubicadas en la capital guatemalteca.

1.7. Definicion de la muestra
1.7.1 Empleo de muestra finita
Segun el censo de la oficina coordinadora sectorial de estadistica (ASOPY ME) Asociacion de

Pequefias y Medianas Empresas en Guatemala, se encuentran registradas 788,313 empresas, de

ellas solamente 372,279 se encuentran activas de las cuales 44.29% se encuentran ubicadas en



el departamento de Guatemala que haciende a 165,104 empresas. Para el estudio de manuales
administrativos como herramienta para mejor el clima laboral en personal administrativo de
empresas en ciudad de Guatemala, se tomaron en cuenta por lo menos tres personas de cada
una de las empresas en dicho departamento, lo que equivale 495,312 personas, debido a que el
dato poblacional excede los 30,000 sujetos se empleo de la formula infinita para el calculo de

la muestra.

Grafico 1: formula infinita para el calculo de la muestra

2N 2(p*q)
A2

n
€

Fuente: elaboracion propia, 2019.

Se empled la formula infinita para la realizacion del calculo de la muestra, considerando el nivel
de confianza en los datos el 93% que se representa en la tabla de valores bajo la curva con 1.81,
este es el dato fue determinado para la variable Z. Debido a la falta realizacioén de una prueba
piloto las probabilidades de éxito y fracaso, que corresponden a las variables p y g, se asign6
un 50% de probabilidades para cada variable, para efectos de calculo se empled el valor de 0.5.

el error de la muestra se considerd en un 9%, para el célculo se utilizo la cifra de 0.09



Grafico 2: procedimiento de calculo de la muestra empleando formula

infinita

1,81~ 2 ( 1% 1)

01" 2

n= 101

Fuente: elaboracion propia, 2019.

Segun el resultado del procedimiento de célculo, la muestra asciende a 101 empleados que

laboran en area administrativa de empresas ubicadas en el departamento de Guatemala.

1.8. Definicion de los instrumentos de investigacion

La encuesta es una herramienta utilizada en el método de investigacion para recaudar datos de
opinion publica acerca de un asunto determinado, los datos suelen obtenerse por medio de un
cuestionario previamente elaborado mediante procedimientos estandarizados con la finalidad
de que cada persona encuestada responda las preguntas en una igualdad de condiciones para

evitar opiniones sesgadas que puedan influir en el resultado de la investigacion.

1.9. Recoleccién de datos

Actividad que consiste en la recopilacion de la informacion, mediante el uso de técnicas o

herramientas que pueden ser utilizadas por el investigador, en este proceso se obtiene dicha



informacién de primera mano del sujeto de investigacion mediante encuestas que
posteriormente se llega al procesamiento de datos que consiste en tabular lo recolectado y
convertirlo en informacién Gtil que se transforma en conocimiento que nos serviran en la toma

de decisiones.

Para el estudio de manuales administrativos como herramienta para mejorar el clima laboral en
personal administrativo de empresas en ciudad de Guatemala, se utilizd la herramienta
denominada encuesta, que conlleva en una serie de catorce preguntas cerradas de seleccion
multiple, empleando tanto preguntas ordinales como nominales, asi mismo una pregunta abierta
para determinar la opinion del personal que labora en areas administrativas en empresas de la

ciudad de Guatemala

1.10.Procesamiento y anélisis de datos

Consiste en procesar los datos (desordenados, individuales, dispersos) obtenidos de la
poblacién objeto de estudio durante el trabajo de campo, con la finalidad de generar resultados
(datos agrupados y ordenados) a partir de los cuales se realizo el analisis segun el objetivo de

hipotesis de la investigacion realizada.

Para el estudio de manuales administrativos como herramienta para mejorar el clima laboral en
personal administrativo de empresas en ciudad de Guatemala, para el procesamiento y analisis
de datos se utiliz6 una hoja de calculo de Excel para la tabulacién de resultados, que
posteriormente fueron convertidos en graficos circulares con su respectivo analisis, se
extrapolaron hallazgos con otras teorias, se establecieron conclusiones respondiendo a los

objetivos de la investigacion.



Capitulo 2

Presentacion de resultados

2.1 Presentacion de resultados

A continuacion, se presentan los resultados basados en datos recopilados por medio de la
elaboracion de encuestas, las cuales fueron realizadas a un segmento de personas, determinadas
por medio del proceso de muestreo estadistico, con la finalidad de determinar si los manuales
administrativos constituyen una herramienta adecuada para mejorar el clima laboral, en el

personal administrativo de las empresas en la ciudad de Guatemala.



1. ¢Conoce usted qué son los manuales administrativos?

Grafico 3: conocimiento de los manuales administrativos
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Fuente: elaboracién propia, 2019.

Segun las encuestas realizadas, respecto al conocimiento de los manuales administrativos que
posee el personal en las empresas de la ciudad de Guatemala, enfocado principalmente al area
administrativa, cerca del cincuenta y ocho por ciento de los encuestados indic6 que conoce muy
poco o nada en relacion al tema antes mencionado, por lo que es recomendable que en las
empresas mejoren la socializacion de herramientas como los manuales administrativos, para

que el personal tenga una mejor comprension de los beneficios que se obtienen de los mismos.



2. ¢(En la empresa donde usted labora utilizan la implementacion de manuales

administrativos?

Grafico 4: implementacion de manuales administrativos.
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Fuente: elaboracion propia, 2019.

De acuerdo a los datos obtenidos en las encuestas realizadas, con relacion al uso de manuales
administrativos, los datos estadisticos indicaron que el treinta y ocho por ciento de los
encuestados nunca han utilizado los mismos o que los utilizaron anteriormente pero no en la
actualidad, sin embargo, el sesenta y dos por ciento respondié que si utilizan manuales
administrativos, pero conocen muy poco del tema por lo que se considera que es indispensable
socializar el uso de manuales administrativos, para que puedan aprovecharlo de la mejor forma

y obtener sus beneficios.



3. ¢En queé area considera que los manuales administrativos son aplicables?

Grafico 5: aplicacién de manuales administrativos.
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Fuente: elaboracién propia, 2019.

Conrelacidn a las areas que se considera son aplicables los manuales administrativos, el treinta
y cinco por ciento respondio que son aplicables en areas especificas mientras que un sesenta y
cinco por ciento indicd que son aplicables en todas las areas, por lo que fue un resultado
relevante para esta investigaciéon, ya que los manuales administrativos son una valiosa

herramienta para las organizaciones que los aplican.
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4. ;Con qué frecuencia deben utilizarse los manuales administrativos?

Grafico 6: frecuencia con que se utilizan los manuales administrativos.

Deben No deben
utilizarse utilizarse
durante el
proceso de

ciertos

utilizarse de
Vez en
cuando
8%

Siempre
deben
utilizarse
68%

Fuente: elaboracién propia, 2019.

El treinta y dos por ciento de los encuestados respondié que los manuales administrativos sélo
deben utilizarse de vez en cuando o durante el proceso de ciertos proyectos, sin embargo, una
gran parte de la poblacion que asciende al sesenta y ocho por ciento indico que deben utilizarse
siempre, por lo que se considera de suma importancia el uso de los manuales administrativos

para mantener una entidad bien organizada.
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5. ¢Quiénes son los encargados de la implementacion de los manuales administrativos?

Grafico 7: encargados en la implementacién de manuales

administrativos.
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Fuente: elaboracién propia, 2019.

Segun los datos recopilados por medio de encuestas al personal administrativo de empresas de
la ciudad de Guatemala, con relacién a quiénes son los encargados de la implementacién de
manuales administrativos, se pudo observar que la mayoria de la poblacion ain no tiene una
comprension adecuada de este tema, prueba de ello es que el ochenta y ocho por ciento
respondieron que los encargados son quienes ocupan puestos de alta jerarquia, los encargados
de cada departamento y el departamento de recursos humanos'y el resto de los encuestados que
asciende a un veintidos por ciento indicé que los encargados de la implementacion de los
manuales administrativos son todos los empleados, por lo que es importante que todos los

miembros de cada organizacion deben tener conocimiento de ello para poder aplicarlo.
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6. ¢Qué impacto puede causar el mal disefio de los manuales administrativos en el

desempefio laboral?

Grafico 8: impacto que ocasiona en el desemperio laboral el mal disefio

de los manuales administrativos.
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Fuente: elaboracion propia, 2019.

Respecto al impacto que causa el mal disefio de los manuales administrativos, un treinta y ocho
por ciento de la poblacion encuestada indicé el incumplimiento de las tareas y actividades,
sobrecarga laboral y duplicidad de funciones, sin embargo, la mayor parte de la poblacion, que
asciende al sesenta y dos por ciento, expresd que el mayor impacto es el desperdicio de los
recursos e insumos para el desarrollo del trabajo y baja productividad en los colaboradores. por

lo que es importante que los manuales tengan un buen disefio para evitar estos inconvenientes.
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7. ¢Que areas del disefio de los manuales administrativos mejoraria en la empresa que

labora?

Grafico 9: areas a mejorar del disefio de manuales administrativos
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Fuente: elaboracién propia, 2019.

Conrelacion a las areas del disefio de los manuales administrativos que mejoraria en la empresa
que labora, el cuarenta y nueve por ciento expresé que los diagramas de flujo representan un
area de oportunidad. La presentacion del manual y definicion de jerarquias fue un aspecto de
mejora identificado por el resto de la poblacidn encuestada (cincuenta y uno por ciento), la cual
indico que mejoraria la informacidon o contenido de tareas y funciones, por lo que se pudo
observar que la asignacion de tareas no se encuentra bien definido y es importante que los
miembros de las organizaciones tengan en claro para qué fueron contratados y desempefar de

la mejor manera sus tareas y funciones.
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8. ¢Cuadl es el problema de mayor impacto que ha observado en la implementacion de

manuales administrativos en la empresa que labora?

Grafico 10: problema de mayor impacto en la implementacion de

manuales administrativos.
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Fuente: elaboracion propia, 2019.

El problema de mayor impacto que ha observado en la implementaciéon de manuales
administrativos en las empresas, es que no se resuelven dudas en capacitaciones y que a pesar
que se cuenta con manuales no se da seguimiento, esto fue expuesto por la mayor parte de la
poblacion encuestada con un setenta y uno por ciento. Por otro lado, el veintinueve por ciento
menciond que no se definen responsables para la implementacién de manuales, y por tal motivo

no se acatan los lineamientos.
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9. ¢Cudl es el impacto en el clima laboral respecto a una implementacion o disefio

inadecuado de manuales administrativos?

Grafico 11: impacto en el clima laboral por implementacion o mal disefio

de manuales administrativos
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Fuente: elaboracién propia, 2019.

Segun resultados del estudio, obtenidos mediante encuestas realizadas al personal
administrativo de empresas de ciudad de Guatemala, el impacto que causa en el clima laboral
una mala implementacion o disefio inadecuado de manuales administrativos, de acuerdo al
setenta y cuatro por ciento es la falta de compromiso laboral y disminucién de trabajo en equipo,
por lo que daria motivo a conflictos interpersonales y desmotivacion de los colaboradores, 1o
cual afecta al clima laboral en las organizaciones, y por tal razon la falta de compromiso en

alcance de objetivos y metas trazadas.
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10. ¢Cual es el efecto principal que observa del disefio adecuado de los manuales

administrativos en el area de puestos y funciones?

Grafico 12: efecto principal que causa el disefio adecuado de manual de

puestos y funciones.
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Fuente: elaboracion propia, 2019.

El efecto principal que se observo6 del disefio adecuado de los manuales administrativos en el
area de puestos y funciones la mayor parte que asciende a un sesenta y tres por ciento de los
encuestados manifestaron que define responsabilidades y aumenta la productividad, sin
embargo un treinta y siete por ciento indicaron que establece funciones y tareas lo que conlleva
a reducir la sobrecarga laboral, por lo que se pudo observar que los beneficios que se obtienen
de un disefio adecuado para el manual de puestos y funciones en general un clima laboral

agradable.
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11. ;Qué beneficio considera que es el mas importante de contar un manual de

organizacion?

Gréfico 13: beneficio de contar con un manual de organizacion.
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Fuente: elaboracion propia, 2019.

Segun resultados basados en encuestas realizadas a personal administrativo en empresas de la
ciudad de Guatemala, la mayor parte de la poblacion, que asciende a un ochenta y tres por
ciento, indicé que el principal beneficio de contar con un manual organizacional es que ordena
los departamentos y sus interrelaciones y mantiene un ambiente laboral agradable en los
integrantes de las organizaciones, por lo que el trece por ciento de los encuestados menciond

que define jerarquias, y esto conlleva a trabajar de manera eficaz y mejor organizada.
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12. ;Como considera que impacta el manual de procedimientos al area de trabajo en que se

desenvuelve?

Grafico 14: impacto que causa el manual de procedimientos
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Fuente: elaboracion propia, 2019.
El setenta y uno por ciento de la poblacion indico que el mayor impacto que causa el manual

de procedimientos es un buen desempefio laboral y la disminucion de errores en los procesos;
sin embargo, el veintinueve por ciento expreso que es una herramienta que puede utilizarse
como auxiliar en induccion del puesto y capacitacion del personal que es de gran ayuda en la

coordinacion de las actividades, de cada integrante de las organizaciones.
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13. ¢ Qué aporte considera el mas importante de socializar un reglamento interno de trabajo?

Grafico 15: aporte mas importante de socializar un reglamento interno.
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Fuente: elaboracién propia, 2019.

Con respecto al aporte mas importante de socializar un reglamento interno de trabajo, la mayor
parte de la poblacion expreso que es importante dar a conocer a los colaboradores los diversos
tipos de remuneracion, indicar horarios de las jornadas de trabajo, asi como las sanciones
aplicables a los trabajadores en caso de incumplimiento del reglamento, por otra parte, un
diecisiete por ciento manifesto la importancia de especificar los dias de descanso durante la

Semana
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14. ;Qué beneficio es de mayor importancia en la implementacion de manuales

administrativos a nivel organizacional?

Grafico 16: beneficio de mayor importancia en la implementacion de

manuales administrativos a nivel organizacional.
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Fuente: elaboracién propia, 2019.

Respecto al beneficio de mayor importancia en la implementacidon de manuales administrativos
a nivel organizacional, un ochenta y ocho por ciento expresd que se definen adecuadamente
los puestos y funciones, se cuenta con una personal bien organizado que da como resultado un
ambiente laboral agradable para los integrantes de la organizacion, por otra parte el resto de la
poblacion encuestada, que asciende a un doce por ciento, indico que el mayor beneficio son los
procedimientos bien establecidos, por lo que es importante que las empresas tomen en cuenta

los manuales como una herramienta para mantener un ambiente laboral agradable.
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15. ;Segun su criterio qué impacto puede causar la implementacion de manuales

administrativos?

El ultimo cuestionamiento, consistio en una pregunta abierta, en la cual el personal
administrativo sujeto de estudio expreso su opinién respecto al impacto de la implementacién
de manuales administrativos en las empresas de la ciudad de Guatemala, destacando que los
colaboradores indicaron que dicha herramienta mejora el ambiente laboral, disminuyendo los
conflictos que puedan derivarse por sobre carga de trabajo u otros inconvenientes

organizacionales.

Relacionado a la mejora del ambiente laboral, los encuestados manifestaron que otro beneficio
de la implementacion de manuales es la definicion de puestos y funciones, la cual consiste en
la correcta asignacion de labores y carga de trabajo a cada uno de los miembros de una
institucion. De esta forma se evita la duplicidad de funciones y mejora el establecimiento de

jerarquias y responsabilidades.

También cabe mencionar que los encuestados expresaron que con una buena implementacion
de manuales administrativos, se puede aprovechar los recursos e insumos, por lo que una
empresa que tiene bien definido sus puestos y funciones, asi como el establecimiento de
jerarquias, disminuye: la sobrecarga laboral, duplicidad del trabajo y aumenta la productividad,
ya que fomenta el trabajo en equipo y mejora el clima laboral, pues un personal motivado trabaja

mejor, se compromete con la institucion y contribuye a alcanzar las metas y objetivos trazados.
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Capitulo 3
Discusion

3.1 Extrapolacion

A continuacion, se presenta el articulo de investigacion cientifica en el cual se exponen los
principales hallazgos basados en los resultados de datos obtenidos mediante el trabajo de campo
que se presenta en el capitulo dos, para el cual fue de suma importancia realizar un analisis

comparativo con teoria de otros autores relacionados a la tematica.

Uno de los principales hallazgos en el proceso de investigacion, fue que existe poco
conocimiento de manuales, por parte del personal administrativo que labora en empresas de la
ciudad de Guatemala, por tal motivo es importante que en las empresas se dé a conocer esta
herramienta, para que el personal tenga una mejor comprension de los manuales

administrativos.
Rodriguez (2012), respecto al tema afirmo que:
Un manual es un documento elaborado sistematicamente que indicara las actividades a
realizarse por los miembros de un organismo y la forma en que lo harén, ya sea conjunta
o0 separadamente. El principal proposito de los manuales administrativos es el de instruir
al personal acerca de aspectos, asi como funciones relacionados a procedimientos,
politicas, objetivas, normas, etc., para lograr una mayor eficiencia en el trabajo. (p. 58)
Los manuales administrativos son una importante herramienta utilizada para que una
organizacion funciona de forma ordenada y adecuadamente, con el fin de que cada uno de los

colaboradores trabaje de la mejor manera posible, enfocados en alcanzar las metas y objetivos

trazados a nivel organizacional con un ambiente laboral agradable.

La socializacién de los manuales debe ser un tema importante del proceso de capacitacion,
Rodriguez, M. & Ramirez-Buendia, P. (1991) respecto a los programas de capacitacion y

adiestramiento:
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Uno de los temas de gran actualidad en las instituciones publicas y privadas es la
capacitacion. No hay empresa que se respete que no cuenta con amplia infraestructura
para la capacitacion, no se trata de una simple moda, sino de un verdadero “signo de los
tiempos”; la respuesta a una necesidad bastante fuerte en los individuos y en las

comunidades laborales.

Capacitacion (del adjetivo capaz, y este a su vez, del verbo latino capere=dar cabida)
conjunto de actividades encaminadas a proporcionar conocimientos, desarrollar
habilidades y modificar actitudes del personal de todos los niveles para que desemperien

mejor su trabajo.

Adiestramiento (del adjetivo diestro, y este a su vez, de la palabra latina
Dexter=derecho) es el conjunto de actividades encaminadas a hacer mas diestro al
personal, es decir incrementar los conocimientos y habilidades de cada trabajador de
acuerdo con las caracteristicas del puesto de trabajo, con el fin de que lo desempefie de

forma mas efectiva. (p. 2)

En laactualidad en indispensable que las instituciones cuenten con un programa de capacitacion
para el personal, ya que es la mejor forma de que los colaboradores de primer ingreso se integren
al equipo de trabajo, tengan el conocimiento adecuado respecto a cudles son sus funciones

dentro de la organizacion y como deben realizarlos, de forma eficaz.

Respecto a la socializacion organizacional y su importancia Gonzalez (2009), Indico:
La socializacion laboral, hace referencia al amplio proceso por el cual el personal van
adquiriendo progresivamente los aspectos actitudinales, comportamentales, valorativos
y la representacion social que les permiten incorporarse al mundo del trabajo y
desarrollar actividades productivas, dentro de lo que en el marco cultural de nuestra

sociedad se entiende por trabajo. (p. 4)
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La importancia de la socializacion en las organizaciones, es el efecto en la productividad del
trabajo del nuevo empleado, su compromiso con los objetivos de la organizacion y la decision
final de quedarse en la compafiia, para integrarse al equipo de trabajo y con el suficiente
conocimiento basado en un proceso de aprendizaje, que se le brinda por parte de la

organizacion.

Otro hallazgo importante que destaco en el proyecto de investigacion fue, el impacto que
ocasiona en el desempefio laboral el mal disefio o mala implementacion de manuales
administrativos. De acuerdo a los resultados obtenidos en el trabajo de campo realizado se pudo
observar que no en todas las empresas cuentan con el uso de manuales y las que si utilizan no

se implementan de manera adecuada, debido al mal disefio el cual afecta al desempefio laboral.

Con relacién a la estructuracion de los manuales, Rodriguez (2012) expuso que: “Disefio de
manuales, contenido y formato de manual de manuales: Este manual estd compuesto por
diversos apartados, cada uno de ellos divididos en capitulos, los cuales a su vez se dividen en

materias y temas” (p.14)

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de comunicacion y
coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica la informacion
de una organizacién, pero un mal disefio o0 mala implementacion pueden afectar en gran manera

en el desemperio laboral.

Respecto al desempefio laboral Pedraza (2010) indico:
El desempeiio de los empleados siempre ha sido considerado como la piedra angular
para desarrollar la efectividad y el éxito de una organizacion; por tal razdn existe en la
actualidad total interés para los gerentes de recursos humanos los aspectos que permitan
no solo medirlo sino también mejorarlo. En este sentido el desempefio son aquellas
acciones o comportamientos en los empleados y pueden ser medidos en términos y

competencias de cada individuo, y su nivel de contribucion a la empresa, este
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desempefio puede ser exitoso 0 no de pendiendo de un conjunto de caracteristicas que
muchas veces se manifiestan a través de la conducta. (p.1)
El desempefio de los colaboradores en las instituciones siempre ha sido, es, y sera un factor
muy importante para alcanzar los objetivos y metas organizacionales, pero un mal disefio o

mala implementacidn de manuales, llega a afectar al recurso humano, porque una empresa mal

organizada desestabiliza a sus empleados.

Boada-Grau, J., & Ficapal-Cusi, P. (2012) indicaron que: “La actividad laboral puede ser una
fuente de motivacidn, satisfaccién y autorrealizacion e integracion.” (p. 105) Un mal disefio o
una mala implementacion de manuales administrativos afectan el desempefio laboral, debido a
que si no se cumplen como deberian existe un desorden en las actividades que cada uno deberia
realizar, por lo que unos trabajan méas que otros, lo que deriva en estrés y sobrecarga laboral,

situacion que repercute en el desempefio de los colaboradores.

De acuerdo al estudio realizado por medio del trabajo de campo, se observo que el impacto en
el clima laboral causado por el mal disefio y mala implementacién de manuales administrativos,
afecta directamente los colaboradores con un ambiente tenso y poco agradable, por tal motivo
es necesario crear un plan de implementacion, que tome en cuenta la comunicacion

organizacional, para mantener un clima laboral agradable y fomentar el trabajo en equipo.

Bordas (2016) respecto al clima laboral indico:
Un mal clima laboral constituye un grave obstaculo para la consecucion de los objetivos
empresariales, siendo ademéas un indicador clave para comprender los problemas y
necesidades de los equipos de trabajo que integran la empresa (...) Por el contrario, un
buen clima laboral favorece los logros y el éxito de la gestion empresarial: las emociones
positivas, la continuidad en los planes y programas, la confianza y cercania de personas
y equipos, la forma positiva de resolver la conflictividad..., son algunos de los

ingredientes que facilitan la consecucion de estrategias y objetivos. (p. 276)
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El clima laboral es un factor muy importante, tanto para la organizacion como para los
colaboradores, debido a que las personas pasan la mayor parte de su tiempo en su area de
trabajo, que en sus propios hogares. La relacion que tiene la implementacién de manuales
administrativos es que, si no tienen un buen disefio 0 se implementa de manera inadecuada las

consecuencias repercuten en el personal que labora dentro de la organizacion.

Con relacion a la implementacion exitosa de cambios, Lefcovich (2009) indico:
La probabilidad de éxito o fracaso en la implementacion de cualquier proyecto esta
directamente relacionada con la posicion organizacional del patrocinador mas alla de la
jerarquia. Por esta razdn, se recomienda siempre asegurar el compromiso abierto de la
alta gerencia para apoyar la implementacion de un proyecto. Cuando los altos niveles
de la organizacion estan directamente comprometidos con ello, existen mayores
probabilidades de éxito. A medida que declina el mas alto nivel de apoyo a un proyecto,

sus probabilidades de éxito declinan més rapido (p.7)

El impacto que causa en el clima laboral, el mal disefio 0 mala implementacion de manuales
administrativos, son las consecuencias negativas en el personal que labora en las empresas, por
lo que es de vital importancia, que la alta gerencia se comprometa a darle acompafiamiento a
los cambios tanto en los manuales como en otras modificaciones empresariales, para garantizar

una implementacién exitosa.

Respecto a la comunicacion organizacional, Castro (2014) expuso que:

La comunicacién organizacional es aquella que establecen las instituciones y forma parte de su
cultura o de sus normas. Debido a ello, la comunicacion entre los funcionarios de diferentes
niveles, los jefes y sus subordinados, y los directivos con el resto de la organizacion debera ser

fluida (p.5)
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La comunicacion es muy importante dentro de una organizacion, porque nos ayuda a manejar
la informacion necesaria para la realizacion de tareas o conocer la situacion actual de la
empresa, sin embargo, un mal disefio o mala implementacion de manuales administrativos,
afecta la comunicacion entre los trabajadores de una empresa y por ende el clima laboral

también se ve afectado.

3.2 Hallazgos y Analisis General

El proceso de investigacion surge de cuestionar la relacion entre los manuales administrativos
y el clima laboral. De acuerdo a la investigacion desarrollada se determind que si existe un
efecto sobre el ambiente de trabajo y la motivacion del colaborador, cabe mencionar que con
un buen disefio y adecuada implementacion esta valiosa herramienta que se puede aprovechar

y obtener grandes beneficios, porque define responsabilidades y aumenta la productividad.

La implementacion de manual de puestos y funciones es una herramienta que causa un impacto
positivo para quienes lo aplican de manera adecuada, porque define responsables para realizar
cada una de las actividades, sin embargo, es importante que, al momento de disefiar dichos

manuales, es necesario que se mencionen los beneficios que aporta a la compafiia.

Un buen disefio y una adecuada implementacion de manual de puestos y funciones se convierten
en una valiosa herramienta para mejorar el desempefio laboral de los trabajadores, ya que con
la division del trabajo se logra una mejor concentracion en funciones especificas, y a desarrollo

de actividades de manera eficaz.

La implementacidn de manuales administrativos a nivel organizacional es necesaria, ya que las
empresas que involucran a todo el personal y valoran la importancia de mantener un buen
equipo de trabajo, obtienen grandes resultados como: aumento en la productividad, compromiso

laboral y una cultura organizacional fuerte y estable.

A nivel organizacional, los manuales contribuyen al aumento de la productividad de los
trabajadores, debido a que se realizan las actividades de una manera mejor estructurada, mas
ordenada con un enfoque hacia las metas y objetivos de la institucion. Esta situacion contribuye

también con el compromiso de los trabajadores y a la postre mejora el clima laboral.
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La definicion y transmision de lineamientos por escrito contribuye al fortalecimiento de la
cultura organizacional, la cual, si se fomenta y encamina hacia las metas, se desarrolla en los
colaboradores la competencia del trabajo en equipo enfocado hacia una misma direccion, que

comparten los logros de la empresa y se sienten identificados con ella.

El compromiso laboral, es el grado con que un empleado se identifica con una organizacion en
particular y las metas de ésta, por lo que desea mantener su relacion con ella. El uso de manuales
administrativos a nivel organizacional contribuye al mejoramiento en el desempefio de sus
colaboradores por lo que se sienten parte del equipo y se desarrolla un clima laboral agradable

y productivo con sus comparfieros de trabajo.

3.3 Conclusiones

1. En las empresas de la ciudad de Guatemala, el uso actual de los manuales
administrativos, es de mucha importancia, debido a que es una valiosa herramienta para
mejorar el clima laboral, sin embargo, los resultados que se obtuvieron en el trabajo de
campo realizado, se pudo observar que, existe poco conocimiento por parte de los
colaboradores, lo cual se contrarresta por medio de capacitaciones para socializar el uso

de dicha herramienta.

2. Se identificé que, el mal disefio y mala implementacion de manuales administrativos,
generan problematicas que afectan al desempefio laboral de los colaboradores, esto
repercute en el clima laboral, generando conflictos interpersonales que ocasionan

disminucién de trabajo en equipo, con ello baja en la productividad.

3. Otro aspecto importante que se pudo estudiar e identificar, en la investigacion realizada
es, que el uso de manuales administrativos, causan un impacto positivo en las empresas,
porque mantienen un personal con puestos y funciones bien definidos, reduce la

sobrecarga laboral por lo que un personal bien organizado realiza mejor el trabajo.

4. Se determind que, el clima laboral en el personal administrativo es un factor importante

en las organizaciones, ya que afecta la productividad, si todos trabajan en armonia el
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trabajo se torna placentero, por lo que cabe mencionar que los manuales administrativos
son una herramienta adecuada para mejorar el clima laboral, ya que con esta valiosa
herramienta se logra que cada uno de los integrantes de la institucion sepa cuales son
sus puestos y funciones, se definen niveles jerarquicos, se asignan responsabilidades por

lo que se logra el compromiso laboral de cada uno de los integrantes.
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UNIVERSIDAD
PANAMERICANA

ENCUESTA

La presente encuesta tiene como finalidad conocer si los manuales administrativos son una
herramienta adecuada para para mejorar el clima laboral en el personal administrativo de
empresas en la Ciudad de Guatemala, por tal motivo se solicita de su colaboracion en llenar
dicha encuesta, esta informacion sera utilizada Unicamente para esta investigacion.
Agradeciendo de antemano su colaboracion.

INSTRUCCIONES:
Marque con una X la casilla en blanco con las opciones (a, b, ¢, d, €) de acuerdo a la respuesta

que usted considere adecuada para cada pregunta. Marcar solo una opcion.

1. ;Conoce usted qué son los manuales administrativos?

Conozco muy bien | Conozco bien Conozco poco No conozco

A B C D

2. (En la empresa donde usted labora utilizan la implementacion de manuales

administrativos?
Si se utilizan Se utilizaron No se utilizan Nunca se han utilizado
anteriormente
A B C D

3. (En qué area considera que los manuales administrativos son aplicables?

En todas las areas | En la mayoria de las | En areas | en ninguna de las
areas especificas areas
A B C D

4. ;Con qué frecuencia deben utilizarse los manuales administrativos?

Siempre deben | Deben utilizarse | Deben utilizarse durante el | No deben utilizarse
utilizarse de vez  en | proceso de ciertos proyectos

cuando
A B C D

5. (Quiénes son los encargados de la implementacion de los manuales administrativos?

Los que ocupan puestos | Los encargados de | El departamento de | Todos los empleados
de alta jerarquia cada departamento | recursos humanos

A B G D

33



6. (Qué impacto puede causar el mal disefio de los manuales administrativos en el
desempeiio laboral?

Duplicidad | Baja en la | Desperdicio de recursos | Incumpliendo | Sobrecarga
de productividad de | o insumos para el|de tareas Yy | laboral
funciones los colaboradores | desarrollo del trabajo actividades

A B C D E

7. (Qué areas del disefio de los manuales administrativos mejoraria en la empresa que

labora?
Presentacion del | Los diagramas | La informacion o contenido | La  definicion  de
manual de flujo de tareas y funciones jerarquias
A B C D

8. (Cuadl es el problema de mayor impacto que ha observado en la implementacion de
manuales administrativos en la empresa que labora?

Capacitacion | Resolucion | No se da | No
de dudas seguimiento | responsables de | manual pero no se
acatan los lineamientos

implementacion

se  definen | Se

cuenta con el

A B

C D

E

9. (Cudl es el impacto en el clima laboral respecto a una implementacion o disefio

inadecuado de manuales administrativos?

Conflictos Falta compromiso | Disminucién del | Desmotivacion
interpersonales laboral trabajo en equipo
A B C D

10. ;Cual es el efecto principal que observa del disefio adecuado de los manuales
administrativos en el area de puestos y funciones?

Reduce la | Aumenta la | Define Establece funciones
sobrecarga laboral productividad responsabilidades y tareas
A B C D

11. ;Qué beneficio considera que es el mas importante de contar un manual de organizacién?

Define Ordena los departamentos | Aprovechamiento | Ambiente laboral
jerarquias y sus interrelaciones de los recursos e | agradable

insumos
A B D
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12. ;Como considera que impacta el manual de procedimientos al area de trabajo en
que se desenvuelve?

Auxiliar en induccion del

Buen desempeiio | Disminucion de | Ayuda en la
puesto y capacitacion del | en el area laboral | errores en los | coordinacion de
personal procesos actividades
A B C D

13. ;Qué aporte

considera el mas importante de socializar un reglamento interno de

trabajo?
Indicar los horarios de | Especificar los dias | Dar a conocer los | Sanciones e
las jornadas de trabajo | de descanso de la | diversos tipos de | infracciones
de cada turno semana remuneracion aplicables a los
trabajadores
A B C D
14. {Qué beneficio es de mayor importancia en la implementacion de manuales
administrativos a nivel organizacional?
Personal bien | Puestos y funciones | Ambiente  laboral | Procedimientos bien
organizado bien definidos agradable establecidos
A B C D

15. (Segln su criterio qué impacto puede causar la implementacion de manuales
administrativos?

35



