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Resumen

El presente trabajo de investigacion tuvo como objeto identificar la carga laboral de
los funcionarios del Instituto de Desarrollo Municipal de Dosquebradas, Risaralda, bajo cinco
aspectos fundamentales de analisis que son: Satisfaccion laboral, Carga mental, Carga fisica,
Fatiga laboral y Cargas laborales. La poblacion objeto de estudio estuvo constituida por 15
empleados que corresponden en su totalidad en los de planta. Este trabajo se realizé en los
meses de junio a octubre del afio 2017 con una metodologia de tipo descriptiva. Los
resultados de lo anterior, permiten elaborar conclusiones sobre los items tratados, de modo
que los directivos disefien estrategias de mejoramiento continuo en bien de todos los

funcionarios del IDM Yy sus clientes potenciales.

Palabras Clave: Cargas laborales; Carga Mental; Carga Fisica; Fatiga Laboral; Salud y

Seguridad en el Trabajo.
Abstract

The purpose of this research was to identify the workload of officials of the Instituto
de Desarrollo Municipal of Dosquebradas, Risaralda, under five fundamental aspects of
analysis that are: Job satisfaction, mental load, physical load, work fatigue and burden of
work work. The population under study was made up of 15 employees that correspond in
their entirety to those of the plant. This work was carried out in the months of June to
October of the year 2017 with a descriptive methodology. The results of the above, allow
conclusions to be drawn about the items treated, so that managers design strategies for

continuous improvement for the good of all IDM employees and their potential clients.

Keywords: Labor burdens; Mental Load; Physical Load; Labor Fatigue; Health and Safety at
Work;



Introduccion

En el Instituto de Desarrollo Municipal- IDM de Dosquebradas Risaralda con el fin de
garantizar el cumplimiento de la mision, vision institucional y fortalecer el sistema de
gestion de calidad y control interno, basan sus acciones en las orientaciones basicas en la
normatividad vigente y de directrices Municipales, para asi lograr el cumplimiento de los

objetivos estratégicos planteados.

En el IDM lo principal y prioritario es el recurso humano y que de ellos depende el
cumplimiento de dichos objetivos, por ello es de vital importancia optimizar cada uno de los
procesos asignados al personal atendiendo lo referente a sus cargas laborales y las funciones

asignadas a cada uno(a) de ellos(as).

La carga de trabajo es la cantidad de actividades que le son asignadas a un funcionario
dentro de una cadena productiva y a lo largo de su jornada laboral, por ello se hace necesario
la medicion de los trabajos y los tiempos para la realizacion de los mismos y asi dar
organizacion a la entidad y determinar la eficiencia, la productividad y la satisfaccion laboral
del personal a cargo.

Por lo anterior, en el IDM se decidio realizar un analisis de carga laboral a todo el
personal interno a la Institucién, persiguiendo la eficacia y la calidad en la prestacion de los
servicios a partir de planes eficientes de recurso humano, generando ademas beneficios

colectivos al interior y exterior de la organizacion.



1. Descripcion del problema de intervencion

La carga laboral es un conjunto de actividades y/o tareas, los cuales deben ser cumplidos
por un trabajador dentro de su respectiva jornada laboral. El analisis de las cargas laborales,
es de suma importancia puesto que evalUa dichas actividades que se llevan a cabo en los
diferentes puestos dentro de la empresa, observando si hay sobre carga laboral o por el

contrario, reduccion de tareas.

La sobrecarga laboral puede llevar a que la productividad de la empresa disminuya, que
aumente el ausentismo, que el personal se sienta insatisfecho y puede generar un mal

ambiente laboral dentro de la empresa, tanto en trabajadores como jefes.

El Instituto de Desarrollo Municipal —IDM, de Dosquebradas, cuenta con una estructura
organizacional y un “Manual especifico de Funciones y Competencias Laborales”, los cuales
fueron actualizados en el 2015, sin embargo en una reunion previa al comienzo de las
practicas, indicaron que no cuentan con la asignacién de cargas laborales, siendo ésta la

principal necesidad y objeto de estudio para este proyecto.



[lustracién 1. Estructura organizacional
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Fuente: (Instituto de Desarrollo Municipal, Resolucion 066 de 2015)

Es necesario identificar y proponer estrategias para la correcta asignacion de cargos
dentro del Instituto de Desarrollo Municipal, con el fin de mejorar la eficacia de sus procesos
y ubicar adecuadamente a los empleados (as) de acuerdo con sus competencias,
conocimientos y habilidades, teniendo en cuenta también sus necesidades dentro de la

organizacion.



Tabla 1. Cargos existentes en Instituto de Desarrollo Municipal IDM

DENO [J G CLASIFIC NIVE | REQUISITOS ACTIVIDAD

< |MINAC GR ACION | @ L | DEESTUDIO | PRINCIPAL DEL
- o

£ | ION |DA | DEL CARGO

@)

Zz | DEL |1 D Ol CARG

% | EMPLE | G O o o

@) z
o |Q




Direccion General

Administracion
0 Derecho.

2- Postgrado en
Administracion
publica,
Gerencia,
Planeacion,
Gestion publica,
Finanzas
publicas,
Derecho publico
0 Derecho
administrativo,

entre otros.

DENO | C G CLASIFIC NIVE | REQUISITOS ACTIVIDAD
g MINAC |[OR ACION | 8| L DE ESTUDIO PRINCIPAL DEL
Z | ION |DA % DEL CARGO
% DEL |I|D O CARG
i | EMPLE | G O ; 0

o) O
Director [ 0|0 Libre 1 | Directi | 1-Titulo Llevar la
General | 5|2/ Nombramie VO Profesional en representacion legal de
0 ntoy Ingenieria, la Entidad y velar por
Remocién Economia, el cumplimiento de las

disposiciones
constitucionales,
legales y emanadas por
el Consejo Directivo.
Promoviendo,
impulsando y
ejecutando las politicas
en materia de vivienda,
obras de interés publico
e infraestructura
orientadas hacia el
mejoramiento de la
calidad de vida de la
comunidad de
Dosquebradas,
mediante la
formulacion y
adopcion de planes y
proyectos del Instituto
en cumplimiento de la

mision institucional.




Direccion Técnica

Arquitectura o
areas afines a las
profesiones

antes descritas

DENO | C G CLASIFIC NIVE | REQUISITOS ACTIVIDAD
g MINAC |G R ACION § L DE ESTUDIO PRINCIPAL DEL
Z | ION |DA T| DEL CARGO
% DEL |I|D O CARG
i | EMPLE | G O ; 0
o) O
Subdire | 0|0 Libre 1 | Directi | Titulo Dirigir y disefar los
ctor 6| 1| Nombramie VO Profesional en | estudios que se deban
Tecnico |8 ntoy Ingenieria Civil, | adelantar para la
Remocién Obras Civiles, ejecucion de obras de

interés publico, en
infraestructura y
vivienda orientadas
hacia el mejoramiento
de la calidad de vida de
la comunidad de

Dosquebradas.




Direccion General

DENO | C G CLASIFIC NIVE | REQUISITOS ACTIVIDAD

g MINAC |[OR ACION | 8| L DE ESTUDIO PRINCIPAL DEL

Z | ION |DA % DEL CARGO

% DEL |I|D O CARG

i | EMPLE | G O ; 0

o) O
Subdire | 0|0 Libre 1 | Directi | Titulo Dirigir la Planificacion
ctor 6| 1| Nombramie VO Profesional en Institucional 'y el
Adminis | 8 ntoy Ciencias Desarrollo Estratégico
trativo y Remocion economicas, de la Empresa, tanto en
Financie administrativas | la planeacion desde el
ro y financieras,y | Plan de Desarrollo
afines. Municipal, como la

Planeacion de la
Gestion  Institucional
desde el Plan
Estratégico

Institucional 'y la
gestion de os procesos
de apoyo de la Entidad

diferentes al Juridico,

para dar el debido
soporte estratégico,
operativo,

administrativo y
financiero para
procurar el

cumplimiento de su
objeto social y legal en
la blasqueda de sus
propositos  globales,
fundamentado en su

plataforma estratégica.




Despacho del director

administrativas,
financieras o

juridicas.

DENO | C G CLASIFIC NIVE | REQUISITOS ACTIVIDAD
g MINAC |[OR ACION | 8| L DE ESTUDIO PRINCIPAL DEL
Z | ION |DA % DEL CARGO
% DEL |I|D O CARG
i | EMPLE | G O ; 0
o) O
Asesor | 1| 0| Periodo 1 | Asesor | Titulo Asesorar a directivos
de 0| 3| (Ley 1474 Profesional en en cuanto a las
control |5 de 2011) Ciencias acciones, funciones
interno econdmicas, administrativas y en la

ejecucion de las
actividades,
operaciones y tareas
relacionadas con el
disefio, adopcion,
implementacion,
implantacion y mejora
continua del Sistema de
Control Interno a partir
de la aplicacion de la
norma MECI
1000:2005, realizar su
Evaluacion
Independiente vy la
asesoria para el Control
de Gestion y
Resultados, con el
propdsito de lograr las
metas asignadas en el
Sistema de
Planificacion
Estratégica, tanto en la
planeacion desde el

Plan de Accién, como

la Planeacién
Institucional se
cumplen.




Subdireccion Técnica

Trabajo social y

afines.

DENO | C G CLASIFIC NIVE | REQUISITOS ACTIVIDAD

g MINAC |[OR ACION | 8| L DE ESTUDIO PRINCIPAL DEL

Z | ION |DA % DEL CARGO

% DEL |I|D O CARG

i | EMPLE | G O ; 0

o) O

Profesio | 2| 0] Carrera 1 | Profesi | Titulo Participar en la
nal 1| 3| Administrati onal | Profesional en realizacion de estudios
universi | 9 va Ciencias que permitan la
tario de Sociales ejecucion de obras de
gestion Humanas en interés  publico, en
de relacion con proyectos de
proyect Psicologia, infraestructura y
0S Sociologia, vivienda orientados

hacia el mejoramiento
de la calidad de vida de
la  comunidad de
Dosquebradas y
coordinar la gestiéon de
los procesos misionales
de la Entidad para el
cumplimiento de objeto
social y legal, y Ila
busqueda  de los
propdsitos globales
planteados en  su

plataforma estratégica.




juridicas.

actividades asignadas.

DENO | C G CLASIFIC NIVE | REQUISITOS ACTIVIDAD
g MINAC |G R ACION § L DE ESTUDIO PRINCIPAL DEL
Z | ION |DA T| DEL CARGO
% DEL |I|D O CARG
i | EMPLE | G O ; 0

o) O

Profesio | 2| 0| Carrera 1 | Profesi | Titulo Prestar los servicios

nal 1| 3| Administrati onal | Profesional en profesionales para la

universi | 9 va Ingenieria, gestion de comunitaria,

tario en Arquitectura, aplicando
g gestion Urbanismo y adecuadamente sus
= | comunit afines. conocimientos 'y la
?g ariay debida ejecucidn de las
% apoyo actividades asignadas.
'Ug) misional

Profesio | 2|0 Libre 1 | Profesi | Titulo Prestar los servicios
- nal 1| 3| Nombramie onal | Profesional con | profesionales para la
S | universi |9 ntoy relacion en gestion del proceso de
g tario de Remocién Ciencias tesoreria, contable y de
:é administ econoémicas y cartera aplicando
< racion contables, adecuadamente sus
:g financie Administrativas, | conocimientos para la
% ra financieras o debida ejecucion de las
o]
@




Subdirecciéon Técnica

DENO | C G CLASIFIC NIVE | REQUISITOS ACTIVIDAD
g MINAC |G R ACION § L DE ESTUDIO PRINCIPAL DEL
Z | ION |DA T| DEL CARGO
% DEL |I|D O CARG
i | EMPLE | G O ; 0
o) O
Técnico | 3| 0| Carrera 1 | Técnic | Terminaciony | Coordinar, ejecutar vy
administ | 6| 6| Administrati 0 aprobacion del aplicar los procesos y
g rativo 7 va pensum procedimientos
% en académico de relacionadas con las
i—i gestion educacion actividades asignadas
S | administ superior en del proceso de Gestion
g rativa y formacion Administrativa y
:E presupu profesional en Presupuestal, en aras
< estal areas de lograr un control
fé administrativas | administrativo que
g y/o financieras. | produzca informacion
U%) util, veraz y oportuna.
Técnico | 3| 0| Carrera 1 | Técnic | Titulo de Participar y apoyar en
operativ | 1| 4| Administrati 0 Tecnologo en el disefio, elaboracion e
0 de 4 va Obras Civiles interpretacion de
apoyo a proyectos de inversion
program y ejecucion de obras de
asy infraestructura y
proyect vivienda con miras a
0S estimular el desarrollo

econdémico Yy social del

Municipio.




DENO | C G CLASIFIC NIVE | REQUISITOS ACTIVIDAD
g MINAC |[OR ACION | 8| L DE ESTUDIO PRINCIPAL DEL
. )
Z | ION |DA T| DEL CARGO
=)
Zz | DEL |1 D O CARG
% | EMPLE |G O S o
&) pa
o) O
Secretar | 4| 0| Carrera 1 | Asiste | Bachiller, Apoyar el desarrollo de
ia 2| 6/ Administrati ncial | Certificado de actividades orientadas
ejecutiv | 5 va competencias a mejorar el servicio al
ade laborales. cliente e implementar
direccid estrategias de
n comercializacion de los
general servicios de la entidad
. con el fin de
8 .
3 incrementar su
§ satisfaccion 'y los
[<B]
2 ingresos percibidos en
e
3 el desarrollo de su
&
A mision institucional.
Auxiliar | 4| 0| Carrera 1 | Asiste | Bachiller Realizacion de todas
g administ | 0| 4| Administrati ncial las operaciones y tareas
% rativo 7 va de apoyo a las
c
E de actividades de los
£ | apoyo procesos
£ | administ administrativos y
= . . .
‘s | rativoy financieros de la
o
< | financie entidad, con miras a
c
2 | ro contribuir al
S : :
= mejoramiento del
2
A Instituto.




Subdireccion Técnica y Subdireccion Administrativa y Financiera

laborales

DENO | C G CLASIFIC NIVE | REQUISITOS ACTIVIDAD
g MINAC |[OR ACION | 8| L DE ESTUDIO PRINCIPAL DEL
Z | ION |DA % DEL CARGO
% DEL |I|D O CARG
i | EMPLE | G O ; 0
o) O
Secretar | 4| 0| Carrera 2 | Asiste | Basica primaria | Ejecutar las actividades
ia de 4| 3| Administrati ncial |y Certificados manuales,
subdirec | 0 va de automatizadas o de
cion Competencias ejecucion, relacionadas

con el apoyo vy
complementacion  de
las acciones del

Subdirector Técnico o

Subdirector

Administrativo y
Financiero, 'y  del
personal que  este
designe para el

cumplimiento de la
mision de la

dependencia.




Subdireccién Administrativa y Financiera

DENO | C G CLASIFIC NIVE | REQUISITOS ACTIVIDAD
g MINAC |[OR ACION | 8| L DE ESTUDIO PRINCIPAL DEL
Z | ION |DA % DEL CARGO
% DEL |I|D O CARG
i | EMPLE | G O ; 0
o) O
Ayudant | 4| 0| Carrera 1 | Asiste | Basica primaria | Apoyo Yy soporte de
ede 7| 1| Administrati ncial Gestion Documental en
gestion | 2 va cuanto a la distribucién
docume interna y externa de la
ntal correspondencia y las

notificaciones,

citaciones y
publicaciones de los
actos expedidos por la
entidad, contribuyendo
asi al cumplimiento de
la funcion
administrativa y a la
obtencion de los mas
altos estandares de
calidad, eficiencia,
eficacia y economia de
la gestion

administrativa.




DENO | C G CLASIFIC NIVE | REQUISITOS ACTIVIDAD
g MINAC |G R ACION § L DE ESTUDIO PRINCIPAL DEL
Z | ION |DA T| DEL CARGO
% DEL |I|D O CARG
i | EMPLE | G O ; 0
o) O
Auxiliar | 4| 0| Carrera 1 | Asiste | Sin Apoyar a la entidad en
de 7| 1| Administrati ncial | equivalencias todas las actividades
servicio | 0 va relacionadas con las
s funciones de cafeteria,
generale mantenimiento de
S instalaciones internas,
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Con base en lo anterior se determiné trabajar sobre las cargas laborales dentro del Instituto

de Desarrollo Municipal — IDM, de Dosquebradas, en el transcurso del segundo trimestre del

2017.

2.1. Objetivo general

2. Objetivos

Identificar, documentar y analizar el estudio sobre cargas laborales en el Instituto de

Desarrollo Municipal, del Municipio de Dosquebradas, Departamento de Risaralda, para




mejorar la calidad y la productividad organizacional de la entidad, a partir del segundo
trimestre de 2017.

2.2. Objetivos especificos

e Estimar el nivel de satisfaccion laboral de los funcionarios del IDM.
e Detectar si los funcionarios presentan riesgo de carga mental y carga fisica durante su
jornada laboral.

e Valorar el nivel de fatiga laboral que alcanza cada funcionario.

3. Justificacion

En la actualidad, el Instituto de Desarrollo Municipal (en adelante IDM) de Dosquebradas
Risaralda, se encuentra revisando su dindmica organizacional para detectar posibles
sobrecargas o sub cargas laborales y por ello ven la necesidad de realizar el presente estudio
para detectar si las hay y en tal caso, nivelarlas de forma que permita mejorar la calidad y
eficiencia las tareas y/o actividades asignadas y optimizar la utilizacién de los recursos.

La importancia de la salud ocupacional como componente fundamental en la gestion del
talento humano es primordial en los tiempos actuales de tanta competitividad, por ello, se
debe propiciar mejores condiciones de vida y bienestar colectivo, siendo (til tanto para los

funcionarios como para la organizacion.

La metodologia para la medicion de las cargas de trabajo debe ser aplicable a todas y cada
una de las areas de gestion, y a todos los procedimientos y actividades asignadas a los puestos
de trabajo, para que los resultados de su aplicacién sean comparables y permitan la toma de

decisiones con respecto al dimensionamiento y estructura de la entidad objeto de estudio.

Por lo anterior, este estudio propone trabajar por el bienestar integral de los funcionarios
y funcionarias, y por la dignificacidn del ser humano dentro de la organizacion, esto sin dejar
de lado la busqueda permanente de la mayor productividad en procesos y recursos asignados

a la misma.



Por lo tanto, la necesidad del Instituto de Desarrollo Municipal, es disefiar estrategias
para brindar oportunidades en la mejora de las condiciones laborales, de esta manera se
apuesta a la calidad de vida del empleado(a), sus familias y la comunidad en general,
reconociendo que es el talento humano la ventaja competitiva de cualquier estructura
administrativa, pues son ellos y ellas quienes piensan, innovan, crean, ejecutan , lideran y

trabajan en equipo para alcanzar resultados positivos de impacto global y duradero.

3.1 Impacto Del Proyecto

El impacto del presente proyecto sobre la entidad, implica que se optimizaréan los
recursos, habra progreso en las ventajas competitivas, en el nivel de productividad y en el
mejoramiento de la calidad de vida de todos y cada uno de los y las funcionarios y
funcionarias.

El reto en el presente proyecto es definir una estrategia que permita al Instituto de
Desarrollo Municipal de Dosquebradas, Risaralda, balancear la productividad con el impacto
social y econdmico, para asi dirigir esfuerzos hacia el logro de los objetivos empresariales.
Por lo anterior, se hace necesario definir claramente el impacto social y econémico del

estudio, asi:

3.1.1 Impacto social

El clima organizacional es primordial en el progreso, crecimiento y sostenimiento de una
empresa, por dicho motivo es un componente de gran valor ya que influye en el bienestar y
satisfaccion de los empleados, quienes son el capital mas de cualquier organizacién y esto se

ve reflejado en el éxito o fracaso de las metas y objetivos propuestos.

En cualquier situacion de trabajo intervienen variables que pueden afectar notablemente
el rendimiento laboral de los trabajadores(as), pero si esta carga laboral es equitativamente
distribuida, los funcionarios(as) tendran la oportunidad de estar satisfechos(as) en sus lugares
de trabajo y vivenciaran la posibilidad de aprender distintas cosas. Con el aumento de la
cantidad y de la calidad de las relaciones interpersonales, lograran calidad en su vida laboral

y familiar y esto contribuird a mejorar la percepcion que la sociedad tiene de la empresa.



Por lo dicho anteriormente, se puede asegurar que el presente estudio redundara en un
cambio positivo al interior de la entidad objeto de estudio ya que, con los resultados arrojados

puede mejorar el clima laboral por medio del estudio y redistribucion de la carga laboral.

3.1.2 Impacto econdbmico

El desgaste fisico y mental a que se ven sometidos los y las trabajadores(as) por exceso de
actividades asignadas a su cargo pueden generar ausencias por enfermedad; por ello se hace
necesario la toma de decisiones, para evitar la carga laboral en los empleados(as), generando

satisfaccion laboral como factor de crecimiento y equidad en la organizacion.

Es por este motivo que se deben identificar las formas de mejorar la gestion de las
actividades y el rendimiento de los recursos asignados, para obtener un 6ptimo rendimiento
economico y nivel de productividad de la Institucion y por ende el crecimiento y
sostenibilidad de la misma, de alli la necesidad de evaluar y perfeccionar las estrategias
organizacionales sobre las condiciones laborales de sus funcionarios, asi como disponer de

mejores indicadores que sirvan para la toma de decisiones.

Por lo tanto, la intencidn de este proyecto es obtener un maximo rendimiento de los

colaboradores y mejorar al maximo la calidad de servicio al cliente y el buen funcionamiento

del area objeto de estudio en el IDM.

4. Marco referencial

4.1. Marco Teorico

Para soportar el presente proyecto, se tomo de referencia algunos autores que dentro de sus

trabajos hicieron mencién sobre la importancia de llevar a cabo un analisis de cargas

laborales y/o dieron algunas pautas para llevarlo a cabo.

En el libro “Disefio y Analisis del puesto de trabajo: Herramienta para la gestion del talento

humano” de José Luis Torres Laborde y Olga Lucia Jaramillo Naranjo, los autores tratan este



tema a profundidad ya que como ellos mismos mencionan, la mayoria de libros sobre la
estructura organizacional o los recursos humanos dentro de una organizacion, no hablan

mucho sobre la importancia de un buen disefio y analisis de un puesto de trabajo.

Los autores presentan una serie de conceptos basicos que se deben tener en cuenta para
entender mejor el estudio que se va a lleva a cabo. Definen que las funciones, son actividades
transitorias y cambiantes que dependen del enfoque del trabajo y la relevancia que tengan
dentro de la empresa.

Hace referencia al Analisis de Trabajo como ADT, calificandole como la principal fuente de
informacion que sefala la eficacia que tiene o no una entidad, puesto que proporciona datos

que no se alcanzan en un analisis de otro tipo.

Citan que Gémez, Balkin y Cardy (2000), hablan sobre los enfoques que tiene un disefio de
trabajo y mencionan el enriquecimiento del trabajo, la simplificacion del trabajo, la

ampliacién y rotacion de trabajo, y por tltimo el disefio de trabajo respecto a grupos.

Frente al “Enriquecimiento del trabajo”, marcan que su objetivo principal es hacer de los
cargos, algo mas interesante de forma que los funcionarios se sientan con mayor motivacion
al ejercer sus tareas. El puesto en el que estén, les debe brindar la oportunidad para aprender

y los funcionarios debe ser capaces de tener cierto control y/o autonomia sobre sus tareas.

Dentro del “disefio del trabajo”, se enfoca en los grupos de trabajo, en donde se pueda otorgar
mayor poder de decision en sus deberes, generando asi mayor sentido de pertenencia,
(Fernandez, 2010, pag. 10)

Definen las cargas como “un conjunto de cometidos y responsabilidades, conocimientos,
perfiles, relaciones, resultados, que lo distinguen de los demas y que constituyen el trabajo
asignado” (José Luis Torres; Olga Lucia Jaramillo, 2014). Por lo cual dejan claro, que un
estudio o analisis de carga, va mas alla de definir qué actividades deben realizar los

funcionarios del Instituto.



Definen los puestos de trabajo como posiciones en una estructura organizacional. “Es la
asociacion de cargos idénticos conformado por un grupo de tareas y responsabilidades
significativas, y este puede requerir los servicios de una o mas personas” (José Luis Torres;

Olga Lucia Jaramillo, 2014, pag. 12)

Para un buen disefio del cargo, es necesario tener en cuenta un perfil que cumpla con ciertas
habilidades, conocimientos y en general, atributos que debe tener la persona que vaya a
ejecutarlo. En el “Manual especifico de Funciones y Competencias Laborales” con el que
cuenta el IDM, se describen los 14 cargos existentes para el personal de planta, donde se halla
informacion sobre el tiempo de experiencia requerido, los titulos que debe tener para aspirar

al cargo, etc.

Otro rasgo que se encuentra en el disefio del trabajo en el contexto organizacional, son las
capacitaciones y las oportunidades de desarrollo que brinde la entidad, puesto que “un
empleado mas capacitado y mas desarrollado va adquiriendo un mayor valor para la
organizacion y también se va cotizando mejor en el mercado laboral.” (José Luis Torres;

Olga Lucia Jaramillo, 2014, pag. 42)

En el capitulo 4, se trata especificamente “El analisis de puestos de trabajo”, donde se
puntualiza su importancia, concluyendo que un analisis de este tipo, nos permite “conocer,
estudiar y ordenar las actividades que desarrolla una persona en su puesto de trabajo, asi

como los requisitos que debe tener para llevar a cabo su trabajo.” (Varela, 2006).

Para la recoleccion de datos, se debe tener claro el objetivo que se desea obtener, se debe
seleccionar una herramienta que se ajuste a las necesidades y posibilidades del analista y
finalmente hacer un seguimiento. Las técnicas mas utilizadas son por medio de encuestas,
entrevistas, observacion directa y diario de campo. Cuando se escoge la o las herramientas
que se van a utilizar, se debe tener en cuenta la accesibilidad que presta, la fiabilidad y costos

que incluyan.



Dentro de éste proyecto, se utilizan herramientas como encuestas, entrevistas y observacion
directa para la recoleccion de informacion sobre factores que se deben tener en cuenta para
llevar cabo un analisis de cargos completo para los funcionarios de planta del Instituto de
Desarrollo Municipal- IDM. Las encuestas y entrevistas que se aplicaron, tratan la
satisfaccion laboral de los funcionarios, cargas mentales, cargas fisicas, fatiga laboral y

medicion de tiempos de realizacion de sus tareas.

Segun Torres y Jaramillo (2014), citando a (Dolan, 2007), existen métodos centrados en los

puestos de trabajo y métodos centrados en la persona, como:
-Analisis funcional del puesto.
-Cuestionario de descripcion del puesto de gerencia.

-Cuestionario de analisis de puestos de E. J. McCormick.

Marca 6 partes fundamentales: fuentes de informacion, procesos mentales, resultados del
trabajo, relaciones con otras personas, contexto del puesto de trabajo y otras caracteristicas.
(McCormick; Sanders, 1982)

En los apéndices A, B, C y D, donde se encuentran los formatos de encuestas que se llevan a
cabo para el desarrollo de este proyecto, se pueden observar que las preguntas concuerdan

con los items tratados anteriormente.

Gestidn de Talento Humano, por Idalberto Chiavenato.

Chiavenato, indica que un cargo se fundamenta en 3 elementos que son: tareas, atribuciones y

funciones.

Las tareas son actividades asignadas a empleados u obreros que cumplen horarios por horas

y que en general son simples. Las atribuciones son tareas un poco mas “sofisticadas, de



cardcter intelectual y menos material”. Finalmente una funcion es un conjunto de tareas o

asignaciones gue ejecutan de forma sistematica que debe ejecutarse de forma repetitiva.

En resumen, un cargo es el conjunto de funciones que desempefia determinada persona que
tenga un puesto definido y posicionado dentro del organigrama de la organizacion en la que
labore, puesto que alli se define su nivel jerarquico y se establecen a quién responde y a quién

supervisa en su trabajo.

“El realidad, los puestos constituyen los medios que usa la empresa para asignar y utilizar sus
recursos humanos con el fin de alcanzar los objetivos organizacionales a partir de ciertas

estrategias”. (Chiavenato, pag. 204)

Tal como mencionaban José Luis Torres y Olga Lucia Jaramillo, Chiavenato nos indica que
los cargos son cambiantes puesto que deben irse adaptando a los diferentes avances y

exigencias del mundo moderno, cambios sociales, legislativos, econdmicos, tecnoldgicos, etc.

llustracion 2. Las cinco competencias basicas necesarias en el lugar de trabajo



Recursos

Identifica, organiza,
planea y asigna
recursos

Interpersonal

Trabaja con otras
personas

Informacion

Obtiene y utiliza
informacion

Sistemas

Comprende interre-
laciones complejas

Tecnologia

Trabaja con diver-
sas tecnologias

Fuente: Gestidn del recurso humano, Chiavenato. Pagina 206

El disefio de puestos, trata el proceso de organizar el trabajo teniendo en cuenta las
tareas necesarias para desempefiar cierto puesto. Chiavenato cita los 3 modelos que se

utilizan a la hora de disefiar un puesto:
-Modelo clésico o tradicional

llustracion 3. Ventajas esperadas - Resultados reales del modelo clésico.

Ventajas esperadas

Resultados reales

a. Puestos simples que requieren poco
entrenamiento y facilitan la seleccion

b. Puestos simples que requieren de per-
sonas con pocas habilidades y salarios
bajos

c. Puestos simples que permiten inter-

cambiar a los ocupantes con rapidez y
facilidad

d. Debido a la mecanizacion, el ocupante
no termina fisicamente cansado

e. La estandarizacion facilita el control y
permite una supervision mas amplia,
con muchos subordinados

f. La estandarizacion y la mecanizacion
facilitan la posibilidad de prever la
produccion

g. La administracion tiene control absoluto
sobre los trabajadores

~

. El ahorro en el costo de la seleccidon y el

entrenamiento podrian no existir debido a
la rotacion de personal

. El elevado ausentismo y rotacion requie-

ren de trabajadores extra, lo que eleva los
costos de produccién

. Debido a la monotonia del trabajo en

linea, la productividad baja vy, por lo
mismo, exige de incentivos salariales mas
elevados

. La monotonia en el trabajo trae consigo

falta de compromiso y genera problemas
de productividad y calidad

. La rotacion y el ausentismo elevan los

costos de reclutamiento y selecciéon, y
ademas elevan los costos de produccion

. La supervision aumenta la distancia entre

el trabajo y la administraciéon




Fuente: Gestidn del recurso humano, Chiavenato pagina 209
-Modelo Humanista

En 1927 se llevaron a cabo estudios en una empresa situada en Hawthorne, estos
estudios o bien, experimentos fueron llevados a cabo por Elton Mayo, donde estudiaron los
efectos que tendrian sobre la productividad de los empleados, ciertos cambios en las

caracteristicas fisicas de sus puestos de trabajo.

En resumen, los estudios arrojaron que el ambiente social del personal, tenia gran
influencia en su productividad, puesto que algunos sentian que sus trabajos eran aburridos por
lo cual sus relaciones con sus compafieros daban un poco mas de sentido a su vida laboral.
Dentro del Modelo humanista, surgen los primeros conceptos de liderazgo, motivacion,

comunicacion y todo lo que tiene que ver con las relaciones humanas y clima laboral.
-Modelo de las contingencias

Dentro de este modelo se consideran 3 variables: Las personas, la tarea y la estructura
de la organizacion. Este modelo permite que el disefio de los puestos sea mas dindmico y se
pueda llevar a cabo el mejoramiento continuo. Es un modelo moderno y cambiante, resultado

del avance personal del funcionario y del desarrollo tecnoldgico de sus tareas.

llustracion 4. Contenido del Puesto, segun descripcion del puesto

Lo que

—»|  Tareasy actividades que se desempefaran
se hace

Periodicidad: diaria
Cuéndo semanal
se hace | — mensual
anual
esporadica

C id Coémo
del puesto se hace

datos e informacion

Dénde (. Lugar y ambiente de trabajo

se hace

Por qué Objetivos del puesto
se hace Metas y resultados que se deben alcanzar

Fuente: Gestidn del talento humano, Chiavenato pagina 222

Dentro del concepto de analisis de puestos, se define que es necesario exponer las
especificaciones del puesto en relacion con la persona que esta en él, segin Chiavenato
funciona como un analisis comparativo de las exigencias del puesto, a la persona que lo

ocupara.



Dentro de éste libro encontramos los métodos mas utilizados para la recoleccion de

datos sobre los puestos de trabajo: La entrevista, el cuestionario y la observacion.

La entrevista puede llevarse a cabo de 3 formas distintas: individual a cada uno de los
funcionarios, grupal con funcionarios que lleven cargos similares y finalmente con quien los
supervisa, es decir, su jefe inmediato puesto que es quien conoce los puestos que se

analizaran.

Dentro de las ventajas de la entrevista se encuentra que es un método simple y rapido
para obtener informacion, puesto que brinda oportunidades para airear posibles frustraciones
que genera el puesto y que el supervisor percibe. Igualmente una de las desventajas de este
método es que el funcionario puede distorsionar la informacion y presentar datos falsos o

precavidos.

El siguiente método es el cuestionario, el cual sigue la misma linea de la entrevista, a
diferencia que este puede ser resuelto por el funcionario, el supervisor o ambos. El
cuestionario requiere de un mayor tiempo para su formulacion y se deben realizar pruebas

preliminares.

Finalmente la observacién directa, es un método de recoleccion de informacion, donde la
participacion del funcionario es mas pasiva. Debe utilizarse un cuestionario o guia que el

observador llena para asegurarse de recoger la informacién que necesita.

llustracion 5. Métodos de recoleccion de informacion y participacion de los ocupantes.

Métodos para
reunir
informacion

Participacion del
analista del puesto

Participacion del ocupante
o del supervisor

Participacion activa
El ocupante proporciona
los datos por medio de

Participacion activa

Entrevista El analista reune los datos

por medio de la entrevista

la entrevista

Cuestionario

Participacion pasiva
El analista recibe los datos
por medio del cuestionario

Participacion activa
El ocupante proporciona
los datos por medio
del cuestionario

Observacion

Participacion activa
El analista retne los datos
por medio de la observacion

Participacion pasiva
El ocupante sélo trabaja,
mientras el analista observa

Fuente: Gestion del Talento humano, Chiavenato pagina 227




llustracion 6. Procedimientos para llevar a cabo el anélisis de puestos.

Pasos Aspectos considerados
1. a. Verificar los documentos existentes para elaborar una vision del puesto: su
Elaborar mision, las principales obligaciones o las funciones que norman el trabajo.
informacion b. Preparar una lista preliminar de las obligaciones, que servira de referencia
preliminar para efectuar la entrevista.
sobre el ¢. Anotar los puntos principales que quedan oscuros o ambiguos o que
puesto requieren de mayor aclaracion.

a. Encontrar al ocupante capaz de proporcionar una vision global del puesto
y sus principales obligaciones, como un supervisor o un trabajador experi-

2. mentados.
Efectuar las b. El ocupante del puesto debe ser un trabajador tipico que conoce la posi-
entrevistas cion (nunca el personal en capacitacion o alguien recién admitido).

c. Los entrevistados deben tener experiencia (ocupantes) o ser responsables
por el trabajo realizado (supervisor).

a. Juntar toda la informacion obtenida de distintas fuentes en una descrip-

G :;I:d I cion completa y congruente del puesto.
i:f'::sr?nla:::'ma b. Un ocupante experimentado del puesto debe ser un recurso accesible para
sobre @l el analista de puestos durante la fase de la consolidacion.
puesto c. Revisar si todos los puntos de la lista inicial y preliminar de las obligacio-
nes y las preguntas fueron respondidos o confirmados.
a. La fase de verificacion se debe efectuar en una situacion de grupo. Se
. 4 deben entregar copias escritas de la descripcion del puesto (descripcion
c\ilerm_car_ !a narrativa y lista de tareas) al supervisor y a los ocupantes del puesto.
escripcion - e h R <
del pL:)esto b. La finalidad es verificar si la descripcion es exacta y esta completa.

c. El analista debe anotar omisiones, ambigiiedades y aclaraciones.

Fuente: Gestion del Talento humano, Chiavenato pagina 228

Medicién de Carga Laboral. Analisis de Sistemas Administrativos.

En esta guia presentada por la Universidad Modular Abierta (UMA) del Salvador, se resalta
la importancia que debe tener el llevar a cabo la medicion de las cargas laborales dentro de

una organizacion para evitar los casos de sobre carga o sub carga.

Dentro de ésta guia, se asume la Medicion de cargas laborales como “el conjunto de
técnicas que pueden aplicarse para la medicion de trabajos o tiempos de trabajo” (UMA,
2017, pag. 5), que es lo que determina la cantidad de personal requerido para la eficiente

realizacion de las tareas asignadas en un tiempo optimo.

Algunos de los propositos de la medicion de la carga laboral es el evaluar el
comportamiento del trabajador, identificar las necesidades de la fuerza de trabajo y

determinar la capacidad disponible para cubrir las tareas.

llustracion 7. Clasificacion de la carga laboral por tipo de trabajo.



Clasificacion de la carga laboral por tipo de trabajo

Carga fisica Carga mental
Requerimientos fisicos los cuales lleva a Nivel de actividades mentales
cabo el funcionario durante su jornada necesario para desarrollar las tareas.

laboral. ;
Cantidad de informacion gue se

recibe, complejidad de respuesta
exigida, capacidades individuales.

Fuente: elaboracion propia.

Dentro de la guia, indican igualmente que en la carga fisica se encuentran también los

esfuerzos fisicos, que pueden ser de 2 tipos: dindmica o estatica.

Dinamica si hay variacion de tension y relajacion de los masculos que se utilizan durante la
actividad que se esta llevando a cabo. Estatica cuando el esfuerzo es sostenido, es decir, los

musculos se mantienen contraidos por un periodo de tiempo.

Por lo tanto, esta guia recomienda usar métodos objetivos para la medicion de la carga
mental, estos métodos son valorar la cantidad y calidad de trabajo que realiza cada empleado,
puesto que al estar cansados el ritmo de trabajo disminuye y aumentan los errores; la

medicion de una serie de reacciones del organismo como actividad cardiaca, respiratoria, etc.

Igualmente para complementar esto, recomiendan el uso de valoraciones subjetivas, “que se
basa en la impresion de cada empleado sobre su carga laboral” (UMA, 2017, pag. 13). Para el
analisis de cargas laborales que se llevara a cabo en el Instituto de Desarrollo Municipal —
IDM de Dosquebradas, se utilizaran los métodos subjetivos, con informacion recogida por

medio de entrevistas y encuestas.

Mencionan consecuencias que produce la carga laboral en los funcionarios, tales
como: bajo rendimiento, sintomas de fatiga, insatisfaccion laboral y aumento de riesgos de

accidente e incidentes.

La fatiga es la consecuencia méas comun y directa de una sobre carga, produce en la persona
la disminucion de su capacidad fisica y mental en el transcurso de su jornada laboral. En
algunos casos segun la guia, se dan casos de fatiga normal que es aquella que luego de hacer

pausas activas o de tomar un descanso, el funcionario puede seguir con sus actividades.



También existen casos de fatiga crénica, donde la persona puede presentar sintomas como

depresion, irritabilidad, insomnio, pérdida del apetito y desgaste en la salud.

La insatisfaccion laboral es causada por algunos factores de la empresa en cuanto a su
organizacion o respecto factores psicosociales, y repercute sobre la salud de los funcionarios
(generando estrés, ansiedad, etc.) y sobre la misma entidad (incrementando el absentismo y
actitudes negativas respecto al trabajo). La sobrecarga o la sub carga laboral puede ser

cuantitativa o cualitativa.

llustracion 8. Sobrecarga y sub carga cuantitativa y cualitativa.

Cuantitativa: cuando hay demasiado que hacer. Produce en el trabajador:
Sobrecarga: disminucion de la motivacion, baja autoestima, absentismo.
Subcarga: bajo nivel de vigilancia, aburrimiento, ansiedad.

Cualitativa: cuando el trabajo es demasiado dificil.
Sobrecarga: el trabajo desborda a la persona, produce insatisfaccion,
pérdida de confianza.
Subcarga: escaso contenido y variacion, produce irritabilidad, depresion.

Fuente: Medicion de Carga Laboral. Analisis de Sistemas Administrativos, pagina 22.

La sobrecarga puede ser provocada, como resultado de una mala organizacion propia del
empleado, o impuesta como resultado de fendémenos como el recorte de personal, donde las

responsabilidades se les estan imponiendo a los funcionarios que contintan en la empresa.

La medicion de los tiempos es de suma importancia para llevar a cabo un buen analisis de
cargas laborales, por lo cual se mide el tiempo estandar. El tiempo estandar es aquel que se
necesita para llevar a cabo una tarea a paso normal cuando se cuenta con el personal

capacitado y se clasifica de la siguiente manera:

-Estandares subjetivos: que son establecidos por el jefe de la dependencia basandose en su

experiencia.
-Estandares estadisticos: Segun comparacion de promedios de periodos anteriores.

-Estandares tecnicos: Que se fijan como resultado de la aplicacion de técnicas mas

especializadas.

Para este proyecto, se hara uso de los métodos de estandares subjetivos, puesto que es
un procedimiento Gtil para medir los tiempos en trabajos de tipo administrativo. Para
determinar el tiempo de una tarea, se contara con las estimaciones realizadas por los

funcionarios que tienen un amplio conocimiento sobre estas tareas. Se les pide que den un



tiempo minimo, promedio y maximo para realizar la tarea dentro de un caso normal, es decir,
sin tener en cuenta situaciones que se puedan presentar donde necesiten emplear mas. El

tiempo resultante para realizar la tarea se calcula con la formula:
T=(Tm+ 4 Tp+ TM) / 6.

Donde: T = Tiempo resultante. Tm = Tiempo minimo asignado a la tarea. Tp = Tiempo

promedio asignado a la tarea. TM = Tiempo maximo asignado a la tarea.

Técnicas para la prevencion de riesgos laborales — Antonio Creus Solé

En este libro escrito por el doctor e ingeniero industrial espafiol, Antonio Creus Solé, en el
capitulo 5, se habla sobre el disefio del puesto y las condiciones en las que debe estar el
mismo. En una vista general, funciona como un libro de consulta para aquellos que se dirigen
a la parte técnica operativa de una compafiia, sin embargo, como mencioné anteriormente en
el capitulo 5 que trata la “Ergonomia y psicologia aplicada”, encontré secciones fascinantes
que pueden ser utilizadas como soporte para las entrevistas y encuestas que se llevaran a cabo

a los funcionarios de planta del Instituto de Desarrollo Municipal de Dosquebradas.

Creus indica que todos los funcionarios de una organizacion no son iguales fisica ni
psiquicamente y por eso es necesario que el disefio del puesto tenga en cuenta este factor, de

lo contrario puede provocar en el empleado insatisfaccion o molestias fisicas.

En cuanto a la ergonomia del puesto de trabajo, se busca que si el empleado debe mantener
una postura sentado, se recomienda que el tronco se encuentre erguido y recto frente al
escritorio, que el nivel de este sea el mismo que el apoyo de los codos y que la silla se adecua

al tipo de trabajo.
Para la prevencion de la fatiga mental, el autor tiene en cuenta los siguientes factores:

-Numero de sentidos que el empleado debe usar al mismo tiempo para determinar la entrada

de informacion al cerebro.
-Cantidad y calidad de informacion que es capaz de asumir en su puesto.

-Ritmo de trabajo y factores de su organizacion.



Indica como principales recomendaciones para evitar la fatiga el alimentarse
adecuadamente, dar a cada tarea un nivel de interés creciente para sentirse motivados y contar

con los factores ambientales requeridos.

Asi mismo sefiala que el objetivo del disefio del puesto de trabajo es “el configurar equipos y
espacios que faciliten la ejecucion de las tareas que tiene cada empleado” (Solé, 2011). Esto
incluye las mesas, mostradores y bancos de trabajo, la ubicacidon de diferentes Utiles y
elementos de trabajo sobre dichas superficies, el mobiliario de asiento, de almacenamiento, o

incluso las camas de un hospital.

Los requisitos minimos de espacio de los lugares de trabajo son: “ergonomia geométrica
adecuada que relaciona al trabajador con las condiciones de tamafio del puesto de trabajo;
condiciones ambientales adecuadas ambiente térmico, iluminacion, ruido, vibraciones;
concepcion del puesto en cuanto a espacio, superficie y altura de trabajo, equipos y
mobiliario; seguridad frente a los riesgos de resbalones o caidas, choques o golpes contra

objetos o caidas de materiales sobre los trabajadores.” (Solé, 2011, pag. 734)

Algunos aspectos negativos del puesto de trabajo mas comunes son: disponer poco espacio
para trabajar comodamente, inmobiliario incomodo, iluminacion inadecuada y el trabajar

sobre superficies inestables o irregulares.

lustracién 9. Medidas Ergonomicas

Fuente: Técnicas para la prevencién de riesgos laborales, pagina 734.



En la ilustracion anterior, se presentan las medidas adecuadas que recomienda el autor para
conseguir un confort postural adecuado, teniendo en cuenta que los trabajos de oficina no
conllevan tanto movimiento fisico y los empleados en general adoptan posturas contraidas

trayendo consigo dolores de espalda, fatiga visual, etc.

Uno de los factores ambientales mas importantes, que influye en el puesto de trabajo es la
iluminacion, que las lamparas no coincidan con el angulo de visién del funcionario ya que no
le permitiria ver bien o causaria molestias y la superficie del trabajo no debe tener materiales

brillantes.

Para una correcta organizacion del trabajo en cuanto a tareas, se recomienda explicar con
claridad tareas y responsabilidades a cada funcionario, facilitar los recursos para realizarla 'y
planificar actividades; “Capacitar periddicamente a los funcionarios sobre los riesgos
laborales que se pueden producir en su puesto de trabajo; Delegar tareas, puesto que esto
también permitira una buena planificacion por parte del cuerpo directivo.” (Solé, 2011, pags.
739, 740)

Segun Creus, los factores que determinan la carga mental se dividen en externos e internos.
Los factores externos se basan en el reparto de las tareas en el cual se exige una formacion
determinada y tiempo para procesar la informacion y dar respuesta, siendo muy importante la
calidad de informacion recibida. Los factores internos son las caracteristicas de cada
empleado que influyen en la salud y vida laboral, pueden ser la edad, el nivel de satisfaccion,

las actitudes frente a su trabajo, la formacion recibida, etc.

lustracion 10. Valoracion de carga mental en sistemas de control manual.

Fuente: Técnicas para la prevencion de riesgos laborales, pagina 768.



En la ilustracion anterior, se presentan algunos métodos de evaluacion para la carga
mental, donde se tienen en cuenta el comportamiento, las alteraciones psicoldgicas y
alteraciones fisiologicas. Por medio de entrevista y encuestas, se hara una valoracion general

de los funcionarios de planta del Instituto de Desarrollo Municipal de Dosquebradas.

4.2. Marco de Antecedentes

Para la realizacion de este proyecto se tomaron en cuenta los siguientes proyectos que
tuvieron mayor relevancia respecto a la tematica tratada sobre “carga laboral” y “puestos de
trabajo”, donde se exponen diferentes métodos para llevar a cabo un andlisis a profundidad en

diferentes entidades.

Distribucion de las cargas laborales de los trabajadores de servicios varios de la entidad
municipio de Yumbo por medio de la medicion de cargas de trabajo, estudio e tiempos y

movimientos. (Ver anexo 2)

Este trabajo presentado a la Universidad Auténoma de Occidente en 2014, lleva a cabo un
analisis y distribucidn de cargas laborales de los trabajadores de servicios varios de 4
diferentes instituciones Educativas localizadas en Yumbo. Se realiz0 éste estudio debido a la
sobrecarga laboral que se observaba que tenian los trabajadores. Dentro del proyecto se llevo
a cabo un diagndstico del estado de los trabajadores del area a estudiar, por medio de un
trabajo de campo. Se determin0 la distribucion de cargas laborales fisicas por medio de
diferentes herramientas de medicion de tiempo y trabajo, adaptando la informacion recogida,
a un formulario de registro para la medicion de cargas, que brinda el Departamento de
Funcidén Publica en una guia detallada, por medio de ésta se puede encontrar el nimero

exacto de trabajadores que requieren las entidades.

Dentro de éste estudio, también se tomaron en cuenta los movimientos, posiciones y fuerzas
que realizaban los trabajadores en sus diferentes tareas y se citan algunos problemas que

pueden producir, tales como enfermedades fisicas como las osteomusculares.



Para llevar a cabo una medicion de cargos es necesario que se cumplan con las etapas que

requiere su estudio segun se muestra en la siguiente grafica:

llustracion 11. Etapas para el desarrollo de un estudio de cargas laborales

Planeacion 1. Difundir a través de las Jefaturas de Talento Humano o quien
haga sus veces en la sedes, la informacién sobre el desarrollo
del Estudio de Cargas de Trabajo.

2. Disenar y organizar el trabajo de campo.
3. Sensibilizar a la comunidad frente al desarrolio y propésito del

proceso.
Aplicacién de la 1. Recolectar la informacién de cargas de trabajo en cada
metodologia dependencia
Consolidacion y Organizar y sistematizar la informacion recogida.

Analizar la informacion.
Elaborar y presentar el documento técnico final.

analisis de
resultados

ON =

Fuente: Universidad Nacional de Colombia. Guia metodologica para el estudio de cargas de

trabajo.

Teniendo en cuenta la guia metodologica para la medicion de carga laboral presentada por el
Departamento de funcién Publica, se determind la cantidad de personal requerido por nivel y
denominacion del empleo, luego de ser analizados varios factores que se recopilaron en una
tabla. Estos factores incluian procesos, etapas, tareas o actividades, nivel o denominacion del
empleo, cantidad promedio que repite la tarea al mes, tiempo requerido por cada tarea,
promedio horas al mes por etapa, promedio horas al mes por proceso, horas requeridas por

mes por nivel y finalmente total de personal requerido por nivel o determinacién de empleo.

Analisis de cargas laborales y actualizacion de los manuales de funciones y
requerimientos Hospital San José De Marsella

Este proyecto fue presentado para la Universidad Tecnoldgica de Pereira en el afio 2013.



Dentro de este proyecto se destaca que un disefio de cargos es un proceso mas humanista que
busca que el funcionario se sienta mas satisfecho con las funciones que lleva a cabo, siendo
importante que conozcan cuéles son sus responsabilidades y como aportan éstas al alcance de

los objetivos que tiene la entidad para la cual trabajan.

Se busca reunir, analizar y ordenar toda la informacion necesaria del desempefio de los

colaboradores en sus actividades.

Los autores del proyecto sugieren también revisar el manual de funciones y que lo que en €l
se dicta se esté cumpliendo, de forma que los funcionarios lo conozcan totalmente, puesto
que en muchos casos donde se presenta sobre carga, es porque los trabajos realizan

actividades que no les corresponden.

En este proyecto, los autores mencionan que utilizaron las herramientas dadas por Idalberto
Chiavenato en su libro “Administracion de Recursos Humanos”, ya que se enfocan mas a las
areas administrativas de las entidades, permitiendo observar los puestos de trabajo de manera
mas profunda identificando factores como la relacidn entre compafieros y las necesidades que

tiene cada puesto.

Sistema de medicion de cargas laborales para las areas administrativas de Audifarma
S.A con el fin de disefiar un modelo adecuado que permita monitorear las necesidades
de R.R.H.H y proyectar las variaciones en dicho recurso segun los cambios en la

demanda.

Este proyecto se presento a la Universidad Tecnoldgica de Pereira en 2013.

La autora del proyecto cita a Alfredo Caso Neira, quien en su libro “Técnicas de
medicion del trabajo” hace mencion de que los directivos son quienes deben encargarse de

conseguir que los recursos que se emplean en los diferentes procesos dentro de una



organizacion sean aprovechados de la mejor manera para alcanzar la mayor productividad

posible.

Audifarma presentaba crecimiento sin control en cuanto a la cantidad de trabajo y la
falta de R.R.H.H necesario para cubrirlo, por éste motivo se llevo a cabo un analisis de cargas
de trabajo el cual se apoya en técnicas como encuestas, entrevistas, observacion directa y la

revision documental.

Primero se lleva a cabo un proceso de observacion, en el cual se recopila informacion
sobre cémo es la situacion actual de la entidad y como se presenta o de qué manera influye el
problema objeto de estudio en los diferentes procesos dentro de la empresa. Se utilizaron
fuentes primarias y secundarias para recolectar informacién, como: Base de datos, perfiles de
cargo y manuales de funciones, manual de procedimientos y diagramas de analisis de
procesos. La informacion recopilada por fuentes primarias son los documentos con los

resultados de las entrevistas y encuestas.

Dentro de este proyecto también se aplican las diferentes técnicas que Idalberto
Chiavenato propone para llevar a cabo una eficiente distribucion de cargas laborales dentro

de una organizacion.

La autora sefiala en la fase | de su trabajo, que lo principal es conocer las funciones y
actividades que ejecuta cada uno de los cargos seleccionados. Deben identificarse las
funciones, la frecuencia con la que lleva a cabo las actividades, el tiempo que requiere,

métodos para establecer tiempos, etc.

En la segunda fase se busca hacer un analisis de los datos histéricos de la compafiia
para cada cargo, donde se identifique un estandar basico para validar los resultados de la
primera fase acerca de sobrecarga y monitorear las variaciones que se encontraron,

finalmente definir si se necesitan mas operarios y cuantos.



Marco Legal

Tabla 2. Leyes y decretos en los que se sustenta el proyecto.

Ley 9./1979
Titulo iii

Es la Ley marco de la Salud Ocupacional en Colombia. Norma
para preservar, conservar y mejorar la salud de los individuos en

SuUs ocupaciones

Resolucion 2400 de 1979

Por la cual se establecen algunas disposiciones sobre vivienda,
higiene y seguridad en los establecimientos de trabajo y sus

articulos mas importantes son él

Decreto 614 de 1984

Crea las bases para la organizacion y administracién de la Salud
Ocupacional en el pais

Resolucion 1016 de 1989

Establece el funcionamiento de los Programas de Salud

Ocupacional en las empresas.

Decreto Ley 1295 del 22
de Junio de 1994

En el cual se determina la organizacion y administracion del
Sistema General de Riesgos Profesionales, destinados a
prevenir, proteger y atender a los trabajadores de los efectos de
las enfermedades y los accidentes que pueden ocurrirles con

ocasion o como consecuencia del trabajo que desarrollan

Resolucion 4059 de 1995

Por la cual se adopta el formato Unico de reporte de accidente de
trabajo, y el formato Unico de reporte de enfermedades

profesionales

Decreto 16 de 1997

Ministerio de Trabajo y Seguridad Social por lo cual reglamenta
“la integracion, el funcionamiento y la red de los comités

nacional, seccionales y locales de salud ocupacional”

Ley 443 de 1998

En la cual se expiden normas sobre carrera administrativa y se

dictan otras disposiciones.




Ley 489 de 1998

“...Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden
las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio
de las atribuciones previstas en los numerales 15y 16 del
articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras

disposiciones.”

Decreto 2504 de 1998

Par efectos de modificar la planta de personal. “...Los
empleados publicos de carrera administrativa a quienes se les
suprima el cargo en virtud de lo dispuesto en el presente cargo
en virtud de lo dispuesto en el presente decreto, tendran derecho
a optar por la indemnizacion o por la incorporacién a empleo
equivalente, de conformidad con lo consagrado en el articulo 39
de la Ley 443 de 1998...”

Ley 789 de 2002

la formulacion, adopcién, direccién, coordinacion, ejecucion,

control y seguimiento del Sistema de la Proteccion Social

Ley 734 de 2002

Codigo Disciplinario Unico

Ley 776 /2002

Encargada de la organizacion, administracion y prestaciones del
Sistema General de Riesgos Profesionales; quienes en su
paragrafo 2 da cuenta de las funciones especificas que brinda
este sistema a los trabajadores que por algin motivo hayan sido
afectados por algun riesgo psicosocial, en caso de no estar
afiliados a ningun régimen brindan otras alternativas, para que

el trabajador o empleado cuente con respaldo o amparo.

Decreto ley 205 de 2003

Por el cual se determina los objetivos, la estructura organica y
las funciones del Ministerio de la Proteccidn Social y se dictan

otras disposiciones.

Ley 909 de 2004

Empleo Pdblico

Decreto 2539 del 22 DE
Julio 2005,

Por el cual se establece las competencias laborales generales
para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de

las entidades a las cuales se aplican los decretos.

Decreto 770 de 2005

Sistema de funciones y requisitos generales.

Decreto 785/ 2005

Sistema de nomenclatura, funciones y requisitos de las

entidades territoriales




Decreto 1227/ 2005

Se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 (empleos de
caracter temporal).

Resolucion 1570 del 2005

Por la cual se establecen las variables y mecanismos para
recoleccion de informacion en salud ocupacional y riesgos

profesionales y se dictan otras disposiciones

Ley 1010 /2006

Se adoptan medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso
laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones de

trabajo.

Resolucion 2646/ 2008

Requiere se establezcan programas de prevencion de riesgos y
promocion de los mismos en los lugares donde se requiera
personal de trabajo para que cada uno de los trabajadores se
involucre y conozca las causas y consecuencias de los riesgos

psicosociales, en este caso estrés laboral.

Decreto ley 019/ 2012

Por la cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios, existentes

en la administracion publica”, Art. 228.

Ley 1551/ 2012 Por la cual se dictan disposiciones para la modernizacion
administrativa de los municipios. Art. 5°.
Ley 1562 de 2012 Por la cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se

dictan otras disposiciones en materia de Salud Ocupacional

Decreto 1072/ 2015.

Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Resolucion. 1111/2017

Por la cual se definen los Estandares Minimos del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo para empleadores y

contratantes

Fuente: Elaboracion propia

4.3. Marco Contextual

El presente proyecto es desarrollado para los y las funcionarios(as) de planta del Instituto

de Desarrollo Municipal de Dosquebradas Risaralda, quienes tienen como misién “Promover

la Inversion y el Desarrollo sectorial en materia de Vivienda e Infraestructura, con miras a

estimular el desarrollo econémico y social del Municipio, enmarcado en el Plan de



http://www.isotools.com.co/componentes-del-sistema-seguridad-salud-trabajo-acuerdo-al-decreto-1072-colombia/

Ordenamiento Territorial y en el Plan de Desarrollo” (Instituto de Desarrollo Municipal -
IDM, s.f.). EI IDM pertenece a la Alcaldia de Dosquebradas como ente descentralizado.

Los documentos, fotos, archivos y actividades que soportan el desarrollo de este proyecto,
son aceptados por todos (as) los (as) funcionarios(as) con anterioridad.

“Dosquebradas Compromiso De Todos”

llustracion 12. Logotipo de la Alcaldia Municipal de Dosquebradas

A L © A L D 1 A D E

DOSQUEBRADA
gon«f)wmfz'do de Todos

Fuente: Alcaldia de Dosquebradas, 2017

+ NIT: 800099310-6

+ Codigo DANE: 66170

+ Mision

“Al Municipio como entidad fundamental de la division politico-administrativa del
Estado le corresponde prestar los servicios publicos que determine la Ley, construir las obras
gue demande el progreso local, ordenar el desarrollo de su territorio, promover la

participacion comunitaria, el mejoramiento social y cultural de sus habitantes y cumplir las

demas funciones que le asignen la Constitucion y las leyes.” (Dosquebradas, 2017)

+ Vision

“Dosquebradas sera al 2019 una ciudad con desarrollo social y humano, educada,
comunicada, inteligente, digital, participativa con un alto grado de respeto por el ambiente y
los derechos humanos; basados en principios como la dignidad, el desarrollo del ser, el
respeto y la equidad. Igualmente, Dosquebradas avanzara hacia el futuro como un

Compromiso de Todos, en la cual se consolida su vocacion industrial y su desarrollo
sostenible.” (Dosquebradas, 2017)



“La vision como “Dosquebradas compromiso de Todos”, se enfoca en dar solucion a las

problematicas estructurales de la comunidad, por este motivo, la propuesta tiene una vision

mas alla de los cuatro (4) afios que se proyectan. Esto con el fin de crear unas bases sobre las

cuales la Dosquebradas del futuro, se consoliden su vocacion industrial y su crecimiento

economico, favoreciendo el desarrollo humano integral de los ciudadanos, bajo criterios

regidos por principios orientadores, generadores de confianza en la comunidad, brindando un

mejor servicio y sin duda fomentando una cultura de mejoramiento continuo y un mayor

nivel de competitividad para el municipio.” (Dosquebradas, 2017)

<+ Organigrama de la alcaldia de Dosquebradas

llustracion 13. Estructura Organizacional de la Alcaldia Municipal de Dosquebradas
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Instituto De Desarrollo Municipal — IDM

[lustracion 14. Logotipo del Instituto de Desarrollo Municipal.

“ IDM

INSTITUTO DE DESARROLLO MUNICIPAL
DOSQUEBRADAS NIT 816005795-1

Fuente: Instituto de Desarrollo Municipal de Dosquebradas, 2017.
Mision

“Promover la Inversion y desarrollo sectorial en materia de Vivienda e Infraestructura,
con miras a estimular el desarrollo econémico y social del Municipio, enmarcado en el Plan

de Ordenamiento Territorial y en el Plan de Desarrollo.” (Instituto de Desarrollo Municipal -
IDM, s.f.)

Vision
“Lograr que para el afio 2020, el Municipio de Dosquebradas tenga una mayor

cobertura en la solucién de las necesidades de su poblacidn, en materia de Vivienda y

Desarrollo Urbanistico.” (Instituto de Desarrollo Municipal - IDM, s.f.)
Objetivos:

“El objetivo del Instituto de Desarrollo Municipal de Dosquebradas es propender por

el desarrollo municipal, tanto en materia de vivienda como en materia urbanistica.

En materia de vivienda satisfacer las necesidades de vivienda en las zonas urbanas y rurales
del municipio de Dosquebradas, mediante la promocion de organizaciones de vivienda de
caracter asociativo, el apoyo institucional y técnico, la financiacion y el estimulo a la
adquisicion y mejora de vivienda de interés social en programas y proyectos realizados

directamente o en coordinacion con otras instituciones privadas y publicas.



En materia urbanistica Impulsar el desarrollo urbano y el ordenamiento territorial del
Municipio de Dosquebradas, a través de la ejecucidn de obras de interés pablico, buscando
alianzas estratégicas con la comunidad, el sector privado y el puablico de todos los 6rdenes
para garantizar la viabilidad de los proyectos.” (Instituto de Desarrollo Municipal - IDM, s.f.)

Principios

1. Equidad

2. ldentidad

3. Transparencia y comunicacion publica
4. Eficiencia

Valores

1. Responsabilidad Ambiental y Social
2. Trabajo en equipo

3. Relaciones interpersonales

4. sentido de pertenencia

Naturaleza juridica

Creado mediante decreto No 275 de 2001, del 26 de septiembre de 2001. El Instituto
de Desarrollo Municipal de Dosquebradas se conforma como establecimiento publico de
caracter municipal, persona juridica de derecho publico, descentralizados, dotado de
economia administrativa, personeria juridica y patrimonio independiente, sujeto de los
derechos inherentes a las personas juridicas de derecho publico de acuerdo con las normas
generales y le corresponde como organismo descentralizado del municipio de Dosquebradas

atender la funcién publica comprendida dentro de su objeto.
Organigrama

lustracion 15. Estructura Organizacional del Instituto de Desarrollo Municipal
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Actividades del IDM
Las actividades que se llevan a cabo en el Instituto de Desarrollo Municipal —IDM de
Dosquebradas, van dirigidas a la promocion en la inversion y desarrollo en materia de

Valorizacion y Vivienda.

Aspectos de la Practica

A continuacion se presentan los datos e informacion del Jefe Inmediato y del practicante
dentro de la Institucion donde se lleva a cabo la préctica.

» Nombre del Jefe Inmediato: Beatriz Elena Salazar Tabares



>

>
>

Cargo que desempefia: Técnico Administrativo en gestion Administrativa y
Presupuestal.
NUmero de contacto: 3228821 Ext: 106 — 3146892613

E-mail: técnico.admin@idm.gov.co

Datos e Informacion del practicante:

>

>
>
>

A\

Nombre: Daniela Paola Galvis Gomez.

Cargo que desempefia: Practicante Administracion de Empresas.

Area a la que pertenece el cargo: Subdireccion Administrativa y Financiera.
Funciones: Apoyo al area financiera mediante digitacion del aplicativo de presupuesto
con el que cuenta el instituto, apoyo al talento humano y Sistema de Gestion-
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Tipo de contrato: Convenio de practicas.

Horario de trabajo: De lunes a viernes, de 2:00pm a 5:00 pm, total de 15 horas a la
semana.

Retribucion Econdmica: Ninguna.

5. Resultados de la Intervencion

5.1 Clasificacion Jerarquica de los Cargos

La siguiente clasificacion jerarquica fue realizada con base en “Manual especificos de

Funciones y Competencias laborales” del Instituto de Desarrollo Municipal- IDM, donde se

encuentran la informacién basica del puesto tal como cédigos, grados, clasificacion, las

competencias, procesos y requisitos que exige cada cargo.


mailto:técnico.admin@idm.gov.co

Tabla 3. Cargos existentes dentro del Instituto de Desarrollo Municipal clasificacion por

género.
Género
=) o
§ o Denominacion del ; Nivel % é -
Dependencia Clasificacién empleo Cargo
Libre
Direccion Nombramient
General 50 0 y Remocion | Director General Directivo X
Libre
Direccion Nombramient | Subdirector
Técnica 68 0 y Remocion | Técnico Directivo X
Libre Subdirector
Direccién Nombramient | Administrativo y
General 68 0 y Remocion | Financiero Directivo X
Periodo (Ley
Despacho del 10 1474 de Asesor de control
Director 5 2011) interno Asesor X
Profesional
Carrera universitario de
Subdireccion 21 Administrativ | gestion de Profesion
Técnica 9 a proyectos al X
Profesional
universitario en
Carrera gestion
Subdireccién 21 Administrativ | comunitaria y Profesion
Técnica 9 a apoyo misional al X
Profesional
Subdireccion Libre universitario de
Administrativay | 21 Nombramient | Administracion Profesion
Financiera 9 0 y Remocion | financiera al X




Género

S |g £ 2 2 L
S |8 5 E 3 8
o |© Denominaciéndel 5, | Nivel P |S [0
Dependencia Clasificacion empleo Cargo
Técnico
administrativo en
Subdireccién Carrera gestion
Administrativay | 36 Administrativ | administrativa y
Financiera 7 a presupuestal Técnico | X
Técnico operativo
Carrera de apoyo a
Subdireccién 31 Administrativ | programas y
Técnica 4 a proyectos Técnico X
Carrera Secretaria ejecutiva
Despacho del 42 Administrativ | de direccion Asistenci
Director 5 a general al X
Auxiliar
administrativo de
Subdireccion Carrera apoyo
Administrativay | 40 Administrativ | administrativo y Asistenci
Financiera 7 a financiero al X
Subdireccion
Técnicay
Subdireccion Carrera
Administrativay | 44 Administrativ | Secretaria de Asistenci
Financiera 0 a subdireccion al X
Subdireccion Carrera
Administrativay | 47 Administrativ | Ayudante de Asistenci
Financiera 2 a gestion documental al X
Carrera
Direccion 47 Administrativ | Auxiliar de Asistenci
General 0 a servicios generales al X
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Dependencia Clasificacion empleo Cargo
Total 9| 6|15

Fuente: Elaboracion propia.

[lustracién 16. Distribucién del nimero de cargos por género

Distribucié del nimero de cargos por
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5.2 Disefio metodoldgico

Para la realizacion de éste proyecto, se hizo necesario un disefio metodoldgico mediante el

MUJERES

Fuente: Elaboracion Propia

HOMBRES

cual se describen las herramientas que se utilizaran para la recoleccion de la informacion

necesaria.

5.2.1 Tipo de investigacion: Descriptiva.

Los estudios descriptivos acuden a técnicas especificas en la recoleccion de informacion

como la observacion, las entrevistas y los cuestionarios. También puede utilizar informes y

documentos elaborados por otros investigadores.




5.2.2 Poblacion y muestra

Se trabajaré con el personal de planta, siendo un total de 15 personas quienes llevan a cabo 14
cargos que se encuentran divididos entre directivos, asistenciales, asesores, profesionales y

técnicos.

5.2.3 Método de investigacion

El método que se maneja en este proyecto, es el inductivo; teniendo en cuenta que conlleva
un analisis ordenado, coherente y l6gico del problema de investigacion, tomando como

referencia premisas verdaderas.

5.2.4 Instrumentos de la investigacion

Para la recoleccion de informacion se utilizan tanto fuentes primarias como secundarias.

5.2.4.1 Fuentes primarias

Dentro de las técnicas establecidas por el Departamentos Administrativo de la Funcion
Publica (DAFP), se encuentra: EI Método de los Estandares Subjetivos, Método de los
Estandares Estadisticos y Método del Cronometraje. Por la complejidad del estudio y con el
animo de levantar la plantilla del levantamiento de la carga laboral, se hara en lo posible una

combinacién de las dos primeras técnicas:

Meétodo de los Estandares Subjetivos: Donde se miden trabajos de tipo
administrativo y de caracter intelectual donde es dificil la aplicacidn de otras técnicas, se le
solicita a las personas experimentadas en la realizacion de los procedimientos que den un
tiempo minimo, un tiempo promedio y un tiempo maximo para realizar su actividad dentro de
condiciones normales. Para determinar el tiempo de desarrollo de una actividad, la formula
que se aplica es:

T=(Tm+4Tp + TM)/6



Donde:

T = Tiempo resultante.

Tm = Tiempo minimo asignado a la actividad.
Tp = Tiempo promedio asignado a la actividad.

TM = Tiempo maximo asignado a la actividad.

Meétodo de los Estandares Estadisticos: Se establece el tiempo de la actividad
sacando el promedio (media aritmética) de los tiempos de ella en periodos anteriores si son

conocidos, y se le agrega el tiempo suplementario

5.3.4.2 Fuentes secundarias.

La investigacion estara soportada en informacion bibliogréfica sobre clima
organizacional, asi como documentos, articulos, trabajos de grado y otros materiales que

contengan informacion pertinente y relevante para la investigacion.

5.4 Instrumentos de la recoleccién de la informacién

Para el analisis de fatiga laboral dentro del IDM, se realiza una encuesta por medio
online con un total de 47 preguntas divididas en 7 secciones, respuesta unica de seleccion
multiple. Dentro de esta encuesta se trataron los siguientes temas:

Informacion general, caracteristicas del puesto de trabajo, ambiente de trabajo e interaccion
con los compafieros, infraestructura y recursos, reconocimiento, direccion y finalmente

servicio al ciudadano.

Para el analisis de carga Mental en el IDM, se realiz6 la segunda encuesta online con un
total de 24 preguntas divididas en 6 secciones. Las preguntas realizadas trataban aspectos
generales en cuanto al trayecto del (la) funcionario(a) dentro de la organizacion, informacion

que recibe y como la recibe, ritmo de trabajo y organizacién del trabajo.

Para el andlisis de carga fisica, se realiza la tercera encuesta via online con un total de 7
preguntas, las cuales tratan todos los aspectos fisicos que debe tratar el funcionario durante el
desarrollo de sus actividades diarias, desde las posturas que adopta en el transcurso de la

jornada, hasta la movilidad que tiene en su area.



Finalmente para el anlisis de Fatiga laboral dentro del IDM, se realiza la primera
entrevista con un total de 24 preguntas con la cual se busca examinar el nivel de desgaste
fisico y psiquico que presentan los y las funcionarios y funcionarias del Instituto debido a las
exigencias laborales para el 6ptimo desarrollo de sus actividades. Se les pregunta también
sobre las condiciones ambientales de sus puestos de trabajo, las herramientas que utilizan y

las enfermedades con las que han sido diagnosticados.

5.5 Aplicacién de los Instrumentos

5.5.1 Aplicacion de la primera encuesta: “Satisfaccion Laboral en el Instituto de Desarrollo
Municipal —IDM de Dosquebradas” (ver Apéndice 1), realizada a 14 funcionarios de planta,
puesto que el Director del instituto no pudo resolverla debido a ocupaciones propias del

cargo. Los resultados arrojados son los siguientes:

Tabla 4. Pregunta 1. Género

Género Valor absoluto Valor relativo
Femenino 64.3% 9
Masculino 35.7% 5

Fuente: Elaboracion propia.

[lustracion 17. Pregunta 1. Género

@ Femenino
@ WMasculing

Fuente: Elaboracion propia

La variable es de tipo personal y se puede observar que el IDM cuenta con 15
funcionarios nombrados los cuales sus perfiles profesionales y actividades se ven reflejados

en el “Manual especifico de Funciones y Competencias Laborales” de la entidad, siendo en




total 9 funcionarias femeninas y 6 funcionarios masculinos. De los 15 funcionarios de planta,

solo 14 fueron encuestados en total para la primera encuesta, puesto que el funcionario

faltante, se encontraba de viaje por motivos laborales, por esto, el resultado para la primera

pregunta, es un total de 9 funcionarias y 5 funcionarios. La poblacion femenina es mayor que

la poblacion masculina dentro del Instituto.

Tabla 5. Pregunta 2. Edad

Edad Valor absoluto Valor relativo
Menos de 25 afos 7.1% 1
Entre 26 y 35 afios 21.4% 3
Entre 36 y 45 afos 28.6% 4
Entre 46 y 55 afios 28.6% 4
Mas de 55 afios 14.3% 2

llustracién 18. Pregunta 2, edad.

4

@ Menos de 25 afios
@ Entre 26 y 35 afios
Entre 36 y 45 afios
@ Entre 46 y 55 afios
@ Mas de 55 afios

Fuente: Elaboracion propia

La segunda pregunta es también un variable de tipo personal, segtn los resultados de la

tabla y la ilustracion, se evidencia que el 71,5% de los funcionarios se encuentran en edades

mas avanzadas, de 36 afios a mas, mientras que el 28,5% aln se encuentra por debajo de los

36 afios.




Tabla 6. Pregunta 3. Tiempo trabajado en el puesto.

Tiempo trabajado en el Valor Absoluto Valor Relativo
puesto
Menos de 2 afios 14.3% 2
Entre 2 y 9 afios 57.1% 8
Mas de 9 afios 28,6% 4

Fuente: Elaboracion propia
llustracion 19. Pregunta 3, tiempo trabajado en la entidad.

@ Menos de 2 afios
@ Entre 2 v 9 afios
Mas de 9 afios

Fuente: Elaboracion propia

Para conocer el tiempo trabajado en la entidad, los resultados arrojaron que el 57.1% de
los funcionarios lleva entre 2 y 9 afios de servicio, el 28.6% lleva mayor antigliedad con mas
de 9 afios y finalmente el 14.3% lleva menos de 2 afios. En conclusion, el 85,7 % de los
funcionarios, que son quienes llevan mas tiempo en la entidad, demostrando asi que la

entidad brinda estabilidad laboral a sus funcionarios.
Caracteristicas del puesto de trabajo.

Tabla 7. Pregunta 1. ;Las cargas de trabajo estan bien repartidas?

¢Las cargas de trabajo estan Valor Absoluto Valor Relativo

bien repartidas?

Muy insatisfecho 0 0
Insatisfecho 14,3% 11
Indiferente 7,1% 1

Satisfecho 78,6% 2




Muy satisfecho

Fuente: Elaboracion propia

[lustracidn 20. Pregunta 1. ¢ Las cargas de trabajo estan bien repartidas?

@ WMuy insatisfecha(a)

@ Insatisfecho (a)
Indiferente

@ Satisfecho(a)

@ Muy satisfecho(a)

Fuente: Elaboracion propia

Segun la percepcion del 78,6% de los encuestados, se encuentran satisfechos con la

distribucion de las cargas de trabajo, contra un 14.3% que se encuentran insatisfechos y 1

persona que considera el tema indiferente. Con base en este resultado, se refuerza el propdsito

de este proyecto en el cual luego de analizar la Gltima entrevista y medir los tiempos de

trabajo, se presentara una propuesta de reestructuracion de cargos donde queden repartidos de

forma equitativa sus tareas dentro del manual de funciones.

Tabla 8. Pregunta 2. ¢El trabajo en su area esta bien organizado?

¢El trabajo en su &rea esta

bien organizado?

Valor Absoluto

Valor Relativo

Muy insatisfecho 0 0
Insatisfecho 14,3% 2
Indiferente 7,1% 1
Satisfecho 71,4% 10
Muy satisfecho 7.1% 1

Fuente: Elaboracion propia




lustracion 21. Pregunta 2. ¢El trabajo en su &rea esta bien organizado?

@ Muy insatisfecho(a)

@ Insatisfecho(a)
Indiferente

@ Satisfecho(a)

@ WMuy satisfacho(a)

Fuente: Elaboracion propia

El 21,4% de los encuestados manifiestan sentirse insatisfechos o indiferentes, respecto a
la organizacion del trabajo y esto es preocupante ya que el puesto de trabajo es un punto muy
importante para asi cumplir con las funciones. 71.4% de los funcionarios (para un total de 10
personas) se encuentra satisfecho respecto a la organizacion del area donde desarrolla sus
actividades diarias mientras que el 7.1% restante se siente muy satisfecho frente a este
aspecto. Por lo cual se observa que 78,5% se encuentran bien respecto a que su area se
encuentra organizada para llevar a cabo sus tareas, sin embargo el 24,5% restante no se siente
igual de comodo, por lo cual se recomienda fomentar la organizacion dentro de las

dependencias del Instituto.

Tabla 9. Pregunta 3. ¢ Siente satisfaccion por el cargo y el desempefio de su puesto laboral?

¢Siente satisfaccion por el Valor Absoluto Valor Relativo
cargo y el desempefio de su

puesto laboral?

Muy insatisfecho 0 0
Insatisfecho 7.1% 1
Indiferente 7.1% 1
Satisfecho 64.3% 9




Muy satisfecho 21.4% 3

Fuente: Elaboracion propia

[lustracion 22. Pregunta3 ¢Siente satisfaccion por el cargo y el desempefio de su puesto

laboral?

@ Muy insatisfechola)

@ Insatisfechola)
Indiferente

@ Satisfacho(a)

@ Muy satisfecho(a)

Fuente: Elaboracion propia

El 85,7% de los funcionarios se siente realmente satisfechos en cuanto a lo que su cargo
exige, sin embargo el 14,3% restante no se siente del todo conforme con su cargo y el
desempefio en éste se ve afectado por este motivo, ya que al no sentirse motivados a cumplir
su trabajo bajan su rendimiento. Se concluye que el IDM cuenta con un gran nimero de
funcionarios que estan a gusto con su labor y esto puede darse por las oportunidades que la
entidad brinda, por los compafieros, por los retos que plantee y finalmente todo esto redunda
directamente en la productividad de la empresa. En cuanto a quienes se encuentran
insatisfechos e indiferentes, se recomienda al cuerpo directivo el plantear estrategias de

conciliacion y llegar a acuerdos laborales.

Tabla 10. Pregunta 4. Tengo un alto grado de responsabilidad personal sobre las tareas que

realizo

Tengo un alto grado de Valor Absoluto Valor Relativo
responsabilidad personal

sobre las tareas que realizo

Muy insatisfecho 0 0

Insatisfecho 0 0




Indiferente 0 0

Satisfecho 64.3% 9

Muy satisfecho 35.7% 5

Fuente: Elaboracion propia

[lustracion 23. Resultados, Tengo un alto grado de responsabilidad personal sobre las tareas

que realizo

@ Muy insatisfechola)

® nsatisfecho(a)
Indiferente

@ Satisfecho(a)

@ Muy satisfecho(a)

Fuente: Elaboracion propia

El compromiso laboral es la satisfaccion que tiene el empleado hacia la entidad donde
labora, mediante el trabajo en equipo y promoviendo la armonia entre los funcionarios y la
comunidad. EI IDM tiene debe tener politicas de igualdad de oportnidades entre todos sus
empleados, por lo que se les pregunto a los encuestados si tenian un alto grado de
responsabilidad personal sobre las tareas que realizaban, a lo cual ningdn funcionario(a) se
mostrd inconforme, siendo un 35.7% de respuestas “Muy satisfecho(a)” y un 64.3% de
“satisfecho(a)”, por lo cual se puede determinar que los funcionarios de planta se encuentran

comprometidos con su labor tanto al interior como al exterior de la organizacion.

Tabla 11. Pregunta 5. ¢Recibe la informacion necesaria para desempefiar correctamente su
trabajo?

¢Recibe la informacion Valor Absoluto Valor Relativo
necesaria para desempefar

correctamente su trabajo?

Muy insatisfecho 7.1% 1
Insatisfecho 7.1% 1
Indiferente 14.3% 2
Satisfecho 71.4% 10

Muy satisfecho 0 0




Fuente: Elaboracion propia

llustracion 24. ;Recibe la informacidn necesaria para desempefiar correctamente su trabajo?

@ Wuy insatisfecho(a)

® Insatisfechola)
Indiferente

® Satisfechola)

@ Wuy satisfacho(a)

-

Fuente: Elaboracion propia

La siguiente pregunta fue acerca de si tenian la experiencia necesaria para desempefiar su
trabajo, el 71.4% de los encuestados respondieron afirmativamente indicando que cuentan
con la experiencia requerida para el cargo, sin embargo el 28,6% restante indica que no hay
seguridad en cuanto al desempefio de sus actividades porgue son indiferentes o no tienen la
experiencia que requiere el cargo. Dentro del Manual de funciones esta estipulado la
experiencia minima que deben tener los funcionarios para poder ejercer funciones, siendo un
promedio de 2 afios a partir de la fecha de graduacion de sus respectivas formaciones
académicas. Ademas, si el papel que el empleado(a) debe desempefiar no esta bien explicito
puede dar como resultado la insatisfaccion laboral, por ello, es que debe darse correcta

relacion entre el puesto de trabajo y el rol que el funcionario(a) debe cumplir.

Tabla 12. Pregunta 6. ¢ Tengo la autonomia suficiente para realizar mi trabajo con gusto y a
mi gusto?

¢Tengo la autonomia Valor Absoluto Valor Relativo
suficiente para realizar mi
trabajo con gusto y a mi

gusto?

Muy insatisfecho 7.1% 1

Insatisfecho

Indiferente 14.3% 2

Satisfecho 71.4% 10




Muy satisfecho 7.1% 1

Fuente: Elaboracion propia

llustracion 25. Pregunta 6. ¢ Tengo la autonomia suficiente para realizar mi trabajo con gusto

y a mi gusto?

@ Nluy insatisfecho(a)

@ Insatisfachol(a)
Indiferente

@ =atisfecho(a)

@ Nuy satisfecho(a)

Fuente: Elaboracion propia

Respecto a si tienen la autonomia suficiente en la realizacion de su trabajo, el 78.5%
respondio positivamente a que tienen cierto control en las tareas y funciones que llevan a
cabo, el 14.3% siguiente se muestra indiferente, es decir, indica que el tener o0 no autonomia
en sus labores no es algo que les afecte en gran medida, mientras que el 7.1% final, se
muestra totalmente insatisfecho, es decir, no tiene ningun tipo de control en sus actividades,
lo que se podria interpretar en que tiene actividades monotonas y sélo debe seguir las ordenes
de su superior. En conclusion, gran parte de los funcionarios del IDM, realiza sus labores con
agrado y esto da valor agregado y sentido de pertenencia a la labor realizada, redundando en

beneficio de la empresa que presta una funcion pubica esencial.

Tabla 13. Pregunta 7. ;Siento que mi trabajo es importante dentro de la empresa?

¢Siento que mi trabajo es Valor Absoluto Valor Relativo

importante dentro de la

empresa?
Muy insatisfecho 7.1% 1
Insatisfecho 0 0

Indiferente 7.1% 1




Satisfecho

50%

Muy satisfecho

35.7%

Fuente: Elaboracion propia

llustracién 26. ¢Siento que mi trabajo es importante dentro de la empresa?

@ Wuy insatisfecho(a)

@ nsatisfecho(a)
Indiferente

@ Satisfechoia)

@ WMuy satisfecho(a)

Fuente: Elaboracion propia

Respecto a considerar importante su trabajo para la entidad, el 85.7% de los encuestados

respondieron que se sentian muy satisfechos al respecto, sin embargo el 7.1% se mostro

indiferente a la relevancia de su trabajo y finalmente un 7.1% responde negativamente,

indicando gque no sienta que su trabajo sea de gran importancia para el Instituto. Se debe

revisar el Plan de Capacitaciones, Bienestar social e incentivos, con el fin de que los

funcionarios se sientan completamente satisfechos con su labor y sientan también que su

trabajo es de gran importancia dentro de los procesos que se llevan a cabo en el IDM.

Tabla 14. Pregunta 8. ;La cantidad de trabajo que debo realizar se ajusta a mis posibilidades

y/o capacidades?

¢La cantidad de trabajo que
debo realizar se ajusta a mis
posibilidades y/o
capacidades?

Valor Absoluto

Valor Relativo

Muy insatisfecho 0 0
Insatisfecho 0 0
Indiferente 7.1% 1
Satisfecho 71.4% 10




Muy satisfecho 21.4% 3

Fuente: Elaboracion propia

llustracidn 27. ¢ La cantidad de trabajo que debo realizar se ajusta a mis posibilidades y/o

capacidades?

@ Muy insatisfechola)

@ Insatisfechola)
Indiferente

@ Satisfechola)

@ Muy satisfecho(a)

Fuente: Elaboracion propia

Se preguntd acerca de si consideraban sus tareas acordes a sus capacidades y habilidades
profesionales, a lo que el 92.9% respondi¢ afirmativamente, sefialando que la cantidad de
trabajo que llevan a cabo esta dentro de sus capacidades laborales, sin embargo el 7.1%
restante se muestra indiferente lo que indica que no resta importancia al trabajo que lleva a
cabo. Con este porcentaje tan alto (92.8%), se puede afirmar que el IDM tiene disefiadas
diferentes estrategias de motivacion para la retencion del talento humano, para que todo el
equipo de trabajo se sientan incorporados, implicados y comprometidos con la entidad ya que
sus funcionarios sienten que, en su punto de trabajo, pueden desarrollar, fortalecer sus

capacidades y habilidades.

Tabla 15. Pregunta 9. ;/Su experiencia en el IDM es satisfactoria y gratificante?

¢Su experiencia en el IDM es Valor Absoluto Valor Relativo

satisfactoria y gratificante?

Muy insatisfecho 0 0
Insatisfecho 7,1% 1
Indiferente 7.1% 1
Satisfecho 50% 7




Muy satisfecho

35.7%

Fuente: Elaboracion propia

[lustracidn 28. ;Su experiencia en el IDM es satisfactoria y gratificante?

@ WMuy insatisfechoia)

@ Insatisfechoia)
Indiferente

@ Satisfecho(a)

@ Muy Satisfecho(a)

Fuente: Elaboracion propia

La Gltima pregunta de este componente, es sobre si consideran que la experiencia

adquirida en el IDM ha sido buena. El 85.7% de los funcionarios indicaron sentirse muy a

gusto con la entidad y las posibilidades de aprendizaje que ésta le ha brindado, puesto que de

ellas han ganado gran experiencia, sin embargo el 14.3% de los funcionarios, indican que no

estan satisfechos con la experiencia que han adquirido, lo que lleva a concluir que la entidad

no cumple con las expectativas que tenian.

Ambiente de trabajo e interaccién con los(as) compafieros(as)

Tabla 16. Pregunta 1. ;Se siente parte de un equipo de trabajo?

¢Se siente parte de un equipo
de trabajo?

Valor Absoluto

Valor Relativo

En desacuerdo 7.1% 1
Indiferente 14.3% 2
De acuerdo 50% 7
Muy de acuerdo 28.6% 4

Fuente: Elaboracion propia

[lustracidn 29. ¢ Se siente parte de un equipo de trabajo?




Y

@ En desacuerdo
@ Indiferente

De acuerde
@ Muy de acuerdo

Fuente: Elaboracion propia

Se les pregunto a los funcionarios sobre sentirse parte de un equipo de trabajo. El 78.6%

respondio afirmativamente, dando a entender que las relaciones laborales son buenas y que

esto facilita la realizacion de las tareas de manera optima. El 14.3% mostré indiferencia y el

7.1% respondi6 negativa, es decir, el hacer parte de un equipo de trabajo no es relevante para

ellos 0 no ha funcionado en su desempefio.

Tabla 17. Pregunta 2. ;La comunicacion interna dentro de su area de trabajo funciona

correctamente?

¢La comunicacion interna
dentro de su area de trabajo

funciona correctamente?

Valor Absoluto

Valor Relativo

En desacuerdo 7.1% 1
Indiferente 28.6%% 4
De acuerdo 50% 7
Muy de acuerdo 14.3% 2

Fuente: Elaboracion propia

lustracion 30. ¢ La comunicacion interna dentro de su area de trabajo funciona

correctamente?




@ Endesacuerdo
@ |ndiferente

De acuerdo
@ Muy de acuerdo

ey

Fuente: Elaboracion propia

Segun la tabla y la ilustracion anterior, el 50% de los funcionarios indico sentirse “de
acuerdo” con respecto al funcionamiento de la comunicacién interna dentro de su area de
trabajo, el 14.3% se siente muy de acuerdo, al 28.6% le es indiferente si la comunicacion es
buena o regular y finalmente el 7.1% estuvo en desacuerdo. Cuando se trabaja en equipo,
todos deben luchar por alcanzar las metas y los objetivos propuestos por la empresa en la que
trabajan, uniendo sus conocimientos, habilidades y competencias para el logro de la meta
brindada por los directivos. Segun resultados, se concluye que 35.7% de los funcionarios que
no dieron importancia y/o consideran mala la comunicacion interna, demuestran que deben
Ilevarse a cabo talleres para promover la comunicacion asertiva, ya que es base para una

buena relacién laboral y un mejor ambiente de trabajo.

Tabla 18. Pregunta 3. ¢ Le resulta facil expresar sus opiniones en su grupo de trabajo?

¢ Le resulta facil expresar sus Valor Absoluto Valor Relativo
opiniones en su grupo de
trabajo?
En desacuerdo 0 0
Indiferente 21.4% 3
De acuerdo 42.9% 6
Muy de acuerdo 35.7% 5

Fuente: Elaboracion propia

llustracion 31. ¢ Le resulta facil expresar sus opiniones en su grupo de trabajo?




@ En desacusrdo
@ Indiferents

O De acuerdo

@ Muy de acuerdo

Fuente: Elaboracion propia

En un ambiente laboral sano y de alto desempefio, ya sean jefes o subordinados, todos

deben ser receptivos a cualquier opinion dentro del trabajo de equipo. Esto bajo un clima de

respeto, puesto que escuchar las diferentes ideas y opiniones puede ayudar a enriquecer,

debatir y tomar mejores decisiones. El 78,6% de los encuestados responde afirmativamente,

sin embargo el 21.4% restante indica ser indiferente al respecto, esto indica que su

participacion es poca o nula cuando se trata de reuniones o trabajos que requieran la

formacién de grupos. Nuevamente se recomienda aplicar mayores incentivos y

capacitaciones con aras de mejorar la comunicacion entre los funcionarios.

Tabla 19. Pregunta 4. Entre compariieros y usted ¢hay apoyo y/o ayuda?

Entre comparieros y usted

Valor Absoluto

Valor Relativo

¢hay apoyo y/o ayuda?
En desacuerdo 0 0
Indiferente 21.4% 3
De acuerdo 78.6% 11
Muy de acuerdo 0 0

llustracion 32. Entre compafieros y usted ¢hay apoyo y/o ayuda?

Fuente: Elaboracion propia

@ En desacusrdo
@ Indiferents

O De acuerdo

@ Muy de acuerdo




Fuente: Elaboracion propia

Segun las respuestas a éste item, se puede decir que: el 78.6% se mostrd de acuerdo frente
a esto, mientras el 21.4% se mostro indiferente. EI ser humano es un ser social por naturaleza
y por ello es necesario entablar buenas relaciones laborales con sus pares y/o jefes, esto
brindara felicidad, mayor productividad y compromiso. En conclusion, a pesar de que méas de
la mitad indican que hay comparfierismo, ain hay un porcentaje alto que sefiala sentir lo
contrario, a esto se recomienda la implementacidn de actividades que promuevan el trabajo
en equipo, para que los funcionarios se apoyen mutuamente en los diferentes procesos que

llevan a cabo.

Tabla 20. Pregunta 5. Tengo buenas relaciones personales con mis comparieros de trabajo.

Tengo buenas relaciones Valor Absoluto Valor Relativo
personales con mis

comparieros de trabajo

En desacuerdo

Indiferente 14.3% 2
De acuerdo 35.7% 5
Muy de acuerdo 50% 7

Fuente: Elaboracion propia

llustracidn 33. Tengo buenas relaciones personales con mis compafieros de trabajo.

@ En desacuerdo
@ Indifzrents

De acuerdo
@ Muy de acuerdo

Fuente: Elaboracion propia

El nivel de satisfaccion y motivacion laboral va ligado al clima laboral y calidad en el
cumplimiento en las funciones asignadas a cada puesto de trabajo y por ende redunda en la

competitividad y productividad de la organizacién por ello, se deben mantener relaciones de




sana convivencia en el lugar de trabajo. Segun los resultados, el 50% de los funcionarios
tiene buenas relaciones con sus comparieros de trabajo, el 35.7% se mostré de acuerdo y el
14.3% se muestra indiferente frente a tener buenas relaciones con sus comparieros. Se
concluye que los funcionarios mantienen buenas relaciones entre ellos, sélo que algunos no

dan tanta relevancia a esto, por lo cual muestran indiferencia.

Tabla 21. Pregunta 6. ;Estan mis compafieros de trabajo comprometidos a realizar trabajo de
calidad?

¢ Estan mis comparieros de Valor Absoluto Valor Relativo
trabajo comprometidos a

realizar trabajo de calidad?

En desacuerdo 0 0
Indiferente 28.6% 4
De acuerdo 57.1% 8
Muy de acuerdo 14.3% 2

Fuente: Elaboracion propia

[ustracion 34. ;Estan mis compafieros de trabajo comprometidos a realizar trabajo de
calidad?

@ Endesacuerdo
@ Indiferente

De acuerdo
@ Muy deacuerdo

Fuente: Elaboracion propia




Cuando los funcionarios de una empresa conocen los objetivos de la misma, sus
funciones y metas a cumplir, estaran dispuestos a cumplir con un trabajo de calidad. Es muy
importante realizar un trabajo de calidad que permita alcanzar ventajas competitivas en el
sector en que se desarrolla la empresa, pero dicho trabajo debe tener organizacion,
motivacion y estructuracion para estar conforme con las necesidades y expectativas tanto
interna como externamente. El 71.4% de los encuestados se mostraron positivos frente a la
pregunta sobre si sus compafieros de trabajo se comprometian a realizar un trabajo de calidad,
mientras que el 28.6% restante, mostro indiferencia sobre conocer este aspecto de sus
compafieros. Todos los funcionarios del Instituto deben trabajar en su comunicacion, puesto
que se dirigen a cumplir los mismos objetivos misionales, por eso se hace necesario conocer

el rendimiento de sus colegas de trabajo para que se alcancen de manera eficaz.

Tabla 22. Pregunta 7. ;Se siente orgullosos de la empresa para la que trabajan?

¢Se siente orgullosos de la Valor Absoluto Valor Relativo
empresa para la que
trabajan?
En desacuerdo 7.1% 1
Indiferente 7.1% 1
De acuerdo 14.3% 2
Muy de acuerdo 71.4% 10

Fuente: Elaboracion propia

Iustracion 35. ;Se siente orgullosos de la empresa para la que trabajan?

@ En desacuerdo
@ Indiferents

De acuerdo
@ Muy deacuerdo

N

Fuente: Elaboracion propia

Un buen clima organizacional permite que los funcionarios tengan espacios suficientes

para que puedan sentirse realizados con respecto a lo personal, profesional, frente al equipo




de trabajo y la empresa. De los valores obtenidos en esta pregunta, se observa que 12 de los
funcionarios, correspondiente al 85.7% indicaron sentirse orgullosos de la entidad, con ellos
un gran sentido de pertenencia, mientras el 14.2% restante contesto de manera negativa al ser
indiferente y estar en desacuerdo, indicando que no se sienten motivados dentro del instituto.

En conclusion, en un porcentaje muy alto, la gran mayoria de las personas que trabajan en el

IDM, se sienten orgullosas de trabajar en la entidad.

Tabla 23. Pregunta 8. ;Hay trabajo en equipo?

¢Hay trabajo en equipo?

Valor Absoluto

Valor Relativo

En desacuerdo 7.1% 1
Indiferente 21.4% 3
De acuerdo 64.3% 9
Muy de acuerdo 7.1% 1

Fuente: Elaboracion propia

llustracion 36. ¢Hay trabajo en equipo?

P |
o~

@ En desacuerdo
@ Indiferents

De acuerdo
@ Muy de acuerdo

Fuente: Elaboracion propia




El trabajo en equipo implica liderazgo, compromiso, armonia, responsabilidad de todo el
equipo en aras de maximizar las fortalezas de todos para generar grandes resultados. Segun
las respuestas, se puede analizar que el 71,4% responde afirmativamente frente a que si hay
trabajo en equipo, sin embargo el 28,5% restante sefiala lo contrario. Se concluye que no
todos los funcionarios trabajan en equipo, siendo esto una de las mayores falencias dentro del
Instituto. Como el equipo de trabajo en equipo es un ingrediente de la colaboracion, el IDM

debe continuar incentivando dicha mecanica y fomentar la cultura de trabajo en equipo.

[lustracidn 37. Pregunta 9. ¢Recibe usted ayuda y/o asesoria de sus comparfieros cuando lo

solicita?
¢Recibe ayuda yo asesoria de Valor Absoluto Valor Relativo
sus comparieros(as) cuando
lo solicita?

En desacuerdo 0 0
Indiferente 14,3% 2

De acuerdo 78.6% 11

Muy de acuerdo 7.1% 1

Fuente: Elaboracion propia
[lustracion 38. ;Recibe ayuda yo asesoria de sus compafieros(as) cuando lo solicita?

@ En desacusrdo
@ Indiferents
De acuerdo

ﬂ @ Wuy de acuerdo




Fuente: Elaboracion propia

Se les preguntd a los funcionarios sobre si reciben ayuda o asesoria por parte de sus
compafieros cuando lo necesita y solicita, a lo que el 85,7% considera que el equipo de
trabajo esta muy integrado y que facilmente puede recibir o brindar ayuda a sus pares.
Mientras que el 14.3% se mostré indiferente. La solidaridad es uno de los valores importantes
en el actuar cotidiano. Es importante saber solicitar ayuda cuando se requiere pues es parte de

nuestras interacciones multiples y facilita la convivencia.

lustracion 39. Pregunta 10. ;Usted y los deméas comparieros se llevan bien?

¢Usted y los demas Valor Absoluto Valor Relativo
compafieros(as) se llevan
bien?
En desacuerdo 0 0
Indiferente 0 0
De acuerdo 78.6% 11
Muy de acuerdo 21.4% 3

Fuente: Elaboracion propia

[lustracion 40. ;Usted y los deméas compafrieros se llevan bien?

@ En desacusrdo
@ Indiferents

De acuerdo
@ Muy de acuerdo

Fuente: Elaboracion propia




El lugar de trabajo se considera el segundo hogar, por la cantidad de horas que alli
permanece el funcionario, por esto, siempre hay que ver lo positivo de sus comparieros, ser
agradable y mantener una relacion cordial. A esta pregunta, el 21.4% respondi6 estar “muy
de acuerdo” y el 78.6% simplemente de acuerdo. En este orden de ideas se concluye que en el

IDM hay un buen ambiente laboral.

Infraestructura Yy recursos

Tabla 24. Pregunta 1. ;Conoce los riesgos y las medidas de prevencion relacionados con su

puesto de trabajo?

¢Conoce los riesgos y las Valor Absoluto Valor Relativo
medidas de prevencion

relacionados con su puesto

de trabajo?

Muy Insatisfecho 0 0

Insatisfecho 0 0

Indiferente 14.3% 2

Satisfecho 71.4% 10

Muy satisfecho 14.3% 2

Fuente: Elaboracion propia

lustracion 41. ;Conoce los riesgos y las medidas de prevencién relacionados con su puesto

de trabajo?




@ Wuy insatisfachoia)

@ Insatisfachola)
Indiferente

@ Satisfecho(a)

@ Nuy satisfecho(a)

Fuente: Elaboracion propia

El 71.4% de los funcionarios de planta respondio sentirse satisfecho respecto a conocer
los riesgo y medida de prevencion relacionadas a su puesto de trabajo, el 14.3% las conoce
perfectamente y el 14.3% restante le son indiferentes conocerlas o aplicarlas. Se recomienda
llevar a cabo capacitaciones o actividades sobre SG-SST (Sistema de Gestion — Salud y
Seguridad en el Trabajo). La prevencion de riesgos laborales son medidas preventivas para
preservar la integridad de los funcionarios y los bienes de la empresa. Teniendo en cuenta
esto, todos deben comprometerse a disminuir dichos riesgos y quienes se muestran

indiferentes, deben vincularse prontamente a las actividades de este tipo.

Tabla 25. Pregunta 2. Las condiciones de trabajo de su dependencia ¢son seguras?

Las condiciones de trabajo Valor Absoluto Valor Relativo
de su dependencia ¢son
seguras?
Muy Insatisfecho 0 0
Insatisfecho 7.1%
Indiferente 7.1% 1
Satisfecho 85.7% 12
Muy satisfecho 0 0

Fuente: Elaboracion propia

llustracidn 42. Las condiciones de trabajo de su dependencia ¢son seguras?




N

Contar con condiciones seguras en el lugar de trabajo permite reducir accidentes y para
ello es necesario que la entidad cree la cultura de la prevencion del riesgo donde todos estén
involucrados, si llegase a haber alguien que no esté comprometido con esto, existe riesgo de
que no funcione el plan de disminucion del riesgo. EI 85.7% de los funcionarios, consideran
que la condiciones de trabajo de sus dependencias son seguras, el 7.1% le es indiferente y el
7.1% restante las considera inseguras. Se concluye que, las condiciones de trabajo de cada
funcionario son diferentes, por ejemplo quien se ocupa del cargo “ayudante de archivo” se

expone mas a tener un accidente, que alguien que se encuentre en secretaria, por ello lo

@ Muy insatisfecho(a)

@ Insatisfecho(a)
Indiferenta

@ Satisfecho(a)

@ Muy satisfechola)

Fuente: Elaboracion propia

importante de programar mas capacitaciones al respecto.

Tabla 26. Pregunta 3. ;Mantiene su lugar de trabajo limpio y libre de obstaculos?

¢Mantiene su lugar de
trabajo limpio y libre de

obstaculos?

Valor Absoluto

Valor Relativo

Muy Insatisfecho 0 0
Insatisfecho 0 0
Indiferente 14.3% 2
Satisfecho 85.7% 12
Muy satisfecho

Fuente: Elaboracion propia

lustracion 43. ;Mantiene su lugar de trabajo limpio y libre de obstaculos?




@ Muy insatisfecho(a)

@ Insatisfecho(a)
Indiferents

@ Satisfecho(a)

@ Muy satisfecho(a)

Fuente: Elaboracion propia

Se les pregunto a los encuestados sobre si mantienen su lugar de trabajo limpio y libre de
obstaculos, a lo que el 85.7% respondié afirmativamente dandole importancia a este aspecto,
mientras que el 14.3% se mostré indiferente al respecto. Mantener el lugar de trabajo limpio,
organizado y aseado es de suma importancia debido a que se pueden disminuir los accidentes
laborales. Dentro de los programas y proyectos de disminucion del riesgo institucional, deben
estar contempladas todas las normas y ser compartidas en el equipo para que se apropien de

ellas y sean llevadas a cabo.

Tabla 27. Pregunta 4. ;Puede realizar su trabajo de forma segura, sin ningun peligro?

¢Puede realizar su trabajo de | Valor Absoluto Valor Relativo
forma segura, sin ningun

peligro?

Muy Insatisfecho 0 0

Insatisfecho 0 0

Indiferente 14.3% 2

Satisfecho 78.6% 11

Muy satisfecho 7.1% 1

Fuente: Elaboracion propia

[lustracion 44. ;Puede realizar su trabajo de forma segura, sin ningun peligro?




@ Wuy insatisfecho(a)

@ Insatisfecho(a)
Indiferente

@ Satisfechola)

@ Muy satisfecho(a)

Fuente: Elaboracion propia

La poblacion estudiada en el presente proyecto, arroja como resultados en esta pregunta
que en el IDM el 85.7% se encuentran satisfechos o muy satisfecho por las condiciones
seguras del trabajo, mientras que el 14.3% se mostro indiferente. La normatividad vigente
sobre la prevencion de riesgos laborales debe ser aplicable a todas las empresas privadas o
publicas, por eso, deben cumplir las necesidades en cuanto a prevencion de riesgos.

Tabla 28. Pregunta 5. ¢Estan claros y conoce los protocolos en caso de emergencia?

¢Estan claros y conoce los Valor Absoluto Valor Relativo
protocolos en caso de

emergencia?

Muy Insatisfecho 0 0
Insatisfecho 28.6% 4
Indiferente 35.7% 5
Satisfecho 21.4% 3
Muy satisfecho 14.3% 2

Fuente: Elaboracion propia

lustracion 45. ¢Estan claros y conoce los protocolos en caso de emergencia?

& Wuy insatisfecho(a)

@ Insatisfechoia)
Indiferente

@ Satisfecho(a)

@ Muy Satisfechoia)




Fuente: Elaboracion propia

Se pregunt6 si conocen y estan claros los protocolos en caso de emergencia, a lo cual el
28.6% se mostrd insatisfecho al respecto, el 35.7% indiferente y solo el 35.7% respondieron
afirmativamente, Los datos presentados en la tabla y haciendo un analisis de la misma se
puede concluir que hay una necesidad prioritaria que amerita realizar capacitaciones y
sensibilizar al personal en prevencion del riesgo y sus protocolos con la intencion de
garantizar la seguridad de toda la comunidad del IDM. Adicionalmente como resultado de
observacion directa, se recomienda sefializar nuevamente las rutas de evacuacion y ubicacion
de los implementos como botiquin y extintores, que fueron removidos cuando se llevaron a

cabo arreglos fisicos en la entidad.

Tabla 29. Pregunta 6. ;La empresa le facilita los equipos de proteccion individual necesarios
para su trabajo?

¢La empresa le facilita los Valor Absoluto Valor Relativo
equipos de proteccién

individual necesarios para su

trabajo?

Muy Insatisfecho 14.3% 2

Insatisfecho 21.4% 3

Indiferente 28.6% 4

Satisfecho 35.7% 5

Muy satisfecho 0 0

Fuente: Elaboracion propia

llustracion 46. ¢ La empresa le facilita los equipos de proteccién individual necesarios para su

trabajo?

@ Muy insatisfecho(a)

@ Insatisfecho(a)
Indiferenta

@ Satisfecho(a)

@ Wuy satisfecho(a)

Fuente: Elaboracion propia




Sélo un 35.7% del personal del IDM se encuentra satisfecho con los equipos o0 materiales

necesarios para su proteccion contra uno o varios riesgos que puedan amenazar su integridad

personal. El restante de los empleados tiene cierta necesidad de conocer y obtener todos los

equipos necesarios para desempefiar con seguridad su labor. Es claro que en el IDM es

necesario tomar medidas o procedimientos necesarios para dar conocimiento en protocolos y

equipo de proteccidon frente a amenazas o riesgos inminentes.

Tabla 30. Pregunta 7. ¢Ha recibido la formacion basica sobre Prevencion de Riesgos

Laborales Previa a la incorporacion al puesto de trabajo?

¢Ha recibido la formacion
basica sobre Prevencion de
Riesgos Laborales Previa a

la incorporacion al puesto de

Valor Absoluto

Valor Relativo

trabajo?

Muy Insatisfecho 0 0
Insatisfecho 7.1% 1
Indiferente 50% 7
Satisfecho 35.7% 5
Muy satisfecho 7.1% 1

Fuente: Elaboracion propia

[lustracion 47. ;Ha recibido la formacion béasica sobre Prevencion de Riesgos Laborales

Previa a la incorporacion al puesto de trabajo?

Fuente: Elaboracion propia

@ Muy insatisfecho(a)

@ Insatisfecho(a)
Indiferente

@ Satisfecho(a)

@ Muy satisfecho(a)




Es importante que todos reciban en el momento de su contratacién, una capacitacion
frente a la disminucion de accidentes laborales y hacerle conocer y practicar el manual de
riesgos y su prevision en el lugar de trabajo. Estas capacitaciones deben ser continuas para el
equipo de trabajo, pero también es indispensable su compromiso en ello. Basada en las
estadisticas dadas, se requiere que en el IDM se disefien estrategias de mejora en estas
condiciones laborales y se requiere con urgencia las capacitaciones preventivas necesarias

para brindar seguridad a la salud e integridad del personal.

Tabla 31. Pregunta 8. ;Cuento con los recursos suficientes (materiales, equipos, etc.) para

desarrollar mi trabajo?

¢ Cuento con los recursos Valor Absoluto Valor Relativo
suficientes (materiales,
equipos, etc.) para

desarrollar mi trabajo?

Muy Insatisfecho 0 0
Insatisfecho 7.1% 1
Indiferente 7.1% 1
Satisfecho 78.6% 12
Muy satisfecho 7.1% 1

Fuente: Elaboracion propia

[lustracion 48. ;Cuento con los recursos suficientes (materiales, equipos, etc.) para

desarrollar mi trabajo?

@ Muy insatisfecha(a’

@ Insatisfecho(a)
Indiferanta

@ Satisfechola)

@ Muy satisfechola)




Fuente: Elaboracion propia

El 85,7% de los encuestados respondid sentirse satisfechos frente al hecho de contar

con los recursos suficientes para el desarrollo de sus labores, 7.1% respondio indiferente

respecto a esto, 7.1% respondiendo negativamente. Se debe recordar que toda entidad debe

suministrar los equipos y/o materiales necesarios para que sus funcionarios desarrollen sus

actividades correctamente y, el IDM no es la excepcién ya que 12 de sus empleados se

encuentran satisfechos con lo brindado por la entidad para realizar sus funciones.

Reconocimiento

Tabla 32. Pregunta 1. Cuando realizo bien mi trabajo ¢obtengo reconocimiento por parte de

los demas?

Cuando realizo bien mi
trabajo ¢obtengo

reconocimiento por parte de

Valor Absoluto

Valor Relativo

los demas?

En desacuerdo 0 0
Indiferente 35.7% 5
De acuerdo 64.3% 9
Muy de acuerdo 0 0

Fuente: Elaboracion propia

[ustracion 49. Cuando realizo bien mi trabajo ¢obtengo reconocimiento por parte de los

demas?




@ Endesacusrdo
@ Indiferents

De acuerdo
@ WMuy de acuerdo

Fuente: Elaboracion propia

De las 14 personas objeto de estudio, nueve (9) de ellas, que representan un 64.3%
admiten que reciben reconocimiento, pero un 35.7% le es indiferente recibirlo. Estas cinco
(5) personas que representan este porcentaje, puede ser debido a que jamas hayan sido
valorados por su desempefio laboral o pueden sentirse incomodos o sensibles al respecto.
Para muchas personas les es dificil recibir elogios, aprecio o valoracion. También esta el
problema de automotivacion que puede estar baja pero se debe tener, ésta, y la autoestima

bien fortalecidas y no esperar que siempre sea el jefe el que dé reconocimiento.

Por lo anterior, en el IDM se debe crear la cultura del trabajo bien hecho,
reconocerlo y valorarlo pero también, se deben realizar talleres de motivacion,

automotivacion, autoestima y compromiso laboral.

Tabla 33. Pregunta 2. ;Cuando el trabajo no esta bien hecho se reciben duras criticas?

¢Cuando el trabajo no esta Valor Absoluto Valor Relativo
bien hecho se reciben duras

criticas?

En desacuerdo 14.3% 2

Indiferente 21.4% 3

De acuerdo 57.1% 8

Muy de acuerdo 7.1% 1

Fuente: Elaboracion propia

lustracion 50. ¢Cuando el trabajo no esta bien hecho se reciben duras criticas?




Fuente: Elaboracion propia

@ En desacuerdo
@ Indiferents

De acuerdo
@ Muy de acuerdo

Con informacion clara, los funcionarios son capaces de realizar sus labores sin

cometer errores, sin embargo, al cometerlos, deben aceptar la critica puesto que fomenta el

cambio positivo, aumenta la creatividad y brinda oportunidades de cambio. Segun los

resultados, el 57.1% de los funcionarios respondié estar de acuerdo en que reciben duras

criticas, el 7.1% estar “Muy de acuerdo”, el 21.4% se mostré indiferente a recibir o no algiin

comentario o critica constructiva, mientras que el 14.36% se mostré en desacuerdo. Con estos

datos, se concluye que el clima organizacional se debe mejorar para que no existan

inconformidades 0 mala comunicacion entre el equipo de trabajo. EI IDM debe implementar

indicadores o criterios claros para medir la evaluacion del rendimiento de los funcionarios

que permita ademas, mejorar el clima laboral.

Tabla 34. Pregunta 3. ;Recibo un trato justo en mi trabajo?

¢Recibo un trato justo en mi

trabajo?

Valor Absoluto

Valor Relativo

En desacuerdo 0 0
Indiferente 7.1% 1
De acuerdo 71.4% 10
Muy de acuerdo 21.4% 3

Fuente: Elaboracion propia

llustracion 51. ;Recibo un trato justo en mi trabajo?




g

Fuente: Elaboracion propia

@ En desacuerdo
@ Indiferente
® De acuerdo
@ Muy de acuerdo

El 71.4% de los funcionarios indicé sentirse de acuerdo, el 92.8% muy de acuerdo y

finalmente el 7.1% indico serle indiferente el trato recibido. El talento humano es un factor

importante para todas las organizaciones, por ello su trato debe ser basado en el respeto, valor

que brinda un ambiente laboral tranquilo y con toma de decisiones objetivas. En el IDM el

porcentaje de 92.8% indica que la gran mayoria de sus trabajadores estan conformes con el

trato dado a ellos.

Tabla 35. Pregunta 4. ;La empresa le proporciona oportunidades para su desarrollo

profesional?

¢La empresa le proporciona
oportunidades para su

desarrollo profesional?

Valor Absoluto

Valor Relativo

En desacuerdo 21.4% 3
Indiferente 7.1% 1
De acuerdo 64.3% 9
Muy de acuerdo 7.1% 1

Fuente: Elaboracion propia

llustracion 52. ;La empresa le proporciona oportunidades para su desarrollo profesional?

@ En desacuerda
@ Indiferente
® De acuerdo
@ Muy de acuerdo




Fuente: Elaboracion propia

En esta pregunta el 71,4% indico estar de acuerdo en este aspecto, el 21.4% revelo
todo lo contrario y finalmente el 7.1% se mostro indiferente. Por lo anterior se concluye que
10 (diez) funcionarios han tenido la oportunidad de Lograr el crecimiento profesional o sea
que, han logrado un nivel satisfactorio de conocimientos y habilidades necesarias para
desempefiar su puesto en cambio los restantes expresan que les es indiferente o estan en

desacuerdo con las oportunidades de desarrollo que les brinda la entidad.

Tabla 36. Pregunta 5. Mis opiniones en mi dependencia o en general ;se tienen en cuenta?

Mis opiniones en mi Valor Absoluto Valor Relativo
dependencia o en general ¢se

tienen en cuenta?

En desacuerdo 0 0
Indiferente 21.4% 3
De acuerdo 71.4% 10
Muy de acuerdo 7.1% 1

Fuente: Elaboracion propia

[lustracidon 53. Mis opiniones en mi dependencia o en general ¢se tienen en cuenta?

@ En desacuerdo
@ Indiferente
De acuerdo

ﬂ @ WMuy de acuerdo

Fuente: Elaboracion propia

A esta pregunta el 78.5% de los funcionarios respondieron que sus opiniones si son
tenidas en cuenta en su dependencia, mientras que el 21.4% restante se mostré indiferente
frente al hecho. Por lo tanto cabe mencionar nuevamente la necesidad de comunicacion entre

los funcionarios del Instituto para mayo eficacia en la elaboracion de sus tareas.

Tabla 37. Pregunta 6. ;Ha recibido reconocimientos o elogios por su desempefio?




¢Ha recibido Valor Absoluto Valor Relativo
reconocimientos o elogios

por su desempefio?

En desacuerdo 21.4% 3
Indiferente 42.9% 6
De acuerdo 28.6% 4
Muy de acuerdo 7.1% 1

Fuente: Elaboracion propia

llustracién 54. ;Ha recibido reconocimientos o elogios por su desempefio?

@ En desacuerdo
@ Indiferente
De acuerdo

a @ Muy de acuerdo

Fuente: Elaboracion propia

Se preguntd sobre si han recibido reconocimientos o elogios por su desempefio dentro
de la organizacion, a lo que el 64.3% ha indicado que no han recibido elogios por el
desempefio laboral que han tenido dentro de la organizacion, mientras que el 35.7% ha
indicado que si han recibido reconocimientos. Por lo anterior, se recomienda mejorar el plan
de Incentivos de la entidad para que los funcionarios que no han recibido reconocimientos se

sientan motivados para cumplir con sus funciones.
Direccion
Tabla 38. Pregunta 1. ;Cree usted que los directivos se preocupan y son receptivos ante los

problemas y demandas de los funcionarios?

¢Cree usted que los Valor Absoluto Valor Relativo
directivos se preocupan y
son receptivos ante los
problemas y demandas de los

funcionarios?




En desacuerdo 14.3% 2
Indiferente 7.1% 1
De acuerdo 57.1% 8
Muy de acuerdo 21.4% 3

Fuente: Elaboracion propia

llustracién 55. ;Cree usted que los directivos se preocupan y son receptivos ante los

problemas y demandas de los funcionarios?

@ En desacuerdo
@ Indiferente

De acuerdo
@ Muy deacuerdo

Fuente: Elaboracion propia

La tabla de valores es clara en los datos consignados en ella, dando el 57.1% que
respondieron de acuerdo, el 21.4% estar Muy de acuerdo, es decir, que si creen que los
directivos si son perceptivos ante sus demandas, el 14.3% respondio estar en desacuerdo, lo
que indica que los directivos no han sido perceptivos a sus demandas y/o necesidades, y
finalmente el 7.1% se mostro indiferente ante la situacion. Por lo anterior se puede afirmar
que la comunicacion efectiva tiene falencias en el IDM y que hay que disefiar un plan para

mejorar el clima laboral en este aspecto.

Tabla 39.Pregunta 2. ;Como se siente hacia sus directivos? ;Los ven como simples jefes a los

que hay que obedecer?

¢Como se siente hacia | Valor Absoluto Valor Relativo
sus directivos? ¢ Los
ven como simples jefes
a los que hay que
obedecer?

En desacuerdo 28,6% 4
Indiferente 14.3% 2




De acuerdo 42.9% 6
Muy de acuerdo 14.3% 2

Fuente: Elaboracion propia

[lustracion 56. ;Coémo se siente hacia sus directivos? ¢ Los ven como simples jefes a los que

hay que obedecer?

@ En desacuerdo
@ Indiferente

De acuerdo
@ Muy de acuerdo

Fuente: Elaboracion propia

A la pregunta “;Como se siente hacia sus directivos? ;Los ven como simples jefes a
los que hay que obedecer?” El 57,2% de los encuestados respondio estar de acuerdo al
respecto, el 28.6% estuvo en desacuerdo y finalmente el 14.3% se mostro indiferente al
respecto. Esto se puede interpretar de manera que la mayoria de los funcionarios perciben a
los directivos solo como jefes de las respectivas areas, mientras que otros los consideran
también como compafieros de trabajo en los cuales apoyarse. Los directivos deben mantener
una comunicacion asertiva hacia su grupo de colaboradores para un buen ambiente laboral. Si
esto es aplicable, la entidad aumentara su competitividad y mejorara la motivacion de todo el
equipo. Es imperativo que el IDM disefie estrategias para mejorar este tipo de dificultades y

ante todo la comunicacion.

Tabla 40. Pregunta 3. ¢Conoce el plan estratégico Institucional asi como lo valores, mision y
politicas del IDM?



¢Conoce el plan Valor Absoluto Valor Relativo
estratégico
Institucional asi como
lo valores, mision y
politicas del IDM?

En desacuerdo 14.3% 2
Indiferente 7.1% 1
De acuerdo 57.1% 8
Muy de acuerdo 21.4% 3

Fuente: Elaboracion propia

[lustracion 57. ¢Conoce el plan estratégico Institucional asi como lo valores, misiony
politicas del IDM?

@ En desacuerdo
@ Indiferente

De acuerdo
@ Muy de acuerdo

Fuente: Elaboracion propia

El 78,5% de los funcionarios estan de acuerdo o muy de acuerdo en el conocimiento
del plan estratégico Institucional asi como los valores, mision y politicas en cambio, el 7.1%
y el 14.3% respondio estar en desacuerdo, indicando que no los conocen. Por lo anterior, se
concluye que a algunos de los funcionarios del IDM les falta un poco mas de sentido de
pertenencia, ya que esta informacion es de facil acceso para todos a través de las plataformas

virtuales.

Tabla 41. Pregunta 4. ;El IDM cuenta con algun sistema para evaluar el desempefio de sus

funcionarios?



¢El IDM cuenta con Valor Absoluto Valor Relativo
algln sistema para
evaluar el desempefio

de sus funcionarios?

En desacuerdo 0 0
Indiferente 14.3% 2
De acuerdo 21.4% 3
Muy de acuerdo 64.3% 9

Fuente: Elaboracion propia

lustracién 58. ¢El IDM cuenta con algun sistema para evaluar el desempefio de sus

funcionarios?

@ En desacuerdo
@ Indiferente

De acuerdo
@® Muy de acuerdo

Fuente: Elaboracion propia

A esta pregunta, el 64.3% de los encuestados respondid estar muy de acuerdo, estan
de acuerdo el 21.4% y finalmente 2 personas son indiferentes a la evaluacién del desempefio.
Por ende se concluye que algunos de los funcionarios no han pasado por una evaluacion del
desempefio o no han sido informado de estas. Las evaluaciones de desempefio son uno de los
mecanismos basicos que debe ejercer toda empresa para mejorar el desarrollo integral de
todos los funcionarios, pero algunos empleados tienen una vision negativa al respecto por

considerar que no aportan a los proceso de mejora del desempefio y rendimiento.

El IDM debe implementar métodos para que todos sus funcionarios sientan la
importancia y relevancia a estas evaluaciones y que las perciban como una oportunidad de

descubrir fortalezas y debilidades.



Tabla 42. Pregunta 5. ;Conoce usted y tiene copia, del Manual de Funciones de su cargo?

¢Conoce usted y tiene copia, | Valor Absoluto Valor Relativo
del Manual de Funciones de

su cargo?

En desacuerdo 14.3% 2

Indiferente 14.3% 2

De acuerdo 57.1% 8

Muy de acuerdo 14.3% 2

Fuente: Elaboracion propia
[lustracion 59. ¢Conoce usted y tiene copia, del Manual de Funciones de su cargo?

@ En desacuerdo
@ Indiferente

De acuerdo
@ Muy deacuerdo

Fuente: Elaboracion propia

A esta pregunta, el 71.4% de los funcionarios responden afirmativamente, el 14.3%
muestra indiferencia en conocer las funciones propias de su cargo y el 14.3% se encontrd en
desacuerdo. A lo cual, se deduce que algunos funcionarios no estan atentos a este tipo de
documentos 0 no conocen la ruta para llegar a ellos, puesto que se encuentran en la
plataforma INTRANET propia del IDM, sin embargo ya se han realizado capacitaciones
sobre esta plataforma a los funcionarios y esto se evidencia en los listados fisicos de
asistencia que se encuentran en la carpeta de capacitaciones en el &rea Administrativa y
Financiera del IDM, pero se evidencia que hay que recalcar mas el tema contando con el

compromiso y sentido de pertenencia de todos los empleados.




Servicio al ciudadano

En ésta seccion se les pregunta a los funcionarios sobre su perspectiva en cuanto al servicio

que prestan al pablico.

Tabla 43. Pregunta 1. La calidad del servicio, que en su opinion, se les da a los usuarios del
IDM es:

La calidad del servicio, | Valor Absoluto Valor Relativo
gue en su opinion, se le

da a los usuarios del

IDM es:

Excelente 21.4% 3
Bueno 50% 7
Deficiente 28.6% 4

Fuente: Elaboracion propia

[lustracion 60. La calidad del servicio, que en su opinién, se les da a los usuarios del IDM es:

@ Excelente
@ Bueno
Deficiente

Fuente: Elaboracion propia

En cuanto a la calidad del servicio prestado a los usuarios, el 50% de los encuestados
respondio que es bueno, el 21.4% responde que es excelente, sin embargo el 28.6% lo
considera deficiente. Los servidores publicos deben ejercer sus funciones con calidad,
cortesia y transparencia, brindando informacion clara e imparcial, pero teniendo en cuenta los
datos obtenidos, se hace urgente replantear las funciones de los empleados que tienen a su
cargo la atencidn al cliente, pues el 28.6% considera que es deficiente.



Por lo anterior se concluye que el servicio en el IDM es bueno, pero requiere mejoras,

se recomienda programar capacitaciones sobre atencion al cliente para los funcionarios, tanto

de planta como contratistas, que manejen pablico en general.

Tabla 44. Pregunta 2. ;Los directivos se preocupan por prestar un buen servicio a los

usuarios?

¢ Los directivos se
preocupan por

prestar un buen

Valor Absoluto

Valor Relativo

servicio a los

usuarios?

Excelente 21.4% 3
Bueno 71.4% 10
Deficiente 7.1% 1

Fuente: Elaboracion propia

[ustracion 61. ¢ Los directivos se preocupan por prestar un buen servicio a los usuarios?

@ Excelente
@ Bueno
Deficiente

Fuente: Elaboracion propia

A esta pregunta, el 71.4% responde afirmativamente y el 21.4% dice que es excelente,
solo el 7.1% indica que aun falta hacer mejoras. Es fundamental que el servicio que se les
brinda a los usuarios del Instituto sea bueno, de calidad y contacto significativo con ellos. En
base a lo anterior, se puede decir que los directivos por lo general velan por prestar un buen
servicio a la comunidad, no obstante, es necesario que todo el equipo de trabajo asistan a las
capacitaciones de servicio al usuario y mejora continua, para que en futuros estudios, los

resultados sean excelentes o mejoren notablemente.



Tabla 45. Pregunta 3. Los funcionarios en general, ;Se preocupan por el servicio prestado al

cliente?

Los funcionarios en Valor Absoluto Valor Relativo
general, ¢Se preocupan
por el servicio prestado

al cliente?

Excelente 14.3% 2
Bueno 85.7% 12
Deficiente 0 0

Fuente: Elaboracion propia

[lustracion 62. Los funcionarios en general, ¢ Se preocupan por el servicio prestado al cliente?

@ Excelente
@ Bueno
Deficiente

Fuente: Elaboracion propia

Se les pregunta, si en general, los funcionarios del IDM se preocupan por el servicio
prestado a los clientes, a lo que las respuestas son afirmativas. Siendo el 85.7% considerando
que es bueno o sea, que se preocupan por el servicio prestado y el 14.3% que es excelente, lo
que significa que si se preocupan por el servicio prestado. Por lo que se concluye que los
funcionarios siempre estan procurando prestar el mejor servicio a la comunidad, y cumplir

con el objetivo misional propio del IDM.

Tabla 46. Pregunta 4. Las PQRS que interponen los usuarios, son atendidas con prontitud.

Las PQRS que interponen | Valor Absoluto Valor Relativo
los usuarios, son atendidas
con prontitud.

Excelente 50% 7




Bueno 50% 7

Deficiente 0 0

Fuente: Elaboracion propia

llustracion 63. Las PQRS que interponen los usuarios, son atendidas con prontitud.

@ Excelente
@ Bueno
Deficiente

Fuente: Elaboracion propia

El sistema de PQRS, es un instrumento que permite conocer las molestias de los
usuarios de las empresas. Brinda a la entidad la oportunidad de fortalecer y mejorar el
servicio prestado. Los resultados arrojan que en este aspecto, el IDM cuenta con un buen
servicio de atencion y respuesta a este tipo de herramientas que ayudan al mejoramiento

continuo de la Institucion con respecto a sus usuarios.

Tabla 47. Pregunta 5. Frente a la atencion y satisfaccion de los usuarios, hacia el IDM, es:

Frente a la atencion'y | Valor Absoluto Valor Relativo
satisfaccion de los

usuarios, hacia el

IDM, es:

Excelente 14.3% 2
Bueno 71.4% 10
Deficiente 14.3% 2

Fuente: Elaboracion propia

llustracion 64. Frente a la atencién y satisfaccion de los usuarios, hacia el IDM, es:



@ Excelente
@ Bueno
Deficiente

Fuente: Elaboracion propia

Desde la perspectiva de los funcionarios frente a la atencion y satisfaccion de los
usuarios, hacia el IDM, es: 71.4% bueno, 14.3% Excelente y 14.3% Deficiente. En otras
palabras, a pesar de que los funcionarios tienen la disposicion de prestar el mejor servicio
posible, perciben que el nivel de satisfaccion del usuario acerca de la calidad de atencion del
Instituto no es la mejor. Por ello el IDM debe mejorar la percepcion y satisfaccion de sus

usuarios.

5.5.2 Aplicacion de la segunda encuesta de “CARGA MENTAL EN EL INSTITUTO DE
DESARROLLO MUNICIPAL-IDM DE DOSQUEBRADAS” (ver apéndice 2), diligenciada
por 14 funcionarios de planta, puesto que el Gltimo funcionario se encontraba en un viaje de

trabajo. Los resultados arrojados en esta segunda encuesta fueron los siguientes:

Tabla 48. Pregunta 1. Género.

Total
Numero )
Porcentaje
Respuesta de
(%)
Empleados
(Valor
(\Valor
] absoluto)
relativo)
Femenino 9 64.9
Masculino 5 35.7

Fuente: Elaboracion propia.



[lustracion 65. Pregunta 1. Género.

Distribucion por género

10

o N B OO

Femenino Masculino
B Numero de Empleados (Valor relativo)

Fuente: Elaboracion propia

De los funcionarios encuestados, el 35.7% corresponde a la poblacion masculina y el
64.3% a la poblacion femenina. Ademaés, dentro de lo que se ha observado, en el Instituto de

Desarrollo Municipal predomina la poblacion es femenina.

Tabla 49. Pregunta 2. Edad.

No. Porcentaje
Personas (%)
] que (\Valor
NUmero
dependen | Absoluto)
de
del
personas
empleado(a)
(\Valor
Relativo)
Menos 7.1
de 25 1
aros
Entre 26 214
y 35 3
arios
Entre 36 4 28.6




y 45

afnos

Entre 46 28.6
y 55 4

anos

Mas de 14.3
55 afos

Fuente: Elaboracion propia

llustracidn 66. Resultados, edad promedio de los funcionarios

Numero de personas que dependen del
empleado(a) (valor relativo)

<25 26-35 36-45 46 - 55

o B N W b~ U

M Edad en afios

Fuente: Elaboracion propia

Utilizando la distribucion estadistica, se encuentra que la edad media de los/las
empleado(a) s del IDM es de 39.6 afios. Se puede observar que el 35.7% de los funcionarios
se encuentran entre los 46 y los 55 afios de edad, un 28.6% se encuentran entre 36 y 45 afios,
otro 28.6% se encuentran entre 26 y 35 afios, y finalmente el 7.1% de los funcionarios tienen

mas de 55 afos de edad.

Tabla 50. Pregunta 3. Nivel de escolaridad.

No. Porcentaje
Grado de | Personas (%)
Escolaridad | (Valor (\Valor
Relativo) | Absoluto)




Primaria 0 0 llustracion 67. Nivel de
Secundaria 0 0 escolaridad.
Bachillerato 1 7.1

Estudios 14.3 _

2 @ Primaria
técnicos -
Estudios 0 @ Cotoion Tumctigins

tecnolégicos 0 o estares
Universitarios 9 64.3
Otros 2 14.3

Fuente: Elaboracion propia
Fuente: Elaboracion propia

Como se puede observar en el grafico la mayor proporcion (el 64.3%) muestra que
mas de la mitad de los funcionarios, 14.3% cuentan con titulos técnicos; 14.3% han realizado
otros tipos de estudios. Solo un elemento del equipo de trabajo posee solamente bachillerto
con un equivalente en porcentaje de 7.1%).

Tabla 51. Pregunta 4. Estado Civil.

No. Porcentaje
Estado Civil Funcionarios (%)
(Vvalor (Valor
Relativo) Absoluto)
Soltero 4 28.6
Casado 6 42.9
Union Libre 3 21.4
Divorciado(a) 0 0
Viudo 0 0

Fuente: Elaboracion propia



llustracion 68. Estado Civil.

Estado civil de los funcionarios

M Soltero
M Casado
Unidn libre

Divorciado(a)

M Viudo(a)

Fuente: Elaboracion propia

Con respecto al estado civil, la informacién que arroj6é la encuesta es que en mayor
proporcion se caracterizaron por estar casados con un 42.9%; el 21.4% se encuentran en
unién libre; el 28.6% se encuentran solteros(as) y finalmente el 7.1% se encuentran

divorciados.

Tabla 52. Pregunta 5. ;Cuéntas personas a cargo tienen? Es decir, que dependen

econdmicamente de usted.

No. Porcentaje
Personas (%)
] que (Valor
NUmero
q dependen | Absoluto)
e
del
personas
empleado(a)
(\Valor
Relativo)
Ninguna 2 14.3
Menos 5 42.9
de 2
Entre 3 5 42.9
y5
Entre 6 0
Y 0
8




Mas de 0

llustracién 69. ;Cuantas personas a cargo

8 tienen? Es d decir, que dependen econdémicamente

@ Ninguna
@ Menos de 2
Entre 3y 5
@ Entre6y 8
@ Masde 8

de usted.

Fuente: Elaboracion propia Fuente: Elaboracion propia

Respecto a cuantas personas se encuentran a cargo del empleado(a), es decir, que

dependen econdmicamente del funcionario(a) encuestado(a), el 42.9% respondi6 que cerca de

3 a 5 personas dependen de él/ella; el 42.9% respondié que menos de 2 personas y finalmente

el 14.3% respondié que no tenian a su cargo a ninguna persona.

Trayectoria laboral

A continuacion, cada uno de los funcionarios encuestados indico el cargo que desarrollan

dentro de la entidad.

lustracidn 70. Resultados, Cargos que desempefia cada funcionario.

Subdirector Administrativo y Financiero
Profesional universitario

secretaria

ASESOR CONTROL INTERNO

Tecnico Operative

Serviclos generales

TECNICO

Auxiliar Administrativa

ayudante archivo

PROFESIOMNAL UNIVERSITARIA

SECRETARIA DE LA SUBDIRECCION ADMIMISTRATIVA ¥ FINANCIERA
Tesorera

Secretaria Ejecutiva

subdirector técnico



Fuente: Elaboracion propia

Tabla 53. Pregunta 2. ;Cuéanto tiempo lleva desempefiando este cago?

Tiempo de | Porcentaje
NGmero experiencia (%)
en el cargo (\Valor
de afos
(Valor Absoluto)
Relativo)
Menos 35.7
de 2 5
anos
Entre 2 21.4
y 5 afios 3
Entre 6 14.3
y 10 2
anos
Mas de 28.6
10 afos ‘

Fuente: Elaboracion Propia

[lustracion 71. Resultados, Tiempo desempefiado en el cargo actual.

® Menos de 2 afios

@ Entre 2 y 5 arios
Entre 6y 10 afios

@ Mas de 10 afios

Fuente: Elaboracion propia

Se puede analizar que el 28,6% son empleados (as) que llevan mas de 10 afios de
experiencia en el cargo, lo que significa que su puesto laboral le brinda estabilidad y
oportunidad de planificar mejor su vida, crecer profesionalmente, logrando mayor eficacia.
Lo mismo se podria decir del 14.3% de lo(as) empleado(as) que llevan entre 6 y 10 afios en
su cargo. Con menos tiempo laborando en la Entidad, encontramos 5 personas que equivalen



al 35.7%, pero no por su poco tiempo en el cargo no son eficientes al contrario, se les

considera empleados Junior, ya que permanentemente estan adquiriendo conocimientos y

aprendiendo las particularidades del puesto. Ahora, con 2 a 5 afios de experiencia

encontramos un 21.4%, éste tiempo les permite apropiarse de los procesos de su dependencia

y acelerarlos, ser mas productivo y resolver situaciones minimizando tiempos de trabajo.

Tabla 54. Pregunta 3. ¢ Cuanto tiempo lleva desempefiado en la entidad?

Trayectoria

Porcentaje

] dentro de (%)
Numero ]
. la Entidad | (Valor

de afnos
(\Valor Absoluto)
Relativo)

Menos 14.3

de 2 2

afos

Entre 2 6 42 .9

y 5 arios

Entre 6 5 14.3

y 9 afios

Mas de A 28.6

10 afios

llustracion 72. Resultados, Trayectoria dentro de la
entidad.

Trayectoria dentro de la Entidad
(Valor Relativo)

10

Mas de 10
afos

Menos de 2
anos

Entre2y5
afios

Entre6y9
afios

Fuente: Elaboracion propia Fuente:

Elaboracion propia

El 42.9% de los y las empleadas manifiestan que han tenido una trayectoria amplia en la

Entidad, y esto le permite crecer laboral y profesionalmente dentro de la organizacion. El

28.6% que equivalen a 4 personas, han tenido mayor trayectoria laboral puesto que sus afios

de experiencia alli y, y hay 4 funcionarios con igual porcentaje (14.3%) que no han tenido

trayectoria al interior de la Institucion.



Informacion

Tabla 55. Pregunta 1. ;Recibe un exceso de informacién en su cargo?

Total llustracion 73. Resultados, Informacion adquirida
para el desarrollo de su cargo
NUmero )
Respuesta de Porcentaje Exceso de informacion
(%0) 8
Empleados 6
(Valor
(Valor bsoluto) 4 .
absoluto 2
relativo) 0 -
S 3 21 4 Si No Algunas veces
No 5 35.7 Fuente: Elaboracion propia Fuente:
Algunas Elaboracion propia
6 42.9
veces

Segun los resultados, el 42.9% de los funcionaros consideran que algunas veces
reciben un exceso de informacion para el desarrollo de sus actividades y un 21.4% afirman
recibir exceso de ella. Estos valores son altos y se ha demostrado que la productividad por
hora del trabajador(a), desciende notablemente cuando se exceden las cargas de su quehacer
laboral y es contraproducente para la productividad y la satisfaccion profesional del mismo.

Finalmente el 35.7% respondieron que no reciben exceso de informacion.

Tabla 56. Pregunta 2. ¢La informacion recibida es complicada?

Total

NUmero )
Porcentaje

(%)
(Valor

absoluto)

Respuesta de
Empleados
(\Valor

relativo)




Si 1 7.1
No 6 42.9
Algunas
7 50
veces

Fuente: Elaboracion propia

llustracién 74. Resultados, ¢La informacion recibida
es complicada?

r

éLa informacion recibida es

complicada?
Sl NO ALGUNAS VECES

Fuente: Elaboracion propia

Para esta pregunta, el 50% de los funcionarios respondieron que consideran algunas

veces la informacion recibida es complicada; 42.9% respondi6 que no consideran que sea

complicada y finalmente el 7.1% expreso que si lo es. Es importante que en cualquier

organizacion, se crean diferentes canales de comunicacion que permitan que sus

empleado(as) permanezcan informado(a)s, comprometido(a)s, integrado(a)s y motivado(a)s

para contribuir con su trabajo al logro de los objetivos de su Institucion.

Tabla 57. ¢ Tiene dificultad para comprender la informacion recibida?

Total
NUmero )
Porcentaje
Respuesta de
(%)
Empleados
(\Valor
(\Valor
) absoluto)
relativo)
Si 0 0
No 10 714
Algunas
4 28.6
veces

llustracion 75. Resultados, ¢ Tiene dificultad para

comprender la informacion recibida?
@ Si

@ Mo

Algunas Veces

Fuente: Elaboracion propia Fuente:

Elaboracién propia

Los datos que se ilustran en la tabla arrojan



que en un muy alto porcentaje (71.4%, equivalente a 10 funcionarios), que no existe

dificultad para comprender la informacién recibida y con un 28.6% que expresan que la

informacion recibida, en ocasiones, no es comprendida.

Ritmo de trabajo, nivel de atencién

Tabla 58. Pregunta 1. ;Considera que el nivel de atencion para realizar su trabajo es elevado?

Total
NUmero )
Porcentaje
Respuesta de
(%)
Empleados
(Valor
(\Valor
) absoluto)
relativo)
Si 9 64.3
No 2 14.3
Algunas
3 21.4
veces

llustracion 76. Resultados, Nivel de atencion para

llevar a cabo su tarea

El nivel de atencion es elevdo?

Algunas veces NG
No [N
si .

0 2 4 6 8 10

Fuente: Elaboracion propia Fuente:

Elaboracién propia

El 64.3% de los encuestados respondié afirmativamente, lo que se interpreta como un

alto compromiso con su trabajo; el 21.4% respondio que so6lo algunas veces requiere un alto

nivel de atencion y finalmente el 14.3% respondi6 que considera que su trabajo no lo

requiere. Se debe recordar que todos los dias los trabajadores(as) asumen retos diferentes y se

preocupan cada vez mas por reflejar su proactividad, pero los altos niveles de atencion

pueden redundar en condiciones fisicas y de rendimiento laboral, desfavorable.

Tabla 59. Pregunta 2. ;Se le dificulta ausentarse de su puesto de trabajo, si lo necesita?

Respuesta

Total

NUmero

de

Empleados

Porcentaje
(%)
(Valor




(Valor absoluto) | llustracion 77. ;Se le dificulta ausentarse de su

relativo) puesto de trabajo, si lo necesita?

Si 6 42.9

Dificultad para ausentarse del

No 6 42.9 puesto de trabajo
Algunas -
2 14.3 42.9%
veces
mSi mENo Algunas veces
Fuente: Elaboracion propia Fuente: Elaboracion propia

Al visualizar los resultados arrojados, 14.3% equivalente a 2 funcionarios, responden
que sélo en algunas ocasiones se les dificulta ausentarse de sus puestos, mientras que de los
12 restantes, la mitad responde afirmativamente y la otra mitad responde negativamente. Se
puede concluir que algunos funcionarios poseen mayores cargas laborales que otros, lo cual
imposibilita que algunos realicen pausas activas o se ausente si es necesario. La ausencia al
trabajo es un factor de riesgo del o la empleado(a), si se da ausentismo en el lugar de trabajo
debe ser de mutuo acuerdo y con justificacién, pero se debe llegar a una autonomia en cuanto
al manejo y control sobre los tiempos de trabajo pues ello representa una ventaja en relacion

con las condiciones laborales que son, en este caso, las famosas pausas activas.

Tabla 60. Pregunta 3. El tiempo de respuesta exigido para la realizacion de una tarea ¢es alto?

Total
NUmero )
Porcentaje
Respuesta de
(%)
Empleados
(Valor
(\Valor
) absoluto)
relativo)
Si 5 35.7
No 2 14.3
Algunas 7 50




veces llustracion 78. El tiempo de respuesta exigido para

la realizacion de una tarea ¢es alto?

@ Si
@ No

Algunas veces

Fuente: Elaboracion propia Fuente: Elaboracion propia

El 50% es el porcentaje mas alto en las respuestas de estos empleado(a) indicando asi
que, en la mayoria de las veces si es alto el tiempo exigido para la realizacion de una tarea
asignada. El 35.7% porcentaje que representa a 5 personas, confirman radicalmente que si es

alto, contrastado con un 14.3% que responde que no es alto.

Organizacion del trabajo

Tabla 61. Pregunta 1. ; Tiene dificultad para resolver los problemas que surgen en sus tareas?

Total llustracion 79. ¢ Tiene dificultad para resolver los
problemas que surgen en sus tareas?
NUmero 5 )
orcentaje ¢ Tiene dificultad para resolver los
Respuesta de (%) problemas que surgen en sus tareas?
Empleados (Valor ESi ®mNo Algunas veces
(Valor /o%
) absoluto) 35.7%
relativo) ‘
64.3%
Si 0 0
No 9 64.3 Fuente: Elaboracion propia Fuente:
Algunas Elaboracion propia
5 35.7
veces

En la Tabla y la ilustracion, se puede observar que un alto porcentaje (64.3%) de los
funcionarios de esta Entidad, no presentan ningln problema para resolver problemas

inherentes a su cargo, pero 5 personas que equivalen a un 35.7% si encuentran conflicto en



ello. Las dificultades o problemas que se presenten para resolver alguna tarea en la vida

laboral, se van adquiriendo a través de la practica y es alli donde el empleado estara menos

ansioso, por este motivo se hace necesario el autocontrol y las diferentes formas de sortear el

conjunto singular de desafios que conllevan el quehacer laboral.

Tabla 62. Pregunta 2. ;Existe o presenta alguna dificultad para controlar y/o planificar el

trabajo diario?

Total
NUumero )
Porcentaje
Respuesta de
(%)
Empleados
(Valor
(\Valor
) absoluto)
relativo)
Si 0 0
No 9 64.3
Algunas
5 35.7
veces

llustracion 80. ¢Existe o presenta alguna dificultad

para controlar y/o planificar el trabajo diario?

planificar el trabajo

Dificultad para controlar y

- B &

Si No Algunas

veces

Fuente: Elaboracion propia

Elaboracién propia

Fuente:

El 64.3% de los funcionario(as) no tienen ningun problema para planificar y controlar

su trabajo y esto es importante debido a que la gestion del tiempo, correctamente planeada,

genera productividad. Saber organizar y gestionar eficientemente el trabajo y el tiempo

general, eficiencia y eficacia. El 35.7% de los(as) empleado(as) algunas veces presentan

dificultades para controlar y planificar el tiempo laboral.

Tabla 63. Pregunta 3. ¢Su opinion tiene valoracion escasa para asignacion y/o introduccion

de nuevas tareas?

Respuesta

Total

NUmero

Porcentaje




de (%) lustracion 81. ;Su opinion tiene valoracion escasa

Empleados (Valor para asignacion y/o introduccion de nuevas tareas?

(\Valor absoluto) os
relativo) : ,:I(;unas veces
Si 0 0
No 9 64.3
Algunas
5 35.7
veces

Fuente: Elaboracion propia Fuente:

Elaboracién propia

Se les pregunta a los encuestados si consideran que su opinion es poco valorada para
la asignacion de sus nuevas tareas, a lo que el 64.3% responde no, indicando que si son
escuchados al respecto y el 35.7% restante, responde que s6lo algunas veces son escuchados.
De lo anterior se puede afirmar que es importante valorar la opinion de los empleados de una
empresa Y esto debe ser una politica interna, debido a que se puede brindar desarrollo,
productividad y retencién del talento humano. Cuando un profesional no se siente valorado
por su empresa, su desarrollo profesional, se veria menguado y no todos los empleados

lucharian por la consecucion de los propuestos.

Aspectos individuales
Tabla 64. Pregunta 1. ;Considera insuficiente la formacion especifica recibida para

desempefiar su trabajo?

Total
Numero )
Porcentaje
Respuesta de
(%)
Empleados
(Valor
(\Valor

] absoluto)

relativo)
Si 0 0




No 12 85.7
En
) 2 14.3
ocasiones

llustracion 82. ;Considera insuficiente la formacion

especifica recibida para desempefiar su trabajo?

Fuente: Elaboracion propia

Capacitacion o formacion suficientes para
desempeiiar su cargo

Si No En ocasiones
143%___ 0%
ey |

85.7%

Fuente: Elaboracion propia

El 85.7% de los funcionarios respondi6 negativamente, es decir, consideran que las

capacidades y formacidon profesional recibida se ajusta a las tareas que deben desempefiar y

que el IDM proporciona continuamente oportunidades a sus funcionarios(as) para mejorar

sus habilidades, motivando a su persona para ampliar sus responsabilidades al interior de la

organizacion. Finalmente un 14.3% responde que en ocasiones no se le es suficiente y que

falta un poco més de acompafiamiento.

Tabla 65. Pregunta 2. ¢Se le dificulta adaptar sus conocimientos y experiencias, a las

exigencias de las tareas asignadas a su cargo?

Total
NUmero )
Porcentaje
Respuesta | de
(%)
Empleados
(\Valor
(\Valor
_ absoluto)
relativo)
Si 0 0
No 12 85.7




En 5 143 lustracion 83. ¢Se le dificulta adaptar sus
ocasiones ' conocimientos y experiencias, a las exigencias de

las tareas asignadas a su cargo?

®si
® No

En ocasiones

Fuente: Elaboracion propia Fuente: Elaboracion propia

Las respuestas para esta pregunta son iguales a la anterior, por lo cual se concluye que
la formacion académica y profesional de cada funcionario es buena, y sumado a las
experiencias laborales, pueden desarrollar las tareas de su cargo, de forma eficiente. Poder
contribuir con la experiencia y habilidades adquiridas, durante la formacion y afios laborados,
para la consecucion de las metas generales de la empresa y del cargo que desempefia permite
que el trabajado(a) se desarrolle profesionalmente para un buen desempefio de las funciones
asignadas a su cargo. Los datos suministrados por las respuestas consignados en la tabla,
corroboran lo anteriormente escrito, ya que un 85.7% afirman que no se les dificulta en

contraste con un 14.3%, que manifiestan que en ocasiones si se les dificulta.

Tabla 66. Pregunta 3. ;/Su trabajo impide las comunicaciones interpersonales?

Total
NUmero )
Porcentaje
Respuesta | de
(%)
Empleados
(\Valor
(\Valor
_ absoluto)
relativo)
Si 0 0
No 12 85.7




En lustracion 84. ;Su trabajo impide las

2 14.3 T
ocasiones comunicaciones mterpersonales?

Su trabajo influye en las
comunicaciones interpersonales

15

10

Si No En ocasiones

Fuente: Elaboracion propia Fuente: Elaboracién propia

La mayoria de los empleados, el 85.7%, responde que su trabajo no influye en sus
relaciones interpersonales y el 14.3% restante responde que en ocasiones se les dificulta. Por
lo tanto, hay buen flujo de comunicacion entre funcionarios, sin embargo en encuestas
anteriores, a pesar del buen flujo de comunicacion, en repetidas ocasiones no es la indicada.
En el lugar de trabajo se presentan grupos sociales y se mantienen en una constante
interaccion ya que son bésicas para el desarrollo intelectual e individual de cada ser humano
pero ellas no son necesarias para aumentar la productividad pero, si son necesarias ya que
contribuyen significativamente a ella y a un sentido de pertenencia que redunda en beneficio

de la organizacion.

Tabla 67. Pregunta 4. EI desempefio de su funcidn ¢requiere de un alto nivel de atencion?

Total
NUmero )
Porcentaje
Respuesta | de
(%)
Empleados
(\Valor
(\Valor
) absoluto)
relativo)
Si 10 71.40
No 1 7.1




En

ocasiones

21.4

llustracion 85. Resultados, Nivel de atencién en la

realizacion de las tareas.

El desempeno de su funcion ;Requiere de
un alto nivel de atencion?

W Si

B No

En ocasiones

214%__— 2
7.1% [

71.4%

Fuente: Elaboracion propia

Fuente: Elaboracion propia

Se les pregunta a los encuestados sobre si consideran que el cumplimiento de sus

funciones requiere un alto nivel de atencién, a lo que el 71.4% responde positivamente,

declarando que deben concentrarse en el desarrollo de sus actividades; el 21.4% responde “en

ocasiones”, a lo cual se estima que algunas de sus tareas requieren mayor concentracion que

otras; finalmente el 7.1% responde no.

Tabla 68. Pregunta 5. En su puesto de trabajo ¢Realiza tareas repetitivas y de muy corta

duracion?
Total
NUmero )
Porcentaje
Respuesta | de
(%)
Empleados
(\Valor
(\Valor
_ absoluto)
relativo)
Si 4 28.6
No 6 42.9
En
4 28.6

ocasiones

llustracion 86. En su puesto de trabajo ¢Realiza

tareas repetitivas y de muy corta duracion?

Realiza tareas repetitivas y de corta

] Tys
*ﬁ duracion
=

o .

o En ocasiones

2 No.

8 Si

e

e 0 2 4 6
o

(=]

Namero de empleado(a)s

Fuente: Elaboracion propia Fuente:

Elaboracion propia



Los encuestados responden a si realizan tareas repetitivas y de muy corta duracion en el
transcurso de su jornada laboral, de la siguiente manera: 42.9% responde “NO”, por lo cual se
concluye que son dindmicos en la realizacion de sus tareas; el 28.6% responde “SI”, donde se
observa que el trabajo que llevan a cabo se hace de forma monotona; finalmente otro 28.6%,
responde que ocurre s6lo “En Ocasiones”, concluyendo que sus tareas son flexibles. Las
exigencias de la ejecucion de un trabajo repetitivo incrementan la posibilidad de riesgo
debido a que el empleado pueda desarrollar una patologia o algin trastorno musculo-
esquelético y por ello se veria afectada la salud del trabajador(a). Por ello, se debe disminuir
el esfuerzo a realizar, la reduccién de la repetitividad debe disminuir y, los cambios

posturales deben cambiar.

Tabla 69. Pregunta 6. En la realizacion de su trabajo, ¢debe adoptar posturas dolorosas o

fatigantes (agachado, en cuclillas, arrodillado...)?

Total llustracion 87. En la realizacion de su trabajo, ¢debe
adoptar posturas dolorosas o fatigantes (agachado,

NUmero en cuclillas, arrodillado...)?
Porcentaje
Respuesta | de En su trabajo debe adoptar posturas
(%)
Empleados » dolorosas o fatigantes
(Valor hC
(Valor o 2
) absoluto) g ¢ 20
relativo) E o
=30 10 .
z < S a— n -
Si 0 0 € 0= ’
Si No En
ocasiones
No 11 78.6
En Fuente: Elaboracion propia Fuente:
3 214 . .
ocasiones Elaboracion propia

El 78.6% de los(as) encuestados exponen que en la realizacién de su trabajo no deben hacer

posturas dolorosas o fatigantes, pero un 21.4% declaran que si las deben hacer.

La correcta posicion ergondmica previene riesgos de desarrollar problemas musculo-
esquelético y por ello es importante que el trabajado(a)r se apropie de una cultura preventiva
ya que se debe tener en cuenta que todos los elementos de trabajo ergonémicos deben de ser

disefiar para cada una de las personas que lo utilizaran y por ello es importante que la entidad



tenga pleno conocimiento de las caracteristicas y necesidades de su grupo de

colaboradores(a)s para asi identificar, analizar y reducir los riesgos laborales.

Tabla 70. Pregunta 7. Para desemperiar sus funciones ¢debe realizar fuerzas excesivas?

Total llustracion 88. Resultados, Realizacion de fuerzas
excesivas.
NUmero b i 2 1% -
orcentaje i
Respuesta | de . \ 0%
(%)
Empleados .
(\Valor mSi
(\Valor
] absoluto) m No
relativo)
En ocasione:
Si 0 0
No 13 92.9 Fuente: Elaboracion propia Fuente:
Elaboracién propia
En
) 1 7.1
ocasiones

A ésta pregunta, el 92.9% responde “NO” donde se concluye que sus trabajos no requieren
emplear fuerza, mientras que 7.1% responde que sélo en ocasiones debe emplearla. La
manipulacion manual de objetos pesados desencadena condiciones ergondmicas inadecuadas
y por ello se convierto en un riesgo potencial para la salud de los(as) empleados(as). Estas
situaciones se deben evitar y por ello la empresa, con su cultura de la prevencion del riego,
deberé disefiar estrategias para la adaptacion del trabajo de sus colaboradores(as) de cara a
atenuar los riesgos y cumplir con las exigencias en materia de seguridad y salud en el
trabajo, exigencias que deben tenerse en cuenta principalmente cuando se determinen los

tiempos de pausas activas al interior de la jornada laboral.

5.5.3 Aplicacion de la tercera encuesta “Patrones Subjetivos de Carga Fisica en el Instituto
de Desarrollo Municipal -IMD” (véase apéndice 3), realizada a los 15 funcionarios de

planta del Instituto. Los siguientes son los resultados arrojados en la tercera encuesta:



Tabla 71. Pregunta 1. ;Su cargo le exige andar rapidamente al interior de las instalaciones del
IDM?

¢Su cargo le exige andar Valor Absoluto Valor Relativo
rapidamente al interior de las

instalaciones del IDM?

Si 26.7% 4
No 53.3% 8
Algunas veces 20% 3

Fuente: Elaboracion propia

Iustracidn 89. ¢Su cargo le exige andar rapidamente al interior de las instalaciones del IDM?

@ Si
& No

Algunas veces

Fuente: Elaboracion propia
Dentro de la primera pregunta, los funcionarios responden a si deben movilizarse
rapidamente dentro de las instalaciones del IDM, a lo que el 53.3% responde negativamente,
el 26.7% indican que si es necesario en sus puestos de trabajo y finalmente el 20% responde
que sélo en ocasiones es necesario. En otras palabras al ser cargos administrativos, poco mas
de la mitad de los funcionarios no permanecen de pie, de un lado a otro dentro de las
instituciones. Solo algunos funcionarios deben movilizarse rapidamente por efectos de tareas

atrasadas, o demas.

Tabla 72. Pregunta 2. ; Tiene movilidad restringida en su puesto de trabajo, durante la jornada

laboral?

¢ Tiene movilidad restringida Valor Absoluto Valor Relativo
en su puesto de trabajo,
durante la jornada laboral?

Si 86.7% 13

No 6.7% 1




¢ Tiene movilidad restringida Valor Absoluto Valor Relativo
en su puesto de trabajo,
durante la jornada laboral?

Algunas veces 6.7% 1

Fuente: Elaboracion propia

[ustracidn 90. ¢ Tiene movilidad restringida en su puesto de trabajo, durante la jornada
laboral?

@ s

® No

Algunas Veces

Y

Fuente: Elaboracion propia.

Los encuestados responden en un 86.7% que no tienen movilidad restringida dentro
de sus puestos de trabajo, un 6.7% responde que s6lo en ocasiones y otro 6.7% responde que
si tiene movilidad restringida. En otras palabras, los espacios con los que cuentan los

funcionarios en sus respectivas areas son amplias y se encuentran en buenas condiciones.

Tabla 73. Pregunta 3. ¢Percibe molestias musculares por mantener posturas fatigantes o

dolorosas, derivadas del trabajo que realiza?

¢ Percibe molestias Valor Absoluto Valor Relativo
musculares por mantener
posturas fatigantes o
dolorosas, derivadas del
trabajo que realiza?

Si 26.7% 4
No 46.7% 7
Algunas veces 26.7% 4

Fuente: Elaboracion propia




llustracion 91. ;Percibe molestias musculares por mantener posturas fatigantes o dolorosas,

derivadas del trabajo que realiza?

Fuente: Elaboracion propia.

®sSi
® No

Algunas veces

Se les pregunta a los funcionarios si perciben molestias musculares por mantener

posturas fatigantes o dolorosas, resultado del trabajo que realizan, a lo que el 46.7% responde

negativamente, el 26.7% responde afirmativamente y el 26.7% respondi6 que sélo algunas

veces se hacen presentes este tipo de molestias. Se hace necesario de promover la higiene

postural en el puesto de trabajo, mediante capacitaciones sobre este tema, ademas de realizar

pausas activas en el transcurso de la jornada.

Tabla 74. Pregunta 4. En el desarrollo de las tareas asignadas ¢debe realizar algun tipo de

fuerza importante?

En el desarrollo de las tareas
asignadas ¢debe realizar

algun tipo de fuerza

Valor Absoluto

Valor Relativo

importante?

Si

No 93.3% 14
Algunas veces 6.7% 1

Fuente: Elaboracion propia




llustracidn 92. En el desarrollo de las tareas asignadas ;debe realizar algun tipo de fuerza
importante?
®s

@® No

Algunas Veces

Fuente: Elaboracion propia.

Se les pregunta a los funcionarios, si dentro de sus tareas deben realizar algun tipo de
fuerza importante, a lo que el 93.3% responde negativamente, mientras el 6.7% responde que
algunas veces es necesario. Se concluye que los funcionarios llevan a cabo actividades
livianas o netamente administrativas, en los cuales no deben hacer uso de fuerzas que puedan

provocar desgaste fisico.

Tabla 75. Pregunta 5. ;Utiliza malas posturas en el lugar de trabajo, debido a la incomodidad

del mobiliario utilizado?

¢Utiliza malas posturas en el Valor Absoluto Valor Relativo
lugar de trabajo, debido a la

incomodidad del mobiliario

utilizado?
Si 33.3% 5
No 46.7% 7
Algunas veces 20% 3

Fuente: Elaboracion propia




llustracion 93. Resultados, ¢Utiliza malas posturas en el lugar de trabajo, debido a la
incomodidad del mobiliario utilizado?
® s

@ No

Algunas veces

Fuente: Elaboracion propia.

Se pregunta si deben adoptar posturas dolorosas para la realizacion de sus tareas a causa de
usar inmobiliario incémodo. A ésta pregunta el 46.7% responde negativamente, sin embargo
el 33.3% responde afirmativamente y finalmente un 20% responde que s6lo en algunas
ocasiones. Por lo tanto se destaca que el mobiliario utilizado debe ser mejorado, esto se
soporta con el informe sobre higiene postural que realizé la doctora Manuela Aguirre en una
de las capacitaciones sobre Salud laboral llevada a cabo en el mes de septiembre. El informe

se encuentra en la dependencia Administrativa y financiera.

Tabla 76. Pregunta 6. ;Aplica repetidamente, en el transcurso de su jornada laboral, fuerzas

moderadas?

¢Aplica repetidamente, en el | VValor Absoluto Valor Relativo
transcurso de su jornada

laboral, fuerzas moderadas?

Si 13.3% 2
No 66.7% 10
Algunas veces 20% 3

Fuente: Elaboracion propia




llustracidn 94 Aplica repetidamente, en el transcurso de su jornada laboral, fuerzas

moderadas?

Fuente: Elaboracion propia.

® S
@ No

Algunas veces

En esta pregunta, se tratan fuerzas moderadas, a lo que el 66.7% responde que no es

necesario aplicarlas mientras cumplen sus funciones, el 13.3% responde afirmativamente y

finalmente el 20% indica que es necesario aplicarla sélo en ocasiones. Referente a esto, se

concluye que los funcionarios no llevan a cabo trabajos pesados, solo 2 de los funcionarios

deben aplicar fuerzas moderadas en sus actividades ya que se trata de los funcionarios de

servicios generales y ayudante de archivo.

Tabla 77. Pregunta 7. ;La postura en su puesto de trabajo, es sentado(a) con la espalda recta,

cerca de la mesa, la espalda contra el respaldo de la silla, rodilla dobladas y pies en el suelo?

¢La postura en su puesto de
trabajo, es sentado(a) con la
espalda recta, cerca de la
mesa, la espalda contra el
respaldo de la silla, rodilla

dobladas y pies en el suelo?

Valor Absoluto

Valor Relativo

Si 40% 6
No 46.7% 7
Algunas veces 13.3% 2

Fuente: Elaboracion propia




lustracion 95. ¢ La postura en su puesto de trabajo, es sentado(a) con la espalda recta, cerca

de la mesa, la espalda contra el respaldo de la silla, rodilla dobladas y pies en el suelo?
@ Si
® No

Algunas veces

¢La postura en su puesto de trabajo, es sentado(a) con la espalda recta, cerca de la
mesa, la espalda contra el respaldo de la silla, rodillas dobladas y pies en el suelo? Para
terminar con la encuesta sobre carga fisica, el 46.7% de los funcionarios responde que no
aplican esa postura en el transcurso de su jornada laboral. EI 40% responde afirmativamente
y el 13.3% responde que sélo en ocasiones lo hacen correctamente. Se concluye que es
necesario que los funcionarios apliquen los conocimientos adquiridos en las capacitaciones
de salud laboral, especificamente el de higiene postural, puesto que sus cargos exigen que

estén mas tiempo sentados que de pie.
5.5.4 Aplicacion de la entrevista sobre Fatiga Laboral a los funcionarios del Instituto de

Desarrollo Municipal —-IMD” (véase apéndice 4), realizada a los 15 funcionarios de planta del

Instituto. Los siguientes son los resultados arrojados en la entrevista:

Tabla 78. Pregunta 1 ¢ Tiende a sentirse debilitado al iniciar la jornada laboral?

¢ Tiende a sentirse

debilitado al ]
o ) Valor absoluto Valor relativo
iniciar la jornada

laboral?

Si 0 0

No 93.3% 14

A veces 6.7% 1

Fuente: Elaboracion propia



[lustracion 96. ¢ Tiende a sentirse debilitado al iniciar la jornada laboral?

éTiende a sentirse debilitado al
iniciar la jornada laboral?

|
0 93.3% 6.7%
Si No A veces

Fuente: Elaboracion propia

Segun la tabla y la ilustracion anterior, el 93.3% de los funcionarios manifiestan no
sentir ningdn tipo de malestar al iniciar su jornada laboral, frente al 6.7% equivalente a 1
funcionario, que indica lo contrario. La fatiga laboral es resultado del desgaste fisico y
psicoldgico de un trabajador, y esto influye en su capacidad funcional. Existen varios tipos de

fatiga: Fisioldgica y patoldgica.

La fatiga fisioldgica es aquella que se recupera con el descanso. La fatiga patoldgica
es aquella que no se recupera facilmente, y su causa es de origen laboral, psicoldgico o social.
Teniendo en cuenta lo anterior, se concluye que la mayoria de los funcionarios no presentan
fatiga al iniciar su jornada laboral, es decir, las condiciones laborales, psicoldgicas y sociales

estan en optimas condiciones.

Tabla 79. Pregunta 2. ;Se siente agotado(a) al terminar su jornada laboral?

¢ Se siente

agotado(a) al )
Valor absoluto Valor relativo

terminar su

jornada laboral?

Si 46.7 7
No 20% 3
A veces 33.3% 5

Fuente: Elaboracion propia




llustracion 97. ¢ Se siente agotado(a) al terminar su jornada laboral?

¢Se siente agotado(a) al
terminar su jornada laboral?

=

7
6
5
4
3
2
1
0

Fuente: Elaboracion propia

La fatiga ademas de ser fisioldgica o patoldgica, se divide en 4 tipos mas. Fatiga
neurosensorial (perceptiva) que es donde se requiere el uso del sentido visual y auditivo, y
afecta en la mayoria de los casos, a quienes hacen trabajo de secretariado o en ambientes
ruidosos. Fatiga Motora es donde e trabajador realiza actividades fisicas, como cargar objetos
pesados. Fatiga psicolégica o mental y finalmente Fatiga de habilidades donde disminuye la
atencion sobre el trabajo realizado y esto se evidencia en un bajo nivel de desempefio y

productividad.

Respecto a los resultados en esta pregunta, el 80% de los funcionarios manifiestan
sentirse agotados al terminar su jornada laboral y se puede decir que presentan fatiga
neurosensorial, puesto que sus labores requieren mayor esfuerzo visual y auditivo ya que el

IDM es muy concurrido en ocasiones por los usuarios.

Tabla 80. Pregunta 3. ;Siente tension en el lugar de trabajo cuando no puede cumplir con las

exigencias de sus responsabilidades en un tiempo determinado?



¢Siente tension

en el lugar de
trabajo cuando no

puede cumplir

con las

exigencias de sus
responsabilidades

en un tiempo

determinado?

Valor absoluto

Valor relativo

Si 0 0
No 66.7 10
A veces 33.3 5

Fuente: Elaboracion propia

[lustracion 98. ¢Siente tension en el lugar de trabajo cuando no puede cumplir con las

exigencias de sus responsabilidades en un tiempo determinado?

Tension por no cumplir con las

exigencias
P e ]
i
§ 33.3%
|
S 667%
% 0
| | | |
0 2 4 6 8 10 12

Fuente: Elaboracion propia

La tension laboral se da cuando los trabajadores de una organizacion sienten que no
pueden cumplir con las exigencias propias de su cargo. Como resultado, se presenta la
irritabilidad y el agotamiento fisico y/o mental, ademas se nota en la reduccién de
productividad de las empresas. En base a esto y a los datos expuestos anteriormente, se
observa que la mayoria de los funcionarios no presentan estrés laboral, y s6lo un total de 5
funcionarios manifiesta que en ocasiones si, por ende se concluye que las exigencias propias

de su cargo en general son acordes a sus capacidades.



Tabla 81. Pregunta 4. ;Se presenta rutina 0 monotonia laboral en su puesto de trabajo?

¢Se presenta
rutina o
monotonia |
laboral en su Valor absoluto Valor relativo
puesto de
trabajo?
Si 40% 5
No 46.7% 7
A veces 13.3% )

Fuente: Elaboracion propia

llustracion 99. ¢Se presenta rutina 0 monotonia laboral en su puesto de trabajo?

¢ Presenta monotonia o rutina
laboral en su puesto de trabajo?

13.3%

A VECES

Fuente: Elaboracion propia

La monotonia laboral se da por aburrimiento, estres y falta de dinamismo en el
trabajo, hace que los funcionarios no se sientan motivados y sin iniciativa para cumplir sus
labores. Esto afecta al Instituto de forma que se da la baja productividad y/o se comentan
errores. 46.7% de los funcionarios manifiestan que no se presenta monotonia en sus trabajos,
mientras que el 53.3% restante indica lo contrario, se recomienda la apertura de espacios que
permitan que los funcionarios innoven en sus funciones, de forma que cumplan con las metas

de la Entidad de manera eficaz.



Tabla 82 Pregunta 5. ¢Siente motivacién por cumplir de manera eficiente sus labores?

;Siente

motivacion por
cumplir de Valor absoluto Valor relativo
manera eficiente

sus labores?

Si 86.7% 13
No 0 0
A veces 13.3% 2

Fuente: Elaboracion Propia

[lustracion 100. ¢Siente motivacion por cumplir de manera eficiente sus labores?

éSiente motivacion por cumplir de
manera eficiente sus labores?

86.7% 0 13.3%
Sl NO A VECES

Fuente: Elaboracion Propia

Cuando los trabajadores de una entidad se sienten a gusto con sus labores, se
compromete con ellas y se cuenta con un buen clima laboral, se hacen mas proactivos y esto
se refleja en los resultados obtenidos y las metas alcanzadas. De acuerdo a los resultados
obtenidos para esta pregunta, se concluye que los funcionarios del IDM sienten motivacion
por cumplir de manera eficaz sus tareas, sin embargo se recomienda realizar un seguimiento
al plan de incentivos para los 2 funcionarios que indicaron gque solo a veces sienten

motivacion.

Tabla 83, Pregunta 6. ;Considera que el cargo en que se desempefia le genera estrés?

¢Considera que el )
Valor absoluto Valor relativo
cargo en que se




desemperia le

genera estrés?

Si 20% 3
No 33.3% 5
A veces 46.7% 7

Fuente: Elaboracion Propia

llustracion 101. ¢Considera que el cargo en que se desempefia le genera estrés?

é¢Considera que el cargo en que se
desempena le genera estrés?

Fuente: Elaboracion Propia

Son distintas las causas del estrés laboral, ya sea el por el ritmo de trabajo que
manejen los funcionarios debido a una mala planificacion, tareas mondtonas, inestabilidad
laboral, exigencias muy altas, falta de apoyo y acompariamiento por parte de los supervisores,
condiciones ambientales irregulares y/o acoso laboral.

Como resultado a esto, los funcionarios de una compafiia bajan su productividad, su
compromiso e incluso pierden el sentido de pertenencia por la misma, y esto se refleja en los
indicadores de desempefio. Los resultados arrojados para esta pregunta, indica que el 60.7%
de los funcionarios, en ocasiones, presentan estrés laboral frente al 33.3% restante que indica
lo contrario. Se recomienda la realizacion de pausas activas que permitan que los
funcionarios liberen un poco la tension de su puesto de trabajo y puedan continuar

cumpliendo con sus labores.



Tabla 84. Pregunta 7. ;Cree usted que su trabajo lo(a) desgasta fisicamente?

¢Cree usted que
su trabajo lo(a)
desgasta

fisicamente?

Valor absoluto

Valor relativo

Si 20% 3
No 53.3% 8
A veces 26.7% 4

Fuente: Elaboracion Propia
Ilustracion 102. ;Cree usted que su trabajo lo desgasta fisicamente?

¢éCree usted que su trabajo lo(a)
desgasta fisicamente?

20% 53.3% 26.7%
Sl NO A VECES

Fuente: Elaboracion Propia

53.3% de los funcionarios responden negativamente a esta pregunta dando a entender que no
se sienten desgastados fisicamente en la realizacion de sus tareas, mientras que un 46.7%
indica que efectivamente sienten cansancio laboral en ocasiones. El cansancio laboral es
resultado de exceso de trabajo. El desgaste fisico se manifiesta con dolores de cabeza, de
espalda y tension corporal, esto indica que hace falta mayor descanso, aqui es donde
nuevamente entran las pausas activas, puesto que la gran mayoria de los funcionarios llevan a

cabo tareas de escritorio, estar frente a un equipo y estar sentados por horas.



Tabla 85. Pregunta 8. ¢Las funciones que desempefia lo(a) desgasta mentalmente?

¢Las funciones
que desempefia )
Valor absoluto Valor relativo
lo(a) desgasta

mentalmente?

Si 40% 6
No 26,7% 4
A veces 33.3% 5

Fuente: Elaboracion propia.

llustracion 103. ¢Cree usted que su trabajo lo(a) desgasta mentalmente?

éCree usted que su trabajo lo(a)
desgasta mentalmente?

Fuente: Elaboracién propia.

Cuando un funcionario presenta cansancio mental, le cuesta pensar de forma agil sobre
sus labores, comienza a cometer errores y baja su rendimiento. Cuando esto ocurre, el trabajo
se vuelve una carga y fuente de estrés para el trabajador. En el IDM, el 40% de los
funcionarios, un total de 6 personas, indican sentirse fatigados mentalmente, 33.3%, es decir
5 funcionarios, s6lo en ocasiones y finalmente 26.7% para 4 empleados, indican no sentir

desgaste mental.

Se recomienda la realizacién de camparias dentro de la semana de la salud, donde se
traten los métodos de prevencion de estrés laboral, y se dicten charlas sobre habitos

saludables.



Tabla 86. Pregunta 9. ¢Su actividad laboral afecta su vida personal?

¢Su actividad
laboral afecta su | VValor absoluto Valor relativo

vida personal?

Si 6.7% 1
No 80% 12
A veces 13.3% 2

Fuente: Elaboracion propia.

llustracion 104. ¢Su actividad laboral afecta su vida personal?

éSu actividad laboral afecta su vida
personal?

Fuente: Elaboracion propia.

Para esta pregunta, el 80% de los funcionarios manifestd que su trabajo no interfiere
de ninguna manera en su vida personal, mientras que el 20% restante indico que si es asi 0 en
ocasiones. Esto se denomina cansancio emocional, y como resultado los funcionarios
presentan estados de irritabilidad y molestia, ya sea por asuntos laborales o no, y éste tipo de

estrés comienza a traspasar a las areas personales.



Tabla 87. Pregunta 10. En sus dias de descanso, ¢puede disfrutar sin tener que preocuparse

por el trabajo?

En sus dias de
descanso, ¢puede
disfrutar sin tener
que preocuparse
por el trabajo?

Valor absoluto

Valor relativo

Si 73.4% 11
No 13.3% 2
A veces 13.3% 2

Fuente: Elaboracién propia

lustracion 105. En sus dias de descanso ¢Puede disfrutar sin tener que preocuparse por el

trabajo?

En sus dias de descanso, épuede
disfrutar sin tener que preocuparse
por el trabajo?

12

Fuente: Elaboracion Propia

En muchas ocasiones, los trabajadores de una entidad pueden llevar tantas cargas que
éstas suelen irrumpir su mente incluso cuando ya esta fuera de su horario laboral. Esto puede
provocar consecuencias negativas tales como estrés cronico. Muchas veces se asume que una
tarea importante es de caracter urgente y no es asi. Segun los resultados para esta pregunta,

11 funcionarios (73.4%) manifiestan poder descansar en su tiempo fuera del trabajo, sin



preocuparse por los deberes laborales, sin embargo 4 de los funcionarios restantes, no pueden

0 son pocas las veces que pueden descansar verdaderamente.

Tabla 88. Pregunta 11. ;Cuantas horas duerme usted aproximadamente?

¢ Cuantas horas
duerme usted Valor absoluto Valor relativo

aproximadamente?

Menos de 2 horas | 0% 0
Entre3y5 33.3% 5)
Mas de 6 66.7% 10

Fuente: Elaboracion propia.

[ustracion 106. ;Cuéntas horas duerme usted aproximadamente?

éCuantas horas duerme usted
aproximadamente?

6
o
o
~
®

1)

33.3%

DE2 [ENTRE 3|MAS DE

HORAS
F

MENOS

Fuente: Elaboracion propia.

Segun un articulo del diario “Portafolio” publicado en abril de 2016, sefiala que un buen
dormir mejora la eficiencia del cerebro en un 20%, de acuerdo a una investigacion realizada

en Harvard por el neurocientifico Matthew Walker.

Tener buenos habitos de suefio permite al trabajador mantener la concentracion activa en las
diferentes actividades que lleva a cabo, al contrario de esto, quienes presentan dificultades no

pueden concentrarse facilmente en sus tareas, en su aprendizaje o razonamiento l6gico.

En base a lo anterior y a los resultados a esta pregunta, el 66.7% manifestd que sus horas de
suefio son de 6 0 mas horas, lo que indica es un buen promedio que se ajusta al tiempo
recomendado por los expertos. Por otro lado el 33.3% indica un promedio mas bajode 3a 5

horas, razon por la cual pueden presentar mayos fatiga durante la jornada laboral.



Tabla 89. Pregunta 12. ;Se alimenta sanamente?

;Se alimenta Valor absoluto Valor relativo
sanamente?

Si 33.3% 5

No 33.3% 5

A veces 33.3% 5

Fuente: Elaboracion Propia

llustracion 107. ¢ Se alimenta sanamente?

éSe alimenta sanamente?

33.3%

NO | VECES

Si

33.3%

Fuente: Elaboracion propia

“La alimentacion es uno de los factores que con mayor seguridad e importancia
condicionan el desarrollo fisico, la salud, el rendimiento y la productividad de las personas”
(alimentacion, 2017). Llevar una alimentacion desequilibrada produce una disminucion
notable en cuanto al trabajo fisico que requiere cada tarea, mientras que al llevar habitos
sanos, se previenen enfermedades, se reduce el ausentismo y aumenta el bienestar en general

de los funcionarios.

Segun la tabla y la ilustracion anterior, los resultados de esta pregunta se encuentran
distribuidos en iguales porcentajes del 33.3% para cada opcion, por lo tanto se concluye que
los habitos alimenticios que llevan los funcionarios del IDM son irregulares. Se recomienda
una intervencion en cuanto a los habitos saludables para los funcionarios, ya que es alli, en el

trabajo donde pasan el mayor tiempo posible.



Tabla 90. Pregunta 13. ;Se le facilita el delegar trabajo a los demas?

;Se le facilita

el delegar Valor )
_ Valor relativo
trabajoalos | absoluto

demas?

Si 40% 6
No 53.3% 8
A veces 6.7% 1

Fuente: Elaboracion propia

lustracion 108. ¢ Se le facilita el delegar trabajo a los demas?

¢éSe le facilita el delegar trabajo a los
demas?

NO

53.3%

40%

SI

Fuente: Elaboracion Propia

Un solo funcionario no puede llevar siempre la carga de todos los procesos dentro de una
empresa, puesto que es desgastante, por esto, se fundamental el trabajo en equipo de las
empresas. Dentro de estos equipos de trabajo se hace necesario el delegar funciones entre los
participantes con el fin de que adquieran mayor sentido de la responsabilidad y de

pertenencia, sintiendo que cumplen con una misién importante dentro de la organizacion.

Segun los resultados a esta pregunta, el 53.3% de los funcionarios manifiestan no poder
delegar funciones, esto se puede dar porque sus trabajos pueden ser dificiles y s6lo ellos estan
capacitados para llevarlos a cabo efectivamente. 46.7% equivalente a 7 funcionarios de
planta, sefialan que si les es posible delegar tareas.



Tabla 91. Pregunta 14. ¢Existen riesgos fisicos (factor ambiental que puede provocar efectos

adversos a la salud) en su puesto de trabajo?

¢Existen riesgos
fisicos (factor
ambiental que
puede provocar )
Valor absoluto Valor relativo
efectos adversos

a la salud) en su

puesto de

trabajo?

Si 26.7% 4
No 46.6% 7
A veces 26.7% 4

Fuente: Elaboracion propia

llustracion 109. ;Existen riesgos fisicos en su puesto de trabajo?

éExisten riesgo fisicos en su puesto
de trabajo?

Fuente: Elaboracion propia.

Los riesgos fisicos en el lugar de trabajo, pueden ser aquellos tales como el ruido, la
temperatura, radiacion electromagnética, infraestructura, etc., que pueden producir algun tipo
de herida o dafie grave o leve a la salud de los trabajadores impidiendo que se desempefien

eficazmente en sus actividades.



Segun los resultados en esta variable, el 46.6% de los funcionarios declaran que no se
presenta ningun tipo de riesgo en su lugar de trabajo. Sin embargo 53.4% manifiesta que si se
presentan riesgos en sus zonas de trabajo diaria u ocasionalmente, tales como temperatura,

etc.

Tabla 92. Pregunta 15. ¢ Los riesgos psicologicos (estrés, tencion, irritacion, ansiedad) estan

presentes en su ambiente laboral?

¢ Los riesgos
psicoldgicos
(estrés, tencion,
irritacion, Valor absoluto Valor relativo
ansiedad) estan
presentes en su

ambiente laboral?

Si 13.3% 2
No 73.4% 11
A veces 13.3% 2

Fuente: Elaboracion Propia

llustracion 110. ¢Los riesgos psicologicos (estrés, tencion, irritacion, ansiedad) estan

presentes en su ambiente laboral?

éExisten riesgo psicolégicos
en su puesto de trabajo?

13.3%

5 13.3%

A VECES ‘

i \

Fuente: Elaboracion propia



En las ultimas décadas, se ha presentado varios cambios tales como evolucion tecnoldgica,
incremento de la competencia a escala mundial, etc. Estos cambios han afectado no solo la
economia mundial, sino también a los trabajadores de las compaiiias, a los cuales estas
variables influyen en sus relaciones interpersonales, necesidades de formacidn, actualizar sus

conocimientos dia a dia, los recursos que necesitan, etc.

Cuando los factores psicosociales favorecen a los trabajadores, fomentan el desarrollo
personal de los mismos; sin embargo si los perjudican, influyen en su salud y bienestar

convirtiéndose en riesgos psicosociales como estrés laboral.

En base a lo anterior y a los resultados a esta pregunta, se observa que el 73.4% no
identifican riesgos psicosociales en su puesto de trabajo, por lo cual se concluye que los

factores psicosociales, en general, favorecen a los funcionarios.

Tabla 93Pregunta 16. Su lugar de trabajo ¢Cuenta con buena ventilacion?

Su lugar de

trabajo ¢Cuenta )
Valor absoluto Valor relativo

con buena

ventilacion?

Si 40% 6

No 53.3% 8

A veces 6.7% 1

Fuente: Elaboracion propia.

llustracion 111. ;Cuenta con buena ventilacion?




Su lugar de trabajo ¢ Cuenta con buena
ventilacion?

Fuente: Elaboracion propia

La ventilacion en una oficina es de suma importancia puesto que sirve para cubrir dos
requerimientos basicos ambientales como son el proporcionar oxigeno suficiente y el

segundo en contra de la contaminacion en estos espacios.

Mediante observacion directa se pudo detectar que la mayoria de oficinas dentro del IDM
no cuentan con una ventilacion adecuada y segun resultados a esta pregunta, mas de la mitad

de los funcionarios sostienen que los flujos de ventilaciones son insuficientes.

Tabla 94. Pregunta 17. ;Presenta una temperatura adecuada?

¢Presenta una

temperatura Valor absoluto Valor relativo
adecuada?

Si 13.3% 2

No 66.7% 10

A veces 20% 3

Fuente: Elaboracion propia

llustracion 112. ;Presenta una temperatura adecuada?

é¢Presenta una temperatura
adecuada?

Fuente: Elaboracion propia.



“Una oficina térmicamente confortable es aquella en la que el 80% de los ocupantes se
encuentra en una sensacion térmica neutra; es decir, sin frio ni calor.” (Hernandez D. d.,
2016) Segun se puede observar en la ilustracion, el 86.7% de los funcionarios indican que la
temperatura dentro de sus puestos de trabajo no es la adecuada, ademas, segun lo que
expresaron a través de la entrevista, la mayoria de las quejas mencionan que el cielo raso que
se cambid hace poco, atrapa mas el calor haciendo que en sus puestos de trabajo las
temperaturas sean elevadas, lo que puede causar estrés térmico. Se recomienda instalar un
sistema de aire acondicionado o ventilacién, con el fin de prevenir enfermedades causadas

por temperaturas inadecuadas.

Tabla 95. Pregunta 18. ;Presenta su lugar de trabajo, contaminacién acustica interna?

¢Presenta su

lugar de trabajo, )
L Valor absoluto Valor relativo
contaminacion

acustica interna?

Si 33.3% 5
No 60% 9
A veces 6.7% 1

Fuente: Elaboracion Propia.

[lustracion 113. ¢Presenta su lugar de trabajo, contaminacién acustica interna?

éPresenta su lugar de trabajo,
contaminacion acustica interna?

Fuente: Elaboracion propia

Segun resultados en esta pregunta, mas de la mitad no consideran que hay contaminacién
acustica a nivel interno del Instituto, sin embargo 5 funcionarios sefialaron lo contrario puesto
que en sus areas de trabajo por lo general es muy concurrido por los usuarios, y en ocasiones

estos, generan bastante ruido al hablar al mismo tiempo. El exceso de ruido dentro de la



oficina puede producir consecuencias en la salud de los trabajadores como migrafia, ademas

de generar distracciones en la realizacion de sus funciones.

Tabla 96. Pregunta 19. ;Y contaminacion acustica externa?

oY
contaminacion Valor absoluto Valor relativo

acustica externa?

Si 40% 6
No 40% 6
A veces 20% 3

Fuente: Elaboracion propia

llustracion 114. ;Y contaminacion acustica externa?

<Y contaminacion acustica externa?

20%

A veces

40%
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Fuente: Elaboracion propia

En cuanto a la contaminacidn acustica externa, la mitad de los funcionarios considera que
si hay, puesto que en el primer piso del edificio donde se ubica el IDM, se encuentra una
academia de musica, danza y teatro, donde en los ensayos utilizan musica a un volumen
bastante alto. Sin embargo los demés funcionarios no consideran que haya contaminacion

acustica externa, puesto que en sus oficinas no llegan estos ruidos.

Tabla 97. Pregunta 20. ¢Considera usted que la iluminacion en su puesto de trabajo es

Optima, en cuanto a intensidad y calidad?

¢Considera usted que _
L Valor absoluto Valor relativo
la iluminacion en su




puesto de trabajo es
dptima, en cuanto a

intensidad y calidad?

Si 93.3% 14
No 6.7% 1
A veces 0% 0

Fuente: Elaboracion propia

[lustracion 115. ¢Cuenta con buena iluminacion en su puesto de trabajo?

éCuenta con buena iluminacion?

0%

A VECES

NO

6.7%

93.3%

St

Fuente: Elaboracion propia

Una iluminacién adecuada es de suma importancia a la hora de llevar a cabo trabajos de
oficina en los cuales la mayor parte del tiempo se utiliza un equipo. El 93,3% de los

funcionarios sefiala que la iluminacidn en sus areas de trabajo y en el Instituto en general, son

10 12 14

los adecuados para llevar a cabo sus funciones de manera adecuada.

Sin embargo se recomienda evaluar el lugar de trabajo del funcionario que indico lo contrario

con el fin de generar comodidad dentro de su zona laboral.

Tabla 98. Pregunta 21. ¢EI mobiliario utilizado es el adecuado y se encuentra en buenas

condiciones para ejercer sus funciones?

¢El mobiliario
utilizado es el
adecuado y se
encuentra en buenas

condiciones para

ejercer sus funciones?

Valor absoluto

Valor relativo




Si 60% 9
No 26.7% 4
A veces 13.3% 2

Fuente: Elaboracion Propia

llustracion 116. ¢EI mobiliario utilizado es el adecuado y se encuentra en buenas condiciones

para ejercer sus funciones?

¢El mobiliario utilizado es el
adecuado?

13.3%

A VECES

26.7%

NO

60%

Sl

Fuente: Elaboracion Propia

Dentro del plan de capacitaciones del IDM, se programé una capacitacion sobre higiene
postural en la cual se evalud el mobiliario utilizado por los funcionarios y se determiné que
las sillas de algunos de ellos no cumplian con las normas ergonémicas que demandan sus
funciones. En cuanto a los muebles y enceres, en promedio el 73.3% de los funcionarios

indican estar de acuerdo con que se encuentran en buenas condiciones.

Tabla 99. Pregunta 22. ¢El equipo y/o herramientas de las que dispone para ejercer sus tareas

laborales, es el adecuado y se encuentra preparado para el desempefio de las mismas?

¢El equipo y/o
herramientas de
las que dispone
para ejercer sus )
Valor absoluto Valor relativo
tareas laborales,
es el adecuado y
se encuentra

preparado para el




desempefio de las

mismas?

Si 80% 12
No 13.3% 2
A veces 6.7% 1

Fuente: Elaboracion Propia

llustracién 117. ¢El equipo y/o herramientas de las que dispone para ejercer sus tareas

laborales, es el adecuado y se encuentra preparado para el desempefio de las mismas?

éLas herramientas que utiliza son las
adecuadas para el desarrollo de sus
funciones?

6.7%

A VECES

13.3%

NO

80%

St

Fuente: Elaboracion Propia

En cuanto a los equipos y deméas herramientas que utilizan a diario para cumplir

eficazmente su labor, los funcionarios indicaron que estan en buenas condiciones.

Para gque un trabajador pueda cumplir con sus labores sin problema alguno es necesario que

se mantenga dotado de los materiales necesarios en todo momento.

Tabla 100. Pregunta 23. ;Ha sido diagnosticado por alguna de las siguientes enfermedades?

¢Ha sido

diagnosticado por

alguna de las Valor absoluto Valor relativo
siguientes
enfermedades?
Presion arterial alta 0 0

Presion arterial baja 0 0




Diabetes 0 0
Hipoglucemia 6.7% 1
Enfermedades 0 0
coronarias

Otras 40% 6
Ninguna 53.3% 8

Fuente: Elaboracion Propia

llustracion 118. ¢Ha sido diagnosticado por alguna de las siguientes enfermedades?

¢ Ha sido diagnosticado por alguna de
las siguientes enfermedades?
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Fuente: Elaboracion Propia

Tabla 101. Pregunta 24. En caso de ser diagnosticado con alguna enfermedad diferente a las

anteriores, por favor indique cual o cuéles.

Migrafia

Colon irritable

Tiroides

Sistema Nervioso

Hipotiroidismo

Columna

Fuente: Elaboracion Propia



Tabla 102. Puestos requeridos

Cargo No. Funcionarios actuales No. Funcionarios requeridos
Director general 1 1
Subdirector técnico 1 1
Subdirector Administrativo y 1 1
financiero
Asesor de control interno 1 1
Profesional Universitario en 1 1
Gestion de proyectos
Profesional Universitario en 1 1
Gestion comunitaria y apoyo
misional
Profesional Universitario en 1 1
administracion financiera
Técnico Administrativo de 1 1
gestion administrativa y
presupuestal
Técnico operativo de apoyo a 1 1
programas y proyectos
Secretaria ejecutiva de la 1 1
direccion general
Auxiliar administrativo de 1 0,40
apoyo administrativo y
financiero
Secretaria de subdireccion 1 1
técnica
Secretaria de subdireccion 1 1
administrativa y financiera
Ayudante de gestion 1 1
documental
Auxiliar de servicios 1 1

generales




Fuente: Elaboracion propia.

Con base en el cuadro anterior, los resultados obtenidos mediante medicion por estandares
subjetivos, se observa que los cargos actuales en general concuerdan con los cargos
requeridos, a excepcion del “Auxiliar administrativo de apoyo administrativo y financiero”,
quien indica que sus labores dentro del IDM respecto al manual de funciones, presentan
subcarga laboral, sin embargo la persona quien ocupa este cargo cumple también con

funciones dentro del area de juridica.



6. Conclusiones

Se concluye que dentro del Instituto de Desarrollo Municipal — IDM, de
Dosquebradas, las condiciones de trabajo son buenas respecto a clima laboral, trabajo
en equipo y condiciones laborales. Sin embargo, se detectan mediante observacion
directa que algunos funcionarios tienen sobre carga laboral, lo cual afecta
directamente en su salud generando una serie de sintomas que determinan la fatiga
laboral. Esto se ve reflejado en los resultados de las encuestas, donde la carga mental
obtuvo mayores indices de fatiga por exceso de informacion recibida, por tiempos

cortos de respuestas y mayor cantidad de tareas.

Mediante observacion directa se detecto niveles de sobre carga en los funcionarios de
Subdireccion Administrativa y Financiera, como Técnico Administrativo, Profesional

Universitario en gestion Financiera y Auxiliar Administrativo.

La Auxiliar Administrativo, segun resultados del estudio, se presenta subutilizada
aparentemente, sin embargo la persona a cargo realiza también otras actividades que

cubren su carga laboral.

Se puede observar que bajo la dependencia de Direccion General, La Asesora de
Control Interno y Auxiliar de Servicios Generales presentan altos niveles de sobre

carga mental y fisica respectivamente, afectando asi su desempefio laboral.

7. Recomendaciones

Se recomienda llevar a cabo capacitaciones sobre los protocolos que se deben llevar
en caso de emergencia y realizar un sondeo de las necesidades de proteccion para

cada funcionario dentro de su dependencia, para el desarrollo eficaz de su trabajo.

Se ve la necesidad de llevar a cabo charlas sobre el Sistema de Gestion de Seguridad y

Salud en el Trabajo, SG-SST. Sobre comunicacién asertiva y actividades que



promuevan el trabajo en equipo, para que los funcionarios se apoyen mutuamente en

los diferentes procesos que son llevados a cabo dentro del Instituto.

Igualmente es necesario una reinduccion sobre plataforma INTRANET, puesto que
hay funcionarios que no conocen sobre los documentos que se encuentran en esta
plataforma y las rutas para llegar a ellos.

Enel IDM se debe crear la cultura del trabajo bien hecho, reconocerlo y valorarlo
pero también, se deben realizar talleres de motivacién, automotivacion, autoestima y

compromiso laboral.

Se recomienda la realizacion de camparias dentro de la semana de la salud, donde se
traten los métodos de prevencion de estrés laboral y se dicten charlas sobre habitos

saludables.

El IDM debe implementar indicadores o criterios claros para medir la evaluacion del
rendimiento de los funcionarios y que ademas permita mejorar el clima laboral o la
salud emocional de todos sus colaboradores, fomentando un ambiente de trabajo
armonico que contribuya para el desarrollo personal y el alcance los objetivos
misionales del instituto, apostandole a la eficiencia y a la adaptabilidad de todo el

recurso humano.

Finalmente se recomienda llevar a cabo una reunion donde los funcionarios puedan
Ilevar a cabo una socializacion sobre las necesidades de sus puestos y la evaluacion de

las cargas.
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9. Apéndice y anexos

Apéndice A. Formato De Encuesta Satisfaccién Laboral

Encuesta de satisfaccién laboral julio 2017
Informacion general

1- Género:
Femenino
Masculino

2- Edad:
menos de 25 afos
entre 26 y 35
entre 36 y 45
entre 46 y 55
Mas de 55

3- Tiempo trabajado en el puesto:
Menos de 2 afios
entre2y9
Mas de 9

Caracteristicas del puesto de trabajo (Muy insatisfecho, insatisfecho, indiferente,

satisfecho, Muy satisfecho)

1- ¢Las cargas de trabajo estan bien repartidas?

2- (El trabajo en su area estéa bien organizado?

3- ¢Siente satisfaccion por el cargo y el desempefio de su puesto laboral?

4- Tengo un alto grado de responsabilidad personal sobre las tareas que realizo.

5- ¢Recibe la informacion necesaria para desempefiar correctamente su trabajo?

6- ¢Tengo la autonomia suficiente para realizar mi trabajo con gusto y a mi gusto?

7- ¢Siento que mi trabajo es importante dentro de la empresa?

8- ¢La cantidad de trabajo que debo realizar se ajusta a mis posibilidades y/o
capacidades?

9- ¢Su experiencia en el IDM es satisfactoria y gratificante?

Ambiente de trabajo e interaccidn con los(as) compafieros(as) (En desacuerdo,

indiferente, de acuerdo, Muy de acuerdo)



10-
11-

¢se siente parte de un equipo de trabajo?

¢la comunicacién interna dentro de su area de trabajo funciona correctamente?
¢le resulta facil expresar sus opiniones en su grupo de trabajo?

Entre los comparieros y usted, ¢hay apoyo y/o ayuda?

Tengo buenas relaciones personales con mis comparieros de trabajo

¢Estan mis compafieros de trabajo comprometidos a realizar trabajo de calidad?
¢se siente orgullos@ de la empresa para la que trabajan?

¢Hay trabajo en equipo?

¢Recibe ayuda yo asesoria de sus compafieros(as) cuando lo solicita?

¢Usted y los deméas compafieros(as) se llevan bien?

¢ Los empleados se llevan bien ente ellos?

Infraestructura y recursos (Muy insatisfecho, insatisfecho, indiferente, satisfecho, Muy

satisfecho)

1-

¢Conoce los riesgos y las medidas de prevencién relacionados con su puesto de
trabajo?

Las condiciones de trabajo de su dependencia ¢son seguras?

¢Mantiene su lugar de trabajo limpio y libre de obstaculos?

¢Puede realizar su trabajo de forma segura, sin ningun peligro?

¢Estan claros y conoce los protocolos en caso de emergencia?

¢La empresa le facilita los equipos de proteccion individual necesarios para su
trabajo?

¢ha recibido la formacion basica sobre Prevencion de Riesgos Laborales previa a la
incorporacion al puesto de trabajo?

¢Cuento con los recursos suficientes (materiales, equipos, etc.) para desarrollar mi

trabajo?

Reconocimiento (En desacuerdo, indiferente, de acuerdo, Muy de acuerdo)

Cuando realizo bien mi trabajo ¢obtengo reconocimiento por parte de los demas?
¢Cuéndo el trabajo no esta bien hecho se reciben duras criticas?

¢Recibo un trato justo en mi trabajo?

¢La empresa le proporciona oportunidades para su desarrollo profesional?

Mis opiniones en mi dependencia o en general ¢se tienen en cuenta?

¢Ha recibido reconocimientos o elogios por su desempefio?



Direccion (En desacuerdo, Indiferente, De acuerdo, Muy de acuerdo)

1-

¢Cree usted que los directivos se preocupa Yy son receptivos ante los problemas y
demandas de los(as) demas funcionarios?

¢Como se siente hacia sus directivos? ¢los ven como simples jefes a los que hay que
obedecer?

¢Conoce el plan estratégico Institucional asi como los valores, mision y politicas del
IDM?

¢El IDM cuenta con algun sistema para evaluar el desempefio de sus funcionarios?

¢Conoce usted y tiene copia, del Manual de Funciones de su cargo?

Servicio al ciudadano (Excelente, Bueno, Deficiente)

La calidad del servicio, que en su opinion, se le da a los usuarios de IDM es:

¢ Los directivos se preocupan por prestar un buen servicio a los usuarios?

Los funcionarios, en general, ¢se preocupan por el servicio prestado al cliente?
Las PQRS que interponen los usuarios, con atendidas con prontitud

Frente a la atencion y satisfaccion de los usuarios, hacia el IDM, es:

Apéndice B. Formato De Encuesta De Cargas Mentales

Encuesta carga mental IDM agosto 4 de 2017

Informacion general

1-

Género:

Femenino

Masculino

Edad:

menos de 25 afos
entre 26 y 35

entre 36 y 45

entre 46 y 55

Mas de 55

Nivel de escolaridad:

Primaria



Secundaria
Bachillerato
Estudios Técnicos
Estudios Tecnoldgicos
Universitarios
Otros

4- Estado civil:
Soltero(a)
Casado(a)
Union libre
Divorciado(a)
Viudo(a)

5- ¢Cuéntas personas a cargo tiene? Es decir, que dependen econdmicamente de usted.

Trayectoria laboral

1- Indique su cargo
2- ¢Cuénto tiempo lleva desempefiando este cargo?
Menos de 2 afios
Entre2y5
Entre 6y 10
Mas de 10
3- ¢Cuanto tiempo lleva desempefiado en la Entidad?
Menos de 2 afios
Entre2y5
Entre 6y 10
Mas de 10

Informacidn (si, no, algunas veces)

1- ¢Recibe un exceso de informacién en su cargo?
2- ¢Lainformacion recibida es complicada?

3- ¢Tiene dificultad para comprender la informacion recibida?
Ritmo de trabajo, nivel de atencion (si, no, algunas veces)

1- ¢Considera que el nivel de atencién para realizar su trabajo es elevado?



2-
3-

¢Se le dificulta ausentarse de su puesto de trabajo, si lo necesita?

El tiempo de respuesta exigido para la realizacion de una tarea ¢;es alto?

Organizacion del trabajo (si, no, algunas veces)

¢ Tiene dificultad para resolver los problemas que surgen en sus tareas?
¢Existe o presenta alguna dificultad para controlar y/o planificar el trabajo diario?
¢Su opinidn tiene valoracion escasa para asignacion y/o introduccion de nuevas

tareas?

Aspectos individuales (si, no, en ocasiones)

¢considera insuficiente la formacion especifica recibida para desempefiar su trabajo?
¢Se le dificulta adaptar sus conocimientos y experiencias, a las exigencias de las
tareas asignadas a su cargo?

¢Su trabajo impide las comunicaciones interpersonales?

El desempefio de su funcién ¢requiere de un alto nivel de atencion?

En su puesto de trabajo ¢Realiza tareas uy repetitivas y de muy corta duracion?

En la realizacién de su trabajo, ¢debe adoptar posturas dolorosas o fatigantes
(agachado, en cuclillas, arrodillado...)?

Para desempefiar sus funciones ¢debe realizar fuerzas excesivas?

Apéndice C. Formato De Encuesta De Carga Fisica

Encuesta carga fisica agosto 2017

Primera seccion: Si, no, algunas veces.

¢Su cargo le exige andar rapidamente al interior de las instalaciones del IDM?

¢ Tiene movilidad restringida en su puesto de trabajo, durante la jornada laboral?
¢Percibe molestias musculares por mantener posturas fatigantes o dolorosas,
derivadas del trabajo que realiza?

En el desarrollo de las tareas asignadas ¢debe realizar algun tipo de fuerza
importante?

¢Utiliza malas posturas en el lugar de trabajo, debido a la incomodidad del mobiliario
utilizado?

¢Aplica repetidamente, en el transcurso de su jornada laboral, fuerzas moderadas?



7-

¢La postura en su puesto de trabajo, es sentado(a) con la espalda recta, cerca de la

mesa, la espalda contra el respaldo de la silla, rodilla dobladas y pies en el suelo?

Apéndice D. Formato De Entrevista De Fatiga Laboral

Entrevista de fatiga laboral Agosto 2017

La FATIGA LABORAL, es el desgaste de la capacidad para ejercer las funciones propias del

cargo, debido a altas exigencias fisicas y psiquicas disminuyendo la respuesta del trabajador

para desarrollar la labor.

10-

11-

12-

13-
14-

¢ Tiende a sentirse debilitado al iniciar la jornada laboral? [ si I No LI A veces

¢Se siente agotado(a) al terminar su jornada laboral? ClsiCdNno A
Veces

¢Siente tension en el lugar de trabajo cuando no puede cumplir con las exigencias de
sus responsabilidades en un tiempo determinado? [ si [ No L A veces

¢Se presenta rutina 0 monotonia laboral en su puesto de trabajo? ClsiCdne A

VEeCeSs

¢Siente motivacion por cumplir de manera eficiente sus labores? Clsildno A

VeCces

¢considera que el cargo en que se desempefia le genera estrés? Clsidno A

Veces

¢Cree usted que su trabajo lo(a) desgasta fisicamente? Cdsi CNno A

veces
¢Las funciones que desempefia lo(a) desgasta mentalmente? [ si [ No [ A veces

¢Su actividad laboral afecta su vida personal? L si O Nno O
A veces

En sus dias de descanso, ¢puede disfrutar sin tener que preocuparse por el trabajo? ]

si L No [ A veces

¢ Cuantas horas duerme usted aproximadamente?

[1 Menos de 2 horas 1 Entre 3 y5 (1 Mas de 6

¢Se alimenta sanamente? [ si 2 No L A veces

¢Se le facilita el delegar trabajo a los demas? [si L1 No L A veces
¢Existen riesgos fisicos (factor ambiental que puede provocar efectos adversos a la

salud) en su puesto de trabajo? [ si [ No L A veces



15- ¢ Los riesgos psicoldgicos (estrés, tencion, irritacion, ansiedad) estan presentes en su
ambiente laboral? [ si I No LI A veces

16- Su lugar de trabajo ¢Cuenta con buena ventilacion? [ si L No L A veces

17- ;presenta una temperatura adecuada? [ si 1 No L A veces

18- ¢ Presenta su lugar de trabajo, contaminacion acustica interna? ClsiCdNnoe A
veces

19- ;Y contaminacion acustica externa? [ si I No LI A veces

20- ¢considera usted que la iluminacidn en su puesto de trabajo es dptima, en cuanto a
intensidad y calidad? ClsiCINne A
veces

21- ;El mobiliario utilizado es el adecuado y se encuentra en buenas condiciones para
ejercer sus funciones? ClsiCdno A
veces

22- (El equipo y/o herramientas de las que dispone para ejercer sus tareas laborales, es el
adecuado y se encuentra preparado para el desempefio de las mismas? ]
si L No [ A veces

23- ¢Ha sido diagnosticado por alguna de las siguientes enfermedades?
[ presion arterial alta [ Presion arterial baja [ Diabetes [] Hipoglucemia
[JEnfermedades coronarias Cotras ] Ninguna

24- En caso de ser diagnosticado con alguna enfermedad diferente a las anteriores, por

favor indique cudl o cuéles.



Anexo 1. Manual de funciones del Instituto de Desarrollo Municipal

El manual de funciones del Instituto de Desarrollo Municipal se puede visualizar en el
siguiente link:https://drive.google.com/open?id=14ZrFXC9k6zY CEHjoUkOoHWfRzpwUCI-
D

Anexo 2. Distribucién de las cargas laborales de los trabajadores de servicios varios de la
entidad municipio de Yumbo por medio de la medicidn de cargas de trabajo, estudio e

tiempos y movimientos

Este trabajo de grado presentado a la Universidad Autdbnoma de Occidente, se puede
visualizar en el siguiente enlace: https://drive.google.com/open?id=1Ca6B0FOeBc-
Wnl PQ7wB2 9KWpWsyK2F

Anexo 3. Sistema de medicién de cargas laborales para las areas administrativas de
Audifarma S.A con el fin de disefiar un modelo adecuado que permita monitorear las
necesidades de R.R.H.H y proyectar las variaciones en dicho recurso segun los cambios en la

demanda.

Este trabajo de grado presentado a la Universidad Tecnoldgica de Pereira, se puede visualizar
en el siguiente enlace:
https://drive.google.com/open?id=1yG5zUK1RW_019gLvWCNukfNKEW81hTOR

Anexo 4. Guia metodoldgica para el estudio de cargas de trabajo 2013

En esta guia se presenta la matriz mediante la cual se realizé la medicion de los tiempos por
estandares subjetivos. La guia se puede visualizar en el siguiente link:
https://drive.google.com/open?id=1S-S5Fq1SOWd6nS8wu2uAsxaulSZWwEpN

A continuacion, el formato de la Matriz utilizado.


https://drive.google.com/open?id=14ZrFXC9k6zYCEHjoUkOoHWfRzpwUCl-D
https://drive.google.com/open?id=14ZrFXC9k6zYCEHjoUkOoHWfRzpwUCl-D
https://drive.google.com/open?id=1Ca6B0FOeBc-Wn1_PQ7wB2_9KWpWsyK2F
https://drive.google.com/open?id=1Ca6B0FOeBc-Wn1_PQ7wB2_9KWpWsyK2F
https://drive.google.com/open?id=1yG5zUK1RW_O19gLvwCNukfNkEW81hTOR
https://drive.google.com/open?id=1S-S5Fq1SOWd6nS8wu2uAsxau1SZWwEpN
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