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estudiantes : '

Jorge Mario Reyes 8511091
Guillermo Garcia Argueta 8613622
Londy Viviana Rodriguez Gémez 200317176
José Manuel Rodas Escobar 200317288

Esta investigacion cumple con los requerimientos solicitados por lo que emito DICTAMEN
- FAVORABLE y solicito se proceda a la revisién y aprobacién correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo,
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Asesor de contenido
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Me permito hacer de su conocimiento que los estudiantes de la Escuela de Ciencias
Psicologicas a optar el grado de Licenciatura en Psicologia, que a continuacion se detalla, llevaron
a cabo en esta Institucién 12 entrevistas a Técnicos Catastrales de la misma, como parte del
requisito en su trabajo de Investigacion titulado: “ELABORACION DE MANUAL DE INDUCCION
PARA EL PERSONAL DE PRIMER INGRESO DE LA DIRECCION DE CATASTRO DE LA

Jorge Mario Reyes,

Londy Viviana Rodriguez Gomez,
Guillermo Garcia Argueta,
José Manuel Rodas Escobar,

durante periodo comprendido del 20 al 27 de agosto del

Carné 8511091,
Carné 200317176
Carné 8613622
Carné 200317288

Los estudiantes mencionados han cumplido en la parte de entrevistas con los lineamientos
del Proyecto de Investigacion, mismo que en alguna forma aporta beneficios.

Sin otro particular, me suscriQo,




RESUMEN

La administracién se desarrolla indiscutiblemente en un organismo social. Su
funcién principal consiste en desarrollar las acciones necesarias que la conduzcan
a la creacion de los satisfactores que la sociedad necesita, los cuales pueden ser

de naturaleza tangible e intangible, transformados en bienes o servicios.

Cuando los recursos humanos se vinculan directamente a la administracion, le
proporcionan vida y forma, en virtud de que participan en las distintas fases que
integran el proceso administrativo, una vez que se necesita fijar objetivos,
planificar y buscar los elementos de control que distribuyan en forma racional los
recursos materiales, auxilidndose de los recursos técnicos que ayuden a fijar
procedimientos adecuados, para el mejor desenvolvimiento de las actividades.
Los recursos humanos participan directamente en el proceso de produccion,
prestando sus servicios manuales o intelectuales, asi como en los otros procesos

que realiza la organizacion.

La administracion de recursos humanos, en la época presente en la que
predomina la competencia entre empresas, éstas deben maximizar sus esfuerzos
para obtener mejor calidad del producto o servicio al menor costo posible, jugando
un papel importante los recursos humanos especializados que intervienen en el

proceso.

La importancia de la elaboracion de un manual de induccién es dar a conocer el
entorno laboral en donde a partir de ese  momento desarrollara sus funciones y
actividades, tal es el caso, de las personas que por vez primera inician labores en
la Direcciéon de Catastro de la Municipalidad de Guatemala, ya que no existe un
instrumento de esta categoria, que permita la integracion e identificacion del
relacionado personal. Este estudio es de suma importancia ya que beneficia el
capital humano, parte fundamental en la tarea de construir el desarrollo arménico

y crecimiento de la entidad y por ende del municipio de Guatemala.



Los fundamentos tedricos del presente estudio, giran entorno a las categorias de
salud mental, psicologia laboral y administracioén de recursos humanos. El enfoque
se desarrollo basado en la metodologia cualitativa, ya que la investigacion
cualitativa es un proceso permanentemente de produccién de conocimiento,
donde los resultados son momentos parciales que se integran constantemente con
nuevas interrogantes y abren nuevos caminos a la produccién de conocimiento.
Cada resultado esta inmerso en un campo infinito de relaciones y procesos que le
afectan, dentro de los cuales el problema inicial se multiplica en infinitos ejes de
continuidad de la investigacién. A diferencia de lo que ocurre en la investigacion
cuantitativa, en la investigacion cualitativa el problema se va haciendo cada vez
mas complejo y conduce a zonas de sentido de lo estudiado que eran

impredecibles al comienzo de la investigacion.

En la presente investigacion se pretende utilizar la entrevista semiestructurada,
con la finalidad de convertirla en un dialogo que durante el desarrollo de la misma
la informacién aparezca de manera espontanea, buscando con esto entender

diferentes perspectivas del contexto en el cual se desarrolla dicha investigacion.
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CAPITULO |
INTRODUCCION

El presente trabajo constituye un planteamiento en forma de propuesta, con
orientacion a mejorar la identificacién, orientacion e integracién del empleado de
primer ingreso a la Direccién de Catastro y Administracion del IUSI, a través de la
utilizacién de un instrumento técnico de induccién, que contenga los elementos
necesarios para que el técnico de reciente ingreso inicie con éxito su que hacer
laboral.

El origen de este estudio se apoya en elementos teéricos que definen lo esencial
de un proceso de induccion a través de un diagnéstico cualitativo realizado en la
Direccion de Catastro y Administracion del IUSI, del cual resultaron insumos y
elementos importantes que forman parte de la propuesta.

Con base en lo anterior, se recopildé informacion de aspectos esenciales que
orientaron la propuesta, tales como una visién panoramica de la problematica
existente sobre la induccién, antecedentes, aspectos legales y teorias de
administracion y desarrollo de los recursos humanos.

Luego de evaluar la situacién en la Direccion de Catastro y Administracion del
IUSI, con el auxilio de la teoria correspondiente, se elabor6 la propuesta de un
Manual de Induccién, como una aiternativa de correccién para el proceso de la
induccién, que en la actualidad no son cubiertos o que no se les confiere la
importancia que merecen. La propuesta esta orientada a buscar el mejoramiento
del desarrollo de las funciones del empleado de nuevo ingreso, aplicando un
instrumento técnico que le permita contar con los insumos adecuados para su
integracion.

El estudio esta dividido en cuatro capitulos; el Capitulo | contiene la descripcion
de la entidad municipal, la identificacién del problema, lo que se pretende alcanzar
a través de los objetivos y hasta llegar al asidero tedrico conceptual que respalda



la investigacion. En el Capitulo Il, se expone que el método cualitativo, es la forma
adecuada de describir el hecho social que se estudia. En el Capitulo Ill, se
exponen las evidencias que sostienen la necesidad de inducir al personal de
primer ingreso, para que su adaptacion sea agradable y funcional. El capitulo IV,
contiene las conclusiones y recomendaciones, que respaldan la necesidad de
crear un instrumento técnico. Por Gltimo, se presenta la propuesta del “Manual de
Induccién para el Personal” y una Guia de Induccién para su implementacion.



PROLOGO

Una de las tareas fundamentales de esta tesis es conocer las experiencias que
han vivido las personas de primer ingreso a la Direccion de Catastro y
Administracion del 1USI de la Municipalidad de Guatemala, para su adaptacion a la
organizacion y al puesto de trabajo durante el 2012.

Del andlisis efectuado al contenido de las entrevistas semiestructuradas realizadas
a una muestra de 12 personas, se evidenci6 que el proceso para la adaptacion de
ese nuevo personal no es sistematico y abarca alguna informacion a cerca de la
corporacién municipal que incluye a la relacionada Direccién, del puesto de
trabajo y sobre sus derechos y obligaciones que les asisten como trabajadores. Es
a través de la resolucion de dudas planteadas a los comparieros, Jefes de Seccién
y Departamentos o por medio del ensayo y error, .que el nuevo personal conoce
con mayor detalle las caracteristicas de esos tres campos.

Eso conlleva a que la adaptacion a la organizacion y al puesto, sea parcial y hasta
incomoda por la forma que se lleva a cabo. Asimismo, se afecta la atencién al
cliente interno y externo y a diferentes recursos de la institucion.

Para atender de manera objetiva ese fenémeno que se presenta en el campo de la
administracion de los recursos humanos, se elaboré el Manual de Induccién para
el personal de primer ingreso a la Direccién de Catastro y Administracion del 1USI
de la Municipalidad de Guatemala, cuyo contenido abarca informacién sobre la
institucion municipal, la misma Direccion relacionada y sus funciones. Ademas, se
enumeran las obligaciones y derechos que deben cumplir el personal permanente
y por contrato durante la jornada laboral.

Es de suma importancia y urgencia que ese instrumento técnico lo conozcan con
propiedad las autoridades superiores, mandos medios y subalternos, y atin mas, lo
utilicen para que de manera sistematica, el personal de primer ingreso logre una
adaptacion apropiada que redunde en los servicios que presta la Direccion de
Catastro y Administracion del IUSI a instituciones gubernamentales y privadas,
nacionales y extranjeras y especialmente, a los vecinos de la ciudad de
Guatemala.



Guatemala es uno de los 333 municipios de la Republica de Guatemalay es la
cabecera departamental del departamento de Guatemala y, ademas, es la capital
del pais. Tiene una extension de 228 kilémetros cuadrados aproximadamente.
Cuenta con una ciudad, siete aldeasy 20 caserios (Diccionario Municipal de
Guatemala, 2001).

El municipio de Guatemala limita al norte con Chinautla y San Pedro Ayampug, al
sur con SantaCatarina Pinula, San José Pinula, Villa Canales, Villa
Nueva y Petapa, al este con Palencia y al oeste con Mixco, todos municipios del
departamento de Guatemala-. Su clima es templado y su fiesta titular se celebra el
15 de agosto, cuando la iglesia catélica conmemora la Asuncién de la Virgen
Santisima. Guatemala fue fundada el 2 de enero de 1776, en lo que era
denominado como Valle de la Ermita o Valle de la Virgen (Diccionario Municipal de
Guatemala, 2001). |

El municipio de Guatemala para el afio 2012 tiene una estimacién de la poblacion
total de 942 348 habitantes, de los cuales 444 429 son hombres y 497 919 son
mujeres (Instituto Nacional de Estadistica, 2002 y 2006).

La geografia del municipio de Guatemala esta dividido en una cabecera municipal,
siete aldeas y 20 caserios. El municipio se encuentra situado en el altiplano
central, rodeado de 18 cerros y 2 barrancos. Es irrigado por 36 rios y dos
riachuelos, y en su territorio esta la Laguna El Naranjo (Diccionario Municipal de
Guatemala, 2001).

Las aldeas del municipio son:Las Canoitas, Guaijitos, La Libertad, Los
Ocotes, Las Tapias |, Las Tapias Il y Las Tapias lli(Lanuza, s.f.).

Los caserios del municipio de Guatemala son: Acatan, Aceituno, El Amak, Los
Angeles, Argentina, Arrivillaga, EI Caminero, El Campo, Los Chompipes, El Jicaro;
Kilometro 9, 10 y 11; Lomas de Ciudad Vieja, Lourdes, El Purgatorio, Rincén de la
Paja, Rodriguitos, La Sabana, San Antonio El Bebedero, Sector Soto y Los Vados
(Lanuza, s.f.).



La economia del municipio de Guatemala cuenta con la cosecha de diversos
productos agricolas, que en su mayoria se llevan a la capital para su venta. En su
area rural hay crianza de ganado vacuno, porcino y aviar (Diccionario Municipal de
Guatemala, 2001).

En referencia a la produccion artesanal, se trabajan textiles, ceramica, mimbre,
productos de madera y de metal, muebles, imagineria, hojalateria, articulos de
cuero y joyeria, entre otros. Sin embargo, su economia se centra principalmente
en el comercio y los servicios dentro de laciudad de Guatemala (Diccionario
Municipal de Guatemala, 2001).

Para tener una visién mas concreta de la poblacién por pertenencia étnica en el
municipio de Guatemala se encuentran 748 xincas, 319 garifunas, 52,332 mayas y
880,852 ladinos.

El personal que labora en la Direccién de Catastro y Administracion del IUSI de la
Municipalidad de Guatemala, se encuentra en un rango de edades entre 18 y 65
afos; de ellos ochenta y cuatro son de sexo masculino y cuarenta y dos femenino.
Prevalece el nivel académico diversificado y quince profesionales universitarios,
de los mencionados profesionales seis laboran como técnicos. La mayoria de los
trabajadores pertenecen a la etnia ladina y viven en la periferia del municipio,
también en municipios aledafios y en algunos departamentos cercanos como
Sacatepéquez y Chimaltenango.

La fase de investigacion de campo se realiz6 en la Direccion de Catastro y
Administracion del 1USI de la Municipalidad de Guatemala, con una muestra de
doce personas de primer ingreso. Los trabajadores seleccionados pertenecen a
las diferentes unidades de esa Direccién tales como técnicos en mantenimiento
catastral, técnicos de campo y técnicos de atencion al publico. Las edades oscilan
entre veinte y treinta y tres afios, de los cuales once son hombres y una mujer.
Una de las caracteristicas del personal, es que no rebasa los ocho meses de estar
laborando y el de menor tiempo, dos meses.



La Direccion de Catastro y Administracion IUSI fue creada por El Consejo
Municipal dentro de la estructura de la Municipalidad de Guatemala, de
conformidad con la resolucién de fecha 2 de febrero de 2004, como la unidad
técnico administrativa encargada del control y la gestién de la calidad en el
establecimiento y mantenimiento catastral, de la valuacién inmobiliaria y de la
administracion del Impuesto Unico Sobre Inmuebles. Anteriormente funcionaba
como Departamento de Catastro, administrado por la empresa “Consultoria J.M.
Marroquin & Asociados, Sociedad Civil”, que firmé contrato de outsourcing con la
Municipalidad de Guatemala.

La estructura actual de la Direccién de Catastro y Administracién del 1USI de la
Municipalidad de Guatemala, se integra con las asesorias temporales de los
proyectos de monitoreo y evaluacion; limites y registro de tierras municipales;
asistencia administrativa y secretaria. Se divide en las Subdirecciones de IUSI y
Catastro. La Subdirecciéon de IUSI, se compone del Departamento de
Administracién del 1USI. La Subdireccién de Catastro, por los Departamentos
Administrativo, Técnico, Mantenimiento Catastral, Juridico, Informatica y
Cartografia.

La Direccién de Catastro y Administracién del IUSI, se encarga de mantener el
censo o inventario debidamente actualizado y clasificado de los bienes inmuebles
pertenecientes al Estado, a la Municipalidad de Guatemala y a particulares, con el
objeto de lograr su correcta identificacion fisica, juridica, econémica y fiscal. De
esta forma se permite un crecimiento ordenado de la ciudad, se ofrece una mejor
distribucion de los servicios publicos. Ademés, asesora y brinda el soporte
catastral a todos los proyectos de beneficio colectivo que desarrolla la
Municipalidad de Guatemala. Administra el Impuesto Unico Sobre Inmuebles
(IUSI), apoyando al proceso de recaudacion realizado por la Direccion Financiera
de la Municipalidad.

Brinda también asesoria y apoyo catastral a diferentes entes estatales, tales
como: Ministerio Publico, Corte Suprema, Tribunales, Presidencia de la Republica,
Policia Nacional Civil, Ejército de Guatemala, Ministerios, entre otros.



Entre los servicios que presta la Direccion de Catastro y Administracion del 1USI
de la Municipali&éd ‘de Guatemala, se encuentran: a) nomenclatura a bienes
inmuebles del Municipio; b) recepcioén de avisos notariales sobre bienes inmuebles
del Municipio (traspasos, permutas, aportaciones, desmembraciones, nuevas
inscripciones, unificaciones y depuraciones); ¢) emisién de notas de cobro del
IUSI; d) emision de despliegues y certificaciones catastrales; e) recepcién de
formularios 1USI; f) consulta e impresion de mapas de catastro a diferentes
escalas y, g) consulta e impresion de fotografias aéreas.

Los objetivos y politicas de la Direccién de Catastro y Administracion del IUSI de la
Municipalidad de Guatemala, son guiar el curso de las acciones de esa
dependencia, con los cuales se alcanzan los resultados especificos y se cumple

con la misién; pero no son oficiales considerando que no se encuentran escritos.

Con relacién a los aspectos legales aplicables a la Direccion de Catastro y
Administracién del 1USI de la Municipalidad de Guatemala, esta se rige por lo
establecido en las leyes, reglamentos, estatutos o disposiciones, en aspectos de
organizacion, administracion técnica y financiera, siguientes:

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Los aspectos que regulan el régimen municipal, se encuentran contenidos en los
articulos del 253 al 262.

b) Codigo Municipal, Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica y sus
Reformas contenidas en el Decreto 56-2002

Desarrolla los principios constitucionales referentes a la organizacion,
administracion y funcionamiento de los municipios, a través del gobierno

municipal.

c) Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, Decreto 57-92. Regulan la
compra, venta y contratacion de los bienes, suministros, obras y servicios que
requieran todas las entidades del Estado, sean auténomas, empresas publicas
estatales o municipales, unidades ejecutoras, entre otras.



d) Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles (IUSI), Decreto 15-98 del Congreso
de la Republica. Regula el registro, control y fiscalizacion del Impuesto Unico
Sobre Inmuebles, el cual fue trasladado a la Municipalidad de Guatemala, segun el
convenio efectuado con la Direccién de Catastro y Avaltio de Bienes Inmuebles de
fecha 24 de enero de 1995. De conformidad con el articulo 3 de esa ley “El
impuesto recae sobre los bienes inmuebles risticos o rurales y urbanos,
integrando a los mismos el terreno, las estructuras, construcciones, instalaciones
adheridas al inmueble y sus mejoras; asi como los cultivos permanentes.” El
dinero recaudado por concepto del IUSI, se utiliza de la siguiente manera: un
minimo del 70% debera destinarse para la inversién en servicios basicos y obras
de infraestructura para beneficio de los habitantes del municipio de Guatemala y
como maximo, se podra utilizar el 30% para gastos administrativos de
funcionamiento.

e) Guatecompras, Acuerdo Gubernativo 80-2004. Regula las compras vy
contrataciones de bienes y servicios mayores a Q.30,000.00 a favor del Estado,
sean autbnomas, empresas pUblicas estatales o municipales, unidades ejecutoras,
entre otras. A través de un mercado electronico en Internet, con informacién de
caracter publica, lo que permite transparencia.

f) Ley del Registro de Informacion Catastral (RIC), Decreto 41-2005 del Congreso
de la Republica. Regula el Registro de Informacion Catastral (RIC), estableciendo
los érganos técnicos y administrativos en materia catastral que considere
necesarios, con el objeto de establecer, mantener y actualizar el catastro nacional.
EIRIC coordinara con las municipalidades del pais, en lo referente ap camparias
de comunicacion social acerca del catastro, delimitacién de jurisdicciones

municipales, educacién catastral y nomenclatura fisica de los predios.

g) Cédigo de Trabajo, Decreto 1441 del Congreso de la Republica. Regula los
derechos y obligaciones de los patronos y trabajadores, entre las cuales se
encuentra el derecho de los trabajadores de percibir un sueldo o salario por
prestar a un patrono sus servicios materiales y/o intelectuales, mediante un
contrato o relacion de trabajo.



La Administracién de los fondos de la Direccion de Catastro y Administracion del
IUSI de la Municipalidad de Guatemala, el control administrativo y financiero de los
fondos de la institucion, esta a cargo del Fideicomiso de Apoyo a la Planificacién
Urbana (FAPU), por lo cual existe autonomia con respecto al Departamento
Administrativo de la Municipalidad de Guatemala, para las actividades y
decisiones sobre la gestiéon del recurso humano.

Antes de describir en que consiste el FAPU, se explicara la definicion de
fideicomiso: “habra fideicomiso cuando una persona (fideicomitente) transmita la
propiedad a otra (fiduciario) quien se obliga a ejercerla en beneficio de quien se
designe en el contrato (fideicomisario) y a transmitirlo al cumplimiento de un plazo
o una condicién al fideicomitente o al fideicomisario.”

Las partes que intervienen en un fideicomiso, son las siguientes:

a) Fideicomitente: es el que constituye el fideicomiso, es decir el sujeto
transmitente de la titularidad de bienes o derechos al fiduciario. Es el propietario
del o de los bienes que se transmiten. “El fideicomitente debe tener capacidad
legal para enajenar sus bienes, y el fideicomisario, para adquirir el provecho del

fideicomiso.”

b) Fiduciario: es quien tiene la propiedad fiduciaria. Es la persona fisica o juridica
que adquiere los bienes y se compromete a cumplir con el encargo y a darles el
destino que determine el fideicomitente en el contrato o testamento.

“Solo podran ser fiduciarios los bancos establecidos en el pais. Las instituciones
de crédito podran asimismo actuar como fiduciarios, después de haber sido
autorizadas especialmente para ello por la Junta Monetaria.”

c¢) Fideicomisario: es la persona fisica o juridica individualizada en el contrato, en
cuyo beneficio se constituye el fideicomiso, ya que recibira frutos de la
administracion fiduciaria durante la vigencia del contrato. “Fideicomisario podra ser
cualquier persona que, en el momento en que de acuerdo con el fideicomiso le
corresponda entrar a beneficiarse del mismo, tenga capacidad de adquirir
derechos.”



Fideicomiso de Apoyo a la Planificacién Urbana (FAPU)

E!l contrato de Fideicomiso de Administracién denominado “FIDEICOMISO DE
APOYO A LA PLANIFICACION URBANA’, se suscribi6 el 20 de abril de 1999,
entre el Fideicomitente: LA MUNICIPALIDAD DE GUATEMALA vy el fiduciario:
FINANCIERA DE OCCIDENTE, SOCIEDAD ANONIMA, los fideicomisarios son:
LA MUNICIPALIDAD DE GUATEMALA, FINANCIERA DE OCCIDENTE,
SOCIEDAD ANONIMA vy las personas naturales y juridicas contratadas para
prestar servicios para los fines del fideicomiso.

El patrimonio fideicometido, lo constituyen los ingresos provenientes del cobro
durante el plazo del fideicomiso de: a) derechos de licencias de construccion,
tasas, arbitrios, intereses y muiltas relacionadas con los derechos de licencias de
construccion, correspondientes a la Direccién de Construccién Urbana; b) Ingresos
provenientes del Impuesto Unico Sobre Inmuebles, asi como sus intereses y
multas, correspondientes a la Direccion de Catastro y Administracion del IUSI; y )
El dinero proveniente del desembolso de un préstamo otorgado por el Banco de
Occidente que asciende a Q. 20,000,000.00 a la Municipalidad de Guatemala.

El fin primordial del FAPU es: administrar los fondos en la ejecucién del proyecto
“Fortalecimiento Municipal en la Planificacion Urbana”, especialmente en las
siguientes actividades: a) Analisis de solicitudes, control de otorgamiento de
licencias de construccion, urbanizacion, movimiento de tierra, cambio de uso,
ampliacion, reparacion, demolicién y excavacion; determinaciéon de incumplimiento
de las disposiciones municipales relacionadas con la construccion y desarrollo
urbano.

b) Implementacién del proyecto relacionado con el catastro municipal y el
Impuesto Unico Sobre Inmuebles, lo cual incluye entre otras actividades, la toma
de fotografia aérea, mapeo de la ciudad de Guatemala, levantamiento predial y
actualizacion de datos catastrales,; cubrir la deuda contraida con el banco y
demas actividades que indique el Comité Técnico.

Por prestar sus servicios por medio de un contrato de tipo civil, las personas
contratadas por el FAPU no tienen la calidad de trabajador municipal, por lo tanto,
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no se rigen por lo establecido en la Ley de Servicio Municipal. La Municipalidad de
Guatemala a través del FAPU, utiliza este tipo de contrato, con el objetivo de
disminuir su pasivo laboral, tomando en cuenta que no queda obligada al pago de
prestaciones laborales de caracter obligatorio (vacaciones, aguinaldo y bono 14) y
de caracter no obligatorio (indemnizacion); como esta obligado un patrono que
posee empleados bajo contratos de trabajo en relacion de dependencia.

La Municipalidad de Guatemala no es la tnica institucién que utiliza los contratos
por servicios técnicos y profesionales. Actualmente tanto organizaciones publicas
como privadas, hacen uso de esta forma de compensacién legalmente

establecida.
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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Previo a realizar un analisis de lo qué en la actualidad cbnstituye la administracion
de recursos humanos, es necesario explicar la vinculacién que la misma tiene con
la administracion en general y describir una linea del tiémpo de la evolucién que
ha tenido desde su origen.

La administracién se desarrolla indiscutiblemente en un organismo social. Su
funcion principal consiste en desarrollar las acciones necesarias que la conduzcan
a la creacion de los satisfactores que la sociedad necesita, los cuales pueden ser

de naturaleza tangible e intangible, transformados en bienes o servicios.

Para lograr esos satisfactores, los individuos que integran la sociedad se
organizan de tal manera que les permita lograr el objetivo deseado. Por lo anterior,
podemos inferir, que la Administracion es el acto mediante el cual, un grupo social,
a través de la planificacion, organizacion y control, alcanza los objetivos previstos,
encaminados a lograr un fin comun.

Cuando los recursos humanos se vinculan directamente a la administracion, le
proporcionan vida y forma, en virtud de que participan en las distintas fases que
integran el proceso administrativo, una vez que se necesita fijar objetivos,
planificar y buscar los elementos de control que distribuyan en forma racional los
recursos materiales, auxiliandose de los recursos técnicos que ayuden a fijar
procedimientos adecuados, para el mejor desenvolvimiento de las actividades.
Los recursos humanos participan directamente en el proceso de produccion,
prestando sus servicios manuales o intelectuales, asi como en los otros procesos
que realiza la organizacion.

De conformidad a los diferentes enfoques que autores han realizado sobre la
evolucion de la administracion de recursos humanos, esta se da en dos enfoques:
mecanicista y sistema social. El enfoque Mecanicista inicia en el periodo de
esclavitud y termina con la revolucién industrial. El factor esencial lo constituyé la
produccion; el trabajo se desarroll6 en forma empirica, al trabajador no se le
capacité para el desempefio de sus labores, se le asignaron tareas no acordes a
sus aptitudes y capacidad.
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El trabajador no tenia la menor intencibn de producir mas, toda vez que
consideraba que al hacerlo, otros se quedarian sin empleo. En esa época se le dio
participaciéon como elemento importante en la produccién de bienes, sin tomar en
cuenta que necesitaba conocer hacia donde se encaminaba su esfuerzo y sobre
todo, que las sugerencias que pudiera aportar fueran atendidas para el mejor

desenvolvimiento de su funcién.

El enfoque del sistema social se inicia con la produccién en gran escala, como
consecuencia de las exigencias demandadas por la revolucién industrial. Se
desarrollan nuevas técnicas de produccion, revolucionando la maquinaria utilizada
en el proceso de produccién y surgen métodos de adiestramiento para el
trabajador. De la necesidad de lograr mayor eficiencia en el personal, en virtud del
incremento operado en los costos indirectos y mano de obra, nace el movimiento
de la administracion cientifica, impulsada por el Ingeniero Frederick Taylor.
También contribuyeron a este movimiento los esposos Gilberth, Henry Gantt,
Harrigton Emerson y Harry Hopf. Esta etapa marca un paso trascendental en el
desarrollo de la administracion de recursos humanos, para lo cual se dan
adelantos en estudios de tiempos, estudios de movimientos, y como
consecuencia, se crearon incentivos para el trabajador, consistentes en premios
en efectivo al sobrepasar la cuota fijada y, por el contrario, se hicieron acreedores

a multas al no alcanzar la cuota estipulada.

Desapareci6 el empirismo; se seleccion6 al trabajador de acuerdo a su capacidad,
se le adiestr6 y se le inici6 en la utilizacion de nuevos métodos de trabajo. Otro
aspecto importante en esta época fue la estabilidad y mejores relaciones
humanas, asi como la implementacion de la funcién de personal con forma

centralizada, a través de la creacion del Departamento de Recursos Humanos.

La administracién de recursos humanos, en la época presente en la que
predomina la competencia entre empresas, éstas deben maximizar sus esfuerzos
para obtener mejor calidad del producto o servicio al menor costo posible, jugando
un papel importante los recursos humanos especializados que intervienen en el
proceso.
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La administracion de recursos humanos “Es un sistema integral de técnicas
dedicadas al estudio y desarrollo de los aspectos internos y externos de la
organizacién que comprende una multiplicidad de campos como administracion,
psicologia industrial y organizacional, sociologia organizacional, entre otros. Los
asuntos tratados por la administracion de recursos humanos se refieren tanto a
aspectos internos de la organizacién como a aspectos externos o ambientales, y
se estudian temas como la aplicacién de pruebas psicolégicas y entrevistas, de
tecnologia del aprendizaje individual, del cambio organizacional, plan de carreras,
disefio de cargos y organizacion satisfaccion en el trabajo, ausentismo y salarios,
disciplina y actitudes, interpretacién de leyes laborales, eficiencia, eficacia y un
sinnimero de temas entorno a los recursos humanos”. (Chiavenato Adalberto

“Gestion del talento humano”)

La administracion de recursos humanos no es considerada un fin por si, sino un
medio para alcanzar la eficacia y eficiencia de las organizaciones, y estas se
alcanzan contando con el recurso idéneo para la realizacion de las actividades,
ademas de proporcionar la informacién necesaria para el buen desempeiio de sus
actividades y esto se logra a través de una adecuada integracién en el puesto de

trabajo.

La importancia de la elaboracién de un manual de induccién es dar a conocer el
entorno laboral donde desarrollara sus funciones y actividades, tal es el caso, de
las personas que por vez primera inician labores en la Direccién de Catastro y
Administracion del IUSI de la Municipalidad de Guatemala, una entidad que
presta servicios publicos. Es de suma importancia ya que constituyen el capital
social y humano, parte fundamental en la tarea de construir el desarrollo arménico
humano y crecimiento de la entidad y por ende del municipio de Guatemala. El
conocimiento e implementacion de un manual de induccion, le servira de apoyo
para obtener informacion general de la administracion municipal, los principios que
rigen la conducta y los valores, sobre la historia de la Institucién y el organigrama
funcional.
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Al facilitar la adaptacion al nuevo puesto de trabajo e incorporar en el personal
nuevo, el sentimiento de pertenencia, se pretende crear identidad con la
organizacion a la que pertenece y como consecuencia, un mejor desempefio de
sus actividades laborales, lo cual vendria a beneficiar tanto al personal de la
Municipalidad como a los usuarios de los servicios que esta presta, ya que al
reducir la rotacién de los empleados se proporciona estabilidad laboral, lo cual
disminuiria los indices de ansiedad en el nuevo personal.

Aportar a la Escuela de Ciencias Psicoldgicas, un instrumento técnico cientifico
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