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CONOCER LAS CAUSAS DE IMPUNTUALIDAD Y ASISTENCIA EN LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE LEON

| - INTRODUCCION

En la Alcaldia de Ledn se ha venido implementando una serie de sistemas de
control de asistencia sistematizado y manual, el cual no se ha podido normar,
debido a que carece de un reglamento o normativa que se pueda aplicar en
correctivas de disciplina laboral, para corregir las llegadas tardes e inasistencia del

personal, ya que no existe ningun instrumento de control eficaz.

La Alcaldia Municipal de Ledn, es una Institucion Puablica, tiene por finalidad de
ofrecer servicios publicos, por lo cual se requiere mejorar la productividad laboral
para brindar un servicio de calidad con eficiencia y eficacia.

Se Propone implementar el Control de Asistencia y Puntualidad del personal de
Oficina Central y asi generar confianza en el desarrollo de las actividades
laborales.

Estos procedimientos, buscan transparentar y optimizar el Control de la Asistencia
y puntualidad de los empleados, mediante la reduccion del nimero de documentos
que son necesarios para la justificacion de las incidencias en el registro de
asistencia. Asimismo, se garantiza la seguridad y confianza del registro
computarizado correcto en el sistema de ndmina para la aplicacion de sanciones
y/o estimulos a que se hagan acreedores en el periodo correspondiente y, de

acuerdo a las normas vigentes.

Para contribuir con las acciones que se incluyen dentro del programa de mejoras
se pretende la descentralizacion del procedimiento, para el Control de Asistencia y
puntualidad. Por tanto, es importante y necesaria la participacion de todo el

personal y de los jefes de las areas, lo que requiere del trabajo oportuno y en
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Conjunto de los directores y jefes de areas y de esta forma obtener los resultados

esperados.

Esta investigacion y su propuesta se orienta precisamente a conocer las causas
que generan la impuntualidad en el personal administrativo de la alcaldia
municipal de Leodn, determinando acciones y estrategias que conlleven a mejorar
la puntualidad y asistencia del personal. Asi mismo, se realizara encuestas y
entrevistas al personal que ayudara a recopilar toda la informacion necesaria para
reportar y transmitir los resultados obtenidos para poder reflejarlo en la
investigacion con la finalidad de que cumplan con ese valor tan importante en el

proceso del fortalecimiento del control de puntualidad y asistencia.
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1.1 ANTECEDENTES

La Alcaldia Municipal se encuentra ubicada en el edificio Oscar Somarriba
localizado frente al parque central del municipio de Leo6n, cuenta con una
estructura organizacional de nueve (9) Direcciones y cuarenta y seis (46)
departamentos, los que se encuentran distribuidos en las diferentes areas de la

Municipalidad®. (Humanos, Recursos, 2017)

La Alcaldia Municipal de Ledn, cuenta con 683 empleados permanentes de las
diferentes areas de la institucion y 180 empleados eventuales, para un total de

863 empleados.

La Direccion Superior cuenta con total de 71 empleados , Secretaria de Concejo
Municipal, Despacho del Alcalde, Vice Alcalde, Auditoria Interna, Comunicacion
Social, Asesoria Legal, Registro Civil, Adquisiciones, Oficina Turismo, Zona
Patrimonial Historia, Direccion de Finanzas con un total de 57 empleados, Dpto.
Recaudacion de Impuesto, Dpto. Contabilidad, Direccion de Obras Publicas
Horizontales con un total de 101 empleados, Direccién de Servicios Municipales
con un total 226 empleados, Dpto. Desechos soélidos, Dpto. Ornato y Recreacion,
Dpto. de Mercados, Direccién de Gestion Ambiental y Recursos Naturales, con
un total de 11 empleados, Direccién Planificaciéon y Formulacion de Proyectos
con un total de 45 empleados, Urbanismo, Planificacion Territorial, Planificacion
Institucional, Direccion de Atencion a la familia comunidad y vida con un total de
37 empleados , Direccion de Gerencia Municipal con un total 124 empleados,
Dpto. Recursos Humanos, Dpto. Servicios Generales, Informética, Pequefios
Negocios, Direccion de viviendas con un total 11 empleados, ademas de dos
unidades administrativas adscritas con dos planteles ubicados uno en el Barrio de
San Felipe, y el otro en Fundeci, asi como cinco mercados ubicados en diferentes
puntos de la ciudad. (Azucena, 2017)

! Nombre del documento de la estructura organizativa
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El departamento de Recursos Humanos, cuenta con seis personas las que tiene
distribuidas sus funciones, Jefe departamento (1), encargado del INSS, (1), Jefe
Seccion personal (1), Auxiliar de Nominas (2), Técnico en Higiene y Seguridad
(1), para los afios anteriores 2000 al 2006, existia un reloj marcador, el cual se
dafo y se descontinuo el control por este medio, del afio 2007 al 2017 no existe
un instrumento de control, se utiliza la técnica de elaborar listado en Excel para
controlar las entradas y salidas de su personal a cargo, las cuales se anexan a las

planillas elaboradas. (Azucena, 2017)

Se establecen segun las normas de control interno procedimientos para el control
de asistencia, que aseguren la puntualidad y permanencia en los sitios de trabajo
de los Servidores Publicos. el control se ejercera por el jefe inmediato superior y

por la unidad de personal.

Se han establecido controles de asistencia y puntualidad a través de reloj con
tarjeta desde afio mil novecientos ochenta y ocho al afio 2010, del afio 2011 al afio
2017 se han establecido sistema de control manual llenando hojas de asistencia
disefiadas por los jefes de departamentos, asi como lo establece el reglamento
interno en el control de asistencia, en su Titulo VI, Arto. 33 De las Sanciones por
llegadas tarde, inciso a) y b) y de sus sanciones.

Estas faltas seran sancionadas con despido o destitucion del puesto de
conformidad al procedimiento establecido en la ley y la inhabilitacién en el ejercicio

de su cargo en la Institucion hasta por cinco afos.

La acumulacion de tres faltas leves establecidas en este capitulo, en un periodo
de 6 meses, equivaldra a una falta muy grave. La acumulacion de tres faltas
graves establecidas en este capitulo, en un periodo de 6 meses, equivaldra a una

falta muy grave. (Nicaragua, 1996)
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1.2 JUSTIFICACION

El presente trabajo de investigacion pretende contribuir en la mejora de las
actividades laborales del personal de la Alcaldia Municipal de Ledon y mejorar el

cumplimiento satisfactorio de asistencia y puntualidad del personal.

Los resultados deben contribuir decididamente a lo toma de acciones correctivas

gue contribuyan enormemente al control del talento humano.

El encargado de personal es el responsable de controlar y registrar las ausencias,
permisos y llegadas tardes del personal de la municipalidad, lo cual lo establece el

manual de organizacion y funciones de la Alcaldia Municipal de Ledn.

En el reglamento interno se establecen segun Arto. 33, Sanciones por llegadas

tardes.

Se entiende por llegadas tardias al sitio de trabajo después del tiempo sefialado

como inicio de la jornada laboral.

La hora te entrada del personal tanto administrativo, como todos aquellos que
laboran en dicha institucion como es la Alcaldia Municipal de Leon, la entrada es a
la siete en punto de la mafiana, porque cualquier motivo que no podré ingresar a
la hora sefialada podra darsele como gratitud diez minutos extra para que puedan
ingresar a dicha institucion, estos diez minutos no son prorrogable para la hora de
almuerzo, solo se podran ceder o dar en gratitud a la hora de entrada, si esta
persona ingresa después de la una que es la hora de retorno a sus labores podran

incurrir en faltas que pueden ser :
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a) Se le dara al personal 10 minutos de gracias después de la hora de entrada
solamente por la mafiana. Después de los 10 minutos de gracias, las
sanciones por retrasos seran las siguientes.

b.1) Medio dia sin goce de salario y amonestacion verbal por la primera vez.
b.2) Medio dia sin goce de salario y amonestacion por escrito con copia al
expediente laboral por segunda vez.

b.3) Un dia sin goce de salario, y amonestacién por escrito con copia al
expediente laboral por tercera vez.

b.4) Tres dias sin goce de salario y amonestacion por escrito con copia al
expediente laboral cuando se trata de la cuarta vez.

b.5) Seis dias sin goce de salario y amonestacion por escrito con copia al

expediente cuando se trate de quinta vez.

La incursion en una causal clasificada como menos grave emitira por primera vez
amonestacion por escrito con copia al expediente laboral, y por segunda vez
suspension de trabajo, sin goce de salario hasta por una semana, convocado a
comision bipartita y el trabajador debera de comprometerse a no continuar con la
indisciplina, por tercera vez se dara por cancelado el contrato de trabajo, previa

autorizacion del ministerio de trabajo.

El Articulo 36 del Estatuto del reglamento interno contemplado en dicho
reglamento. (REPUBLICA, 2009)
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1.3 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA DE LA INVESTIGACION

Toda institucién publica o privada debe de contar con un sistema confiable de
control de asistencia y puntualidad del personal que labora, la cual es

responsabilidad del Jefe de Recursos Humanos. (Azucena, 2017)

Existe un modelo de listado elaborado en una hoja Excel, por cada jefe de
Departamento y Seccion funcionando para efectuar dicho control administrativo de
la asistencia y puntualidad del personal, es por eso que una evaluacion constante
del desempefio contribuiria a mejorar al desarrollo con eficacia y eficiencia, para

dar cumplimiento a los objetivos planificados en cada una de las tareas asignadas.

Los indices de inasistencia laboral limitan el desarrollo de las actividades
cotidianas ya que el personal se coordina en el avance del cumplimiento de las
labores entre las diferentes unidades administrativas y operativas de la
municipalidad.

No se atiende con efectividad a la poblacién ya que por la falta de cumplimiento de
los horarios establecidos segun las normas que es de 7:30 a.m. 12:00 m.m. y de
2:00 p.m. a 5:30 p.m., de Lunes a Viernes inclusive sabados de 8:00 a 12:00
m.m., personal de ventanilla atencién al contribuyente, quienes se incomodan

por no ser atendido en tiempo y forma. (Azucena, 2017)

La Alcaldia Municipal de Ledén es afectada con el impacto econémico que la
inasistencia y llegadas tardes de los empleados, segun el analisis realizado con
una muestra de cinco empleados de la municipalidad en diferentes niveles de
puestos y salarios, se ocasiona una perdida por la cantidad de C$25.248.92
cérdobas anuales en esta pequefia muestra, con llegadas tardes de

aproximadamente dos horas ausencia tres veces por semana. (Azucena. 2017).



CONOCER LAS CAUSAS DE IMPUNTUALIDAD Y ASISTENCIA EN LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE LEON

Aunque existe un reglamento que orienta las acciones a seguir en caso de faltas
por inasistencias, no se aplican, aumentando los niveles de ausentismo y las
pérdidas economicas, desmotivando en el cumplimiento de los objetivos de la
institucién y ofreciendo una percepcion de baja calidad de los servicios. (Arias,
2016)

De esta situacion no se hacen una serie de preguntas que ayuden a orientar el

enfoque del trabajo.

¢,Cuadles son las causas de impuntualidad e inasistencia del personal de la alcaldia

municipal de Le6n?

¢Qué areas de la Alcaldia Municipal de Ledn presenta mas impuntualidad e

inasistencia en sus labores que desempefian en dicha institucién?

Debido a lo anteriormente planteado surge la siguiente pregunta general.

¢,Cuadles son las causas de impuntualidad e inasistencia del personal de la alcaldia

municipal de Ledn, para el buen desempefio y rendimiento laboral?



CONOCER LAS CAUSAS DE IMPUNTUALIDAD Y ASISTENCIA EN LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE LEON

[I. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General

Conocer las causas de impuntualidad e inasistencia del personal de la alcaldia

municipal de Leon.

2.2 Objetivos especificos

1- ldentificar las causas que provoca la impuntualidad e inasistencia del

personal de la alcaldia municipal de Ledn.

2- Caracterizar el grupo de personas gque mas presenta impuntualidad e

inasistencia en la institucion.

3- Conocer el factor principal que conlleva a la impuntualidad en las labores
que desempefian dentro de la institucion Alcaldia Municipal de Leon.
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. MARCO TEORICO

3.1 SISTEMA DE CONTROL DE ASISTENCIA'Y PUNTUALIDAD

Los sistemas de control de asistencia y puntualidad son imprescindibles en toda
institucion publicas o privadas ya que permiten monitorear el cumplimiento de la
jornada laboral de los empleados, el encargado de Recursos Humanos tiene la
funcion de administrar, gestionar y controlar establecer politicas disciplinarias que
estén acorde a las estrategias y politicas que usa cada departamento y sean los

mas adecuados en su desempefio.

Las personas constituyen las organizaciones, el estudio de las personas es

elemento basico para comprender las organizaciones.

Control de Personal: Es el procedimiento administrativo, que consiste en la
puesta en practica de una serie de instrumentos, con la finalidad de registrar y

controlar al personal que labora en una determinada empresa o institucion.

Para que las acciones o actividades empresariales se cumplan, es necesario que
haya un adecuado registro y control del capital intelectual. Con el control y
registro de personal, se trata de asegurar que las diversas unidades de la
organizaciéon marchen de acuerdo con lo previsto. Los objetivos centrales de esta
técnica es controlar las entradas del personal, cumplimiento del horario de trabajo,

controlar horas extras, permisos, vacaciones tardanzas, licencias etc.

Este proceso técnico se aplica desde el momento en que el colaborador ingresa a
laborar a la institucion. Los instrumentos técnicos de registro y control del

desarrollo del recurso humano, seran establecidos de acuerdo a las necesidades,
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naturaleza y exigencias de la empresa o institucion, siendo dentro de los mas

utilizados los siguientes:

Tarjeta de control diario de asistencia

Parte de diario de asistencia

Papeletas de autorizacion de salidas

Tarjetas de control record laboral.

Los instrumentos técnicos citados, sirven para controlar, registrar y manejar las
asistencias laborales de los colaboradores, sean estos funcionarios, ejecutivos,
administrativo, técnicos, auxiliares y obreros. (Brizuela Karelys, 2014)

Segun Barreda, nos dice para aplicar un buen control de personal en cuanto
concierne a puntualidad, asistencia, horario de trabajo, licencias y permisos ha
disefiado las siguientes pautas en concordancia con los principios rectores de
fiscalizacion interna en cada reparticion publica, que son los siguientes:

Todos los trabajadores de una dependencia estatal tienen la obligacion de marcar

el ingreso y la salida del centro laboral y permaneceré en el durante el horario

establecido.



b)

f)

9)

h)
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El control de Asistencia y puntualidad del personal estd a cargo del
departamento de Personal, mediante los procedimientos, instrumentos y

modalidades aplicables para tal fin.

El control sobre permanencia del personal, en su correspondiente ambiente de

trabajo, esta a cargo en forma solidaria de jefe inmediato.

El horario de trabajo es de lunes a viernes de (7) horas y (45) minutos.

El ingreso del personal a sus labores cotidianas después de hora de entrada
establecida, motivado por asuntos personales o particulares y/o comisién del
servicio, debe efectuarse previa anuencia del funcionario facultado, utilizando

la papeleta de permiso, un dia antes de su uso.

Se considera tardanza el ingreso al centro laboral hasta treinta (30) minutos

después de la hora implantada.

Las licencias y Permisos son justificada, cuando esta es motivada por razones
de salud, capacitaciébn oficializada, citacion expresa judicial, militar,
matrimonio, por enfermedad grave de un familiar y por onoméstico. Estas
causales deberan ser comunicadas y/o gestionadas oportunamente por el
trabajador y aprobadas por el jefe inmediato. Se recepcionaran las papeletas

de autorizacion correspondientes hasta 24 horas posteriores a la ausencia.
Los permisos personales seran deducidos del goce vacacional siguientes, o

descontados de su remuneracién si no tiene record vacacional requerido.
(Barreda, 2012)
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3.2 JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

Segun el Arto. 18, del Cddigo Laboral vigente en Nicaragua, tiene las siguientes

obligaciones:

a) Realizar el trabajo en modo y tiempo convenidos con el empleador,

b) Cumplir con las jornadas, horario de trabajo, con las Ordenes e

instrucciones de trabajo del empleador. (Codigo Trabajo )

Segun, Chiavenato (1999) dice que Jornada de trabajo es el total de horas,
semanales o mensuales que cada empleado debe trabajar para cumplir su
contrato individual y satisfacer la convencion colectiva y tiene relacion con todas

las caracteristicas propias de la jornada de trabajo.

El horario de la municipalidad de ledn es de lunes a viernes, 7:30 a.m. a 12:00 am
2:00 p.m. a 5:30 p.m., exceptuando aquellas areas que por su naturaleza tiene
horarios extraordinarios,, como recolectores de basura, colectores de impuestos,

y servicios de caja. (Administrador, 2017)

3.3 Productividad del Sistema de Control de asistencia y puntualidad

Los relojes para control de personal: El registro de control de personal constituye
una fuente importante de consulta sobre datos personales del colaborador,

asistencia e inasistencia, puntualidad.

Las técnicas actuales necesitan y exige informacion rapida y confiable para tomar

decisiones, con un proceso que, por un lado, le faciliten la tarea al empleado en el

11
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momento que se registra (asistencia), pero que a su vez le garantice al empleador
una mayor seguridad, se automatice todo lo posible, los relojes sean mas
confiables y que le permita lograr un mejor rendimiento con menos gente

administrativas involucrada en ese proceso.

En la actualidad, el control horario de asistencia se fue convirtiendo en un
“Proceso” cada vez mas detallado y minucioso, pero sistematico y agil a la vez,
gue obligo a las empresas proveedoras de soluciones en este tema a actualizarse
tecnologicamente y ofrecer mejora relojes, pero aun con limitadas ventajas,

software y servicios en forma inmediata y a precios competitivos.

Cuando se implementa estos sistemas de control y gestion, la posicion del
empleado es distintas, porque en realidad entiende que es el sistema es quien va
a llevar el registro de su asistencia y no una persona por lo que no puede haber
favoritismo y alin mas fraudes en su contra. Y que depende de él llegar temprano

y cumplir con el horario establecido.

Este instrumento de control de asistencia con su medio de identificacion. El reloj
posee en su parte exterior, el lector y una pantalla de cristal que indica la hora
exacta que se registra la tarjeta individual lo que agiliza aun mas el proceso de
registro diario de asistencia a sus labores diarias.

Cada vez que un empleado aproxima su tarjeta, se almacena en su memoria
interna el dato de su No. De tarjeta, la fecha y la hora en que se produjo la fichada.
Estos datos se descargaran luego a la PC, para que el software de control horario
haga todo el procedimiento. (CARRASCO BECERRA ANDRE WILFREDO, 2016)

12
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3.4 Medicion del Desempefio Laboral

Se requiere evaluacion del desempefio laboral, es una técnica de direccion
imprescindible en la actividad administrativa. Se elabora a partir de programas
formales de evaluacion, basados en una cantidad razonable de informaciones
respecto a los empleados y a su desempefio en el cargo. Su funcion es estimular

o buscar el valor, la excelencia y las cualidades de alguna persona.

La evaluacion del desempefio se utiliza para informar al trabajador sobre los
aspectos fuertes y débiles de su comportamiento laboral, de tal manera que pueda
planear su mejoramiento. Sirve también esta funcion para identificar las
necesidades cualitativas del personal y tomar las medidas conducentes, por parte
de la institucidn, para entrenar su fuerza laboral. La evaluacion del desempefio
suministra bases sdlidas para la toma de decisiones en lo concerniente a

promociones, traslados y retiros.

La disciplina laboral es el conjunto de acciones tendientes a lograr el acatamiento
de las politicas, normas y reglamentos de la empresa, por parte de todos sus
integrantes. EIl acatamiento de las politicas, normas y reglamentos no solo se
logra a través de la aplicacién de sanciones disciplinarias para los que se desvian
de ellas, sino a través de recompensas para aquellos que las respetan. (Delfos,
2010)

La higiene y seguridad laboral. La salud y la seguridad de los empleados
constituyen una de las principales bases para la preservacion de la fuerza laboral.
Adecuada, es asi como son dos actividades estrechamente relacionadas,
orientadas a garantizar condiciones personales y materiales de trabajo capaces de

mantener criterios nivel de salud de los empleados.
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La Higiene laboral: Se refiere conjunto de normas y procedimiento que se emplea,
para proteger siempre nuestra integridad fisica y mental, teniendo mucho cuidado
de los riesgos de salud, inherentes a la actividad que estemos realizando y al

ambiente fisico donde la estemos ejecutando.

La Seguridad laboral: Es el conjunto de medidas empleadas para eliminar las
condiciones inseguras del ambiente de trabajo, instruyendo a las personas acerca
de la necesidad de implantar practicas preventivas. Existe un organismo externo
que asesora a todas las areas en cuanto a seguridad se refiere y contempla 3
areas principales que son prevencion de accidentes, de robos e incendios.
(Werther, 2018)

GESTION DE PERSONAL

La disciplina que persigue la satisfaccion de objetivos organizacionales contando

para ello con una estructura y a través del esfuerzo humano coordinado.

Por tanto, cabe afirmar que el colectivo de los empleados publicos que existe en
las administraciones publicas es muy heterogéneo. La heterogeneidad deriva en
gran medida de la diversidad de funciones que tiene encomendadas las
administraciones publicas en la actualidad — funciones clasicas de soberania y
oras que implican ejercicio de autoridad, prestacion de servicios publicos de muy
distinta naturaleza, gestiébn de infraestructuras y bienes publicos, regulacion y
fomento de la economia, proteccion del medio ambiente y del patrimonio cultural,
etc., y de la division de tareas y responsabilidad en el seno de cada

administracion. (Admin, 2019)

El proceso de control de asistencia en la Alcaldia de Ledn, se lleva en forma

manual, recolectando los datos mediante una hoja Excel de asistencia en el cual

14



CONOCER LAS CAUSAS DE IMPUNTUALIDAD Y ASISTENCIA EN LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE LEON

cada personal debe ingresar la hora de ingreso y salida de cada empleado. Entre
las dificultades que se podria presentar al contar con un proceso manual se
pueden mencionar: que los empleados no tomen con responsabilidad la hora de
ingreso y/o salida de la institucion; se puede alterar o manipular los datos que
constan en el libro de ingreso; que se pierdan los documentos y la manipulacion
de la informacion sea muy lento. Por estas diversas razones es necesario un
cambio, a través de un sistema automatizado que evite y controle, la duplicacién y
pérdida de documentos y que agilice el proceso de control de tal manera que sea
confiable, seguro y amigable. Es por ello, que con el fin de ayudar a esta
institucion publica se desea desarrollar un sistema de software que permita la
gestion del control de asistencia del personal administrativo de la Arcadia
Municipal de Ledn, que optimice y automatice el proceso y se pueda llevar de una
forma ordenada, segura y efectiva el control de asistencia. (Anénimo, 2009)

El objetivo fundamental de la implantacion de un Sistema de Control de Asistencia
de Personal Administrativo para la Alcaldia Municipal de Leoén, lo que exige a
implementar una serie de métodos para optimizar el control del personal. Hoy en
dia, el mas avanzado es el método biométrico que utiliza dispositivos electronicos
gue captura patrones que identifica de manera Unica a las personas. Viendo esta
necesidad llevo a cabo este proyecto utilizando el método biométrico de huella
dactilar, este método utiliza un dispositivo electrénico que captura la huella dactilar

y con ello genere el registro de la asistencia. (Fernando Santolaya, 2016)

3.5 PLAN MOTIVACION

El tema de la satisfaccion laboral es de gran interés porque nos indican la
habilidad de la organizacién para satisfacer las necesidades de los trabajadores y
porque muchas evidencias demuestran que los trabajadores insatisfechos faltan a
trabajar con mas frecuencia y suelen renunciar mas, mientras que los empleados

satisfechos gozan de mejor salud.
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Desde el punto de vista de la psicologia, el trabajo proporciona salud fisica y
mental, entretenimiento, prestigio, contactos sociales y es una fuente de
realizacion personal. Por ello, muchas veces la insatisfaccion laboral tiene efectos
nocivos sobre la productividad del individuo. Existen datos disponibles que
muestran la importancia de los aspectos laborales en la salud fisica y mental de
los trabajadores. Se ha observado que la insatisfaccion laboral se asocia de forma
importante a trastornos mentales comunes: Los trabajadores insatisfechos,

manifiestan con mayor frecuencia sintomas ansiosos y depresivos. (Lacayo, 1995)

En la actualidad no existe una definicibn undnimemente aceptada sobre el
concepto de satisfaccion laboral. Es mas, en muchas ocasiones cada autor
elabora una nueva definiciébn para el desarrollo de su propia investigacion. En
primer lugar, existen una serie de definiciones que hacen referencia a la
satisfaccion laboral como estado emocional sentimientos o respuestas afectivas.
(Pilar, 2007)

En general, las facetas de satisfaccion mas mencionadas tienen que ver con la
satisfaccion con el contenido del trabajo (interés intrinseco del trabajo, la variedad,
las oportunidades de aprendizaje o la dificultad), con el salario, con las
condiciones de trabajo (horario, descansos, condiciones ambientales) y con la

empresa

Ante esta gran variedad de facetas se le sefiala factores de motivacion intrinsecos
del trabajo, vinculados directamente con la satisfaccion laboral, tales como el
trabajo mismo, los logros, el reconocimiento recibido por el desempeiio, la
responsabilidad y los ascensos. Los factores extrinsecos del trabajo, que no
pueden ser controlados o modificados directamente por el trabajador, estan
relacionados con la higiene, las politicas de organizacion, la supervision, la
disponibilidad de recursos, el salario y la seguridad. (Padilla, 2002)
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Aunque el estudio sistematico de la naturaleza y las causas de la satisfaccion
laboral no comienza hasta los afios 30, ya antes algunos autores estudiaron
diversas actitudes de los empleados ante distintos aspectos del trabajo. El
problema de la reduccion de la fatiga fue uno de los primeros en tratarse. Al hilo
de éste, se investigaron cuestiones como las referentes a las horas de trabajo y
los descansos. (Parra, 2012)

En el caso de Espafia, las investigaciones sobre la satisfaccion laboral eran
escasas hasta hace poco tiempo. Son ya clasicas la encuesta de Castillo (1968)
aplicada a los trabajadores andaluces y la de Tezanos, Lopez Aparicio, Rodriguez,

y Dominguez (1973) aplicado a los empleados de la banca. (Maraboto, 2016)

Los estudios empiricos han identificado muchos factores que condicionan el nivel
de satisfaccion en sus puestos de trabajo. Ademas de las caracteristicas
personales y de los rasgos de las empresas y de los puestos de trabajo que son
incorporadas en la mayoria de las investigaciones, algunos autores han puesto el
acento en el salario (Clark y Oswald en 1996 y Sloane y Williams en el 2000), las
posibilidades de promocion laboral (Leonardi y Sloane en el afio 2000), las
condiciones fisicas del trabajo de Renaud en 2002 o la seguridad laboral Wooden
y Warren en 2004. (Martin, 2008)

A tenor de lo anteriormente expuesto nuestro estudio se centra en determinar, en
una muestra del Personal de Administracién y Servicio de la Universidad de
Huelva, si existen diferencias en la satisfaccion laboral en funcion del sexo, escala
administrativa, tipo de contrato y antigiedad en la universidad, teniendo como
referencia el Modelo de las carencias del trabajador y la definicion de

insatisfaccion. (Manene, 2012)
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3.6 MARCOS LEGAL

Se aplican con base en: La Ley 185 Cadigo del Trabajo de Nicaragua,

OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR

Arto. 18: Ademas de las contenidas en otros articulos de este cédigo los

trabajadores tienen las siguientes obligaciones:

a) Realizar el trabajo en modo y tiempo convenidos con el empleador.

b) Cumplir con las jornadas, horario de trabajo, con las érdenes e

instrucciones de trabajo del empleador,

c) Procurar el incremento de la produccién y de la productividad en su caso.

d) Observar una conducta respetuosa con el empleador y con sus

compafieros de trabajo, evitando rifias y llegar a vias de hecho,

e) Guardar el debido sigilo acerca de secretos técnicos, comerciales y de

fabricacion de la empresa,
f) Utilizar los bienes, recursos y materiales con el cuidado debido, para los

fines que fueron destinados y restituir el equipo de trabajo o vivienda en su

caso, una vez concluido el trabajo para que les fueron proporcionados.
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g) Prestar el auxilio necesario en caso de siniestro o riesgo inminente en que

peligren los intereses de la empresa o de sus comparieros de trabajo,

h) Asistir a los cursos y demas actividades de capacitacion o adiestramiento

gue se convengan con el empleador,

i) Cumplir con las medidas que correspondan para evitar riesgos y accidentes

de trabajo,

j) No trabajar bajo los efectos de bebidas alcohdlicas, de drogas o en otra

condicién analoga,

k) No portar armas de cualquier tipo durante el trabajo salvo aquellas que

puedan utilizarse en funcione de la ocupacion que desempefian,

[) No someter a ofertas ventajosas o amenazas de represalias a otro

trabajador con el fin de obligarle a tener relaciones sexuales y,

m) En general todas aquellas que se deriven del contrato, la convencion

colectiva y el reglamento interno de trabajo.

Las Normas Técnicas de Control Interno (NTCI) Publicada en la Gaceta, Diario
Oficial, No. 67 de 14 de abril del afio 2015.

2.2 Concepto fundamental Sobre Control Interno

El Control Interno es un proceso. Constituye un medio para un fin, no un fin en si

mismo. Incluye una serie de acciones que ocurren en el desarrollo de las
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operaciones de la entidad. Este debe reconocerse como una parte integral de los
sistemas que utiliza la Administracion para regular y guiar sus operaciones, en vez
de un sistema separado dentro de la entidad. En este sentido, el Control Interno
se construye como una parte de su estructura para ayudar a la Administracion en

el manejo de la Entidad y, para lograr sus objetivos y metas.

El Control Interno es ejecutado por personas, La parte fundamental del Control
Interno la realizan las personas, no se trata solamente de manual, politicas,
sistema y formularios. Las personas en cada nivel de la Entidad tienen la

responsabilidad de ejecutar acciones que hacen que el control interno funcione.

Unidad de Administracion de los Recursos Humanos

Toda Entidad deberd contar, cuando sea necesario, con una Unidad
Especializada en Recursos Humanos, que cumpla las funciones técnicas

relativas a la administracion y desarrollo de personal.

Los Servidores Publicos encargados de esta Unidad deben poseer
conocimiento sobre las materias laborales, técnicas para reclutar, evaluar
y promover el desarrollo del personal, asi como para ejecutar las politicas

institucionales respectivas.

Control de Asistencia y Puntualidad

Se estableceran procedimientos para el control de asistencia, que
aseguren la puntualidad y permanencia en los sitios de trabajo de todos
los Servidores Publicos. El control se ejercera por el jefe inmediato
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Superior y por la Unidad de Personal. (NTCI, Publicada La Gaceta
Diario Oficial No.67 del 14 Abril 2015.)

IV. DISENO METODOLOGICO

4.1 Area de Estudio:

La Alcaldia Municipal de Leon, ubicada frente al parque central de Leon,

Nicaragua.

Campo:

Administrativo

4.2 Tipo de estudio:

Descriptivo de Corte Transversal

Universo:

La poblacién de estudio seran todos los trabajadores que laboran en la Alcaldia
Municipal de Ledn, (863 empleados entre funcionarios (45%), laborales (35%) e
interinos (20%)

Segun el tiempo de ocurrencia de los hechos y registros de la informacion. El
estudio en el control de asistencia y puntualidad del personal de la Alcaldia
Municipal de Leon, es un estudio descriptivo, ya que estaremos analizando el

comportamiento de hechos pasados, relacionados con el comportamiento actual.
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4.3 Poblacion de estudio:
La poblacion esta conformada por los trabajadores del area administrativa de la

alcaldia municipal de Ledn.

4.2 METODOS DE INVESTIGACION:

4.4 Meétodos teodricos:

Posibilitaran la interpretacién conceptual de los datos empiricos encontrados en
nuestro estudio, el conocimiento de los diferentes aspectos esenciales del
problema a tratar y finalmente comprobar las interrogantes planteadas.

Se utilizara el método inductivo, para ir de hechos particulares, como las diversas
causas de la impuntualidad de los trabajadores del area administrativa, y poder

realizar la valoracion cualitativa.

Métodos empiricos:

La utilizacion de estos métodos permitird y a la vez facilitard el estudio de la
investigacion “Fortalecimiento en el Registro de Control de Asistencia y
Puntualidad en Alcaldia Municipal de Ledn Ano 2018”, ya que se aplicara la
observacién al realizar las entrevistas, o que permitira una atenta observacion de
las reacciones emocionales de la persona entrevistada. Analizando detenidamente
las expresiones textuales, los sentimientos y pareceres, asi como la interpretacion

de cada respuesta.

Métodos matematicos-estadisticos:
La aplicacion de los métodos matematicos, es de mucha importancia, debido a

gue estos cumplen una funcion relevante, contribuyendo a determinar la muestra
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de los sujetos a estudiar, tabular los datos empiricos obtenidos y establecer
generalizaciones apropiadas a partir de ellos. Se utilizara la estadistica descriptiva,
para poder organizar, clasificar y representar los datos a través de distribuciones
de frecuencias, tablas y graficos. Y asi, se observaran las tendencias y coberturas
del fendmeno de en estudio.

Variables de estudio:

Impuntualidad del personal.

Asistencia Laboral.
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4.5 Matriz de planificacion metodologica de la Tesis

Control de asistencia 'y
puntualidad.

Registro de
entrada y salidas
de las actividades

Control de las llegadas
del personal.

Control de las salidas del
personal

Control de las llegadas

-Registro de control de
asistencia(Observacion)
-Descripcion del
sistema de control de
asistencia.

tecnoldgico para
el registro de las
actividades del
personal.

Control de las llegadas
de la Visita.

Control de las salidas de
la Visita.

Estadisticas de las
operaciones.

Administracion del
tiempo.

Nivel de eficiencia
Reduccién de costos.
-Calculo de nébmina de
empleado.

-Registro de horas extras

del personal. de la Visita. (rev.documental)
Control de las salidas de | -Criterios que mide el
la Visita. sistema de control de
Estadisticas de las asistencia (entrevista)
operaciones. -Aplicacion de la
Normativa de la normativa de control de
regulacion de la asistencia (entrevista)
puntualidad Andlisis de Normativa
de la regulacion de la
puntualidad
La eficiencia del control Indicador de Nivel de eficacia Valoracion de la
de asistencia 'y eficacia y Control de las llegadas productividad por parte
puntualidad. eficiencia del del personal. del director de recursos
proceso integral Control de las salidas del | humanos (entrevista)
abierto y personal

Valoracion del Sistema
de control de asistencia
por los empleados
(encuesta)
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4.5 Enfoque del estudio:

La presente investigacion es de caracter Cuantitativo con algunas técnicas
cualitativas ya que se pretende explicar por medio de entrevista al Responsable
del departamento de recursos humanos de la Alcaldia Municipal de Leo6n vy

conocer su opinién sobre la percepcidn de la problematica.
Segun el analisis y alcance de los resultados.
La presente investigacidbn es de tipo descriptivo de corte trasversal, por que

describe las variables identificadas y hace un corte en el tiempo.

Fuente de informacién primaria:

Entrevista con el responsable de recursos humanos responsable del

departamento.

Encuesta realizada a trabajadores de la Alcaldia Municipal de Leon.

Datos recopilados de acuerdo a los registros de asistencia por area.

Normativa de control interno y reglamento del trabajo.

Fuentes de informacién secundaria.
Las fuentes de informacion utilizadas, manuales y modelos de medicion del

desempefio y motivacion.

El procesamiento de los datos se ejecutara en tres fases:

Recoleccién de informacion: Llenado de un cuestionario, en un primer
momento, a través de entrevista al responsable del Recursos Humanos.
Llenado de un cuestionario, en un segundo momento, a través de encuesta a los

trabajadores de la Alcaldia de Leon por area, a través del trabajo de campo.
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Reporte del registro de asistencias, segun el sistema de control de llegadas del

personal.

Identificacion del modelo de medicion del desempefio y motivacion.

Registro de manuales y reglamento a través de una revision documental.

4.5 Procesamiento de la informacion:

Recabados los datos del trabajo investigado, mediante la aplicacién de técnicas
como la encuesta y la entrevista, se nos transfirié6 a una matriz para guardarlos
en un archivo, para después realizar la revision y proceder a depurar y seleccionar

los datos méas importantes, del trabajo investigativo.

Posteriormente se procedié a analizar los resultados con el apoyo del marco
tedrico, para determinar las conclusiones y recomendaciones, se procedié a la
organizaciéon de la informacion obtenida, su interpretacion, apoyandonos en la
triangulacion para la respectiva tabulacion, y, para posteriormente someter a la

redaccion y presentacion del informe final.

Preparacion de la informacion: Edicion, validacién de cuestionarios y discusion
de resultados.

El proceso de los datos se hara con los programas de ofimatica denominados
Microsoft Word y Microsoft Excel, esta hoja electronica de calculo nos auxiliara a

obtener los elementos sujetos al andlisis y comprensién del mismo.
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Presentacion de la propuesta: Analisis y organizacion de la informacion para
darle respuesta a la problematica, a través del informe del proyecto de

investigacion.

4.6 Método

El disefio empleado ha sido transversal y descriptivo

Sujetos

El muestreo fue intencionado y pues necesitabamos una muestra representativa

de las distintas variables a estudiar.

La poblacién la constituyen 863 empleados entre funcionarios (45%), laborales
(35%) e interinos (20%)

Nuestra muestra esta formada por 165 empleados pertenecientes al personal de
administracion y servicios de la Alcaldia Municipal de Leon, de los cuales el 32,5%
corresponde a hombre y el 67,5% a mujeres; un 49% son funcionario, un 31%
laboral y un 20% interino. La media es de 40,2 afios (DT=5,48) estando el 52% en
la franja de edad de menos de 35 afios, un 38% entre 36 y 45 y un 10% tiene mas

de 45 afnos.

Un 55% llevan trabajando mas de 8 en la Alcaldia Municipal de Ledn, y un 45%

menos de 8 afios.
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Técnicas de recoleccidn de Datos e Instrumentos:

La técnica es probabilistica aleatoria o estratos si lo hace por oficina.

La Entrevista Jefe Personal

Cuestionario como instrumento

Plan de muestreo

Desarrollo de cuestionario y cronograma del trabajo de campo.
Preguntas abiertas estructuradas, segun variable definida.

Aplicacién de entrevista previa cita y uso de medios de audio.

Plan de muestreo de la encuesta

Universo de estudio: 319 empleados de la Alcaldia Municipal de Leon.

Unidad de muestra: Los trabajadores Administrativos de la Alcaldia Municipal de
Leon.

Marco maestral: Base de datos de la Direccion de Recursos Humanos donde
refleje a los trabajadores activos de la Alcaldia Municipal de Leon.

Tamafo de la muestra: 64 encuestas equivalente 20%.

Con un error del 7%, un nivel de confianza del 95.5% y una proporcion del 50%.
Técnica de recoleccion de datos.

Probabilistico por estrato, ya que se aplicaran cuotas por areas administrativas
segun la proporciona de inasistencias.

Técnicas de analisis: Estadistica basica (frecuencia, media y desviacion
estandar

Plan de revisién documental.

Definicion de la guia de revision por documento.

Elaboracion de matriz de evaluacion, segun variables de estudio.
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V. RESULTADOS
PREGUNTA # 1.

Conoce Ud. De la existencia de impuntualidad y atrasos por parte de algun
compafiero de trabajo

TABLA #1
Indicadores Frecuencia %
Sl 39 60.9375
NO 25 39.0625
TOTAL 100%
GRAFICO #1

PRESENCIA DE IMPUNTUALIDAD

39.0625
@ 60.9375

n S| = NO

ANALISIS #1

Como podemos observar 39 trabajadores que representan el 60.9375%
manifiestan que si conocen de la impuntualidad que se genera en la institucién y
25 trabajadores que son el 39.0625% dicen no conocer de este problema. Se hace
interesante saber que la mayoria de los trabajadores conoce la existencia de este

antivalor en la institucion, que es la impuntualidad.
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PREGUNTA #2

Considera que la impuntualidad que existen en esta institucion se da:

TABLA #2
Indicadores Frecuencia %
Siempre 28| 43.75
Rara vez 10| 15.625
Nunca 26| 40.625
TOTAL| 100%
GRAFICO #2

Frecuencia con que se presenta la impuntualidad

® Siempre
= Raravez
= Nunca

ANALISIS #2

En este grafico podemos observar que el fendmeno de la impuntualidad dentro de
la institucion, se ocasiona siempre en un 43.75%, rara vez en un 15.625% y nunca
en un 40.625%, afirmando de esta forma que en la Alcaldia de Leén la
impuntualidad se ocasiona siempre segun las personas encuestadas ya sea por
atrasos en el medio de transporte, priorizan sus necesidades o bien por algun tipo
de inconveniente presentado.
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PREGUNTA #3

De la siguiente lista seleccione el grupo de personas que mAas presenta
impuntualidad, atrasos o permisos en la institucion:

TABLA #3
Indicadores Frecuencia %

Registro de las personas 3 4.6875
Direccién de finanzas 4 6.25
De todas las areas 32 50
Direccion de
planificacion 10 15.625
Direccion de informatica 6 9.375
Direccién de servicios
municipales 9 14.0625

TOTAL 100%

GRAFICO #3

GRUPOS DE PERSONAS QUE PRESENTAN MAS
IMPUNTUALIDAD, ATRASOS O PERMISOS EN
LA INSTITUCION

m Registro de las personas

m Direccion de finanzas
14.0625 468756 55

De todas las areas
9.375
m Direccion de planifcacion
15.625' 50 Direccion de informatica

Direc. de servicios
municipales

ANALISIS #3

Es criterio de 32 trabajadores que el grupo de personas que mas presenta
impuntualidad en la institucion “ALCALDIA MUNICIPAL DE LEON” son de todas
las con un 50%, seguido de Direccion de planificacion con un 15.625%, luego

Direccion de servicios municipales con un 14.0625% y por ultimo con menos
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incidencia Direccion de finanzas con un 6.25% y Registro de las personas con un
4.6875%. De lo podemos deducir entonces es que en todas las areas existe

problemas de puntualidad y asistencia.

PREGUNTA #4

Piensas que el fenomeno de la impuntualidad administrativa afecta la calidad de
los servicios publicos brindados a la poblacion:

TABLA #4
Indicadores Frecuencia %
Sl 55185.9375
No 9(14.0625
TOTAL 100%
GRAFICO #4

LA IMPUNTUALIDAD AFECTA LA
CALIDAD DE LOS SERVICIOS PUBLICOS
BRINDADOS A LA POBLACION

85.9375; 86%

HSI ENo

ANALISIS #4

La mayoria de los encuestados indica en un 86%, que el fendbmeno de la
impuntualidad administrativa afecta de manera directa la calidad de los servicios

publicos brindados a la poblacion y el otro 14% manifiesta que no es asi, con esta
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informacion podemos aseverar que la calidad de los servicios publicos brindados a
la poblacion se ve afectado en lo que respecta a los diferentes tipos de tramites,

consultas, resoluciones, pagos y diligencias brindados a la poblacion.

PREGUNTA #5

¢, Como define usted el valor de la puntualidad?

TABLA #5
Indicadores Frecuencia %
Actuar con la verdad y justicia 20 31.25
Llegar siempre a tiempo y cumplir con
nuestras obligaciones diarias 44 68.75
TOTAL 100%
GRAFICO #5

DEFINICION DEL VALOR DE LA
PUNTUALIDAD

31.25;31% B Actuar con la verdad y justicia

68.75;69%

B Llegar siempre a tiempoy
cumplir con nuestras
obligaciones diarias
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ANALISIS #5

Al analizar las respuestas obtenidas por los trabajadores, se puede interpretar que
ellos en su mayoria 69% conocen correctamente lo que es la puntualidad, y el
31% demuestran estar confundidos en esta definicion. Por lo tanto, existe un
conocimiento muy elevado de la definicibn de este valor por parte de los
trabajadores.

PREGUNTA #6

¢ Consideras que eres una persona puntual?

TABLA #6
Indicadores Frecuencia %
Sli 51| 79.6875
NO 13| 20.3125
TOTAL 100%
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GRAFICO #6

¢Te consideras una persona puntual?

80
70
60
50
40
30
20
10

| NO

ANALISIS #6

El 79.6875% de los encuestados dicen ser puntuales y el 20.3125% restante
manifiestan que no son puntuales. En consecuencia, la mayoria de los

trabajadores de la Alcaldia Municipal de Ledn son puntuales.
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PREGUNTA #7

Seleccione del siguiente listado la causa por la que crea se origina la
impuntualidad de los trabajadores administrativos:

TABLA #7
Indicadores Frecuencia %

El ambiente de trabajo no es
acogedor 6 9.375
Dificultad de transporte 13| 20.3125
No estan conforme con su sueldo 8 12.5
No planifican su tiempo 25| 39.0625
Priorizan sus necesidades 12 18.75

TOTAL 100%

GRAFICO #7

CAUSAS DE LA IMPUNTUALIDAD EN
LOS TRABAJADORES

9.375;9% M El ambiente de trabajo no es
) acogedor

M Dificultad de transporte
20.3125;20% |

No estan conforme con su

12.5;13% sueldo

\/

39.0625;39%
M No planifican su tiempo

® Priorizan sus necesidades

ANALISIS #7

Los resultados obtenidos en esta pregunta sobre las causas por las que los
trabajadores administrativos son impuntuales son: el 39.0625% porque no
planifican su tiempo, el 20.3125% tienen dificultad con el transporte, el 18.75%
priorizan sus necesidades, un 12.5% no estan conformes con su sueldo y por
altimo el 9.375% el ambiente de trabajo no es acogedor. Resultando preocupante

conocer que los trabajadores son impuntuales porque no planifican su tiempo.
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RESULTADO DE LA ENTREVISTA

PREGUNTA #1

¢, Qué controles de asistencia del personal usa la Municipalidad de Le6n?

RESPUESTA #1

Es en hojas disefiadas en Excel y estas son controladas por los jefes de las
diferentes areas y después remitidas al de departamento de recursos humanos.

PREGUNTA #2
¢, Como verifica usted la asistencia y puntualidad del personal de la municipalidad?
RESPUESTA #2

Se verifica una vez remitida por las diferentes areas al departamento de recursos

humanos.

PREGUNTA #3

¢,Cree usted que exista mucha incidencia en el cumplimiento de los horarios de

entrada y salidas de los empleados de la municipalidad?

RESPUESTA #3

El cumplimiento en cuanto a los horarios de entradas y salidas en de un 95%.
PREGUNTA #4

¢, Qué factores piensa usted, que puede estar ocasionando la indisciplina laboral

en el cumplimiento de sus horarios?
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RESPUESTA #4

Es parte de la aptitud de cada servidor y en algunos casos por problemas de

salud.

PREGUNTA #5

¢, Se aplica en la municipalidad algun tipo de normativa en el desempefio laboral?

RESPUESTA #5

No se aplica ningun tipo de normativo en la institucion.

PREGUNTA #6

¢Cuenta la alcaldia con alguna normativa vigente en cuanto a la aplicacion de la

disciplina laboral?
RESPUESTA #6

Esta aprobada y en proceso de darla a conocer a todos los servidores publicos de

la municipalidad para su aplicacion.
PREGUNTA #7

¢Existe algun procedimiento para el control de asistencia que aseguren la

puntualidad y permanencia en los sitios de trabajo de la municipalidad?
RESPUESTA #7

Esto se da a través de los responsables de area que deben garantizar la

permanencia de sus colaboradores en su puesto de trabajo.
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VI. CONCLUSIONES

En este trabajo de investigacion sobre el tema “Fortalecimiento en el Registro de
Control de Asistencia y Puntualidad en Alcaldia Municipal de Leén” La
impuntualidad del personal Administrativo de la Alcaldia Municipal de Leén y su
incidencia en la calidad de los servicios brindados a la poblacién, agradezco la
colaboracion de las autoridades, Personal Administrativo, operarios, por haber
permitido realizar las respectivas encuestas y entrevista, cuyas respuestas son
pilar fundamental de este trabajo investigativo, llegando a las siguientes

conclusiones:

v' La investigacion confirmé que el fenbmeno de la impuntualidad en la
institucién, se da porque el personal en su mayoria no planifica su tiempo

frente a su obligacion laboral.

v Tanto las autoridades, personal administrativo y trabajadores todos,
aseveran en altos porcentajes que la impuntualidad es un problema que se
da dentro de la institucion, pero sin embargo no se toman las medidas

necesarias para controlar esto.

v' La mayoria de los encuestados afirma que la impuntualidad que impera en
la Alcaldia Municipal de Ledn, si esta incidiendo en la calidad de los
servicios brindados a la poblacion, en virtud que la poblacién en la mas
afectada a la hora de solicitar algin servicio por los tiempos de esperas o

atrasos en las resoluciones.
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v' Se detect6 también que los indices de impuntualidad se presentan en todas
las &reas de la institucién a causa de esto se origina descoordinacion de las
labores diarias, un mal servicio brindado a los solicitantes, aunque algunos

digan que no.

v Se logré identificar que la aptitud es el factor principal que conlleva a la
impuntualidad, afectando la capacidad para realizar adecuadamente las

actividades, funciones o servicio que se le brinda a la poblacion.

v También se logr6 conoce que no existe un reglamento de control
sistematico para entradas y salidas del personal que labora dentro de la
institucion. Lo que se realiza es que en una hoja con un formato donde se
llena con los datos del trabajador, esto se realiza semanal luego estas hojas
son remitidas al departamento de recursos humanos ya que estos son los
encargados de llevar este control establecido por las normas de control

interno establecido por la procuraduria general de la republica.

v" Asimismo podemos afirmar que la muestra es poco representativa
debido a que muestra es menos del 50% de la poblacion de estudio,

obteniendo asi resultados poco satisfactorio.

v Se observé una debilidad en el desempefio laboral ya que no estan
cumpliendo con sus tareas diarias, esto afecta la efectividad en atencion de

calidad a la poblacion en general.
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VIl. RECOMENDACIONES

v" Que se implemente un sistema de control digital elaborado por el area de
informatica de la Alcaldia Municipal de Ledn, siendo este el encargado de
llevar el control de las asistencias de los trabajadores de las distintas areas
y este mismo remitird al area de recursos humanos de las asistencias,
inasistencias, llegadas tardes para su debida aplicacion de dichas

sanciones.

v" Que se cree una normativa para la aplicacion de las faltas y sanciones que
se deberan someter cada uno de los trabajadores por las impuntualidades e
inasistencias en la institucién para que cada uno de los trabajadores tengan
conocimiento y responsabilidad dentro de la institucion.

v Capacitar al personal sobre la importancia de su asistencia a la institucion,
asi como también valorar su desempefio para motivarlo a que no incumplan

en las actividades que desempefian.

v Efectuar evaluacion sistematica teniendo cuidado de escuchar al servidor
publico, y considerar sus puntos de vistas para mejorar el desempefio
laboral y cumplir con las metas establecidas, obteniendo un resultado
satisfactorio en el desarrollo de todas las tareas, brindando un servicio de

calidad.
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X. ANEXOS
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ENCUESTA.

Estimado compairiero (a):

Las siguientes preguntas forman parte de una investigacion encaminada al
fortalecimiento en el Registro de Control de Asistencia y Puntualidad en Alcaldia
Municipal de Ledn, que mejoren la eficiencia y la asimilacion de los valores de la
puntualidad, honestidad, la responsabilidad y solidaridad, mejorando asi el
desempefio laboral y la calidad en el servicio, para ello le solicito su cooperacion y
apoyo, respondiendo con sinceridad, para que sean de utilidad en el

mejoramiento del trabajo realizado.
Muchas gracias.
Marque con una x en el casillero que Ud. Crea conveniente.

1. Conoce Ud.de laexistenciade impuntualidad y atrasos por parte de

algun compafero de trabajo.
si [ ] No [ |

2. Considera que laimpuntualidad que existen en esta institucion se da:

Siempre [ | Raravez [ | Nunca [ ]

3. De la siguiente lista seleccione tres grupos de personas que mas

presentan impuntualidad, atrasos o permisos en la institucion

Registro de las personas |:| Direccion de planificacion y formulacion |:|

Direccién de Finanzas |:| Direccién de Informatica |:|

Direccion de servicios municipales [ | De todas las areas [ ]
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4. Piensa que el fendmeno de la impuntualidad administrativa afecta a la

calidad de los servicios publicos brindado a la poblacion.

si [ ] No[ ]

5. ¢Como define usted el valor de la Puntualidad?

e Actuar con la verdad y Justicia |:|

e Llegar siempre a tiempo y cumplir con nuestras Obligaciones diarias.
6. ¢Consideras que eres una persona puntual?

si[ ] NO [ ]

7. Seleccione del siguiente listado la causa por la que crea se origina la

impuntualidad de los trabajadores administrativos.

o El ambiente de trabajo no es acogedor.
o Dificultad de transporte.
e No estan conforme con su sueldo.

o No planifican su tiempo.

U D

e Priorizan sus necesidades
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

ALCALDIA MUNICIPAL DE LEON

ENTREVISTA
JEFE DE RECURSOS HUMANOS

¢, Qué controles de asistencia del personal usa la Municipalidad de Le6n?

¢, Como verifica usted la asistencia y puntualidad del personal de la

municipalidad?

¢,Cree usted que exista mucha incidencia en el cumplimiento de los horarios
de entrada y salidas de los empleados de la municipalidad?
¢ Qué factores piensa usted, que puede estar ocasionando la indisciplina

laboral en el cumplimiento de sus horarios?

¢, Se aplica en la municipalidad algun tipo de normativa en el desempefio
laboral?

¢, Cuenta la alcaldia con alguna normativa vigente en cuanto a la aplicacion

de la disciplina laboral?
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7) ¢Existe algun procedimiento para el control de asistencia que aseguren la

puntualidad y permanencia en los sitios de trabajo de la municipalidad?

llustracion 1 Registro civil de las personas
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llustraciéon 2 Direcciéon de Finanzas
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