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RESUMEN

La Facultad de Ingenieria y Arquitectura forma profesionales en los campos de las Ingenierias y
la Arquitectura, capacitados moral e intelectualmente para desempefiar su funcion en la
sociedad, con calidad y capacidad para resolver problemas en los campos de competencia
existentes a través de la docencia, la investigacion y la Proyeccion Social. Actualmente la
Facultad de Ingenieria y Arquitectura esta conformada por 278 empleados; sin embargo, a pesar
de la buena calidad en el proceso ensefianza — aprendizaje, no cuenta con un ente especializado
en la Administracion de Recursos Humanos que contribuya en los procesos de Reclutamiento,

Seleccidn, Contratacion, Induccion, Capacitacion y Evaluacion del desempefio.

Los objetivos que se trazaron para el desarrollo de la investigacion, estan orientados a identificar
la problematica que enfrenta la Facultad por la falta de la Unidad de Recursos Humanos, lo que

contribuird a la creacién de la misma.

Para el desarrollo de la investigacion, se utilizd los métodos generales como: el analisis y la
deduccion, los cuales permitieron relacionar los resultados con la teoria aplicada. El tipo de
disefio de la investigacion fue por medio del estudio descriptivo. Las técnicas utilizadas para
obtener la informacion de las fuentes primarias fueron: La encuesta, entrevista, y observacion

directa.



Entre los resultados méas relevantes de la investigacion se mencionan: la falta de comunicacion y
equidad, burocracia en trdmites, falta de coordinacion entre la unidad y la dependencia
correspondiente, no hay base de datos sobre el historial de cada docente, no hay politicas de

administracion de personal, distribucion del trabajo, falta de motivacion por no recibir incentivos.

Se determind que existen problemas en relacion a la Administracion de Recursos Humanos: los
procesos de integracion de personal (Reclutamiento, Seleccién, Contratacion e Induccion) no se
desarrollan eficientemente, no existen programas de capacitacion sistematica, evaluacion del
desempefio, carencia de manuales administrativos, entre otros; ademéas desinterés del personal

por conocer la aplicacion del sistema disciplinario de la Universidad.

Con la Creacion de la Unidad de Recursos Humanos se pretende contribuir en los procesos
actuales de integracion, e implementar capacitaciones y evaluaciones sistematicas, asi como
apoyar en todas las actividades que se realicen para el logro de los fines de la Facultad, a través

de la administracion eficiente del personal.



INTRODUCCION

En la actualidad la Administracién de Recursos Humanos juega un papel importante en las
organizaciones ya que el capital humano es un factor estratégico para el logro de los objetivos y
metas propuestos.

Es por ello que el contenido de este documento refleja de manera sencilla y practica las tres
etapas de la investigacion realizada con el Gnico fin de motivar a su implementacion y de esta
manera contribuir al manejo eficiente del personal.

El primer capitulo comprende Antecedentes de la Facultad de Ingenieria y Arquitectura,
Generalidades de la Administracion de Recursos Humanos, Generalidades de la unidad de
Recursos Humanos y la base legal aplicable a la Facultad.

En el segundo capitulo se presenta la importancia de la investigacion, alcances y limitaciones, la
metodologia utilizada, determinacion de la muestra, los resultados obtenidos en el diagnostico de
la situacion actual de la Facultad asi como las conclusiones y recomendaciones obtenidas del
analisis de los resultados.

En el tercer capitulo se desarrolla la propuesta de creacion de la unidad de Recursos Humanos
en la Facultad de Ingenieria y Arquitectura.

Finalmente se anexan los cuestionarios dirigidos a docentes y administrativos, entrevista dirigida
a jefes de las unidades de la Facultad, Manual de Organizacién y Manual de Descripcion de

Puestos.



CAPITULO |

Aspectos generales sobre la Facultad de Ingenieria y Arquitectura de la Universidad
de El Salvador y Marco de referencia sobre la Administracion de Recursos

Humanos.

A. ANTECEDENTES GENERALES.

1.  RESENA HISTORICA DE LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADORL,
B.ANTECEDENTES GENERALES.

2. RESENA HISTORICA DE LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADORZ,
La Universidad de El Salvador fue fundada el 16 de Febrero de 1841. Inicid sus actividades
hasta 1843, El Dr. Eugenio Aguilar fue el primer rector de la Universidad; él era catedratico de
Filosofia. En este afio se inician las primeras clases de Derecho.
El 19 de agosto de 1846, se fundd la Facultad de Agrimensura, ésta se transforma en 1879 en la
Facultad de Ingenieria Civil y en 1935 se anexa la Facultad de Arquitectura.
En 1850 por informe de la Secretaria de la Universidad el 14 de julio de este afio se clausura el
afio escolar, habian 18 grados en Filosofia; 19 en Leyes; 1 en Canones; dos recibimientos de
Abogados y una incorporacion en Derecho. Para este afio, aunque confusamente, comienzan las

Facultades a perfilarse. La de Medicina contaba, ademas de la Anatomia, asignaturas de

! Duran, Miguel Angel. “Historia de la Universidad de El Salvador”. Editorial Universitaria. 22 Edicion. El
Salvador, 1975. Pags.25, 30, 38,39.
% Duran, Miguel Angel. “Historia de la Universidad de El Salvador”. Editorial Universitaria. 22 Edicion. El
Salvador, 1975. Pags.25, 30, 38,39.



Fisiologia, Cirugia Boténica y Zoologia. La de Derecho contaba con Derecho Civil, Derecho
Canonico, Derecho Natural y Leyes Patrias. La de Filosofia comprendia Psicologia, Ldgica,
Ideologia, Geografia Astronomica y Nociones de Politicas. La de Ingenieria: con Matematicas
(Algebra, Fisica y Teodicea). La de Farmacia: Quimica y Francés; Habiéndose estas Ultimas
establecido el 19 de noviembre.

En 1852 el Dr. Francisco Duefias es el Rector Universitario; el Lic. Damian Villacorta, el
Vicerrector y como Secretario General el Lic. Manuel Gallardo. Al mismo tiempo el Dr. Francisco
Duefias es el Presidente de la Republica.

Puede decirse que durante el afio 1863 no se registrd gran actividad universitaria. La guerra
ocupd la atencion de todos. Frente al edificio universitario se libraron sangrientos combates entre
sitiados y sitiadores enlutandose los hogares.

Asi pues, a fines de 1864, habia ya un criterio oficial sobre la imperiosa necesidad de mejorar las
profesiones universitarias y de ampliar el radio de accion del Aima Mater. La Universidad estuvo
entregando titulos a los estudiantes que, por motivo de la guerra, habian interrumpido sus
estudios.

De 1865 a 1870 y en aquel largo periodo, todo marcha con regularidad y se presenta bien
organizado. Se fundan colegios, se otorgan premios, se crea la Tesoreria, se proveen todas las
clases, surge notablemente la Biblioteca, se piden instrumentos, aparatos y libros, se forma un
jardin boténico y todo se ordena y dispone de la manera mas conveniente.

En 1898 se decretd la autonomia de la Universidad Nacional, credndole rentas propias,

facultdndolo para su manejo y para el nombramiento de Profesores.



La Universidad mientras tanto, seguia lenta en pos de sus objetivos y empezaba a derribar sus
viejos egoismos.

En 1930 se establecid la profesion de Dentista, una profesion especialidad adscrita a la Facultad
de Medicina.

En 1946 se establecieron las catedras de: Matematica Pura y Gramética Castellana con el
proposito de fortalecer la curricula de la época.

En el afio 1949 cursan en la Universidad cerca de 150 alumnos las siguientes asignaturas:
Latinidad, Filosofia, Leyes y Medicina.

La estructura actual de la Facultad de Ingenieria y Arquitectura, tiene sus origenes en 1954,
cuando se incorporan cambios fundamentales y se organiza en forma de Escuelas de Ingenieria,
impartiéndose las especialidades de Ingenieria Civil, Electromecanica, Agronomica Yy
Arquitectura, con once semestres de duracion. En 1958 se pasa a ocupar las instalaciones

actuales en el campus universitario.

3. RESENA HISTORICA DE LA FACULTAD DE INGENIERIA Y
ARQUITECTURAS,

En 1963 la Facultad contaba con las Escuelas de Ingenieria Civil, Arquitectura e Industrial, ésta

dltima incluia la carrera de Ingenieria Electromecénica, dividiendose en 1966 en las Escuelas de

Ingenieria Industrial, Mecanica y Eléctrica. Ese mismo afio se incorpora a la Facultad la Escuela

de Ingenieria Quimica, procedente de la Facultad de Quimica y Farmacia, a la cual se le

incorpora en 1971 la carrera de Ingenieria de Alimentos. La carrera de mas reciente creacion es

® Duran, Miguel Angel. Obra citada Pag. 70.



la de Ingenieria de Sistemas Informaticos, la cual inicia en 1991, administrada por la Escuela de
Ingenieria Industrial, transformandose en 1995, en la Escuela de Ingenieria de Sistemas
Informaticos, siendo al presente la carrera de mayor demanda estudiantil en esta Facultad.

Uno de los principales objetivos de la constitucion de la Facultad de Ingenieria y Arquitectura era
contribuir a conservar, fomentar y difundir la ciencia, la tecnologia y la cultura, asi como formar
profesionales en los campos de las Ingenierias y la Arquitectura capacitados moral e
intelectualmente para desempefiar su funcion en la sociedad.

Actualmente la Facultad de Ingenieria y Arquitectura esta conformada por 278 empleados los que
forman las siguientes Unidades y Escuelas®:

» Junta Directiva

Decanato

Vicedecanato

Secretaria

Administracién Académica

Administracion Financiera ( Mantenimiento, Colecturia, Bodega e Impresiones)

YV V. V VYV V V

Escuelas de Ingenieria: Civil, Mecénica, Quimica, de Sistemas Informaticos, Industrial,
Arquitectura, Eléctrica.

Unidad de Ciencias Bésicas

Unidad de empaques y embalajes

Unidad de planificacion

Centro de investigaciones y aplicaciones nucleares

Unidad productiva

Metrologia

YV V. V V V V V

Biblioteca

* Durén, Miguel Angel. Historia de la Universidad de El Salvador. Editorial Universitaria. 22 Edicion. El
Salvador. 1975. P4g.38-39, 70
> Datos obtenidos en la Administracion Financiera de la Facultad de Ingenieria y Arquitectura.



Se presenta el organigrama de la Facultad de Ingenieria y Arquitectura.
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B. GENERALIDADES DE LA ADMNISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.
1. Concepto
a) “Es la disciplina que estudia las relaciones de las personas en las organizaciones, la relacion
mutua entre personas y organizaciones, las causas y consecuencias de los cambios en ese

ambito y la relacion con la sociedad™.

b) “Es la forma sistematica de planificar, organizar, integrar, dirigir y controlar con ética todas las
acciones necesarias, que permitan obtener, formar desarrollar, compensar, aprovechar, evaluar y
conservar al ser mas valioso de las organizaciones: Las personas, a fin de lograr una capacidad

distintiva para estas™.

2. Importancia.
Para funcionar, las empresas necesitan recursos materiales, financieros, humanos,
mercadoldgicos y administrativos, cada uno de los cuales se halla dirigido por una especialidad
de la administracion. No obstante, la administracion de los Recursos Humanos depende de
algunos factores complejos, entre los cuales se destaca el estilo de administracion que la

organizacion pretenda adoptar.

6 Maristany, Jaime. “Administracion de Recursos Humanos”. Pearson.1 2 Edicién. Argentina, 2000. Pag 1.
" Harold, Koontz y Heinz, Weihrich. “Administracién: una perspectiva global. Editorial McGraw Hill. 112
edicion. México 1985. P4gs. 77-81



3. OBJETIVOS.
La Administracion de Recursos Humanos busca la manera de obtener y otorgar a las personas
idoneas para cada puesto de trabajo, con el propésito de que hagan el trabajo que les
corresponde con calidad. Ademas, de desarrollar condiciones organizacionales en donde permita

la satisfaccion plena de los Recursos Humanos y el logro de los objetivos individuales.

4, CULTURA ORGANIZACIONAL.
Se define como: “El patron complejo de creencias, expectativas, ideas, valores, actitudes y
conducta compartidas por los integrantes de una organizacion; incluye comportamientos de
rutina, normas, valores dominantes, filosofia, reglas del juego, sentimiento o el clima”.8 Es propia
de cada organizacion y es establecida por los accionistas y altos ejecutivos, y esto se debe a que
con sus creencias y formas de percibir el mundo laboral se vuelven como normas. Todas las
tradiciones, procesos de comunicacion y decision, mitos, temores, esperanzas, expectativas de

jefes y trabajadores conforman la cultura que se vive dia a dia en la organizacion.

5. CLIMA ORGANIZACIONAL.
“Es una percepcion psicolégica que las personas hacen en una organizacién sobre algunos
factores internos que inciden positiva 0 negativamente en la percepcion del ambiente laboral™.
Son las caracteristicas del medio ambiente de trabajo y que repercuten en el comportamiento

laboral.

8 Helriegel, Don y otros. “Comportamiento Organizacional”. International Thomson Editores, 82 Edicion
México, 1999. Pag. 546

o Chiavenato, Idalberto. “Administracion de Recursos Humanos”. Mc Graw Hill, 5ta. Edicién. Colombia,
2000.pags.84-85



6. HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL.

La Higiene Industrial es una disciplina que estudia las enfermedades profesionales a las cuales

pueden verse sometidos los trabajadores.

La seguridad industrial se define como un conjunto de normas y procedimientos para crear un

ambiente seguro de trabajo, a fin de evitar pérdidas personales y/o materiales.

La seguridad en el trabajo es una disciplina que tiene como mision el estudio de los accidentes

de trabajo analizando las causas que lo provocan.

El objetivo de ambas disciplinas es la prevencion de los accidentes y/o enfermedades

profesionales.

Otros autores la definen como el proceso mediante el cual el hombre, tiene como fundamento su
conciencia de seguridad, minimiza las posibilidades de dafio de si mismo, de los demas y de los
bienes de la empresa. Otros consideran que la seguridad es la confianza de realizar un trabajo
determinado sin llegar al descuido. Por tanto, la empresa debe brindar un ambiente de trabajo
seguro y saludable para todos los trabajadores y al mismo tiempo estimular la prevencion de
accidentes fuera del area de trabajo. Si las causas de los accidentes industriales pueden ser

controladas, la repeticion de éstos sera reducida.

10 Chiavenato, Idalberto. Obra citada. Pags. 479-481
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C. GENERALIDADES DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS.

1.  Proceso Administrativo.it

El proceso administrativo son las actividades que el administrador debe llevar a cabo para
aprovechar los recursos humanos, técnicos, materiales, etc., con los que cuenta la empresa. En
su concepcion mas sencilla se puede definir el proceso administrativo como la administracion en

accién, o también como:

El conjunto de fases o etapas sucesivas a través de las cuales se efectla la administracion,

mismas que se interrelacionan y forman un proceso integral.

El proceso administrativo estd constituido por las funciones de: planear, organizar, integrar,

dirigir y controlar. Una expresion breve de estas funciones principales de la administracion es:

1. La Planeacion: Requiere de la toma de decisiones, es decir de optar entre diferentes
cursos futuros de accion. Incluye la seleccién de objetivos, estrategias, politicas,
programas y procedimientos.

2. La Organizacion: Proceso de arreglar la estructura de una organizacion y de coordinar

sus métodos gerenciales y empleo de los recursos para alcanzar sus metas.

3. Integracion: Es la provision de personal a los puestos proporcionados por la estructura

de la organizacion. Aqui se dara atencion a las tareas de descripcion y analisis de cargos,

que permitan seleccionar, entrenar y capacitar al personal.

™ Harold, Koontz y Heinz, Weihrich. Obra citada. Pags. 30-32
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4. Direccion: Habilidad gerencial y de liderazgo mediante la cual se dirige, influye y motiva
a los seguidores y miembros de la compafiia a la consecucién de tareas vinculadas al
mejoramiento institucional.

5. El Control: Es la evaluacion y correccion de las actividades de los subordinados para

asegurarse que las actividades que se realizan se ajusten a los planes.

1.1 PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS.

Es el proceso que permite llevar un control de los requerimientos de Recursos Humanos para
garantizar que el namero requerido de colaboradores que cumpla con los requisitos establecidos
en el perfil del puesto, estara en las areas de trabajo adecuadas en el momento oportuno.

La planeacion de recursos humanos implica mantener un equilibrio de la oferta interna y externa
para cubrir las vacantes de la organizacion en un periodo especifico de tiempo, considerando las
habilidades y capacidades de los candidatos que respondan a las exigencias de cada uno de los
puestos vacantes. La planeacion de Recursos Humanos estd estrechamente ligada a la
planeacion estratégica general de toda organizacion, por lo que su realizacion implica considerar
los retos y proyecciones de la planeacion estratégica para adecuarlos especificamente al
Recurso Humano de la empresa.

1.1.1 Politicas.

“Es una guia predeterminada que se establece para proporcionar direccién a la toma de
decisiones. Como guias en lugar de reglas rigidas, las politicas son algo flexibles y su uso exige

interpretacion y buen juicio™2. Se refieren a la manera como las organizaciones desean trabajar

12 Mondy, R. Wayne y Robert M. Noe, “Administracién de Recursos Humanos”. Pearson. 9 @ Edicién.
México, 2005. Pag. 48.
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con sus miembros, ajustandose al proceso particular de la organizacion. Para alcanzar los
objetivos organizacionales, las politicas deben abarcar aspectos como: Provision de Recursos
Humanos, Aplicacion de Recursos Humanos, Mantenimiento de Recursos Humanos, Desarrollo

de Recursos Humanos y Control de Recursos Humanos.

1.1.2 Estrategias.
Determinacion de los objetivos basicos a largo plazo de una empresa y la adopcion de los cursos
de accion y la asignacion de recursos necesarios para su cumplimiento. Es el patrén de

respuesta de la organizacion a su ambiente a través del tiempo?3,

1.1.3 Procedimientos
Los procedimientos son planes en los cuales se sigue una secuencia de actividades
perfectamente relacionadas que observan un orden cronoldgico, tomando en cuenta el tiempo,
esfuerzo y costo. Los procedimientos detallan la manera exacta en que deben realizarse ciertas
actividades. Los procedimientos, constituyen los pardmetros detallados para el manejo de

acciones organizacionales que ocurren con regularidad?4.

stoner, James y otros. “Administracion”. 62 Edicién, Editorial Pearson, México, 1996. Pag. 292
“Stoner, James y otros. Obra citada. Pag. 325
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1.2 ORGANIZACION DE RECURSOS HUMANOS.
1.2.1 Areas funcionales
Las actividades mas importantes en la empresa, se dividen en Areas Funcionales por medio de
las cuales se alcanzan las metas y objetivos, generalmente las empresas se dividen en
Produccion, Mercadeo, Finanzas, Administracion y Recursos Humanos. Esta es la forma mas
ldgica y basica de departa mentalizacion, cada una esta definida en la empresa de tal manera
que hay personas responsables por cada area y delegacion de funciones para lograr constituir un
equipo de trabajo.
1.2.1.1 La Comunicacion entre las areas funcionales de la empresa:

La gerencia y comunicacion interna, en las organizaciones, tienen que ir de la mano. Las formas
participativas de gestion y la transparencia en la comunicacion hacen creer y desarrollarse a las
organizaciones y a sus integrantes en un clima laboral favorable, dentro del marco general de

relaciones que tiene por meta principal alcanzar los objetivos de la organizacion con efectividad.

La Gerencia debe tener muy claro que en la misma organizacion interact(an areas y procesos
que generalmente son diferentes, aunque pueden estar orientados a la consecucion de un mismo
objetivo final. En la misma organizacion, por consiguiente, conviven mundos diferentes: un
mundo que piensa en base a resultados econdmicos, productividad y eficiencia de procesos; otro,
de relaciones sociales y personales, donde aparecen afinidades y diferencias; y un tercero de

mensajes y comunicaciones para que todo se desarrolle de manera ordenada y satisfactoriale.

!5 http:/www.infomipyme.com/Docs/G T/Offline/administracion/areafuncional.htm

16http://www.eIprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/organizacionrecursoshumanos/default3.
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1.2.2 Tipos de Autoridad?’.

Existen tres tipos de autoridad formal dentro de una empresa, los cuales son: autoridad lineal,

autoridad de staff y autoridad funcional.

Autoridad lineal: Es la relacion directa de supervision que un superior ejerce sobre los
subordinados y no horizontalmente sobre personas de otros departamentos de la estructura de la
empresa; por lo tanto la jefatura de la unidad de Recursos Humanos podréa ejercer autoridad

lineal sobre sus subordinados.

Autoridad de staff: Consiste basicamente en proporcionar ayuda, sugerir o dar servicio a otro. Su
funcion es realizar investigaciones y dar asesoria a los administradores de linea. Esta autoridad
se deriva del conocimiento de la habilidad y de la informacion. Por ende la autoridad que ejerce la
unidad de Recursos Humanos de acuerdo a la naturaleza de sus funciones es tipicamente de

staff, ya que existe para ayudar a los empleados, los gerentes y la empresa.

Autoridad funcional: Se puede definir como la autoridad que se asigna para el desarrollo de
ciertas actividades especificas.

El departamento de Recursos Humanos puede ejercer autoridad funcional en situaciones muy
rutinarias, concediéndole el derecho de tomar decisiones que por lo general corresponden a

autoridad superior 0 a los jefes de linea.

" Mintzberg, Henrry. Disefio de Organizaciones eficientes. Editorial el Ateneo, Argentina. 1998. Pag. 328
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AUTORIDAD Y PUESTOS DE LINEA Y STAFF18
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ASISTENTE DEL
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| 1 1 |
VICEPRESIDENTE VICEPRESIDENTE VICEPRESIDENTE VICEPRESIDENTE
FINANZAS ADMINISTRACION PRODUCCION RECURSOS HUMANOS
I | | 1
VICEPRESIDENTE VICEPRESIDENTE VICEPRESIDENTE VICEPRESIDENTE
Y GERENTE GENERAL Y GERENTE GENERAL Y GERENTE GENERAL Y GERENTE GENERAL
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AUTORIDAD FUNCIONAL Y RELACIONES DE “LINEA PUNTEADA"19

[ PRESIDENTE ]

I ]
(m—————— VICEPRESIDENTE VICEPRESIDENTE
| FINANZAS PRODUCCION
| [
| |
| ' ' I | |
' GERENTE GENERAL DIVISION - ! -
: A [ GERENTE GENERAL DIVISION ] : [ GERENTE GENERAL DIVISION ]
| B [ ¢
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[ GERENTE DE FINANZAS ] [ GERENTE DE PRODUCCION ] [ GERENTE DE PERSONAL ] [ GERENTE DE MERCADOTECNIA ]

'8 Stoner, James y otros. Obra citada. Pag. 388
1% Stoner, James y otros. Obra citada pag. 388
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1.2.3 Estructura, ubicacion y funcionamiento de la unidad de Recursos

Humanos?20

Para disefar la estructura organica, habra que tener en cuenta los factores como es la magnitud,

giro y necesidades de la empresa, pues en base a ellos se determinaran las unidades

administrativas, los medios humanos necesarios y la asignacion de funciones a los mismos.

Generalmente la estructura organica del area de Recursos Humanos, esta conformada por los

distintos érganos y unidades administrativas, las mismas que son establecidas, en funcion de la

naturaleza, tamafio y, necesidad de la empresa, representadas en forma nominal y gréfica.

A continuacion se presenta un ejemplo de la posicion de la unidad de Recursos Humanos dentro

de la estructura general de una empresa.

Ubicacion de la unidad de Recursos Humanos?!

DIRECTOR

GERENTE DE
RECURSOS
HUMANOS

COMPENSACION Y
PRESTACIONES

DESARROLLO DE )

RECURSOS
HUMANOS

J

SEGURIDAD
SOCIAL Y SALUD

RELACIONES
LABORALES

CAPACITACION Y
DESARROLLO

|

GERENTE DE GERENTE DE
VENTAS FINANZAS

GERENTE DE
OPERACIONES

2% Chiavenato, Idalberto. Obra citada. Pags. 152-156

2 Mondy, R. Wayne y Robert M. Noe. Obra citada. Pags. 5, 16 y 17.
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El &rea de Recursos Humanos dentro de la empresa cumple autoridad “funcional o staff “, en
ningln caso ejerce autoridad lineal, la tendra solamente para el personal adscrito a la unidad,
como cualquier otro jefe. El area de Recursos Humanos es una unidad administrativa de apoyo,
la cual coordinay brinda informacion en materia de manejo de personal, asi como en asesoria

laboral, para las decisiones de la gerencia o jefes de linea.

Estructura de la unidad de Administracion de Recursos Humanos?2.

GERENTE DE
RECURSOS
HUMANOS

DPTO. DE

DPTO. DE DPTO. DE
RECLUTAMIENTO CAPACITACION
Y SELECCION. Y DESARROLLO

RELACIONES
HUMANAS.

INFORMACION RELACIONES
INVESTIGACIO EMPLEO. CAPACITACION DESARROLLO. SOBRE MEDICION Y LABORALES
N . EMPLEADOS. SEGURIDAD.

Funciones de la unidad de Recursos Humanos

La principal funcién?3 de la administracion de Recursos Humanos consiste en asesorar, orientar y
apoyar a los mandos medios, gerentes de otras areas, para el manejo correcto de asuntos
relacionados con sus colaboradores, es un asesor y un catalizador al proponer politicas de

Recursos Humanos para ser implementadas por los gerentes de linea, su principal

2 Gary Dessler. “Administracion de personal”. Prentice Hall. 62 Edicién. México 1996. Pag. 14
3 Mondy, R. Wayne y Robert M. Noe. Obra citada. Pags. 5, 16 y 17.
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responsabilidad serd la de coordinar la administracion del capital humano con los mandos
medios, para alcanzar conjuntamente las metas de la organizacion.

Los administradores de Recursos Humanos se desarrollan y trabajan mediante un sistema de
administracion asociado con seis areas funcionales béasicas que permiten la administracion
efectiva, siendo éstas: planeacion; reclutamiento y seleccion de Recursos Humanos; desarrollo
de Recursos Humanos; compensaciones y prestaciones; seguridad e higiene; relaciones

laborales y con los empleados e investigacion de Recursos Humanos.

1.2.4 Descripcion y analisis de cargos®.

1.24.1  Descripcion de puestos.

Es un proceso que consiste en detallar las tareas o funciones que lo conforman y lo diferencian
de los deméas cargos de la empresa; es la numeracion detallada de las funciones y tareas del
cargo, la periodicidad de la ejecucion, los métodos aplicados para la ejecucion de las funciones o
tareas y objetivos del cargo.

Se orienta al contenido del cargo es decir los aspectos intrinsecos con el fin de conocer que hace

el ocupante, cuando lo hace, como lo hace y porqué lo hace.

24 Serrano, Alexis. “Administracién de Personas”. Talleres Gréaficos UCA12 Edicién. El Salvador 2007.
Pégs.42-57
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1.2.4.2 Analisis del cargo

Pretende estudiar y determinar los requisitos de calificacion, las responsabilidades implicitas y las
condiciones que el cargo exige para ser desempefiado de manera adecuada. Es la base para

evaluar y clasificar los cargos, con el propésito de compararlos.

1.25 Valoracion de Puestos?
Se dice que es el fundamento para establecer un sistema de remuneracion de una forma
equilibrada. Principalmente la valoracion establece un aporte relativo de los puestos de trabajo a
la organizacion. Al proceso de analizar y comparar el contenido de los puestos para situarlos en
un orden de jerarquia se llama Valoracion. El andlisis y descripcion de puestos de trabajo forma
parte primordial como una herramienta bésica a partir de la cual se determina el sistema de

valoracion de puestos que se va a utilizar.

1.3 INTEGRACION DE RECURSOS HUMANOS.

1.3.1 Reclutamiento.

“Proceso de atraer individuos oportunamente, en nimero suficiente y con calificaciones

apropiadas, y estimularlos a solicitar empleo en la organizacion”.26

25http://WWW.aiteco.com/web/index.php?option:com_content&task:view&id:73&ltemid=89
% Mondy, R. Wayne y Robert M. Noe. Obra citada. PAg. 646.
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1.3.2  Seleccion?.

Es un conjunto de pasos mediante los cuales la empresa realiza una evaluacion sobre las
caracteristicas y aptitudes de los candidatos y determina cual cumple con los requisitos para
aceptarlo.
Los pasos para la seleccion son:

a) El cuestionario de solicitud.

b) La entrevista inicial.

c) Investigacion de antecedentes.

d) Pruebas.

e) Entrevistas a fondo.

f)  Examen fisico.

g) Oferta de Trabajo.

1.3.3 Contratacion®,
Una de las principales funciones de la unidad de Recursos Humanos es la contratacion, ya que el
proceso de seleccion de personal es sumamente importante en la administracion de Recursos
Humanos.
Para llevar a cabo la contratacion se debe tener muy claro que necesidades de personal tiene o
tendra la organizacion esto con el fin de seleccionar al personal competente para cada puesto de

las unidades que componen la organizacion.

2 Anzola Rojas, Sérvulo, “Administracion de pequefias empresas”. Macgraw-hill. Primera Edicion. México, 1993.
Péags.277y 278

28 \Werther, William B. y Keith Davis. “Administracion de personal y Recursos Humanos”. Mc Graw-Hill, 52 Edicién. México, 2006.
Pégs. 64y 180
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Contrato de trabajo.
Este es un instrumento que sirve para determinar la contratacion “entre una o varias personas
que se obligan a ejecutar una obra 0 a prestar un servicio. A uno o varios patronos, institucion

entidad o comunidad de cualquier clase, bajo la dependencia de estos y mediante un salario. “2°

1.3.4  Induccién,
El empleado recién contratado necesitara una orientacion general respecto a sus nuevas
responsabilidades, por lo que se debe proporcionar la informacién adecuada para realizar sus
actividades de manera que satisfagan a la organizacion.
La induccion es un elemento de la socializacion del nuevo empleado con la organizacion, pues es
un proceso gradual que implica inspirar en todos los empleados las actitudes prevalecientes, los

criterios, valores y patrones de comportamiento que de él se espera.

1.3.5 Capacitacion y desarrollo.
Mantener un mejoramiento continuo dentro de la organizacion particularmente con el Recurso
Humano, ayudandoles a ser mas efectivos y a desempefiarse con mayor productividad, éste
proceso debe iniciar cuando el colaborador ingresa a la organizacion y debe continuar durante

toda su carrera laboral en la empresa, es aplicable a todos los puestos dentro de la organizacion.

29 Cddigo de trabajo, libro primero, titulo primero, capitulo Unico disposiciones generales. Art. 17.Editorial
Salvadorefia , El Salvador, 2006. Pag. 7

%0 Bohlander Jorge y otros. “Administracion de Recursos Humanos”. Editorial Color. 122 Edicién. México
2004. pags. 216-218
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1.3.5.1 Liderazgo.

Para este fin entendemos el liderazgo gerencial como el proceso de dirigir las actividades
laborales de los miembros de un grupo y de influir en ellas. Este concepto tiene 4 implicaciones

importantes:
1. Involucra a otras personas (personal o seguidores)

2. Implica una distribucion desigual del poder entre los lideres y los miembros del grupo

3. Capacidad para usar las diferentes formas del poder para influir en la conducta de los

seguidores de diferentes maneras

4. Combinacion de los tres primeros pero ademas es cuestion de valores. El liderazgo moral

involucra a los valores.”

1.3.5.2 Supervisiond!

Su fin es utilizar racionalmente los factores que le hacen posible la realizacion de los procesos de
trabajo: el hombre, la materia prima, los equipos, maquinarias, herramientas, dinero, entre otros
elementos que en forma directa o indirecta intervienen en la consecucion de bienes, servicios y
productos destinados a la satisfaccion de necesidades de la sociedad cada dia més exigente, y

que mediante su gestion puede contribuir al éxito de la organizacion.

%1 Gémez Ceja, Guillermo. “Planeacion y organizacion de empresas”. Editorial Mc Graw Hill.82 Edicion.
México, 1994. P4gs.
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Supervisar efectivamente requiere: planificar, organizar, dirigir, ejecutar y retroalimentar
constantemente. Exige constancia, dedicacion, perseverancia, siendo necesario poseer

caracteristicas especiales individuales en la persona que cumple esta mision.

1.3.5.3 Plan de carrera.
Esta compuesto por todas las tareas y puestos que desempefia el individuo durante toda su vida
laboral32
Es una cadena de puestos por los que, una persona puede pasar mientras ésta permanezca en
la organizacion.
Debe tomarse en cuenta que este tipo de plan considera los afios de experiencia, el nivel
académico y la calidad de trabajo, entre otros. Un ejemplo de ello es: una persona que se inicie

como ordenanza luego puede pasar a ser supervisor, luego a jefe y asi sucesivamente.

1.35.3.1 Beneficios de la planeacion de la carrera profesional.
» Busca un equilibrio entre las expectativas y objetivos de las personas con los objetivos y
estrategias de la organizacion.
» Aumenta la autoestima, al reconocer los méritos de cada persona con la promocién hacia un
puesto superior.
» Desarrolla el potencial de las personas.
» Se disminuyen los conflictos laborales.

» Se genera lealtad hacia la organizacion.

%2 Werther, William B. y Keith Davis. Obra citada. Pag. 331.
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» Se incrementa la motivacion en las personas.

» Seaumenta la productividad.

1.3.5.3.2 Etapas de la planeacion de carrera.
Anélisis y diagnostico profesional
Realizar un benchmarking de las empresas con las mejores practicas.
Revision de prioridades.

Fijar un nuevo objetivo, el cual debe ser realista.

vV VYV V¥V VYV V

Elaborar y disefiar un plan a corto y mediano plazo.

1.3.5.4 Capacitacion.

“La capacitacion consiste en fomentar en los empleados nuevos o ya presentes, las habilidades

que necesitan para ejecutar sus labores"s3,

La capacitacion se realiza con el fin de proporcionar conocimientos, desarrollar habilidades y
mejorar actitudes que permitan un mayor rendimiento y mejora de las personas y la organizacion,

sirve de auxilio a los miembros de la organizacion para desempefiar su trabajo actual.

Es necesario realizar un analisis de las necesidades de capacitacion con el objetivo de identificar
las habilidades y conocimientos especificos con los que cuenta el personal en el desempefio de
sus tareas, para tener presente cuales son los conocimientos y habilidades a ensefiarles y que

tengan un mejor desempefio.

3 Varela, Ricardo y otros. “Administracion de Recursos Humanos”. Pearson. 2 2 Edicion. México, 2004.
Pag. 104.
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La necesidad3* de capacitacion de personal puede manifestarse en distintas areas:

1) En los datos de seleccion de personal; 2) en evaluaciones de desempefio; 3) por capacidad,
conocimientos y experiencia de los trabajadores; 4) por introduccion de nuevos métodos de
trabajo, maquinaria o equipos; 5) al planificar nuevas vacantes o ascensos al futuro y 6) en leyes

y reglamentos que requieran entrenamiento.

1.35.4.1 Técnicas de capacitacion3.

1. La capacitacion en el trabajo es una técnica que puede tomar la forma del
método del entrenador, en este caso el empleado es capacitado por un
trabajador experimentado o0 su supervisor, esta técnica es usada en todos los
niveles jerarquicos, ya sea operando una maquina o siendo el asistente de un
directivo, resulta ser una técnica muy ventajosa pues el empleado observa
como se llevan a cabo las labores que se le han asignado.

2. Rotacion de puestos o0 actividades y comités especiales: el empleado se
traslada de un puesto a otro por intervalos planeados. Las asignaciones
especiales dan a los ejecutivos de niveles bajos la experiencia de primera mano

al trabajar con problemas reales.

3 http://www.capacitacionfacil.com.mx/articulos/capacitacion_de_personal.html
% Varela, Ricardo y otros. Obra citada. P4g.108
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Técnicas audiovisuales: Esta técnica consiste en mostrar peliculas, circuitos
cerrados de television y grabaciones de audio y video. Buscando simular
diversas situaciones posibles que pudieran darse.

Capacitacion asistida por computadora: El individuo utiliza un sistema de
computo en forma interactiva, para aumentar sus conocimientos 0 sus
habilidades.

Capacitacion de aprendices: Implica lograr que el aprendiz se forme bajo la
tutela de un artesano experto, es decir, se realiza una combinacion de la
capacitacion en el trabajo y la instruccion en un salon de clases. Esta técnica
es muy practica ya que el empleado aprende la practica y teoria que incluye su
trabajo.

Capacitacion con simuladores: Los empleados forman grupos de trabajo para
realizar simulaciones de sus labores, se realiza fuera del trabajo, se aplica
mayormente cuando resulte muy costoso para la organizacion capacitar a los
empleados en el lugar de trabajo, ya que los resultados negativos perjudicarian
a la organizacion.

Basada en CD-ROOM e Internet: Esta técnica consiste en asignar al aprendiz
un programa de capacitacion a través de Internet, intranet 0 CD-ROOM,
haciéndolo mas cémodo para el personal pues no tendra que trasladarse de un
lugar a otro, también representa menos costos para la organizacion pues se

puede capacitar a muchas personas de manera simultanea.
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8. Portales de aprendizaje: Son llamados también portales de informacion
empresarial. A través de su portal de negocios, empleados con diferentes
responsabilidades en una compafiia (secretarias, ingenieros, vendedores, etc.)
ingresan a todas las aplicaciones corporativas que necesiten usar, y obtienen
las herramientas necesarias para analizar informacion dentro y fuera de la
empresa, y observan el contenido personalizado que requieren, como las
noticias de la industria y datos sobre sus competidores. Pone cada vez mas
informacion al alcance de todas las empresas. En este caso la capacitacion
esta disponible las 24 horas al dia los 7 dias a la semana. El personal puede
aprender a su propio ritmo y cuando lo deseen.

9. Capacitacion para objetivos especiales: Es para cumplir objetivos especificos
tales como; técnicas de alfabetizacion, capacitacion para el reforzamiento de
valores, capacitacion para el trabajo en equipo y transferencia de la capacidad

para tomar decisiones.

1.4 Direccion de Recursos Humanos.

Es el proceso consistente en influir en las personas para que contribuyan al cumplimiento de las

metas organizacionales y grupales.



28

1.4.1 Administracion de salarios y compensaciones®,
En la administracion de salarios y compensaciones se pretende buscar las alternativas que
permitan reconocer el esfuerzo y aporte del personal a fin de que estos se sientan motivados a
lograr las metas que pretenden alcanzar las organizaciones.
En el establecimiento de un sistema de compensaciones y salarios, se deben tomar en
consideracion ciertos factores como: la efectividad de las personas, la importancia del puesto de
trabajo, las posibilidades de la organizacion y las necesidades reales de las personas.
Los objetivos que pretende alcanzar la administracion de salarios y compensaciones son:
a. Establecer un sistema de remuneracion que sea justo y en beneficio para los
miembros de la organizacion.
b. Racionalizar las promaociones y desarrollo de las personas
C. Retener y atraer al talento humano que sea adecuado para la organizacion.
d. Motivar a las personas, de manera que pongan todo su interés y dedicacion al
cumplimiento de las metas de la organizacion.
e. Remunerar a cada persona de acuerdo al grado de responsabilidad que ocupa y el
valor del puesto.
f. Mantener el equilibrio entre los intereses financieros de la organizacion y los
intereses de las personas.

g. Recompensar de una forma adecuada a las personas por su desempefio efectivo.

%Dessler, Gary. Obra citada. Pag. 401
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1.4.2 Remuneracion, beneficios, salarios, compensaciones e incentivos.

1.4.2.1 La compensacion
Las compensaciones se definen como el resultado digno que debe obtenerse por parte de la

organizacion, al aportar su esfuerzo, trabajo, tiempo y dedicacion?’.

1.4.2.2 Beneficios sociales38
Lo que pretende lograr es mejorar la calidad de vida de las personas, que el clima organizacional
sea mejor, contribuyendo a reducir la rotacion y el ausentismo, elevar la moral, aumentar la
lealtad, que la satisfaccion en el trabajo sea aun mayor, atraer y mantener a las personas, que la

productividad en general aumente.

1.4.2.3 Remuneracion
La remuneracion es sindnimo de salario®, y esta constituida por la remuneracion monetaria que
incluye: el salario basico, incentivos monetarios como comisiones, bonificaciones, etc., y todos
aquellos programas de beneficios sociales que ofrece la organizacion.
Muchas veces estos son el resultado de negociaciones colectivas, que finalmente tienen un
equivalente salarial. Esta incluye todo cuanto la persona recibe ya sea directa o indirectamente,

financiera o no financieramente.

3" Werther, William B. y Keith Davis. Obra citada. Pag. 331

®Dessler, Gary. Obra citada. Pag. 401

% FESPAD. Constitucion de la Republica explicada. Talleres Graficos UCA.72 Edicion. El Salvador 2006.
péag. 48
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1.4.2.4 Salario
“Se conoce como la retribucion en dinero que el patrono esta obligado a pagar al trabajador por
los servicios que le presta en virtud de un contrato de trabajo™9.
Hay dos tipos de salarios: el nominal y el real, el nominal representa el volumen de dinero que es
asignado en el contrato individual de trabajo por el cargo a ocupar. El salario real, representa la
cantidad de bienes que la persona puede adquirir con el salario nominal; y corresponde al poder
de adquisicion. Es decir, el poder de compra o la cantidad de mercancias que puede adquirir con

el salario.

1.4.2.5 Incentivo*

Es una compensacion extra que se paga a un empleado o trabajador por realizar labores
adicionales a los ya fijados. Se han creado con el objetivo de dar una retribucién mas justa al
personal. ES una recompensa con el propésito de motivar a la persona para el mejor desempefio
de sus labores.

El pago de incentivos generalmente es fijado para asi premiar los resultados de un desempefio
especifico en lugar de retribuir sélo por tiempo de trabajo realizado. Cabe aclarar que a pesar de
la gran influencia que puede tener una en el mejoramiento del desempefio del personal no son

una respuesta a todos los retos de gestion.

0 Ministerio de Trabajo y Prevision social. Recopilacion de leyes laborales. Algier's/Impresores. 12 Edicion.
El Salvador 1998. Pag. 40
L http://www.definicion.org/incentivo
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1.4.3 Motivacion,
Los factores que ocasionan, canalizan y sustentan la conducta humana en un sentido particular y
comprometido. Contribuye al grado de compromiso de la persona.
La motivacion es un término genérico que se aplica a una amplia serie de impulsos, deseos,
necesidades, anhelos y fuerzas similares. Se dice que los administradores motivan a sus
subordinados cuando realizan cosas con las que esperan satisfacer esos impulsos y deseos e

inducir a los subordinados a actuar de determinada manera.

1.4.3.1 Teorias de la motivacion“3.

14311 Teoria de las necesidades de David C. McClelland

Esta teoria se basa en tres necesidades:

Necesidades de Poder, su principal rasgo es el de tener influencia y control sobre los demés y
se afanan por esto. Prefieren la lucha, la competencia y se preocupan mucho por su prestigio

y por influir sobre las otras personas incluso mas que por sus resultados.

Necesidades de Afiliacion o asociacion, su rasgo esencial ser solicitados y aceptados por otros,
persiguen la amistad y la cooperacion en lugar de la lucha, buscan comprension y buenas

relaciones

Necesidades de logro o Realizacion, su interés es desarrollarse, destacarse aceptando
responsabilidades personales, se distingue ademas por intentar hacer bien las cosas, tener
éxito incluso por encima de los premios. Buscan el enfrentamiento con problemas, desean

retroalimentarse para saber sus resultados y afrontan el triunfo o el fracaso.

42 E, stoner, James A. y otros. “Administracion”. Prentice Hall. 6 2 Edicion. México, 1996. Pag. 484
3 E. Stoner, James A. y otros. Obra citada. Pags. 484-505.
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Jerarquia de las necesidades de Abraham Maslow.
Las personas estan motivadas para satisfacer cinco tipos de necesidades, una vez satisfechas
éstas dejan de fungir como motivadores. Se pueden clasificar por orden jerarquico; necesidades
fisiologicas, necesidades de seguridad, necesidades de pertenencia, necesidades de estima y

necesidades de autorrealizacion.

Teoria ERG.
Esta es la teoria expuesta por Clayton Alderfer. Este estaba de acuerdo con Maslow en cuanto a
la motivacion de los trabajadores. Alderfer postula que las personas estan motivadas por
necesidades de varios tipos al mismo tiempo.
Dice que las personas luchan por satisfacer una jerarquia de necesidades existenciales (como

las necesidades basicas de Maslow), de relacion (sobre el trato satisfactorio con los demas) y de
desarrollo (de desarrollo personal, creatividad, madurez y competencia); si los esfuerzos por

llegar a un nivel de necesidades se ven frustrados, la persona regresara a un nivel mas bajo.

Teoria de los dos factores de la motivacion.
Teoria de Frederick Herzberg. La satisfaccion y la insatisfaccion laborales se derivan de dos
series diferentes de factores. Subraya la importancia que los gerentes entiendan las diferencias
entre una persona y otra cuando disefian sus posiciones para la motivacion.
Los dos factores:
Insatisfaccion: incluyen los sueldos y salarios, las condiciones laborales y la politica de la

organizacion. No motivaran a las personas en una organizacion.
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Satisfactores: factores motivantes, incluyen la realizacion, reconocimiento, responsabilidad y el
ascenso. Tienen que ver con la recompensa por el desempefio del trabajo. Pueden producir

sensaciones de satisfaccion.

Teoria de la equidad.
Teoria de la equidad de J Stacey Adams, segln esta teoria las personas se sienten motivadas
cuando experimentan satisfaccion con lo que reciben de un esfuerzo en proporcion con el
esfuerzo que realizan. Si la persona percibe que las recompensas son justas, es probable que

conserve el mismo nivel de produccion.

Teoria del reforzamiento.
Por B. F. Skinner, este enfoque sostiene que los individuos pueden ser motivados, mediante el
disefio adecuado de sus condiciones de trabajo y el elogio por su desempefio, mientras que el

castigo al desempenio deficiente produce resultados negativos.

Teoria de las expectativas.
Descrita por Victor H. Vroom. Las personas se sentirian motivadas a realizar cosas a favor del
cumplimiento de una meta si esta convencida del valor de ésta y si comprueba que sus acciones
contribuiran efectivamente a alcanzarla. Las personas deciden su conducta eligiendo de entre
varios posibles cursos de accion, basandose en sus expectativas de lo que podran obtener de

cada acto.
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Teoria de establecimiento de las metas.

Teoria de las Metas: Esta es la teoria expuesta por el psicdlogo Edwin Locke, en la cual se
establece que las personas estan motivadas cuando las metas son claras, las cuales aceptan y

pueden tener la esperanza razonable de alcanzar.

Teorias “X”y “Y” de Douglas McGregor
La teoria X y la teoria Y son dos conjuntos de supuestos sobre la naturaleza de la gente. Son

visiones completamente diferentes acerca de los seres humanos.

Teoria “X”

Esta teoria es pesimista, estatica y rigida. De acuerdo con ella, el control es impuesto por un

superior al subordinado.

Sus principales supuestos son:

1. Los seres humanos promedio poseen disgusto inherente por el trabajo y lo evitaran

tanto como sea posible.

2. Los seres humanos tienen que ser obligados, controlados, y a veces amenazados con

sanciones para que se esfuercen en cumplir los objetivos de la organizacion.
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3. Que el ser humano promedio es perezoso y prefiere ser dirigido, evita las

responsabilidades, tiene ambiciones y ante todo desea seguridad.

Teoria “Y”

La teoria Y es optimista, dinamica y flexible, con el acento puesto en la autodireccion y en la

integracion de las necesidades individuales a las demandas organizacionales.

Sus principales supuestos son:

1. Que el esfuerzo fisico y mental que se realiza en el trabajo es tan natural como el

gastado en el juego o en el reposo.

2. Elesfuerzo necesario para la realizacion de los objetivos de la organizacion esta en
funcion de las recompensas asociadas con su logro y no necesariamente con el

control externo y la amenaza de sanciones.

3. Elindividuo medio, en condiciones deseadas, no solo acepta responsabilidades, sino

también acude a buscarlas.

4. No son pocas y estan bastante extendidas en las personas cualidades desarrolladas de
imaginacion, inventiva y de creatividad en la solucion de los problemas de la

organizacion.

5. Los seres humanos ejerceran auto — direccion y auto — control en el cumplimiento de los

objetivos con los que se esta comprometido.
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Teoria “Z2”
La "teoria Z" también llamada "método japonés”, es una teoria administrativa desarrollada por
William Ouchi y Richard Pascale, la teoria Z es participativa y se basa en las relaciones
humanas, pretende entender al trabajador como un ser integral que no puede separar su vida
laboral de su vida personal, por ello invoca ciertas condiciones especiales como la confianza, el
trabajo en equipo, el empleo de por vida, las relaciones personales estrechas y la toma de
decisiones colectivas, todas ellas aplicadas en orden de obtener un mayor rendimiento del
Recurso Humano y asi conseguir mayor productividad empresarial, se trata de crear una nueva
filosofia empresarial humanista en la cual la compafiia se encuentre comprometida con su

gente#4,

1.4.4 Cambios.

El cambio es una modificacion de las fuerzas que mantienen el comportamiento de un sistema
estable. Por ello siempre dicho comportamiento es producto de dos tipos de fuerzas: las que
ayudan a que se efectlie el cambio (fuerzas impulsoras) y las que se resiste a que el cambio se

produzca (fuerzas restrictivas)*.

1.4.4.1 Cambios que influyen en el desarrollo administrativo y
organizacional.

En una organizacion es inevitable que se den cambios ya sean culturales, economicos,

tecnoldgicos, creando desajustes y problemas que se asocian con estos, un aspecto muy

44 http://secretosenred.com/articles/3131/1/LA-TEORIA-Z-DE-WILLIAM-OUCHI/Paacuteginal.html
45 http://www.wikilearning.com/curso_gratis/recursos_humanos-administracion_del_cambio_estrategias/15225-25
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importante es como se manejaran los cambios en el disefio organizacional. Se debe incluir al
personal de forma participativa en los cambios que se presenten, dandoles a conocer los

cambios que la organizacion necesita con el fin de estar en armonia.

1.4.4.2 Resistencia al cambio?.
Las personas se resisten al cambio muchas veces por que el personal entiende que los cambios
traeran consigo mas trabajo y por no existir una confianza entre el personal y los dirigentes se
forman malentendidos, el miedo es otro factor influyente en la resistencia ya el personal teme no
desarrollar las nuevas habilidades y comportamientos que se les requieren, ademas, no quieren

dejar ciertos aspectos de su situacion actual. Resistencia por presion del grupo afin a ellos.

1.4.4.2.1 Proceso para vencer la resistencia al cambio?’.
Existen tres pasos para iniciar el cambio en una organizacion.

1. Descongelamiento: En este paso se informa y motiva al personal para realizar el cambio
de tal forma que se cree una necesidad de cambio. Sin embargo, en algunos casos
puede surgir el duda acerca de la legalidad de inducir el cambio, es decir, que o hayan
intereses propios en el cambio.

2. Movimiento o cambio: Es el cambio mismo. Puede ocurrir por el aprovechamiento de
nueva informacion, la exposicion a nuevos conceptos o el desarrollo de una perspectiva

diferente.

4 Kotter, John P. “Organizacion”. Ediciones nuevas. 1 @ Edicion. El Salvador, 1990. Pags. 60-63.
" Harold, Koontz y Heinz, Weihrich. Obra citada. P4gs.464-466
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3. Recongelamiento: El cambio se estabiliza. Para ser eficaz, el cambio debe ser
compatible con la identidad y valores de una persona. Si el cambio es incompatible con
las actitudes y conductas de otros miembros de la organizacion cabe la posibilidad de
que la persona vuelva a su anterior comportamiento. De ahi que sea esencial el

reforzamiento de la nueva conducta.

1.4.4.3 Conflictos.

El conflicto debe dirigirse de manera que se protejan los derechos de los empleados. Ademas de
los aspectos disciplinarios, pueden surgir conflictos en el trabajo por diversas razones: acoso
sexual, quejas de igualdad de oportunidades, disputas sobre promociones, salario, admision a
programas de formacion, acoso laboral. Algunas organizaciones han disefiado procedimientos
que proporcionan un mecanismo para que los empleados y los directores expresen sus
desacuerdos.
Los empleados que pertenecen a un sindicato negocian de forma colectiva algunas de estas
disputas y toman otras a través de procedimientos formales de agravio.*
Fuentes de conflictos*e:

= Cada persona posee sus propios valores y percepciones.

= Falta de comunicacion.

Antecedentes educativos diferentes.
= Las metas de las partes sean incompatibles, especialmente cuando estos deben

competir con recursos limitados.

“8 Milkovich, George T. “Dreccién y Administracion de Recursos Humanos”. Mac Graw-Hill, 6 Edicion. México, 1994. Pag. 581
* Harold, Koontz y Heinz, Weihrich. Obra citada. P4g.467
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1.5 CONTROL DE RECURSOS HUMANOS.
El control es la medicion y correccion del desempefio a fin de garantizar que se han cumplido los
objetivos de la empresa y los planes ideados para alcanzarlos.
El control implica tres pasos: 1) Establecimiento de normas, 2) medicion del desempefio y 3)

correccion de las variaciones respecto de normas y planes.

1.5.1 Evaluacion del desempefio.
“Es el proceso mediante el cual se determina el rendimiento de una forma global hacia el
empleado™0.
La evaluacion del desempefio puede definirse como una apreciacion del desempefio de cada
persona en el cargo o del potencial de desarrollo futuro.
Algunas razones para evaluar el desempefio:
» Las evaluaciones del desempefio ofrecen informacién con base en la cual pueden
tomarse decisiones de promocién y remuneracion.
= Ofrecen una oportunidad para que las autoridades y el personal se retnan y revisen el

comportamiento de éste, relacionado con el trabajo.

1521  Objetivos de la evaluacion de desempefio®!

La evaluacion de desempefio es considerada como un instrumento, un medio, una herramienta

para asi cumplir su objetivo basico que es mejorar los resultados de los Recursos Humanos de la

%0 Werther, William B. y Keith Davis. Obra citada. Pag. 295
51 Chiavenato, Idalberto. Obra citada. Pag. 363
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empresa. Ademas de cumplir con este objetivo la evaluacion del desempefio debe cumplir con
los siguientes:
1. Permitir condiciones de medicion del potencial humano para determinar su pleno empleo.
2. Permitir el tratamiento de los Recursos Humanos como una importante ventaja
competitiva de la empresa, y cuya productividad puede desarrollarse de modo indefinido,
dependiendo del sistema de administracion.
3. Dar oportunidad de crecimiento y condiciones de efectiva participacion a todos los

miembros de la organizacion.

1.5.2.2  Proceso de la evaluacion de desempefios2.
Est& comprendido por tres pasos:

1. Definicion de estandares de desempefio: son parametros que permiten
mediciones mas objetivos y que deben guardar relacion estrecha con los
resultados que se deseen en cada puesto. Se basa en la responsabilidad y
labores listadas en la descripcion de puestos y asi el analista puede decidir
que elementos deben ser evaluados en cada caso.

2. Evaluacion del desempefio: consiste en comparar el rendimiento real del
personal con los criterios de desempefio determinados en la definicion del
puesto.

3. Retroalimentacion: Durante este paso se comentan el desempefio y progreso

del personal y se hacen planes para cualquier desarrollo que se requiera.

52 Gary Dessler. Obra citada. Pags. 549-550.
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D. BASE LEGAL PARA LA CREACION DE POLITICAS Y NORMAS QUE RIGEN LA
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.
1.  Sistema legal.
Se conoce una variedad de instrumentos legales, que tienen que ver con las relaciones laborales,
unos mas especificos que otros. A continuacion se presentan en orden de jerarquia juridica la

legislacion pertinente.

1.1 Constitucién de la Republica de El Salvador.5?

Esta ley determina la organizacion del Estado y el funcionamiento de sus instituciones.

Sus principios norman la vida de un pueblo juridicamente organizado, estableciendo la forma de
Estado y de Gobierno, y un régimen de obligaciones, derechos y garantias que permiten la
instauracion y el mantenimiento de un orden juridico, apto para propiciar el bienestar individual y
colectivo. Las normas constitucionales emanan indirectamente de la voluntad popular en el
Estado democrético, a través de la funcion legisladora que, en El Salvador, desarrolla una

Asamblea Constituyente.

La Constitucion de la Republica de El Salvador es considerada la legislacion primaria. Esta se
refiere a las relaciones laborales en tres areas principalmente: la persona humana, derechos de

la persona, trabajo y seguridad social.

3 D.L. N° 154, de fecha 2 de octubre 2003, publicado en el D.O. N° 191, Tomo 361 del 15/10/03
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1.2 Caodigo de trabajo®

Los apartados principales que contiene dicho codigo y que regulan las relaciones laborales son:

1.2.1 Derecho individual de trabajo.
El libro primero del cédigo de trabajo regula todo sobre el derecho individual de trabajo. Pero
ademas, es apoyado por la constitucion de la Republica, asimismo es respaldado por todo el
contenido especifico que cada organizacion establezca en su reglamento interno de trabajo.

El codigo de trabajo en su libro primero aborda las siguientes areas:

1.2.2 Derecho colectivo de trabajo.
El libro segundo del cddigo de trabajo regula todo sobre el derecho colectivo de trabajo, es
apoyado por la constitucion politica de la Republica, asimismo, es respaldado por todo el

contenido especifico que cada organizacion establezca en su contrato colectivo de trabajo.

1.2.3 Prevision y seguridad social
Los apartados principales que contiene el derecho sobre prevision y seguridad que regulan las
relaciones laborales son: prestaciones por enfermedad, Prestaciones por maternidad, Seguridad

e higiene en el trabajo, Riesgos profesionales, Responsabilidades, Seguros.

54 D.L N° 15, publicado en el D.O. N° 142, Tomo 236, 31 de julio de 1972, reformas 1976.
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1.3 Reglamento interno de trabajo (Art. 302 al 306 c t.)%

Los apartados principales que contiene el reglamento interno de trabajo que regulan las
relaciones laborales son:
v" Organizacion.
Ingreso, contratacion de personal.
Prohibiciones del trabajo y periodo de almuerzo.
Control de asistencia.
Licencias.
Lugar y dia para el pago de salarios.
Aguinaldo, vacacion, dia de descanso, dias de asueto remunerado.
Seguridad e higiene ocupacional.
Derechos, obligaciones y prohibiciones de la empresa y los empleados.

Peticiones y modo de resolverla.

AN NN N Y N N N N

Disposiciones disciplinarias y modo de aplicarlas.

14 Otras leyes importantes para gestionar las acciones del personal de la
Universidad de El Salvadors®.
1.4.1 Ley Orgénica de la UES>

El funcionamiento de los 6rganos de gobierno de la Universidad de El Salvador, esta prevista en
la Ley Orgénica de la Universidad de El Salvador. Y tiene por objeto establecer los principios y
fines generales en que se basara la organizacion y el funcionamiento de dicha entidad. Establece
que la maxima autoridad es la Rectoria ejecutiva de la universidad y tiene a su cargo ejecutar y
hacer cumplir las resoluciones de la Asamblea General Universitaria y del Consejo Superior

Universitario.

5N D.L N° 15, publicado en el D.O. N° 142, Tomo 236, 31 de julio de 1972, reformas 1976.
6Defensoria de los Derechos Universitarios. “Recopilacion de Leyes Universitarias”. UES, 2007.
57 Publicado en Diario Oficial 25 de Mayo de 1999, Tomo No. 343, nimero 96.
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1.4.2 Ley Orgénica de la Administracion Financiera del Estado®®

Tiene por objeto establecer el Sistema de Administracion Financiera del Sector Pdblico, asi como
fortalecer su control interno, para contribuir a la eficiencia, eficacia y transparencia en el uso de
los ingresos publicos. Tiene por objeto regular los procedimientos relativos a la formulacion,
aprobacion, ejecucion, control, evaluacion y liquidacion del Presupuesto General de la Republica;
asi como regular la informacion de los presupuestos de todos los drganos y entidades del Sector

Publico.

1.43 Reglamento General de la ley Organica de la Universidad de El

Salvador.59

El objetivo de este Reglamento es desarrollar y complementar las disposiciones basicas y
generales de la Ley Organica de la Universidad de El Salvador en lo referente a su organizacion
y funcionamiento, sera de aplicacion obligatoria en la UES, unidades, dependencias, cargos,
funciones o condiciones de personas, se entendera indistintamente en género femenino y
masculino. Ademas establece los siguientes organismos colegiados:

a) La Asamblea General Universitaria.

b) EI Consejo Superior Universitario.

5 D.L. N° 516, del 23.11.1995, publicado en el D.O. N° 7, Tomo 330, del 11.01.1996. (NUEVA PUBLICACION)
*Decreto Legislativo No. 597 del 29.04.1999, publicado en el Diario Oficial No. 96 de fecha
25.05.1999.
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1.4.4 Ley del Sistema de Ahorro de PensionesS?
El Sistema de Ahorro para Pensiones se creo para los trabajadores del sector privado, publico y
municipal, que en adelante se denominara el Sistema, el cual estard sujeto a la regulacion,
coordinacion y control del Estado, de conformidad a las disposiciones de esta Ley.
El Sistema comprende el conjunto de instituciones, normas y procedimientos, mediante los
cuales se administraran los recursos destinados a pagar las prestaciones que deban reconocerse
a sus afiliados para cubrir los riesgos de Invalidez Comun, Vejez y Muerte de acuerdo con esta

Ley.

1.4.5 Disposiciones generales de presupuestos®!
Con el objeto de dar flexibilidad dentro de un marco de fiscalizacion apropiada a las operaciones
originadas por el proceso de ejecucion del Presupuesto, se hace indispensable establecer
disposiciones que se configuren como normas legales aplicables a diversas materias
relacionadas con operaciones de tesoreria, presupuesto, contabilidad, personal, compras,

suministros, etc., que pretendan dentro de su origen regular las mencionadas operaciones.

Las Disposiciones Generales de Presupuestos seran aplicables a todas las operaciones
originadas por la ejecucion del Presupuesto General a cargo de las Unidades del Gobierno
Central, asi como a las que se originen por la ejecucion de los respectivos Presupuestos

Especiales de las Instituciones Oficiales Auténomas.

60D, L; Ndmero: 927, Fecha de Emision: 20.12.1996; D. O. Numero 243, Tomo No. 333, Publicado el 23.12.1996.
6.Decreto N°: 3 Organo Legislativo de Fecha: 23.12.1983; D. Oficial: 239, Tomo: 281 Publicacion en el DO: el
23.12.1983
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1.4.6  Disposiciones especiales del presupuesto para la UES

El proceso de ejecucion del presupuesto queda sujeto con preferencia a la Ley Orgénica, los
Estatutos y Reglamentos de la Universidad de El Salvador y las presentes Disposiciones
Generales; después, a las disposiciones comunes para presupuestos de Instituciones Oficiales
Autonomas y a las Disposiciones Generales para el Gobierno Central y en lo que no estuviere

previsto, a lo que resuelva el Consejo Superior Universitario.

1.4.7 Reglamento General de Viaticos®?

La creacion de este Reglamento tiene por objeto regular y normar la utilizacién de viaticos para
aquellos empleados nombrados por la Ley de Salario, Contrato o Jornales, que viajan en

misiones oficiales 0 a sedes distintas de su lugar de trabajo.

1.4.8 Reglamento para determinacion de responsabilidades.

Este Reglamento busca conocer y declarar la responsabilidad de caracter administrativo, y
patrimonial, asi como los indicios de responsabilidad penal, en que incurran los servidores
publicos actuantes; y los Terceros seran Unicamente sujetos de responsabilidad patrimonial de

acuerdo con las leyes y demas normas aplicables.

62Decreto N°: 53 Organo Ejecutivo de Fecha: 05.06.1996; D. Oficial: 112, Tomo: 331 Publicacion en el DO: el
18.06.1996
8Decreto N°: 3 de la Corte de Cuentas de Fecha: 22 .11.2001; D. Oficial: 230, Tomo: 353 Publicacion en el DO: el
05.12.2001.
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1.4.9 Reglamento Disciplinario de la Universidad de El Salvadort
Este reglamento establece el régimen disciplinario de la Universidad de El Salvador, esta
constituido por el conjunto de normas que regulan, de conformidad con el articulo 56 de la Ley
Organica, las infracciones en que los integrantes de la Comunidad Universitaria pueden incurrir,
la clasificacion de las mismas, las sanciones aplicables a cada caso, la competencia de los
organismos Yy autoridades encargadas de su aplicacion, el procedimiento a seguir y los recursos

admisibles contra las resoluciones que se dicten.

1.4.10 Reglamento General del Sistema de Escalafon del Personal de La
Universidad de El Salvador®®.

El objeto de éste Reglamento es regular las relaciones laborales de la Universidad de El Salvador
con su personal académico y administrativo no docente, a fin de garantizar la calidad de las
funciones académicas y de apoyo administrativo y su constante superacion, mediante la

aplicacion de un ordenado y sistematico escalafon, y la regulacion de la carrera de su personal.

1.4.11 Reglamento del Fondo Universitario de Proteccion del personal de
la Universidad de El Salvador®

Tiene por objeto normar la constitucion del Fondo, la administracion del mismo y la
responsabilidad deducible a los encargados de su gestion; asi como garantizar el ejercicio del

64 Acuerdo No. 72/99-01 (IV). Publicado en el Diario Oficial No. 113, Tomo 351 del 18.06.2001.

S5Acuerdo No. 72/2002-2003 (V). Publicado en el Diario Oficial No. 88 Tomo 359 del 16.05.2003. (1) reforma segun el
acuerdo No. 6-a/2005-2007(V-a), publicado en el D. O. el 19.08.2005, nimero 152, tomo No. 368.

SAcuerdo S/N del 19.05.1989, publicado en el D. O. No. 146. Tomo 304, del 11.08.1989. Mandamiento de Ingreso No.
6993.
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derecho a las prestaciones en él establecidas, el pleno y oportuno goce de éstas y la efectividad
de la aplicacién del mismo.

1.4.12 Reglamento General para la Autorizacion y Pago de Trabajo
Extraordinario del Personal Administrativo de La Universidad de

El Salvador¢?
Este Reglamento regula la autorizacion y retribucion del trabajo extraordinario, realizado en horas

extraordinarias, en dias de descanso y de asueto del personal administrativo de la Universidad de

El Salvador.

1.4.13 Reglamento Especial de la Defensoria de los Derechos de los

miembros de la Universidad de El Salvadorsé
El objeto de este Reglamento es regular la organizacion, funcionamiento y procedimiento para la
intervencion de la Defensoria de los Derechos de los Miembros de la Universidad de El Salvador.
Ademas aplicacion cambiable de procedimientos similares, las reglas del derecho comin, la

equidad y el buen sentido.

67 Fuente: ACUERDO No. 13/2001 - 2003 (IX). Publicado en el Diario Oficial No 201, Tomo No 353, de fecha veinticuatro de octubre de dos mil uno (Mandamiento de ingreso No
25690)_

88Acuerdo No. 80/2001-2003 (V). Ciudad Universitaria, San Salvador, 9.05.2003.
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CAPITULO I

DIAGNOSTICO DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS ACTUAL EN LA
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA DE LA UNIVERSIDAD DE EL

SALVADOR.

En este capitulo se desarrolla la investigacion de campo, su importancia, los objetivos que se
pretenden alcanzar, la metodologia para la realizacion del diagnéstico de la Administracion de
Recursos Humanos en la Facultad de Ingenieria y Arquitectura de la Universidad de El Salvador;
se hizo uso de los instrumentos de recoleccion de informacion con el proposito de obtener un

panorama de la situacion actual; finalmente se presentan las conclusiones y recomendaciones.

A. IMPORTANCIA.

La investigacion a realizar en la Facultad de Ingenieria y Arquitectura, persigue recopilar
elementos y factores relacionados con el actual funcionamiento de la administracion de Recursos
Humanos.

La informacion recopilada serd (til para realizar la propuesta de creacion de la Unidad de

Recursos humanos.
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B. Alcance y Limitaciones

1. Alcance

Para el desarrollo del trabajo de investigacion se programé recopilar informacion en todas las
unidades que integran la estructura organizacional de la Facultad de Ingenieria y Arquitectura. La

metodologia y los instrumentos a utilizar se describen en el apartado respectivo.

2. Limitaciones

Durante el desarrollo de la investigacion de campo se identificaron inconvenientes, ya que no se
contd con la participacion de todo el personal. En el area docente y administrativa, en un inicio se
dio apertura, pero a medida que la investigacion progresoé se negaron a seguir proporcionando

informacion.

C. OBJETIVOS.

1. General.

Identificar los problemas que enfrenta la Facultad de Ingenieria y Arquitectura de la
Universidad de El Salvador ante la falta de la unidad de Recursos Humanos con el fin

de contribuir a la creacién de la misma.
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2. Especificos

@ Recopilar informacién objetiva mediante técnicas e instrumentos de
investigacion, que sirva de base para el desarrollo de la temética de la

investigacion.

@ Analizar la informacién recopilada para obtener un diagndstico de la

situacion actual de la Facultad de Ingenieria y Arquitectura.

@ Proponer conclusiones y recomendaciones acorde a los datos obtenidos en

el desarrollo de la investigacion.

D. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION.

Se entenderd como metodologia de la investigacion, el proceso seguido para obtener
datos e informacién de las fuentes primarias y secundarias, asi como la formulacion y

aplicacion de medios, instrumentos y técnicas para desarrollar la investigacion.

1. METODOS.
Se define como la manera méas ordenada para alcanzar un objetivo. Los métodos pueden ser
generales o especificos; en la investigacion se utilizaron los métodos generales: el anélisis y la

sintesis, la deduccion; los cuales permitieron relacionar los resultados con la teoria aplicada.
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1.1 Analisis®e,
Consiste en desagregar o descomponer un todo en sus partes, para identificar y estudiar cada
uno de sus elementos, las relaciones entre si y el todo.
Este método permitird estudiar cada uno de los elementos y variables de la Administracion de

Recursos Humanos para identificar las relaciones entre si.

1.2 Sintesis™.
Es la operacion inversa y complementaria al analisis. Sintesis quiere decir reunir las partes en el
todo. Este proceso nos conduce a la generalizacion, a la vision integral del todo como una unidad
de diferentes elementos.
Agrupa los elementos de la administracion de Recursos Humanos para tener una vision general,
que permitird proporcionar los lineamientos basicos para la creacion de la Unidad de Recursos

Humanos.

1.3 Deduccion.

Analiza el objeto de estudio de lo general a lo particular.
Este método permitio partir de un estudio general que se concentro en informacion basica de la
administracion de Recursos Humanos, para generar elementos clave que ayudaron a la

propuesta de la creacion de la Unidad.

8 |glesias Mejia, Salvador, Guia para Elaboracion de Trabajos de Investigacion Monograficos o Tesis, El Salvador,
Imprenta Universitaria 2006, 5ta Edicion, Pag. 34
70 |glesias Mejia, Salvador. Obra citada. Pag. 34
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E.  TIPO DE INVESTIGACION.

Para la investigacion se utilizo el estudio descriptivo, que busca desarrollar una imagen o fiel
representacion (descripcion) de la situacion actual de la Facultad en relacion a la Administracion

de Recursos Humanos.

F. FUENTES DE RECOLECCION DE INFORMACION.

1) Primarias.
Constituye el respaldo para la investigacion ya que permite fundamentar el alcance de los
objetivos propuestos.
La recoleccion de datos e informacion primaria se obtuvo por medio de entrevistas, encuestas y
observacion directa, que se realizaron a Jefes de Departamentos o Escuelas de la Facultad,

Docentes y Personal Administrativo.

2) Secundarias.

Entre las fuentes de informacion secundaria, podemos mencionar:
Leyes para gestionar la Administracion de Recursos Humanos en La Universidad de El Salvador,
normas, libros, tesis, revistas y sitios de Internet e informacion proporcionada por las autoridades

de la Facultad.
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G. TECNICAS DE RECOLECCION DE INFORMACION.

Para profundizar en el problema e identificar las principales caracteristicas se hace uso de

técnicas especificas como:

1) La Encuesta.
Se elaboraron cuestionarios con preguntas abiertas y cerradas dirigidos al personal Docente y
Administrativo, de acuerdo con la muestra seleccionada. Esta técnica permitié recopilar
informacion relevante del personal objeto de estudio, haciendo una muestra por cada categoria.

Ver anexo 1.

2) La Entrevista.
El uso de la entrevista permitid obtener informacion objetiva de las fuentes primarias, realizada a
los Jefes de Unidad, que contribuyo a la mejor interpretacion de las situaciones de cada unidad y

formular un diagnéstico acorde a la realidad. Ver anexo 2.

3) Observacion directa.
Se llevé a cabo la visita personal por parte del grupo de trabajo a las instalaciones de la Facultad
de Ingenieria y Arquitectura, lo que permitié conocer condiciones actuales y obtener conclusiones

Mas precisas respecto a la tematica.
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H. DETERMINACION DEL UNIVERSO Y MUESTRA.

Para realizar la investigacion, se utilizd un universo conformado por los empleados que

constituyen los departamentos o unidades de la facultad.

1) Poblacion.

La poblacion o universo comprende a 278 empleados de la Facultad de Ingenieria y Arquitectura

para el desarrollo de la investigacion, dato proporcionado por la unidad financiera de la Facultad.

2) Muestra.

Se hizo necesario determinar una muestra representativa y de tamafio manejable, por tanto la

poblacion con la que se trabajo es finita, tomando en cuenta un porcentaje significativo de 25%,

por lo que el tipo de muestreo es estratificado.

Muestreo estratificado?.

Cuando interesa tener una muestra representativa de una poblacién formada por diferentes

grupos y se desea establecer diferencias significativas entre ellos, se debe proceder a calcular un

tamafio de muestra total y distribuirlo proporcionalmente en cada uno de los grupos o estratos.

> Bonilla Gildaberto. Cémo hacer una tesis de graduacién con técnicas estadisticas”. UCA editores. 42
Edicion. El Salvador, 2000. Pag. 91.
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Detalle del personal de la Facultad:

TOTAL DOCENTES 131

TOTAL ADMINISTRATIVOS 90

TOTAL JEFES DE UNIDAD 57

TOTAL EMPLEADOS 278

Cuadro de distribucion de encuestas para las diferentes categorias del personal

No. De Cuestionarios a
Unidad Frecuencia
empleados pasar
Personal Docente 131 47% 33
Personal Administrativo 90 32% 22
Jefes de Unidad 57 21% 15
Totales 278 100% 70 Empleados

Fuente: Elaborado por el grupo de trabajo.

La seleccion se realizo considerando el tamafio respectivo de cada unidad en cuanto al ndmero
de trabajadores. Este calculo se hizo dividiendo el nimero de trabajadores de cada unidad entre
el total de la poblacion, obteniendo un porcentaje de participacion, el cual se multiplica por el

numero de encuestas muestreadas para obtener un nimero representativo.




PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION.

1) Tabulacion.

La informacion recolectada fue a través de encuestas y entrevistas, las cuales fueron
procesadas en cuadros que ayudaron a interpretar la informacion en cada una de las

respuestas.

Con los cuadros tabulares se procedi6 a plasmar los datos de manera gréfica con la cual se
pretende reflejar la veracidad de la informacion recopilada y el eficiente procesamiento de

datos, el que permitié la efectiva interpretacion.

La tabulacion e interpretacion de datos ayudd a realizar el diagnostico en la Facultad con
respecto a la administracion de Recursos Humanos, y sobre esta base, posteriormente
disefiar una propuesta basada en la creacién de la Unidad de Recursos Humanos que
contribuya a mejorar la eficiencia en la administracion de personal de la Facultad de

Ingenieria y Arquitectura.
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2) Presentacion de resultados.

2.1 Cuestionario dirigido al personal administrativo de la Facultad de Ingenieria y

Arquitectura.

Pregunta No.1

Sexo

OBJETIVO: Determinar el género del personal encuestado.

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Femenino 12 55%
Masculino 10 45%
TOTAL 22 100%
-
SEXO
/ 55%
45%/
o Femenino
Masculino
\
Comentario:
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Segun el estudio realizado, entre los empleados administrativos, se encuentran mas mujeres
desempefiando labores en aquellos puestos que por su naturaleza requieren su presencia:

secretarias, asistentes o auxiliares.



Pregunta No.2

Unidad a la que pertenece

OBJETIVO: Identificar las unidades que brindaron mayor colaboracion.
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ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Administracion Académica 6 27%
Administracion Financiera 5 23%
Biblioteca 3 14%
Impresiones 2 9%
Planificacion 1 5%
Escuela de ing. Civil 1 5%

No responde 4 18%
TOTAL 22 100%

Comentario:

UNIDAD A LA QUE PERTENECE

27%

W Administracion
Académica
Administracion
Financiera
Biblioteca

Impresiones

| Planificacion

Escuela de ing. Civil

m No responde

Se determind que el 64% de las unidades que colaboraron incluyen la Administracion Académica,

Administracién Financiera y la Biblioteca. El 18% decidi6 no revelar la unidad a la que

pertenecen para no ser identificados.



Pregunta No. 3

Tiempo de laborar en la Institucion.

OBJETIVO: Identificar las personas con mayor experiencia laboral.
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ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Hasta 5 afos 4 18%
6-10 anos 1 5%
11-15 afios 4 18%
16-20 afos 3 14%

21 6 més 9 41%
No responde 1 5%
TOTAL 22 100%

TIEMPO DE LABORAR EN LA INSTITUCION

Comentario:

i Hasta5 afios

6-10 afos

m 11-15 afios
w 16-20 afios

21 6 més

m No responde

Se identificd que un 78% del personal encuestado tiene mas de 5 afios de pertenecer a la

Institucion, lo cual contribuye a la realizacion de un trabajo de mejor calidad.



Pregunta No. 4

¢ Tiene clara la Mision de la Facultad?

OBJETIVO: Verificar si el empleado esta
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identificado con las finalidades de la Facultad de

Ingenieria y Arquitectura.
ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 13 59%
No 7 32%
No sabe/no responde 2 9%
TOTAL 22 100%
4 w
¢ TIENE CLARA LAMISION DE LA FACULTAD?
32%
'\ 9%
Si
No
m No sabe/no
responde
39%
.
Comentario:

Un poco mas de la mitad del personal administrativo tiene clara cual es la mision; sin embargo,

un porcentaje significativo no la conoce, lo cual podria obstaculizar el cumplimiento de los fines

institucionales.



Pregunta No. 5

¢ Tiene clara cual es la Vision de la Facultad?

OBJETIVO: Verificar si el empleado tiene claro las proyecciones de la Facultad.

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 11 50%
No 8 36%
No sabe/no responde 3 14%
TOTAL 22 100%
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f N
i TIENE CLARA LAVISION DE LAFACULTAD?
14%
Si
No
" Nosabhe/no
responde
36% _/ .
.
Comentario:

La mitad del personal administrativo tiene claro los aspectos relacionados con la vision

institucional; es relevante el porcentaje que manifiesta lo contrario, lo cual dificulta el

cumplimiento de las proyecciones formuladas.



Pregunta No. 6

¢ Tiene claro los objetivos propuestos por la Facultad?

OBJETIVO: Establecer si los resultados finales deseados son identificados por las personas
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encuestadas.
ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 11 50%
No 8 36%
No sabe/no responde 3 14%
TOTAL 22 100%
” N

14%6_~ -

36%

.

0%

¢ TIENE CLARO LOS OBJETIVOS PROPUESTOS POR LA FACULTAD?

Si

No

No sabe/no
responde

Comentario:

Se determiné que la mitad del personal administrativo trabaja en concordancia con los objetivos

de la Facultad; es notorio que el otro 50% de los empleados no se sientan identificados con los

resultados finales preestablecidos, lo cual deteriora la eficiencia del trabajo.



Pregunta No. 7

¢Cuenta la Facultad con manuales administrativos?

OBJETIVO: Investigar si existen documentos que sirven de guia para el desarrollo del trabajo.

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 4 18%
No 7 32%
No sabe/no responde 11 50%
TOTAL 22 100%

-
{CUENTALAFACULTAD CON MANUALES ADMINISTRATIVOS?
32%
B S|
o No
18% No sabe/no
responde
50%
\
Comentario:

Por los resultados obtenidos podemos afirmar que en la Facultad no se cuenta con manuales

administrativos o guias que orienten el trabajo hacia una mayor efectividad y eficiencia.




Pregunta No. 8
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Cuando ingreso a la Institucion ¢ Recibié una adecuada ambientacién a su entorno

laboral?

OBJETIVO: Verificar si al personal se le da la oportunidad de adaptarse al ambiente de trabajo.

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 6 27%
No 14 64%
No responde 2 9%
TOTAL 22 100%

64%

Comentario:

9%

CUANDO INGRESO A LA INSTITUCION ¢ RECIBIO UNA ADECUADA
AMBIENTACION A SU ENTORNO LABORAL?

Si
. No

m No sabe/no
responde

Mas de la mitad del personal administrativo manifiesta que no tuvo la oportunidad de adaptarse

al ambiente de trabajo, lo cual dificulta sus funciones, relaciones jerarquicas y la interaccion con

sus comparieros.



Pregunta No. 9

¢Cuenta la Facultad con programas de capacitacion sistematica para el personal?

OBJETIVO: Determinar si el personal es capacitado para el mejor desempefio de sus funciones.

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 7 32%
No 11 50%
No sabe/no responde 4 18%
TOTAL 22 100%

7
iCUENTALA FACULTAD CON PROGRAMAS DE CAPACITACION
SISTEMATICA PARA EL PERSONAL?
50%
Si
w No
18%
32% m No sabefho
responde
\
Comentario:

Se determiné que la mitad del personal Administrativo manifiesta no estar siendo capacitado, lo

que significa que no se le da la importancia necesaria para su desarrollo integral.




Pregunta No. 10

¢ Cada cuanto recibe capacitaciones relacionadas a su puesto de trabajo?

OBJETIVO: Investigar sobre la importancia de recibir capacitaciones en forma programada.
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ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Cada 3 meses 0 0%
Cada 6 meses 1 14%
Cada 9 meses 0 0%

Cada afio 3 43%

Mas de un afio 2 29%

Nunca ha recibido 1 14%

TOTAL 7 100%

n=7
f N
i CADA CUANTO RECIBE CAPACITACIONES RELACIONADAS A SU PUESTO
DE TRABAJO?
14% 0%
I 14% B Cadad mreses
B Cadaf rreses
299 0% B Cada9rreses
Zadaafia
‘Was de u afio
B Yunca he recibido
43%
\
Comentario:

Se puede determinar por los resultados obtenidos, que los esfuerzos por capacitar al personal

son minimos, perdiéndose la oportunidad de mejorar sus conocimientos, habilidades y actitudes.



Pregunta No. 11

¢Con qué frecuencia se realizan evaluaciones del desempefio?

OBJETIVO: Determinar si se realizan mediciones sobre el rendimiento del personal.
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ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Cada 6 meses 0 0%
Cada afio 1 5%
Mas de un afio 4 18%
Nunca ha recibido 16 73%
No responde 1 5%
TOTAL 22 100%
4 N
¢ CON QUE FRECUENCIA SE REALIZAN EVALUACIONES PARA MEDIR EL
DESEMPENO DE SUS TAREAS?
/_T3%
B Cadab meses
Cadaafia
Wds de un ano
Yunca he recibido
18% Noresponde
ol
0%
\
Comentario:

De acuerdo a los resultados obtenidos podemos afirmar que no se realizan evaluaciones del
desempefio y por lo tanto no se cuenta con indicadores que muestren el rendimiento del

personal.
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Pregunta No. 12

¢Recibe algun tipo de incentivo para la mejor optimizacion de su trabajo?

OBJETIVO: Determinar si los empleados son apropiadamente motivados para un mejor

desarrollo de su trabajo.

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 3 14%
No 19 86%
TOTAL 22 100%

4 N
(RECIBE ALGUN TIPO DE INCENTIVO PARA LA MEJOR OPTIMIZACION DE
SUTRABAJO?

14%
86% Si = No

\

Comentario:

Podemos afirmar que el personal administrativo no esta siendo adecuadamente motivado para el

mejor desempefio de sus funciones.



Pregunta No. 13

¢Existe un sistema para corregir las faltas disciplinarias del personal?
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OBJETIVO: Determinar si el personal tiene conocimiento de leyes, reglamentos y normas que se

aplican en la Facultad.

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 15 68%
No 5 23%
No sabe/no responde 2 9%
TOTAL 22 100%
4 N
(EXISTEUN SISTEMA PARA CORREGIR LAS FALTAS DISCIPLINARIAS DEL
PERSONAL?
9%_\
Si
23%
mNo
No sabe/no
responde
63%
.
Comentario:

Una mayoria significativa del personal encuestado confirmd la existencia de leyes, reglamentos y

normas orientadas a corregir fallas en el campo disciplinario.



Pregunta No. 14

¢ Considera usted necesaria la creacion de una Unidad de Recursos Humanos en la

Facultad?

OBJETIVO: Determinar la importancia que pueda tener la Unidad de Recursos Humanos en la
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Facultad.
ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 17 7%
No 5 23%
TOTAL 22 100%
¢POR QUE?

Para que exista una unidad encargada del desarrollo y capacitacion del personal

Para la distribucién adecuada de las actividades

Para la valorizacion de la capacidad laboral

4 =
(CONSIDERA USTED NECESARIA LA CREACION DE UNA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS EN LA FACULTAD?
77%
=Si  No
b
Comentario:

La mayoria de los encuestados expresa la necesidad de creacion de una Unidad de Recursos

Humanos, ya que ésta se encargaria de reclutar, seleccionar, contratar, inducir, capacitar y

evaluar al personal, ya que actualmente la comision encargada de llevar a cabo estos procesos

no alcanza a cubrir las demandas.




Pregunta No. 15

¢ Considera que los ascensos se realizan en forma equitativa?

OBJETIVO: Identificar el seguimiento que se da al Sistema de Escalafon respecto a los

ascensos.
ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 3 14%
No 14 63%
No responde 5 23%
TOTAL 22 100%
¢POR QUE?
Solamente lo realizan para un sector, no para todos (Docentes)
No se respeta la reglamentacion existente
por la falta de evaluacién de la capacidad del personal en funciones
-
¢, CONSIDERAQUELOS ASCENSOS SE REALIZANEN FORMA EQUITATIVA?
/_23%
14%
Si
= Mo
Mo responde
b
Comentario:
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De acuerdo a los resultados obtenidos el 63% se muestra inconforme por la forma en que se

realizan los ascensos, mientras que un 23% se negé a responder, lo cual remarca aun més el

desacuerdo existente.



Pregunta No. 16
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¢Considera que existe un ambiente adecuado para propiciar el desarrollo integral del

personal?

OBJETIVO: Identificar el entorno actual en el que se desenvuelve el personal de la FIA.

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 4 18%
No 13 59%
No responde 5 23%
TOTAL 22 100%
¢POR QUE?

No hay programas de capacitacion y desarrollo integral

Falta de Recursos econdmicos

Es un ambiente hermético y lleno de favoritismos personales

Por la falta de capacidad idonea en los puestos de direccion.

~
L CONSIDERA QUEEXISTEUN AMBIENTE ADECUADO PARA PROPICIAREL
DESARROLLO INTEGRAL DEL PERSONAL?
18%
\ 590/0
23%
= Si
w No
= No responde
.
Comentario:

La mayoria del personal investigado considera que no hay un ambiente propicio para el

desarrollo integral del personal, lo cual incide negativamente en un incremento del interés por

realizar en mejor forma las responsabilidades asignadas.
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Pregunta No. 17

¢Que problemas tiene en el desarrollo de su trabajo relacionado en la administracion del

personal?

OBJETIVO: Identificar la problematica genérica que obstaculiza el buen desarrollo del trabajo.

PROBLEMAS

* Sobrecarga de funciones

* Falta de estimulacion e incentivos

* Falta de disciplina laboral

* Atribuciones no correspondientes al area de trabajo

* No hay control adecuado de registro del personal

* Algunas veces no se cuenta con el material necesario

* No existe valoracion de los puestos de trabajo.

* El método de pago a los profesores de servicios profesionales es muy lento

* Falta de capacitaciones

* Ningln problema
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Pregunta No. 18

¢ Como lo resolveria?

OBJETIVO: Determinar las posibles soluciones a la problemética actual.

SOLUCIONES

* Reasignacion de tareas

* Conocimiento de las teorias de la psicologia humana

* Motivacion personal

* Consultando un experto

* Que exista la unidad de Recursos Humanos

* Solicitando los materiales necesarios de acuerdo a las necesidades

* Creando un archivo personalizado del personal

* Implementar programas de capacitacion para el personal

* Asesoramiento en la elaboracion de planillas
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2.2 CUESTIONARIO DIRIGIDO AL PERSONAL DOCENTE DE LA FACULTAD DE

INGENIERIA Y ARQUITECTURA.

Pregunta No 1
1. Sexo

OBJETIVO: Determinar el género del personal encuestado.

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Femenino 8 24%
Masculino 25 76%
TOTAL 33 100%
-
SEXO

—
.

m Femenino

1 Masculino

Comentario:
Segun el estudio realizado, se encuentran mas hombres ejerciendo la docencia, debido a las

preferencias de éstos por el proceso de ensefianza-aprendizaje, la naturaleza de las carreras,

horarios de trabajo, entre otros.



Pregunta No 2

Unidad a la que pertenece.

OBJETIVO: Identificar las unidades que brindaron mayor colaboracion
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ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Ingenieria Civil 7 22%
Ciencias Basicas 6 18%
Arquitectura 6 18%
Sistemas Informaticos 4 12%
Industrial 4 12%
Quimica 3 9%
Mecanica 2 6%
Eléctrica 1 3%
Total 33 100%
( )
UNIDAD A LA QUE PERTENECE
m Ciencias Basicas
% 18% | Sistemas Informaticos
/ m Ingenieria Civil
| Arquitectura
12% L
= Mecanica
m Industrial
Eléctrica
200 Quimica
18%
. J
Comentario:

Se determind que las escuelas que mas colaboraron fueron: Ingenieria civil, Ciencias Basicas,

Arquitectura, Sistemas Informaticos e Industrial debido a que en el momento de la encuesta es

donde se encontré mayor nimero de docentes.




Pregunta No 3

Tiempo de laborar en la Institucion

OBJETIVO: Identificar las personas con mayor experiencia docente.

ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Hasta 5 Afios 4 12%
6-10 Afios 7 21%
11- 15 Afos 9 27%
16-20 Afios 3 9%
21 0 mas 10 30%
TOTAL 33 100%
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Comentario:

TIEMPO DE LABORAR EN LA INSTITUCION

&= Hasta 5 Afios
.1 6-10 Afios

- 11- 15 Afos

16-20 Afos

21 6 més

Se identificd que el 88% del personal Docente tiene mas de 5 afios de formar parte de la
Institucion, por lo que la Facultad podria contar con profesionales con suficiente experiencia para

impartir clases con un buen nivel de calidad.



Pregunta No 4

¢ Tiene clara la Mision de la facultad?
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OBJETIVO: Verificar si el docente esté identificado con la finalidades de la Facultad de

Ingenieria y Arquitectura.

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 24 73%
No 9 27%
No sabe /no responde 0 0%
TOTAL 33 100%

Comentario:

¢ TIENE CLARA LA MISION DE LA FACULTAD?

—13%

No

m No sabe /no
responde

La mayoria de los Docentes tienen clara la mision, lo que facilita cumplir eficientemente con la

razon principal de la Facultad que es el proceso ensefianza-aprendizaje.
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Pregunta No 5

¢ Tiene clara cudl es la Vision de la Facultad?

OBJETIVO: Verificar si el docente tiene claro las proyecciones de la Facultad.

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 20 61%
No 12 36%
No sabe/No responde 1 3%
TOTAL 33 100%

¢ TIENE CLARA LA VISION DE LA FACULTAD?

36%

3%

mSi
m No

m No sabe/No
responde

Comentario:
Solamente el 61% de los Docentes tiene claros los aspectos relacionados con la vision de la

Facultad; es relevante el porcentaje que manifiesta lo contario, lo cual dificulta el logro de las

proyecciones establecidas.
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Pregunta No 6

¢ Tiene claro los objetivos propuestos por la Facultad?

OBJETIVO: Establecer si los resultados finales deseados son identificados por las personas

encuestadas.
ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 20 61%
No 11 33%
No sabe/No responde 2 6%
TOTAL 33 100%
-

¢ TIENE CLARO LOS OBJETIVOS PROPUESTOS POR LA FACULTAD?

/ 33%

v -
p—— Si

No

No sabe/No
responde

Comentario:
Segun los resultados obtenidos, el 61% de los encuestados trabaja de acuerdo a los objetivos de

la Facultad, es notorio que el 33% de los empleados no se sientan identificados con los

resultados finales preestablecidos, lo cual deteriora la eficiencia del trabajo.
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Pregunta No 7

Cuando ingresé a la institucion ¢Recibi6 una adecuada ambientacion a su entorno

laboral?

Objetivo: Verificar si al personal se le da la oportunidad de adaptarse al ambiente de trabajo.

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 9 27%
No 24 73%
TOTAL 33 100%

CUANDO INGRESO A LA INSTITUCION ¢ RECIBIO UNA ADECUADA
AMBIENTACION A SU ENTORNO LABORAL?

Comentario:
La mayoria del Personal Docente manifiesta que no tuvo la oportunidad de adaptarse al ambiente

de trabajo, lo cual podria dificultar sus funciones y el logro de resultados dptimos.



Pregunta No 8
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¢Cuenta la Facultad con programas de capacitacion sistematica para el personal docente?

OBJETIVO: Determinar si el personal es capacitado para el mejor desempefio de sus funciones.

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 2 6%
No 29 88%
No sabe/No responde 2 6%
TOTAL 33 100%

6%

Comentario:

{ CUENTA LA FACULTAD CON PROGRAMAS DE CAPACITACION
SISTEMATICA PARA EL PERSONAL DOCENTE?

88%

@S

mNo

@ No sabe/No
responde

—

De acuerdo a los resultados podemos afirmar que actualmente no existe un sistema de

capacitacion que contribuya al desarrollo integral de los docentes.
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Pregunta No 9

¢ Cada cuanto recibe capacitaciones relacionadas a su puesto de trabajo?

OBJETIVO: Investigar sobre la importancia de recibir capacitaciones en forma programada.

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Cada 3 meses 0 0%
Cada 6 meses 0 0%
Cada 9 meses 0 0%
Cada afio 2 100%
Mas de un afio 0 0%
Nunca ha recibido 0 0%
TOTAL 2 100%
n=2
e ™
¢ CADA CUANTO RECIBE CAPACITACIONES RELACIONADAS A SU
PUESTO DE TRABAJO?
0%
0%
0%
0%
0%
100%/
m CADA 3MESES m CADA 6 MESES m CADA 9 MESES
CADA ANO o MAS DE UN ARO m NUNCA HA RECIBIDO
—
Comentario:

Se puede determinar por los resultados obtenidos, que los esfuerzos por capacitar al personal

son minimos, perdiéndose la oportunidad de mejorar sus conocimientos, habilidades y actitudes.



Pregunta No 10

¢Con qué frecuencia se realizan evaluaciones para medir el desempefio de sus tareas?

OBJETIVO: Determinar si se realizan mediciones sobre el rendimiento del personal.

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Cada 6 meses 5 15%
Cada Afio 10 30%
Mas de 1 afio 7 22%
Nunca 11 33%
TOTAL 33 100%
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Comentario:

DESEMPENO DE SUS TAREAS?

33%
—

¢ CON QUE FRECUENCIA SE REALIZAN EVALUACIONES PARA MEDIR EL

m Cada 6 meses

Cada Afio

Més de 1 afio

Nunca

El 67% del Personal Docente confirma que se evalla el desempefio, lo que permite una mejora

continua de actividades y correccion de fallas. Es importante mencionar que un porcentaje muy

significativo nunca ha sido evaluado, por lo tanto no se cuenta con indicadores que muestren su

rendimiento.



Pregunta No 11

¢ Recibe algln tipo de incentivo para la mejor optimizacién de su trabajo?
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OBJETIVO: Determinar si los empleados son apropiadamente motivados para un mejor

desarrollo de las responsabilidades asignadas.

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 1 3%
No 32 97%
TOTAL 33 100%

Comentario.

¢ RECIBE ALGUN TIPO DE INCENTIVO PARA LA MEJOR OPTIMIZACION
DE SU TRABAJO?

Es notable que los docentes no se sienten motivados para el desempefio de sus funciones ya

que manifiestan no recibir incentivos de ningun tipo, lo cual podria incidir negativamente en la

calidad de la ensefianza.



Pregunta No 12

¢Existe un sistema para corregir las faltas disciplinarias del personal?
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OBJETIVO: Determinar si el personal tiene conocimiento de leyes, reglamentos y normas que se

aplican en la Facultad.

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 24 3%
No 4 12%
No sabe/No responde S 15%
TOTAL 33 100%
f N
LEXISTEUN SISTEMA PARA CORREGIR LAS FALTAS DISCIPLINARIAS DEL
PERSONAL?
15%_\
Si
12%
m No
Mo sabe/no
responde
13%
Y.
Comentario:

Una mayoria significativa del personal encuestado confirmo la existencia de un sistema

disciplinario orientado a corregir fallas en este campo, apoyando la conduccion adecuada del

personal.
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Pregunta No 13
¢Considera usted necesaria la creacion de una Unidad de Recursos Humanos en la
Facultad?

OBJETIVO: Determinar la importancia que pueda tener la Unidad de Recursos Humanos en la
Facultad.

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 29 88%
No 4 12%
TOTAL 33 100%
¢POR QUE?

Para implementar el desarrollo y capacitacion

Distribucion del trabajo en forma equitativa.

Para descentralizar y apoyar a las diferentes unidades en la conduccion de personas.

Para establecer lineamientos que contribuyan a una mejora continua del Recurso Humano.
Facilitaria la actualizacion de la formacion académica.

Se facilitaria la aplicacion correcta del sistema escalafonario y normas laborales.

La evaluacion del personal seria objetiva y equitativa dando incentivos de acuerdo a su desempefio.

( )
CONSIDERA USTED NECESARIA LA CREACION DE UNA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS EN LA FACULTAD

f
Ay

12%

Si

No

88%




Pregunta No 14

¢Considera que los ascensos se realizan en forma equitativa?

OBJETIVO: Identificar el seguimiento que se da al Sistema de Escalafon respecto a los
ascensos.

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 5 15%
No 27 82%
No responde 1 3%
TOTAL 33 100%
¢POR QUE?

No se evalllan méritos y conocimientos

Se hace por antigliedad.

Casi no hay ascensos.

Ya esta regulado y no se permite muchas veces
No lo desempefia el mas capacitado

Hay preferencias

No se aplica el reglamento de escalafon.

¢ CONSIDERA QUE LOS ASCENSOS SE REALIZAN EN FORMA
EQUITATIVA?

3%

Si

m No
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Pregunta No 15

¢Considera que existe un ambiente adecuado para propiciar el desarrollo integral del

personal docente?

OBJETIVO: Identificar el entorno actual en el que se desenvuelve el personal de la FIA.

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 9 27%
No 22 67%
No responde 2 6%
TOTAL 33 100%

¢ CONSIDERA QUE EXISTE UN AMBIENTE ADECUADO
PARA PROPICIAR EL DESARROLLO INTEGRAL DEL
PERSONAL?

- Si

m No

# No responde

Comentario:
La mayoria de los encuestados no estan satisfechos con el ambiente de trabajo, ya que entre

otros, no tienen el suficiente espacio para atender a los estudiantes.
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Pregunta No 16
¢ Qué problemas tiene en el desarrollo de su trabajo relacionado con la administracion del
personal?

OBJETIVO: Identificar la problematica genérica que obstaculiza el buen desarrollo del trabajo.

ALTERNATIVA
No hay sistemas de capacitacion en areas especificas
No hay motivacion ni incentivos
No hay un adecuado entorno
Falta de apoyo logistico
No existe equidad
Algunos docentes no cumplen con los horarios
Burocracias en cualquier trdmite
Falta de comunicacion
No hay buen trato hacia los estudiantes.
No hay base de datos sobre el historial de cada docente.
No hay politicas de administracion de personal
TOTAL

Pregunta No 17
¢ Como lo resolveria?

OBJETIVO: Determinar las posibles soluciones a la problematica actual.

ALTERNATIVA
Establecer lineas de accion encaminadas a la mejora continua del Recurso Humano y promover la
especializacion.
Evaluando el desempefio a todo el personal premiando y sancionando.
Supervision mas adecuada del trabajo y del personal.
Asignar un encargado de dar seguimiento a cada caso.
Planes que involucran a todo el personal y lo promuevan con iniciativas de desarrollo cientifico y
tecnoldgico.
Monitorear la permanencia y hacer cumplir el reglamento.
Creando la unidad de personal.
Que dejen un solo jefe que solucione problemas.
Definicion de procedimientos y prestaciones de personal.
Capacitando al personal conforme a su puesto.
Dar cursos de pedagogia.
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2.3 ENTREVISTA DIRIGIDA A LOS JEFES DE UNIDAD DE LA FACULTAD DE

INGENIERIA Y ARQUITECTURA.

Posteriormente de haber tabulado y analizado las encuestas de Personal Docente y
Administrativo, se entrevistaron Jefes de algunas unidades, y asi complementar la investigacion
de la temética.

La guia de entrevista estuvo compuesta por los aspectos y resultados siguientes:

Pregunta No. 1

¢Considera que los puestos de jefatura tienen la Suficiente autoridad para el desempefio

de sus funciones?

En relacion a la autoridad asignada para el desempefio de los puestos respectivos, en algunos
casos se reconoce solamente la autoridad de los directores de escuelas; en casos de otras
jefaturas de departamentos especificos, influye el hecho de que al tratar con colaboradores
igualmente capacitados no permite que se tenga la suficiente autoridad para coordinar el trabajo
de éstos.

Para aquellas unidades que en su mayoria la conforman personal administrativo, manifiestan
tener autoridad suficiente, ya que es mas directa la linea jerarquica, permitiendo una mejor

coordinacion del trabajo.
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Pregunta No. 2

¢ Coémo maneja la solucion de conflictos?

La solucion de conflictos es abordada, en primer lugar, de acuerdo a los jefes entrevistados,
escuchando a las partes involucradas para negociar y encontrar soluciones adecuadas; en los
casos que no sea posible solucionarlos, se recurre en segunda instancia a la direccion superior
para dar seguimiento a los problemas. El reglamento disciplinario es la base para hacer los
tramites correspondientes de acuerdo a los casos que puedan surgir.

Pregunta No. 3

¢,Como se realiza la Seleccion de personal y quién lo hace?

La seleccién de personal esta vinculada a la necesidad que se requiera en cada unidad, ya sea
Personal Docente o Administrativo; para cada uno existe un procedimiento establecido en los

cuales interviene una comision:

Para el Personal Docente: Es por concurso y lo someten a la comision que la integran Docentes
de la Escuela; luego el Director lo propone a Junta Directiva quienes toman la decision de la
nueva contratacion, para todo este proceso se toma en cuenta el area y requisitos especificados

en el Reglamento de la Carrera Docente.

Para el Personal Administrativo: Es por idoneidad y quien toma la ultima decision al respecto es
el Decano. Quién inicia este procedimiento es el Jefe de la unidad, el cual se encarga de la
recepcion de curriculum, para luego presentarlos al Decano; previamente se realizan las

entrevistas y los examenes correspondientes.
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Pregunta No. 4

¢Considera que el personal a su cargo se siente motivado para realizar sus actividades?

En algunos casos muestran un interes claro por su trabajo, ya que el personal esta ubicado en el
area de sus competencias; ademas de contar con el material y equipo necesario para desarrollar
las funciones que les corresponden. Manifestaron los entrevistados que generalmente, el
personal que tiene una baja motivacion, es debido a la falta de incentivos economicos, lo cual se

evidencia en la realizacion de un trabajo a desgano.

Pregunta No. 5

¢Estan distribuidas adecuadamente las funciones de los empleados?

La mayoria de los jefes opinan que por tratarse del &rea docente si tienen definidas sus
funciones, ya que son el pilar principal del funcionamiento en el aspecto educativo; por otra parte
sefialan también que muchos de los docentes poseen bastante tiempo de ejercer la profesion y
por ello han adquirido un grado de experiencia que hace que las funciones a realizar sean mucho
mas claras.

En cuanto a las respuestas negativas cabe aclarar que es el personal administrativo el que
muchas veces no tiene definida sus funciones ya que estas resultan un poco mas dificiles de
tratar y el personal que cuesta mas que realicen sus actividades. Esto depende del
acomodamiento que se da entre ellos y que no le dan la importancia adecuada a su puesto de

trabajo.
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Pregunta No. 6

¢Se difunde adecuadamente el sistema legal de la Universidad relacionado con la

administracion de personal?

Segun lo expresado por las personas entrevistadas, no existe mayor interés de parte del personal
de la Facultad por conocer las diversas leyes y reglamentos vinculados a la ARH; sin embargo,
se tiene la esperanza de poder inculcar ese habito principalmente en aquellos empleados que

ingresen por primera vez a la universidad, como parte inductora.

Pregunta No. 7

¢Considera usted necesaria la creacion de una Unidad de Recursos Humanos en la

Facultad?

Las jefaturas consideran necesaria la unidad, ya que con ella se podré dar seguimiento a los
procesos que estan relacionados con los recursos humanos entre estos: Reclutamiento,
seleccion, contratacion, induccién, capacitacion, evaluacion del desempefio y otras
particularidades contemplados en el Reglamento de Escalafon.

Ademaés, al existir la unidad de Recursos Humanos serviria de apoyo a la comision existente

encargada de algunos aspectos propios de la administracion de personal.
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Pregunta No. 8

¢Considera usted que existe una buena administracion de sueldos y salarios acorde a la

capacidad de los empleados?

Existe inconformidad en este sentido porque muchos puestos no han sido valuados en forma
equitativa, subvalorando algunos o sobrevalorando otros; ya que muchos cargos de gran
importancia tienen sueldos bajos y puestos que no tienen mayor dificultad en su ejecucion
cuentan con sueldos muy elevados.
Pregunta No. 9

Cuando ingreso a la institucion ¢ recibio una adecuada ambientacion a su entorno laboral?
Dentro de la Facultad no se da una adecuada ambientacion al entorno laboral de los empleados;
la mayoria del personal tiene que buscar la mejor manera de realizar sus actividades. Muchos
jefes opinaron también que conforme se van integrando se adecuan a su puesto de trabajo poco

a poco.

Pregunta No. 10

¢Cuenta la Facultad con programas de capacitacion sistematica para el personal?

Existen programas de capacitacion, pero no de forma sistematica, y en muchos casos no se
implementan pues los imparten solo cuando las autoridades consideran que el personal lo
necesita, ademas de no llevarse a cabo en todas las areas. Desde el punto de vista de los jefes
se realizan planes operativos para la implementacion de capacitaciones, pero no se hacen
efectivos y cuando se implementan se llevan acabo cada afio y no es por las autoridades de la

Facultad sino por la subgerencia de personal de la Universidad.
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Pregunta No. 11

¢Se lleva a cabo la evaluacion del desemperio al personal?

Para la mayoria de los jefes no hay evaluacion constante del desempefio del personal. Las
evaluaciones que se llevan a cabo son para el sector docente por medio de los estudiantes,
formulando encuestas. Los jefes consideran que la evaluacion del desempefio debe ser para todo
el personal y de manera constante pues esto ayudaria a la mejora del personal en particular y de

la Facultad en general.

Pregunta No. 12

¢ Qué tipos de manuales administrativos se utilizan en la Facultad?

Las actividades que se desarrollan en la Facultad no estan plasmadas en documentos escritos
que sirvan de guia a todo su personal y a la vez que contribuyan al mejor desempefio y orden en
las tareas asignadas; asi mismo, auxiliarian a los jefes de las diferentes unidades en la

administracion eficiente del personal.

Pregunta No. 13

¢ Qué clase de incentivos ofrece la Facultad para el personal?

Para los jefes entrevistados, algunos de los incentivos que otorga la Institucion son:
» Bienestar Universitario.
» Un mes de vacaciones al final del afio.

» Bonificacion anual.
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Bono de 31% enjunioy diciembre.

Aguinaldo mayor al establecido en el Codigo de Trabajo.

Permisos con goce de sueldo, incluso para los becados.

permiso con goce de sueldo por dos horas diarias dentro de la jornada laboral para
realizar cualquier nivel de estudios dentro o fuera de la Universidad, cuando no hubiere
interferencias entre ambas actividades y siempre que estuviere nombrado o contratado a
tiempo integral o tiempo completo.

Ingreso automatico, exoneracion de pago de cuotas de matricula y escolaridad y demas
cuotas académicas legalmente establecidas, en la carrera que elijan los hijos del
Personal Académico y Administrativo no docente, que labora como minimo desde medio
tiempo.

Prestacion econdmica por enfermedad grave.

Prestacion econdmica por renuncia, supresion de plaza, terminacion del contrato,
defuncién o despido sin causa justificada, equivalente a un mes de salario por afio
trabajado desde su ingreso al servicio de la institucion con base al Ultimo salario
devengado.

Fondo universitario de proteccion.

Seguro de vida, entre otros incentivos, que en el momento de la entrevista no fueron

mencionados.
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Pregunta No. 14

¢Considera que los ascensos se realizan en forma equitativa?

Para muchos al realizar ascensos no se consideran factores como: conocimientos, habilidades,
destrezas, y otros aspectos que el personal posea, en muchos casos lo que prevalece son las
preferencias y privilegios personales, asi como el tiempo de laborar en la Institucion. Para
aquellos jefes que desconocen al respecto, ven la importancia de aplicar el Reglamento del
Escalafon, ademas de ejecutar evaluaciones periddicas sobre el desempefio con el proposito de

que éste sirva de pardmetro al momento de realizar dichos ascensos.

Pregunta No. 15

¢Considera que existe un ambiente adecuado para propiciar el desarrollo integral del

personal?

Muchos jefes, consideran que hay que mejorar el entorno laboral, pero para ello se debe
realizar una planificacion adecuada, tomando en cuenta que se tienen las condiciones; por lo que
es necesario involucrar al personal y asi lograr un desarrollo integral y una mejor gestion en las
actividades, de lo contrario no se lograrian los objetivos de cada una de las unidades y en

general de la Facultad.
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Pregunta No. 16

¢ Qué problemas tiene en el desarrollo de su trabajo relacionado con la administracion de

personal?

Para el desarrollo de las actividades de administracion de personal se presentan los siguientes

inconvenientes:

>

YV VWV VYV VY

A\

Burocracia en cuanto a contratacion de personal.

Definicion de actividades del personal administrativo.

No hay evaluacion del desempefio.

Falta de coordinacion entre la unidad y la dependencia correspondiente.
No se asigna el personal idéneo en los puestos de trabajo.

Falta de autoridad para llamar la atencidn por llegadas tardias o ausencia laboral.

Pregunta No. 17

¢ Cémo lo resolveria?

Para los jefes entrevistados algunas de las medidas de accion y soluciones a la problematica

son.

vV VYV V¥V VYV V

Elaboracion de Manuales Administrativos.

La existencia de un sistema que permita reconocer el tiempo extra laborado.

Integracion de funciones.

Aplicacion de Reingenieria.

Crear el departamento de Recursos Humanos para que coordine, apoye y dé los

lineamientos para administrar de una manera eficiente el personal.
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J. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LA FACULTAD DE

INGENIERIA Y ARQUITECTURA.

1. Descripcion del diagnostico de la Administracion de Recursos Humanos actual
dirigido al personal docente- administrativo de la Facultad de Ingenieria y

Arquitectura.

1. Filosofia de la Facultad de Ingenieria y Arquitectura.

El resultado que se obtuvo de la encuesta muestra que la mayoria del personal manifiesta tener
claro los planes, estrategias y proyectos encaminados al éxito, razén por la cual adquieren el
compromiso de trabajar en concordancia con la mision, vision y los objetivos; sin embargo, es
preocupante que algunos desconozcan estos propdsitos, pues de ello dependen el desarrollo

eficiente de las funciones asignadas y en general las actividades de la Facultad.

2. Administracion de Recursos Humanos en la Facultad de Ingenieria y Arquitectura.

Como resultado de la investigacion se determinaron algunos factores que actualmente dificultan

la administracion del personal en la Facultad:
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Induccién.

Al ingresar a la Facultad el personal docente-administrativo confirma no haber tenido la
oportunidad de adaptarse al ambiente de trabajo, lo cual dificulta sus funciones, relaciones

jerarquicas e interaccion con sus compafieros.

Capacitacion.

La capacitacion no es sistematica y equitativa para el personal, pues no se instruye para lograr el

desarrollo integral, y de esta manera mejorar sus conocimientos, habilidades y actitudes.

Evaluacion del desempefio.

Las mediciones del rendimiento en las responsabilidades asignadas no se realizan para el
personal administrativo, por lo tanto no se cuenta con indicadores que muestren la productividad
de dicho personal.

A pesar de los resultados es importante mencionar que algunos docentes afirmaron ser

evaluados, lo que permite una mejora continua de actividades y correccion de fallas.
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Motivacion e incentivos.

El personal no se siente motivado para el desempefio de sus funciones ya que manifiestan no
recibir incentivos de ningun tipo, lo cual podria incidir negativamente en la calidad del trabajo a
realizar; ademas de no estar satisfechos con el ambiente de trabajo, no tienen el suficiente

espacio para un desarrollo integral adecuado.

3. Sistema disciplinario

Una mayoria significativa del personal encuestado confirmd la existencia de un sistema
disciplinario orientado a corregir fallas en este campo, apoyando la conduccion adecuada del
personal. A pesar de que el personal tiene conocimiento de este sistema disciplinario es

importante mencionar que necesitan ser instruidos en su uso y aplicacion para evitar conflictos.

4. Problemas en relacion a la Administracion de Recursos Humanos.

Los problemas que los encuestados manifestaron son: Falta de comunicacion y equidad, Algunos
docentes no cumplen con los horarios, burocracia en tramites, no hay base de datos sobre el
historial de cada docente, no hay politicas de administracion de personal, distribucion del trabajo,
falta de motivacion por no recibir incentivos, trayendo la dificultad en la obtencién de resultados

eficientes.
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2. DESCRIPCION DEL DIAGNOSTICO DE LA ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS ACTUAL DIRIGIDO A LAS JEFATURAS DE LA

FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA.

1. Administracion de Recursos Humanos

Las jefaturas afirmaron que la seleccion del personal se realiza acorde a la necesidad existente
dentro de cada unidad, ya sea para el personal docente o administrativo; y se establece un
procedimiento para cada sector en el cual interviene una comision. Sin embargo, este
procedimiento no es satisfactorio para los involucrados ya que lo consideran excesivamente

burocratico.

La mayoria de los jefes opinaron que no existe una adecuada Induccién respecto al entorno
laboral en el que se desarrolla el personal, ya que éstos buscan por si mismos la mejor forma

para realizar su trabajo y adecuarse paulatinamente.

En relacion a la capacitacion se afirma la existencia de algunos programas, pero no de una
forma sistemética ya que se imparten sélo ocasionalmente; ademas, se formulan planes de tipo

operativo para la implementacion de capacitaciones, pero éstos no se hacen efectivos.
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Por otra parte los jefes consideran que no existe una evaluacion constante del personal, siendo
del sector docente las unicas que se llevan a cabo a través de los estudiantes de una manera
subjetiva, pero no por parte de las autoridades pertinentes; quiere decir, que no son validas para
medir el desempefio en las funciones que realizan. Es evidente el total desacuerdo por parte del
personal en relacion a aspectos monetarios y especificamente las remuneraciones, ya que los
puestos no son valorados acorde a las competencias del personal; contribuyendo asi a la

realizacion de un trabajo con inconformidad y celo por parte de los empleados.

Dentro de la facultad no se cuenta con manuales administrativos que sirvan de apoyo al
personal para el mejor desempefio de sus tareas y permitir a los jefes la administracion eficiente

del mismo.

2. Factores Motivacionales

El personal en general manifiesta tener una baja motivacion para desarrollar sus funciones ya
que no cuentan con incentivos de tipo economicos, realizando su trabajo con descontento e
insatisfaccion. Por otra parte, los jefes afirmaron recibir incentivos, entre los cuales
mencionaron: bienestar universitario, bonificacion anual, bono de 31% en junio y diciembre,
aguinaldo mayor al establecido en el codigo de trabajo, permisos con goce de sueldo, fondo
universitario de proteccion, seguro de vida, entre otros. Cabe mencionar que el personal que
manifiesta no recibir incentivos lo percibe de una forma “extra” a las que ya estan establecidas

por obligacion dentro de la ley.
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La perspectiva de los jefes respecto a los ascensos, no se dan de una forma equitativa ya que al
realizarlos no se consideran las habilidades, conocimientos y destrezas que posee el personal,

asi como el tiempo de laborar en la institucion; prevaleciendo las preferencias de tipo personal.

Con relacion al ambiente en el que se desarrolla el personal, las jefaturas expresan que no es el
adecuado para la realizacion de sus actividades, dificultando el desarrollo integral y una mejor

gestion de sus tareas.

3. Sistema disciplinario

En concordancia con la adecuada difusion del sistema disciplinario en la Facultad es evidente la
indiferencia por parte del personal en conocer las leyes y reglamentos que se encuentran
relacionados con los recursos humanos. De ahi es donde surge la problemética en la solucion de

conflictos ya que no se conoce cuales son los procedimientos a seguir.

4. Problemas que se identifican con la Administracion de Recursos Humanos

Los problemas que a criterio de los entrevistados suelen presentarse de manera constante se
mencionan: la falta de autoridad para llamar la atencién por llegadas tardias o ausencia laboral,
falta de definicion de actividades por parte del personal administrativo, ademas de la falta de
coordinacién entre unidades y dependencias correspondientes y por supuesto aquellas

relacionadas directamente con el recurso humano.
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K.  CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

CONCLUSIONES

Para el personal de la Facultad de Ingenieria y Arquitectura es de vital importancia la
existencia de la Unidad de Recursos Humanos para que contribuya en los procesos
de reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion, capacitacion y evaluacion del
desempefio, ya que actualmente la comisién encargada de llevar a cabo estos

procesos no alcanza a cubrir las demandas.

No existen programas de capacitacion sistematica que propicien el desarrollo integral

del personal, lo que dificulta la mejora en el desempefio de las funciones.

Se concluy6 que se carece de sistemas para evaluar el desempefio del personal, que
permita las mejoras de las actividades y la correccion de fallas de los procesos

realizados por el personal.

Dentro de la Facultad de Ingenieria y Arquitectura no se aplica de forma correcta el

sistema escalafonario para realizar los ascensos ya que éstos no son equitativos.

El ambiente en que se desarrolla el personal de la Facultad es negativo, incidiendo
en la realizacion de las actividades y la obtencion de resultados en concordancia con

la mision, vision y los objetivos propuestos.
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f) Se carece de manuales administrativos que sirvan como herramienta para la
adecuada ejecucion de las tareas de los empleados, dificultando con ello la

conduccion eficiente del Recurso Humano.

g) A pesar de que la mayoria de los empleados expreso la existencia de un sistema

disciplinario, es preocupante el desinterés por conocer su aplicacion.

h) Finalmente se concluye que existen diferentes problemas relacionados con la
administracion de personal, entre los que se mencionan: sobrecarga de tareas, falta
de coordinacion entre la unidad y la dependencia correspondiente, asi como el
control del personal en el desarrollo de sus labores; dificultando la obtencion de

resultados eficientes.
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RECOMENDACIONES

Crear la Unidad de Recursos Humanos para mejorar los procesos actuales de
reclutamiento, seleccion, induccion; ademas de implementar capacitacion y

evaluacion sistematica y equitativa.

Dar la oportunidad al personal de mejorar las &reas de su competencia a través de la

implementacion de programas de capacitacion en todos los niveles jerarquicos.

Se debe implementar evaluaciones sistematicas que permitan evidenciar
oportunamente necesidades de capacitacion, entrenamiento, promocion y desarrollo
del personal.

Se recomienda la adecuada promocion de los ascensos a quienes lo merecen,
tomando en cuenta sus competencias, ademas de la aplicacion de los procesos

establecidos por el reglamento de escalafon.

Se recomienda que los jefes de unidad promuevan la integracion de grupos de
trabajo que propicie el desarrollo integral, aplicando técnicas en el que las personas
se sientan motivadas e involucradas.

Que la Facultad cumpla con la elaboracion de los manuales establecidos por el

reglamento de escalafon involucrando al personal de una manera directa.
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Promover el involucramiento de jefes-empleados en la aplicacion de leyes,
reglamentos y normas que ayuden a corregir faltas y como apoyo para conducir

adecuadamente las actividades del personal.

Realizar definicion de funciones relacionadas al puesto de trabajo, asi como la
supervision  constante de los resultados monitoreando la permanencia y hacer
cumplir el reglamento; ademas del establecimiento de canales de comunicacion
adecuados, de manera que se logren los propositos de las diferentes unidades

organizacionales.
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CAPITULO Il

PROPUESTA DE LA CREACION DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS EN LA
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA DE LA UNIVERSIDAD DE EL

SALVADOR.

A. Consideraciones generales
La Facultad de Ingenieria y Arquitectura de la Universidad de El Salvador presenta muchas
situaciones probleméticas en la Administracion de Recursos Humanos, lo que impide un

funcionamiento eficiente en el desarrollo integral de capital humano.

Con el propdsito de que la creacion de la unidad de Recursos Humanos contribuya a la
administracion eficiente del personal, se ha definido el objetivo que ésta debera cumplir; el cual
es, mejorar la Administracion del Recurso Humano de la Facultad de Ingenieria y Arquitectura
con el fin de lograr la eficiencia y eficacia en la ejecucion de las actividades y funciones

especializadas que realiza la unidad de acuerdo al proceso administrativo.

Se presenta a continuacion la “Propuesta de Creacion de la Unidad de Recursos Humanos” la
cual esta conformada por: objetivos que deberan lograrse con la ejecucion del mismo, los

alcances y limitaciones que se tengan; asi como la forma que deberd estar organizada,



112

responsabilidad y posicion jerérquica de la unidad, estructura y funcionamiento, reclutamiento,

seleccion e induccion y capacitacion.

B. Importancia
Para que la creacion contribuya efectivamente, se ha definido el propésito que éste debera
cumplir; el cual es, mejorar la Administracion del Recurso Humano de la Facultad de Ingenieria y
Arquitectura con el fin de lograr el desarrollo integral del capital humano y cumpla eficaz y

eficientemente las actividades y funciones asignadas.

C. Alcancey limitaciones
1. Alcance.

= La buena disposicion, voluntad y participacion de las autoridades de contribuir en el
proceso de cambio en la Administracion de Recursos Humanos.

= La creacion de la unidad contribuird a la solucion de algunos problemas relacionados con

la Administracion de Recursos Humanos.

2. Limitaciones.

» La escasa o falta de vision que tengan las autoridades con respecto a la importancia de
la funcion de Administracion de Recursos Humanos.

= La propuesta de creacion de la unidad de Recursos Humanos contribuird a resolver
algunos problemas sobre Recursos Humanos, pero no en su totalidad.

= La posible desaprobacion dentro de la asignacion presupuestaria de la Facultad.
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D. Objetivos.
1. Objetivo General.
Proponer la creacion la Unidad de Recursos Humanos en la Facultad de Ingenieria y Arquitectura

de la Universidad de El Salvador para contribuir al desarrollo integral del capital humano.

2. Especificos.
» Elaborar la estructura organizativa de la unidad de Recursos Humanos
propuesta, para identificar su ubicacion.
» Definir las funciones que debe realizar el capital humano de acuerdo a
las necesidades de la Facultad.
» Determinar la base legal que regula la correcta Administracion de
Recursos Humanos dentro de la Facultad de acuerdo a los
reglamentos, normas y leyes establecidos en la Universidad.
E. Misiony Vision de la Unidad de Recursos Humanos.
1. Mision.
“Somos la unidad encargada de dotar a la Facultad de Ingenieria y Arquitectura del mejor
Recurso Humano, manteniéndolo y desarrollandolo para garantizar su bienestar y fidelidad a
través de procesos administrativos que normen las conductas y actividades de los procesos de la
organizacion relacionados con los colaboradores para procurar y aprovechar su mejor

desempefio, contribuyendo al cumplimiento de las metas y objetivos de la organizacion™2.

72 Elaborado por el equipo de trabajo.
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2. Vision
“Ser un Departamento de Recursos Humanos, que sirva de referencia en la Universidad,
caracterizada por su innovacion, ética, eficacia, eficiencia, honestidad, experiencia profesional,

compromiso y completa satisfaccion de sus usuarios™3.

F. Organizacion de la unidad de Recursos Humanos.

A continuacién presentamos la estructura organizacional para la unidad de Recursos Humanos
propuesta, la cual consta de los siguientes elementos: Organigrama actual, Organigrama de la
Unidad de Recursos Humanos propuesto, ElI Organigrama General propuesto el cual incluye la
Unidad de Recursos Humanos como parte de la Administracion Financiera y luego presentamos

la descripcion de puestos de la unidad proyectada.

73 Elaborado por el equipo de trabajo.
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1. Estructura, ubicacion y funcionamiento de la unidad de Recursos Humanos.

1.1 ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
DE LA FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

(PROPUESTO)

[ coorbpiNADOR
DE RECURSOS
HUMANOS

SECRETARIA

AUXILIAR DE
PLANILLA

TECNICO
DE RECURSOS
HUMANOS
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1.2 Ubicacion de la unidad dentro del Organigrama General de la Facultad.

Organigrama Propuesto de la Facultad de Ingenieria y Arquitectura’.
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1.3 Descripcion de las funciones de la Unidad.
La unidad de Recursos Humanos estard conformada por un Coordinador de Recursos
Humanos, un Técnico de Recursos Humanos, un Auxiliar de planillas y una Secretaria. Tal
estructura asi como las funciones se detallan en el Manual de Organizacion (Ver anexo 3) y
Manual de Descripcion de Puestos (Ver anexo 4) respectivamente.

2. Politicas laborales y Base legal

Dentro de las funciones de la unidad de Recursos Humanos se debe desarrollar un rol
estratégico y de apoyo a la gestion de las autoridades de la Facultad para fortalecer el
desarrollo del personal y administrar el procedimiento de reclutamiento, seleccion,
capacitacion y evaluacion.
Estas y otras funciones de la Unidad de Recursos Humanos estéan reguladas basicamente por
el Reglamento General del Sistema de Escalafon del personal de la Universidad de El

Salvador, Ley Orgénica de la Universidad de El Salvador asi como otras leyes y reglamentos.

G. INTEGRACION DE RECURSOS HUMANOS.
La integracion de Recursos Humanos es la provision de personal a los puestos de la
organizacion. Aqui se lleva a cabo el Reclutamiento, Seleccion, Contratacion, Induccion y

Capacitacion del Personal.

A continuacion se presentan las normas a seguir para realizar el proceso de Integracion,
direccion y control de Recursos Humanos en la Facultad de Ingenieria y Arquitectura, asi
como, un modelo de analisis en el que se detallan aquellos aspectos investigados en el

diagndstico que no presentaron problemas. EI modelo de la propuesta contiene un
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razonamiento por cada dificultad encontrada realizando un cuadro que contiene la solucion,
objetivo, politicas, estrategias a seguir y en consecuencia el resultado esperado

1. Reclutamiento.

El proceso de reclutamiento de Recursos Humanos serd necesario cuando alguno de los Jefes de

unidades presenten una solicitud al departamento porque ha evidenciado la necesidad de cubrir alguna

plaza, o bien cuando el Coordinador de Recursos Humanos, identifique la necesidad de reclutar Recurso

humanos para adelantarse a cambios que puedan darse en las actividades de la Facultad.

El proceso de identificar e interesar a candidatos capacitados para llenar las plazas vacantes, se realiza

por medio de las fuentes internas y externas de reclutamiento de Recursos Humanos.

> Cumpliendo con las normas laborales, primero deberd agotarse el recurso interno para ocupar la
plaza vacante, por lo que debera revisarse en la base de datos de trabajadores actuales si alguno
cumple con las caracteristicas requeridas en el perfil, y asi promover el desarrollo de carrera de los
colaboradores dentro de la organizacion. Para reclutamiento interno, se hara una convocatoria por
medio de una circular que incluya toda la informacion del puesto vacante.

> Si no existiera un candidato interno para ocupar la plaza, deberé recurrirse como segundo paso a
una base de datos que el departamento de Recursos Humanos tendra como referencia de las
personas que previamente hayan solicitado una plaza dentro de la empresa y se tenga su papeleria,
previo a llamarlos oficialmente, el departamento debera corroborar sus referencias laborales. Si al
agotar los dos recursos anteriores, aun no se contara con los candidatos idéneos, entonces el
proceso de reclutamiento iniciara con la publicacion de avisos 0 anuncios para dar a conocer la
necesidad de contratacion, estos avisos se haran por medio de publicacion en un periédico de mayor
circulacion. Si ya se tuviera una base de datos estructurada con posibles candidatos para diferentes

puestos, se procederd a llamar a los interesados para fijar una cita.
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> Los interesados se recibiran en las fechas y horas especificadas en el anuncio publicado.

Reclutamiento

Base Legal:

Reglamento
General del
Sistema de

Escalafon.

Personal docente:
Art 32: “Al encontrarse una vacante en una unidad, Escuela, Departamento o Area;
debera cubrirse preferentemente mediante la promocion del personal académico de la
misma Facultad o de la Universidad, y si no hubiere personal nombrado en la unidad
que cumpliera con los requisitos que exige el cargo, éstas podran optar segin sus
necesidades a nombrar personal interino, que durara en sus funciones durante un ciclo
académico y proceder de inmediato a convocar a un concurso de oposicion”.
Art 23: “Los concursos de ingreso por oposicion que tendran una duracion entre 30 y
60 dias habiles”.
Ademaés se aplicaran los articulos siguientes:
Art.24: “En dénde hace referencia a realizar una convocatoria, la cual debera hacerse
en uno de los periddicos de mayor circulacion en el pais, quién se encargara sera el
Decano con acuerdo de Junta Directiva”.
Art.25: “Es la Secretaria de la Facultad la que se encarga de la recepcion de solicitudes
y documentos después de 10 dias de la publicacion, para luego ser enviadas al tribunal
evaluador”.

Personal Administrativo no docente:

Art 65: “Para ocupar las vacantes disponibles en el Personal Administrativo no Docente

debera seguirse en orden de preferencia”:
1) El sistema de promocion interna por concurso y por Carrera dentro de la misma

unidad y entre sus trabajadores;
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Reclutamiento

2) Concurso interno a nivel de la institucion; y
3) Concurso externo.
En el caso de los numerales 1y 2, sera exigible no tener historial laboral con sanciones

o demérito que lo descalifiquen como elegible, con apego a lo establecido en el articulo

Base Legal: [|10 de este Reglamento y tener acumulado un promedio del 70% de sus evaluaciones
Reglamento del desempefio; y para el numeral 3 se hara por medio de un aviso que se publicard en
General del |]uno de los periodicos de mayor circulacion en el pais con no menos de siete dias de
Sistema de anticipacion a la fecha de cierre de la recepcion de documentos.
Escalafon.
2. Seleccion.
Problema: || El procedimiento para el proceso de seleccion es demasiado lento.
Solucién: Agilizar el proceso de pasos a seguir hasta agotar las etapas.
> Aplicar el procedimiento establecido por el reglamento correspondiente para la
Objetivo:
seleccion del personal.
»  Que la seleccion del personal sea transparente sin discriminacion alguna.
Politicas:

» Realizar un procedimiento coherente que permita encontrar al personal idoneo.

Estrategias:

»  Que la seleccion sea de tipo interna y externa.

> Apovyar la seleccion del personal a través de la comision.

Resultados
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esperados: »  Que el personal seleccionado sea el idoneo para el puesto.
»  Satisfacer la necesidad de cubrir el puesto vacante.
Personal docente
Art 28: “Para seleccionar al personal Docente se debe evaluar lo siguiente:
1. Hojade Vida;
2. Someterse a una prueba psicoldgica y exdmenes médicos pertinentes;
3. Capacidad y experiencia académica en Docencia, Investigacion y Proyeccion
- Social. Para optar a la Categoria PU I, no sera indispensable la experiencia académicg
Seleccion.
4. Cumplir con los requisitos que demande la unidad solicitante”.
Base Legal:
Art. 29: “Contiene los aspectos que se deben tomar de la hoja de vida, al igual que
Reglamento
experiencia del aspirante”.
General del
Sistema de
Art 30: “El tribunal de evaluacion notificard al Comité los resultados obtenidos en la
Escalafon.

evaluacion a mas tardar tres dias después de finalizado el proceso de acuerdo a lo
establecido en el articulo 23 del Reglamento General del Sistema de Escalafon, a su
vez, el Comité informard a la Junta Directiva de la Facultad, quien seré la responsable
de notificar a los participantes los resultados dentro de ocho dias habiles, por medio del

Secretario de la Facultad”.

Personal Administrativo no docente:
A\rt 66: “El personal de nuevo ingreso se contratard interinamente por un periodo de

brueba de tres meses”.
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3. Contratacion.

Para el personal Docente luego de haber sido sometido a las evaluaciones correspondientes el comité

notifica a junta directiva de la Facultad sobre la persona a contratar; una vez contratado el personal es

presentado ante el grupo de trabajo de la escuela o unidad correspondiente.

> Tanto las normas de contratacion como el trato hacia los colaboradores contratados, sera siempre

equitativo y justo, procurando un estado de satisfaccion laboral que promueva un ambiente

agradable de trabajo para un mejor desempefio de labores.

> A todos los candidatos se les solicitard como requisito de contratacion su curriculum completo,

cartas de recomendacion, antecedentes penales, fotografias recientes, documentos personales,

referencias laborales y personales, examenes médicos.

> La contratacion de personal estara a cargo del Coordinador de Recursos Humanos, al momento de

la contratacion se formulara un acuerdo en donde se establecerd el periodo de prueba.

Base Legal:

Reglamento
General del
Sistema de

Escalafon.

Personal Administrativo no docente:

Luego de haber sido sometido a un periodo de prueba el personal administrativo, serd
contratado aplicandose los articulos:
Art 63: “El nombramiento y contratacion del Personal Administrativo no Docente se
regira por las normas contenidas en este Reglamento y en el Manual de Reclutamiento,
Seleccion, Contratacion e Induccion”.
Art 64: numeral 6) “Cumplir satisfactoriamente el periodo de prueba de tres meses
contados a partir de la fecha en que se tome posesion del cargo o empleo, salvo
aquellos que ingresen por la continuidad de su contratacion”.

» 7) “Cumplir con los demas requisitos que exigen las Leyes o Reglamentos e

Instrumentos que fueren aplicables”.
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Todo el nuevo personal que haya completado el proceso de contratacion de la Facultad

debera recibir un programa completo de induccién, que incluird una induccion administrativa o

de informacion general de la Facultad y una induccion al puesto de trabajo.

Problema: Al ingresar a la Facultad el personal docente-administrativo no tiene la oportunidad de
adaptarse al ambiente de trabajo.

Solucion: Asignar a una persona para que dé a conocer al nuevo personal su dependencia
jerarquica, quien seré su jefe inmediato, cuales son sus funciones, responsabilidades,
como seré su contrato laboral.

Objetivo: Lograr que el empleado se familiarice con el entorno laboral.
» Adecuar correctamente a todo empleado que ingrese a la Institucion.
Politicas: > Informar acerca de las funciones que realizara el nuevo empleado.

> Intervencion de todo el personal en la ambientacién del nuevo empleado.

Estrategias:

» Organizar bienvenidas.
» Presentar al equipo de trabajo.

» Cooperar solidariamente con las &reas relacionadas.

Resultados > Que el personal realice sus funciones eficientemente en el tiempo esperado.
esperados: > Personal ambientado satisfactoriamente.
Personal Administrativo no docente:

Base legal:

Art 67: “Con los Trabajadores Administrativos no Docentes que ingresen a la carrera
Reglamento , , , N _—

g escalafonaria, la autoridad competente tendra la obligacion de iniciar un programa de

General del ||. L _ _

induccion, con la finalidad de darle a conocer sus deberes, derechos, funciones del
Sistema de , . - L

cargo; asi como la mision y objetivos de la Universidad”.
Escalafon.

El articulo aplicable a la induccion para el personal docente
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Induccién. || Art 50: “El manual de descripcion de puestos y funciones del personal académico es

Base legal

uno de los requisitos necesarios para la correcta aplicacion del escalafon”.

5. Capacitacion.

Problema: La

capacitacion no es sistematica y equitativa para el personal.

Solucioén:

Que las capacitaciones se realicen en forma permanente, otorgada a todos los niveles

jerarquicos.

Objetivo: Lograr el desarrollo integral del personal para mejorar las areas de su competencia.

Politicas:

>Los programas de capacitacion para el recurso humano deberén ser elaborados
por el gerente de recursos humanos en coordinacion con los Jefes de los
Departamentos y Unidades.

>El programa debera incluir la siguiente informacion: area de trabajo, objetivo, tema
a impartir, fechas de capacitacion, duracion en horas, nombre del capacitador,
materiales y equipo a utilizar, costo de la capacitacion, nombre y firma de
responsables de la actividad, proxima fecha de capacitacion en ese tema;

>Se registraran los nombres de los participantes en un listado de asistencia
identificado con el tema impartido, nombre del capacitador, fecha de capacitacion,
duracion, nombre y firma de los responsables de la actividad y el listado de los
participantes.

> Al finalizar la capacitacion se entregard un diploma o certificado de participacion a
cada uno de los asistentes.

>Las capacitaciones serdn obligatorias para todo el personal que labore en la
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Capacitacion.

politicas

Facultad y solamente se aceptaran inasistencias por causas justificadas.

Estrategias:

> Motivar e incentivar al empleado a participar en capacitaciones
> Implementar capacitaciones grupales.

> Realizar capacitaciones mensuales o trimestrales

» Se obtendra especializacion en el personal.

Resultados
> Eficiencia en los resultados
esperados:
> Incremento en la productividad del personal.
La Capacitacion esta regulada por los articulos:
Art 6 numeral 12 y 13 “Para efectos de la correcta aplicacion del presente Reglamento,
se define como capacitacion: los procesos instruccionales mediante los cuales se
desarrollan actitudes, capacidades, habitos, habilidades y destrezas técnicas
Base Legal: ||especificas de una especialidad determinada”.
Reglamento || Art. 83: “La capacitacion es considerada un derecho del personal académico y
General del || administrativo”.
Sistema de || Personal docente:
Escalafon. || Art 40: “La capacitacion didactico-pedagogica comprende la aprobacion de cursos de

formacion docente y/o investigacion, segun el caso, recibidos dentro de los planes de
capacitacion impartidos por la Universidad u otro organismo o institucion nacional o
internacional de reconocido prestigio”.

Art. 53: “En donde establece la obligacion de la Universidad de formar, capacitar y

actualizar permanentemente a su personal Docente”.
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Base Legal:

capacitacion

Art. 54: “Es el Decano y Junta Directiva de la Facultad quién debe garantizar la
participacion igualitaria de su personal docente en programas de formacion,
capacitacion y actualizacion académica. Estos programas deben realizarse en la
Universidad preferentemente, 0 en instituciones nacionales o extranjeras de reconocido

prestigio”.

Personal Administrativo no docente:

Art 82: “Funcionara en la Universidad un Sistema permanente de Capacitacion del
Personal Administrativo No Docente, que estara orientado al desarrollo institucional y
personal del individuo y sera compatible con las prioridades de trabajo en la
Universidad. La Unidad de Recursos Humanos de la Universidad, coordinard la
planificacion y ejecucion del Sistema, en la que ademas participaran las unidades de
Recursos Humanos de las Facultades. El Vicerrector Administrativo, el Gerente General,
el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos de la Universidad y un representante legal
del Sindicato mayoritario, constituiran un Comité Académico de Capacitacion, que
aprobard los planes y programas del sistema y supervisard su ejecucion. Cada linea
presupuestaria de trabajo de la Universidad, debera presupuestar los fondos destinados
para el financiamiento del plan anual de capacitacion de su personal, dentro del sistema

institucional regulado en el presente articulo”.
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5.1. Ascensos.

Los ascensos no se hacen de forma equitativa y no se consideran los conocimientos,

Problema:
habilidades y destrezas.
» Aplicar la normativa correspondiente.
Solucion:
> Ejecutar evaluaciones periodicas.
Objetivo: || Realizar los ascensos en forma equitativa considerando las competencias del personal.
> Verificar que los resultados de las evaluaciones de desempefio realizadas al
colaborador, indiquen que es apto para el cumplimiento de los objetivos y que
sobrepasa las expectativas de su puesto actual en la mayoria de los aspectos
evaluados.
> Corroborar si el colaborador cumple con los requisitos mencionados en el perfil del
puesto a ocupar en cuanto a nivel académico, habilidades, experiencia y otros
requerimientos.
Politicas: ||~ Si el colaborador tiene la experiencia y las habilidades necesarias, pero no cumpliera

con el nivel académico necesario para ocupar €l puesto se puede considerar el caso
y permitir el ascenso a condicion de finalizar en un tiempo determinado los estudios
correspondientes a las exigencias del puesto.

> Realizar una comparacion del interesado con otros posibles candidatos al ascenso
para definir al mejor candidato.

> Seleccionar al mejor candidato, preparar un informe que especifique y describa que
se ha cumplido a cabalidad el proceso anterior Y dar a conocer al empleado y a los

departamentos el cambio realizado para que se tomen las medidas correspondientes.
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Ascensos

Estrategias:

» Tomar en cuenta las habilidades, destrezas y el desempefio del empleado para los
ascensos.

» Difundir al personal la aplicacion de la normativa correspondiente.

Resultados

esperados:

» Se lleven a cabo los ascensos de forma equitativa tomando en cuenta los
conocimientos habilidades y destrezas del personal.
» Que el personal se sienta satisfecho con los ascensos que se realicen.

» Se aplique la normativa correspondiente a los ascensos de personal en la Facultad.

Base legal:
Ley

organica

Art. 20: inciso 3: “El personal docente, administrativo, técnico y de servicio que sea
nombrado en categoria, solamente podré ascender a la categoria inmediata superior. Los
ascensos no podrén hacerse, si no ha transcurrido un tiempo minimo de seis meses y no
existan méritos suficientes a juicio del jefe inmediato”.

Art. 28: En su literal d) establece que una de las Atribuciones que El Vicerrector
Administrativo es: Velar por la oportunidad y la eficiencia de los procesos relacionados
con nombramientos, contratacion, ascensos, traslados, licencias, vacaciones y renuncias
de los trabajadores de la Universidad.

Art. 52: En donde determina al sistema de escalafon para personal académico y

administrativo no docente, como un criterio basico para la aprobacion de ascensos.
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5.2. Manuales.

Los manuales serdn una herramienta administrativa que servird para lograr los objetivos
planteados por la Facultad, el reglamento de escalafén contempla los manuales operativos
como necesarios para la correcta aplicacion de este tanto en el personal académico como
administrativo no docente.

En el presente trabajo solo se ilustrara la normativa aplicable a los manuales operativos y la
necesidad de su ocupacion ya que se ha considerado que una vez aprobada la creacion de la
unidad de Recursos Humanos ésta sera quien se ocupe de la elaboracion de los manuales

mencionados.

Problema: || La Facultad no cuenta con manuales administrativos.

Dar a conocer el funcionamiento de herramientas técnicas para el mejor desempefio de
Solucién:
funciones.

Objetivo: || Aplicar el uso de los manuales administrativos para el logro de una mayor eficiencia.

> Contar con manuales administrativos como herramienta en la orientacion del
Politicas: personal.

» Mantener copias de dichos manuales que sirvan de apoyo acorde a las necesidades.

> Involucramiento de jefaturas en la formulacion de manuales.
Estrategias:
» Aplicar de forma sencilla y concisa dichos manuales.

» Mayor involucramiento del personal en su ejecucion.
Resultados || > Apoyo para cualquier area que lo requiera.

esperados: || > Incrementar el conocimiento del personal.
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Manuales

Base Legal:

Reglamento
General del
Sistema de

Escalafén.

Manuales necesarios para la correcta aplicacion del escalafon
Art 50: “Para la correcta aplicacion del escalafon del personal académico existiran los
siguientes manuales operativos aprobados por el Consejo Superior Universitario:
1) Manual de descripcion de puestos y funciones del Personal Académico;
2) Manual de evaluacion del desempefio
3) Manual para la determinacion de la carga laboral del personal académico, segun la
clasificacion escalafonaria y tipo de nombramiento o contratacion”.
Naturaleza del trabajo y evaluacion del Personal Administrativo No Docente.
Art. 78: “Para la correcta aplicacion del Escalafon del Personal Administrativo no
Docente existiran los siguientes manuales operativos aprobados por el Consejo Superior
Universitario:
1)Manual de Reclutamiento, Seleccion, Contratacion e Induccion.
2)Manual de Descripcion de Puestos y Funciones del Personal Administrativo no
Docente.
3)Manual de Evaluacion del Desempefio”.

Aprobacion de los manuales.

Art. 100. — “El Consejo Superior Universitario deberé aprobar los Manuales a que se

refiere el presente reglamento dentro del afio siguiente a su entrada en vigencia.

Mientras no existan los manuales mencionados, el Consejo Superior Universitario
facilitara la aplicacion del reglamento por medio de lineamientos, instructivos o acuerdos
que emitir oportunamente a propuesta de las instancias de administracion del sistema de

Escalafén o la Vice Rectoria Administrativa”.
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H. DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

1. Administracion de salarios y compensaciones.

En la administracion de salarios y compensaciones se pretende buscar las alternativas que

permitan reconocer y ofrecer al personal una remuneracion, a fin de que estos se sientan

motivados a lograr las metas que pretenden alcanzar la Facultad.

En esta seccion se presenta un analisis de las remuneraciones que recibe el personal de la

Facultad, presentando soluciones a la problemética encontrada en el diagndstico con

respecto a este tema.

1.1 Remuneraciones

Problema: El sistema de remuneracion no es equitativo.
Solucion: Implementar una correcta aplicacion del sistema escalafonario.
Promover un sistema de remuneracion equitativo entre el personal docente y
Objetivo:
administrativo.
> Establecer un sistema de remuneracion equitativo acorde a las competencias de
" los empleados.
Politicas: P

> Dar a conocer la aplicacion del sistema escalafonario en cuanto a las

remuneraciones.

Estrategias:

» Cumplir adecuadamente con el reglamento

> Proponer la valoracion de los puestos para una justa remuneracion.

Resultados

esperados:

» Servir de estimulo a los empleados.

> Aumentar la motivacion.
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> Lograr que el personal acepte los sistemas de remuneracion establecidos.

Remuneracion
Base Legal:

Reglamento
General del
Sistema de

Escalafén.

Art 4: “Este reglamento se aplicara al personal académico y administrativo no
docente en las situaciones siguientes: Que labore a tiempo integral, tiempo completo
o tiempo parcial, por medio de nombramiento en la Ley de Salarios, contratos de
servicios personales permanentes y jornales; que ocupe cargos administrativos o de
direccion en la Universidad, sin perjuicio de su cargo permanente; y que goce una
beca autorizada por la autoridad competente”.

Art 47: Escala de salarios para el personal docente:

Clase Categoria Salario
Profesor universitario | $1300
Profesor universitario I $1600
Profesor universitario Il $2000
Profesor universitario IV $2400

Art 48: (ajuste de salarios): “Los valores monetarios de la escala salarial a que se
refiere el articulo 47, deberan ser ajustados cada afio tomando como parametro el
indice de Precios al Consumidor, debiendo incorporarse los cambios resultantes de ese
ajuste en el Anteproyecto de Presupuesto de la Universidad”.

Todo aumento de sueldos que de manera general se apruebe para todos los
empleados publicos por decreto legislativo o ejecutivo, incrementard de manera
automatica los salarios aprobados para cada nivel escalafonario.

Art. 89: “El salario correspondiente a los cargos que no gozan de estabilidad sera
fijiado por el Consejo Superior Universitario, en atencién a las responsabilidades

inherentes al cargo y tomando como referencia el salario establecido a la clase
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Profesor Universitario categoria Ill, debiendo crearse las plazas correspondientes en la

Remuneracion || respectiva Ley de Salarios, excepto en el caso de los funcionarios de eleccion por la

Asamblea General Universitaria, en que se procedera segun el articulo 6, literal “d” del

Base Legal:
Reglamento General de la Ley Organica”.
Reglamento , ] o
Art. 95: “ Los trabajadores contratados en caracter eventual seran incorporados en
General del . _ N . N -, .
la Ley de Salarios al cumplir dos afios de servicio en la Universidad y también gozarén
Sistema de . _ : .
de los beneficios establecidos en el presente Reglamento. En el primer caso se estara
Escalafon.

sujeto a la aprobacion de las respectiva Ley de Salarios por la Asamblea Legislativa”.

|.  CONTROL DE RECURSOS HUMANOS.
El control de Recursos Humanos consiste en medir y corregir las actividades del personal, es
por ello la importancia de la evaluacion del desempefio del Recurso Humano.
A continuacion se presenta el analisis a esta problematica presentando soluciones, objetivos,

politicas, estrategias, resultados esperados y la base legal.

1. Evaluacion de Recursos Humanos.

Problema: || No se realizan las mediciones del rendimiento en las responsabilidades asignadas.

Solucion: || Evaluar al personal por lo menos una vez al afio.

Implementar un sistema de evaluacion que permita obtener indicadores que muestren el
Objetivo:
rendimiento del personal.




134

Evaluacion
de
Recursos
Humanos

Politicas:

> Establecer un sistema de remuneracion equitativo acorde a las competencias de los
empleados.
» Dar a conocer la aplicacion del sistema escalafonario en cuanto a las

remuneraciones.

Estrategias:

»  Cumplir con el reglamento

» Proponer la valoracion de los puestos para una justa remuneracion.

Resultados

esperados:

» Cumplimiento de los objetivos establecidos.

> Que el personal mejore la realizacion de sus actividades.

Base Legal:

Reglamento
General del
Sistema de

Escalafon.

Personal docente:
Art 52: “La calificacion del aspecto labor académica tendra como base la evaluacion del
desempefio de los miembros del Personal Académico que se realizard anualmente. La
evaluacion la dirigira el Decano en coordinacion con el Comité de cada Facultad y tomara
en cuenta ademés de los aspectos determinados en el presente reglamento, la
evaluacion realizada por tres partes: Director de Escuela o Jefe de Departamento o Area,
Estudiantes y Auto evaluacion con ponderacion del 33.3% cada una, basados en la
equidad; segun los procedimientos operativos determinados en el manual respectivo.

El Comité coordinard el examen de la situacion de cada miembro del personal

académico, para la valoracion y asignacion de puntos en los factores restantes”.

Personal administrativo no docente:
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Evaluacion || Art 79: “La evaluacion de los Trabajadores Administrativos no Docentes se hara por cada
de Comité Local de Evaluacion en su respectiva unidad cada afio, con carécter acumulativo
Recursos para efectos de ascenso, la cual se promediara de manera bianual de conformidad con el
Humanos. Manual de Evaluacion del Desempefio. Los resultados de la evaluacion  serén
Base Legal: || comunicados al trabajador y a su jefe inmediato dentro de los cinco dias hébiles

Reglamento siguientes a la finalizacion del proceso

General del
Sistema de

Escalafon.
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Ahexo 1
Encuestas



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Cuestionario para ser contestado por el personal Administrativo de la Facultad de Ingenieria y
Arquitectura.

OBJETIVO: Recopilar informacion para la creacion de la Unidad de Recursos Humanos en la
Facultad de Ingenieria y Arquitectura de la Universidad de EI Salvador.

Indicaciones: Marque con una “X" los espacios respectivos segin su criterio. La informacion que

se le solicita es exclusivamente para fines académicos y sera tratada confidencialmente.

|. PREGUNTAS GENERALES
1. Sexo

F M

2. Unidad a la que pertenece:

3. Tiempo de laborar en la Institucion:

Hasta 5 Aflos 16-20 Afios
6-10 Afos 21 6 mas
11- 15 Afos

4. ; Tiene clara la Mision de la Facultad?

Si No No sabe/No responde




5¢ Tiene clara cual es la Vision de la Facultad?

Si No No sabe/No responde

6. ¢ Tiene claro los objetivos propuestos por la Facultad?

Si No No sabe/No responde

7 ¢Cuenta la Facultad con manuales administrativos?

Si No No sabe/No responde

8. Cuando ingreso a la Institucion ¢ Recibié una adecuada ambientacion a su entorno laboral?

Si No

9. ¢ Cuenta la Facultad con programas de capacitacion sistematica para el personal?

Si No No sabe/No responde

Si su respuesta es No, pasar a la pregunta nimero 11.

10. ¢ Cada cuanto recibe capacitaciones relacionadas a su puesto de trabajo?

Cada 3 meses Cada afio
Cada 6 meses Mas de un afio
Cada 9 meses Nunca ha recibido

11. ¢ Con qué frecuencia se realizan evaluaciones del desempefio?

Cada 6 meses Mas de 1 afio

Cada afio Nunca

12. ¢ Recibe algln tipo de incentivo para la mejor optimizacion de su trabajo?

Si No




13. ¢ Existe un sistema para corregir las faltas disciplinarias del personal?

Si No No Sabe/No responde

14. ;Considera usted necesaria la creacion de una Unidad de Recursos Humanos en la
Facultad?
Si No

¢Por qué?

15. ¢ Considera que los ascensos se realizan en forma equitativa?

Si No

¢Por qué?

16. ¢Considera que existe un ambiente adecuado para propiciar el desarrollo integral del
personal?
Si No

¢Por qué?

17. ¢Que problemas tiene en el desarrollo de su trabajo relacionado en la administracion del

personal?




18. ¢ Como lo resolveria?




UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Cuestionario para ser contestado por el personal Docente de la Facultad de Ingenieria y
Arquitectura.

OBJETIVO: Recopilar informacion para la creacion de la Unidad de Recursos Humanos en la
Facultad de Ingenieria y Arquitectura de la Universidad de El Salvador.

Indicaciones: Marque con una “X” los espacios respectivos segln su criterio. La informacion que
se le solicita es exclusivamente para fines académicos y sera tratada confidencialmente.

| PREGUNTAS GENERALES

1. Sexo
F M

2. Unidad a la que pertenece:

3. Tiempo de laborar en la Institucion:

Hasta 5 Afios 16-20 Afos
6-10 Afios 21 6 mas
11- 15 Afios

Il.
4. ; Tiene clara la Mision de la facultad?

Si No No sabe/No responde

5. ¢ Tiene clara cual es la Vision de la Facultad?

Si No No sabe/No responde




6. ¢ Tiene claro los objetivos propuestos por la Facultad?

Si No No sabe/No responde

7. Cuando ingresd a la institucion ¢ Recibié una adecuada ambientacion a su entorno laboral?

Si No
8. ¢ Cuenta la Facultad con programas de capacitacion sistematica para el personal docente?

Si No No sabe/No responde

Si su respuesta es No, pasar a la pregunta nimero 10.

9. ¢ Cada cuanto recibe capacitaciones relacionadas a su puesto de trabajo?

Cada 3 meses Cada afio
Cada 6 meses Mas de un afio
Cada 9 meses Nunca ha recibido

10. ¢ Con qué frecuencia se realizan evaluaciones para medir el desempefio de sus tareas?

Cada 6 meses Mas de 1 afio

Cada Ano Nunca

11. ¢ Recibe algun tipo de incentivo para la mejor optimizacion de su trabajo?

Si No

12. ¢ Existe un sistema para corregir las faltas disciplinarias del personal?

Si No No sabe/No responde

13. ¢Considera usted necesaria la creacién de una Unidad de Recursos Humanos en la
Facultad?

Si No




¢ Por qué?

14. ¢ Considera que los ascensos se realizan en forma equitativa?

Si No

¢Por qué?

15. ¢Considera que existe un ambiente adecuado para propiciar el desarrollo integral del

personal docente?

Si No

¢ Por qué?

16. ¢Qué problemas tiene en el desarrollo de su trabajo relacionado con la administracion del

personal?

¢Por qué?




¢Como lo resolveria?
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

=t

.

Guia para realizar la entrevista a Jefes de las unidades de la Facultad de Ingenieria y

Arquitectura.

OBJETIVO: Recopilar informacion para la creacion de la Unidad de Recursos Humanos en la
Facultad de Ingenieria y Arquitectura de la Universidad de EI Salvador.

Indicaciones: Responda a cada una de la interrogantes que se le presentan

1. ¢Considera que los puestos de jefatura tienen la Suficiente autoridad para el desempefio de

sus funciones?

2. ¢Como maneja la solucién de conflictos?

3. ¢ Como se realiza la Seleccion de personal y quién lo hace?

4. ¢ Considera que el personal a su cargo se siente motivado para realizar sus actividades?




5. ¢Estan distribuidas adecuadamente las funciones de los empleados?

6. ¢Se difunde adecuadamente el sistema legal de la Universidad relacionado con la

administracion de personal?

7. ¢ Considera usted necesaria la creacion de una Unidad de Recursos Humanos en la Facultad?

8. ¢Considera usted que existe una buena administracion de sueldos y salarios acorde a la
capacidad de los empleados?

9. Cuando ingresd a la institucion ¢ recibié una adecuada ambientacion a su entorno laboral?

10. ¢ Cuenta la Facultad con programas de capacitacion sistematica para el personal?




11. ¢Se lleva a cabo la evaluacion del desempefio al personal?

12. ¢ Qué tipos de manuales administrativos se utilizan en la Facultad?

13. ¢ Qué clase de incentivos ofrece la Facultad para el personal?

14. ¢ Considera que los ascensos se realizan en forma equitativa?

15. ¢Considera que existe un ambiente adecuado para propiciar el desarrollo integral del
personal?

16. ¢Qué problemas tiene en el desarrollo de su trabajo relacionado con la administracion de
personal?

17. ¢ Como lo resolveria?
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INTRODUCCION

Con el disefio del presente Manual de organizacion se pretende dotar a la Unidad de Recursos
Humanos de la Facultad de Ingenieria y Arquitectura de una herramienta que sirva de orientacion
y consulta al personal de la unidad, con el objetivo de facilitar el ordenamiento y coordinacion de
las actividades que le corresponden desarrollar.

Para tal efecto, en este Manual se presentan los aspectos generales que contienen los objetivos
y politicas del mismo asi como el &mbito de aplicacion.

En el cuerpo principal se describe la estructura organizativa propuesta de la unidad de Recursos
Humanos; ademas los objetivos, politicas, funciones, relaciones de trabajo y los puestos que

perteneceran a la unidad.



1. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL DE ORGANIZACION

1.1. PROPOSITO DEL MANUAL.
El Manual de organizacion ha sido elaborado con el proposito de definir las lineas de autoridad y
responsabilidad en las distintas &reas que conformaran la unidad de Recursos Humanos con el

fin de lograr la eficiencia y eficacia en el normal funcionamiento de dicha unidad.

1.2 OBJETIVOS DEL MANUAL

= Proporcionar una herramienta técnica que defina las funciones a ejecutar en las areas que
integran la unidad de Recursos Humanos.

= Brindar a los empleados que laboran en la Facultad la informacién detallada sobre la
estructura, funciones, niveles jerarquicos, autoridad y responsabilidad que permita desarrollar
su trabajo en forma eficiente.

= Plasmar de forma escrita la estructura organizativa de la unidad.

1.3 POLITICAS.

= Se requerira revisiones eventuales siempre que ocurran cambios al interior de la unidad.

= Debe ser revisado al menos cada afio, con el propdsito de mantenerlo actualizado.

= Las modificaciones que se efectien al contenido del Manual deberan ser comunicadas a
todo el personal de la unidad.

= El contenido del Manual debera ser respetado por todo el personal de la unidad.



1.4 INSTRUCCIONES PARA SU USO.
El Manual ha sido disefiado en forma clara y sencilla, para que el personal que haga uso de él, lo
comprenda sin ninguna dificultad.
El contenido del Manual se describe en el siguiente orden:
a) Objetivos
b) Politicas
¢) Funciones

d) Relaciones de autoridad y responsabilidad

1.5 AMBITO DE APLICACION.

El ambito de aplicacion del Manual, serén las distintas areas que conforman la unidad de
Recursos Humanos de la Facultad de Ingenieria y Arquitectura de la Universidad de El Salvador

de acuerdo a la propuesta de creacion.

1.6 NORMAS PARA SU APLICACION.
= Revisar periodicamente el Manual.

= Cualquier modificacion deberd notificarse a las autoridades correspondientes.

1.7 LIMITACIONES.

= Al no ser revisado, actualizado, éste pierde su validez.

= Es una herramienta técnica que ayudard al normal funcionamiento, pero no significa que
resolvera todos los problemas.

= Sino se orienta al personal de como utilizarlo, no se obtendran los objetivos propuestos en el

Manual.



2. CUERPO PRINCIPAL DEL MANUAL

FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA PG, 8
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
MANUAL DE ORGANIZACION
UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
DEPENDE DE: ADMINISTRACION FINANCIERA
OBJETIVO: Aplicar la funcion de administracion de Recursos Humanos de

manera que contribuya a dirigir al personal para resolver

problemas que se presenten en el desarrollo de los empleados.

FUNCIONES = Elaborar un plan anual de trabajo relacionado con el plan
operativo de la Facultad.

= Realizar planes de capacitacion para personal docente y
administrativo.

= Elaborar presupuestos.

= Evaluar el desempefio del personal.

= Detectar necesidades de capacitacion.

= Coordinar diversas actividades con la Subgerencia de
Personal de la Universidad.

= Realizar los tramites correspondientes al reclutamiento,
seleccion y contratacion de personal.

= Realizar el proceso de induccion del nuevo personal.



UNIDAD ORGANIZATIVA:

DEPENDE DE:

FUNCIONES
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

ADMINISTRACION FINANCIERA

Coordinar las acciones de Personal Docente y

Administrativo.

Planificar los requerimientos de personal.

Elaborar el calculo de prestaciones, beneficios y otros

conceptos extraordinarios.

Asegurar y hacer seguimiento a la ejecucion de los tramites

realizados por la unidad proyectada.

Velar por el cumplimiento correcto de las disposiciones

legales.

Elaborar el plan anual de compras de la unidad.
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE ORGANIZACION
UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
DEPENDE DE: ADMINISTRACION FINANCIERA.

Relaciones internas:

RELACIONES DE Todas las Unidades, Departamentos y Escuelas de la Facultad.
AUTORIDAD Y
RESPONSABILIDAD: Relaciones externas:

Con otras Facultades y Oficinas Centrales de la Universidad de

El Salvador.
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INTRODUCCION

El Manual de puestos contiene la informacion ordenada y especifica sobre la ubicacion,
descripcion de las funciones, responsabilidades, condiciones de trabajo y caracteristicas que
subsisten en cada puesto, para desempefiarlo de la mejor forma; ademas de ser una herramienta
indispensable en el proceso de reclutamiento y seleccion con el objeto de que la persona que se
incorpore a la Facultad resulte ser idonea al mismo, y responda a las necesidades que enfrenta.

El objetivo de disefiar el Manual de descripcion de puestos de la unidad de Recursos Humanos
de la Facultad de Ingenieria y Arquitectura es para ofrecer una herramienta técnica administrativa

que servira de orientacion a todo el personal.



1. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

1.1. PROPOSITO DEL MANUAL

Este Manual ha sido preparado para servir de guia y fuente de informacion acerca de los puestos
que conformaran la unidad de Recursos Humanos, tanto al personal que labore actualmente o

que llegue a laborar dentro de la Facultad de Ingenieria y Arquitectura.

1.2 OBJETIVOS DEL MANUAL

= Establecer una descripcion clara y concisa del puesto para que los empleados tengan una
vision oportuna y objetiva de sus funciones.

= Determinar los perfiles de puestos conforme a los requerimientos del mismo.

= Servir como medio de integracion y orientacion de personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion al puesto asignado.

= Mejorar la funcionalidad de las actividades administrativas.

1.3 POLITICAS.
= Debe ser autorizado por la Junta Directiva de la Facultad.
= Revisarlo cada afio, con el propdsito de actualizarlo y mantenerlo
= Modificacion, adicion, supresion o cualquier ajuste que se le haga al manual debera ser

comunicado a los empleados de dichos cambios.



1.4 INSTRUCCIONES PARA SU USO.

Este Manual esta disefiado de manera que la informacion resulte accesible al maximo, aun para

quienes no han tenido un trato especializado o relacion cercana con este tipo de herramienta.

Se inicia con las caracteristicas generales del puesto, una breve descripcion de las actividades a

realizar y las caracteristicas que debe tener el ocupante del puesto

1.5 AMBITO DE APLICACION.
El Manual ha sido disefiado de tal forma que su contenido incluya a los puestos de trabajo que
conformaran la unidad, los cuales son: Coordinador de Recursos Humanos, Técnico de
Recursos Humanos, Auxiliar de planillas y una Secretaria; estos puestos ejecutaran las funciones

correspondientes dentro de la unidad los cuales se detallaran posteriormente.

1.6 NORMAS PARA SU APLICACION.
= Actualizacion periddica del Manual.
= Revision periddica para mantener su vigencia.

= Cualquier modificacion al Manual debera ser comunicado a todo el personal de la unidad.

1.7 LIMITACIONES.

= Sino se presenta en su oportunidad a los empleados, carecera de validez para el cual ha
sido creado.

= Esuna herramienta basica pero no solucionara problemas interpersonales.

= Al no revisarlo y actualizarlo, pierde validez.



2. CUERPO PRINCIPAL DEL MANUAL

FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: COORDINADOR DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

DEPENDE DE: ADMINISTRADOR (A) FINANCIERO (A)

SUPERVISA A: TECNICO DE RECURSOS HUMANOS, AUXILIAR DE

PLANILLA Y SECRETARIA
FUNCION PRINCIPAL: Se hara cargo de todo lo relacionado con el desempefio del

personal.

= Se encargara de mantener actualizado el inventario de
Recursos Humanos.

= Supervisar la elaboracion de planillas de pago.

FUNCIONES ESPECIFICAS: = Participar en los comités locales de evaluacion de

personal.

= Coordinar los procesos de reclutamiento, seleccion,
contratacion e induccion del personal de la Facultad.

= Coordinar con la Subgerencia de Personal de la

Universidad el sistema de capacitacion del personal.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: COORDINADOR DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

DEPENDE DE: ADMINISTRACION FINANCIERA

SUPERVISA A: TECNICO DE RECURSOS HUMANOS, AUXILIAR DE

PLANILLA, SECRETARIA

= Elaborar el plan de capacitacion en base a las
necesidades detectadas.

= Elaborar un plan anual de trabajo relacionado con el
plan operativo de la Facultad.

FUNCIONES ESPECIFICAS: = Elaborar el presupuesto anual de la unidad y en general

coordinarse con la Subgerencia de Personal de la
Institucion para llevar a cabo actividades en relacion a la
Administracion del Recurso Humano.

= Efectuar reuniones con las diferentes, unidades,
escuelas, departamentos y personal a su cargo.

= Elaborar presupuestos.

= Garantizar el efectivo control y actualizacion de

expedientes del personal.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: COORDINADOR DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

DEPENDE DE: ADMINISTRACION FINANCIERA

SUPERVISA A: TECNICO DE RECURSOS HUMANOS, AUXILIAR DE

PLANILLA, SECRETARIA

= Presentar memoria de labores anual para su respectiva
aprobacion. Elaborar un plan anual de trabajo relacionado
con el plan operativo de la Facultad.

= Realizar planes de capacitacion para personal docente y
administrativo.

= Dirigir el proceso de evaluacién del desempefio del personal

FUNCIONES ESPECIFICAS:
administrativo.
= Detectar necesidades de capacitacion.
= Dirigir la elaboraciéon de manuales y documentos técnicos
de Administracion de Recursos Humanos.
CARACTERISTICAS Debe ser una persona creativa, con carisma, receptiva,
REQUERIDAS: dispuesto a trabajar bajo presion y contar con Licenciatura en

Administracion de Empresas 0 carreras afines.



PUESTO:

UNIDAD ORGANIZATIVA:

DEPENDE DE:

SUPERVISA A:

FUNCION PRINCIPAL

FUNCIONES ESPECIFICAS:

FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

TECNICO DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS

Se especializara en la asistencia en gestiones relacionadas con

la Administracion de Recursos Humanos que realice la unidad,

como:

Informar al personal sobre las prestaciones laborales.
Informacion para tramitar indemnizaciones e incapacidades.
Dar seguimiento a los expedientes de cada empleado lo que
incluye la actualizacion constante.

Elaboracion de contratos.

Atender y organizar el Archivo General.

Extender certificados de tiempo de servicio de los empleados
solicitadas por entidades, fondos de pensiones o0
directamente por las personas autorizadas.

Extender las licencias de permisos.



FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS PAG No. 5/9

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: TECNICO DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
DEPENDE DE; COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS
SUPERVISAA: e

= Apoyar en la ejecucion de los Procesos Administrativos y
FUNCIONES ESPECIFICAS: sugerir alternativas de mejoramiento de los mismos.
= Revisar y clasificar la documentacion, datos y elementos

relacionados con los asuntos de competencia del arrea de

trabajo.
CARACTERISTICAS Se requiere disposicion y actitud de colaborar en equipo, sentido
REQUERIDAS: de responsabilidad, habilidades en el manejo del equipo a su

cargo; debe poseer estudios en Administracion de Empresas 6

carreras afines y contar con experiencia en su ramo.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: AUXILIAR DE PLANILLAS

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

DEPENDE DE: COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS

SUPERVISAA: | e

FUNCION PRINICIPAL: = Elaboracion oportuna y eficiente de planillas de

remuneraciones administrativas y docentes, con procesos

automatizados.

= Clasificacion de certificados del ISSS (Instituto Salvadorefio

del Seguro Social).

FUNCIONES ESPECIFICAS Elaboracion de planilla para cobro extraordinario.

= Representar a la unidad en los comités locales de

evaluacion.

= Manejo del libro de gastos fijos (para descuentos al

personal).



PUESTO:

UNIDAD ORGANIZATIVA:

DEPENDE DE:

SUPERVISA A:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

CARACTERISTICAS

REQUERIDAS:
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

AUXILIAR DE PLANILLAS
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS

= Tramite de prestaciones econdmicas.

= Elaboracion de reportes de ingresos del personal, para

efectos impositivos.

= Actualizar la base de datos sobre retenciones y descuentos

hechos al personal.

= Coordinar el procesamiento de planillas mecanizadas con el
administrador del Sistema de Informacion de Recursos
Humanos (SIRHI).

Tiene que ser una persona con alto sentido de responsabilidad y
con capacidad de trabajar bajo presion, conocer acerca de los

paquetes informaticos para la realizacion de planillas.
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COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS

Apoyo en las actividades administrativas

Atencion al personal docente y administrativo.

Elaboracion de referencias personales.

Recibir y llevar control de la correspondencia, verificando a

quien va dirigida.
Elaboracion de informes y constancias de empleados.

Redactar memorandum, cartas, notas, etc. con la
informacion referida por la jefatura inmediata, con el objeto
de dirigirlas y posteriormente enviarlas a quien corresponda,
previa aprobacion del Jefe de la Unidad.

Contestar el teléfono.

Llevar el control de la agenda de reuniones, anotando fecha
hora y lugar de los distintos eventos.
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= Gestionar cotizaciones sobre los recursos a utilizar.

= Confirmar la asistencia del personal a los eventos

programados por la Facultad.

= Atender visitas tanto internas como externas brindandoles la
atencion que se necesite u orientandoles en cualquier

aspecto relacionado con la unidad.

Debe ser una persona de buen caracter y con disposicion, ya
que tiene que lograr una buena relacion con el personal en
general. Debe ser discreta con la informacion que se le confie,

ademas de contar con un alto grado de responsabilidad y orden.



