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RESUMEN

La Facultad de Odontologia de 1la Universidad de El1 Salvador
representa un organismo muy importante, tanto para el
mantenimiento de la salud oral en el pais como la contribucién
en el cumplimiento de los objetivos de la misma Universidad;
razén por la cual se considera que debe poseer una unidad de
recursos humanos que desarrolle una eficiente administracién en

cuanto al mantenimiento y bienestar del personal que la integra.

Lo anteriormente expuesto, da origen a la realizacidén de la
investigacién sobre la administracién de la unidad de recursos
humanos e la Facultad e Odontologia, cuyo objetivo principal es
disefiar un modelo de administracién de recursos humanos, que
contribuya a lograr eficiencia en la organizacidn y

funcionamiento de la unidad de recursos humanos.

La investigacidén se desarrolla en la Facultad de Odontologia e
la Universidad de El1 Salvador, tomando como poblacidédn objeto de
estudio al personal administrativo y docente de la Facultad; los
instrumentos que se utilizaron para recolectar la informacién
fueron cuestionarios y como herramientas complementarias 1la
entrevista y observacidén directa. Para encuestar al personal se
tomd como base tres estratos que son: el organismo que norma el

funcionamiento de la unidad de recursos humanos, el personal que



operativiza la funcién de administracién de recursos humanos vy
los demandantes del servicio que Dbrindan el personal que

operativiza la funciédn.

El estudio se presenta en tres capitulos que son esenciales para
el disefio del modelo, el primero contiene un marco de referencia
sobre las generalidades de la Facultad de Odontologia y de 1la
unidad de recursos humanos, el cual sirve de base para efectuar

la investigacidén de campo.

El segundo muestra el diagndéstico sobre la organizacidén vy
funcionamiento de 1la unidad de recursos humanos, el cual
comprende los mecanismos utilizados para recolectar la
informacién, la situacidén actual vy anadlisis de 1la unidad;
obteniendo como resultado que la funcién de administracidédn de
recursos humanos se desarrolla parcialmente, en la cual estéan
involucradas tres unidades que son: Administracidén Financiera,
Decanato y la unidad encargada de operativizar el Sistema

Integrado de Recursos Humanos Institucional.

Lo sefilalado anteriormente, infiere en que 1la funcidén de
administracidén de recursos humanos estd descentralizada y no se
desarrolla en su totalidad, el organismo encargado de normar el

funcionamiento de la unidad no tiene claramente definidas sus



funciones, recayendo en una estructura orgdnica que no se

encuentra bien definida.

Lo anterior refleja que tanto el personal involucrado con la
operativizacién de la funcién y el organismo que norma el
funcionamiento se deben concientizar de la situacidén vy

satisfacer la demanda del personal de la Facultad.

Finalmente se presenta una propuesta donde se disefia un modelo
de administracidén de recursos humanos para la Facultad de
Odontologia, en el cual primeramente se contemplan los aspectos
generales que se necesitan para poner en practica el modelo,
posteriormente se estructura el modelo aplicable en la Facultad,
disefiando los elementos normativos y administrativos, asi como

el costo en que se incurrirad al implementar dicho modelo.

Con lo presentado en este trabajo de investigacidén, se persigue
la orientacidén administrativa en el &rea de recursos humanos
para la Facultad de Odontologia de la Universidad de E1
Salvador, la contribucién al desarrollo profesional de 1los

lectores y el fomento a la investigacidén cientifica en el pais.



INTRODUCCION

El &rea de recursos humanos es de vital importancia en todas las
organizaciones que se encuentran actualmente a la vanguardia en
lo que a la administracién moderna respecta, razén por la cual
se hace necesario que todas las Instituciones, ya sean éstas de
caracter publico o privado, cuenten con una unidad de recursos
humanos que posea un sistema eficiente de administracién de
recursos humanos, que contenga los elementos necesarios para

desarrollar las funciones que compete a dicha unidad.

El presente documento muestra un estudio sistematico que tiene
como objetivo principal disefiar un modelo de administracién de
recursos humanos para la Facultad de Odontologia de 1la
Universidad de El1 Salvador, que permita organizar una unidad de
recursos humanos para el desarrollo efectivo de las funciones
que le competen; para tal efecto, se ha dividido en tres

capitulos que se detallan seguidamente.

El primer capitulo contiene un marco de referencia sobre 1la
Facultad de Odontologia de la Universidad de El1 Salvador, su
unidad de recursos humanos y sobre los aspectos tedricos de 1la
Funcién de administracién de recursos humanos, donde se
describen las generalidades de la Facultad y de la unidad de

recursos humanos y los aspectos tedéricos sobre la administracién



de recursos humanos.

En el segundo capitulo se presenta un diagnéstico sobre 1la
organizacién y funcionamiento de la unidad de recursos humanos
de la Facultad de Odontologia, mostrando 1la estrategia de
investigacién utilizada para la recoleccién de la informacién,
la situacién actual y andlisis de la unidad de recursos humanos
en el marco de tres actores que son: el organismo que norma el
funcionamiento de 1la unidad de recursos humanos, las unidades
involucradas con la operativizacién de la funcién de
administracién de recursos humanos y los demandantes del
servicio que ofrecen actualmente las unidades involucradas con
la funcién de administracién de recursos humanos. Posteriormente
se enumeran las conclusiones y recomendaciones acerca del

estudio.

Finalmente en el tercer capitulo se disefia el modelo de
administracién de recursos humanos @para la Facultad de
Odontologia de la Universidad de El1l Salvador, el cual se divide
en dos apartados, el primero contempla 1las consideraciones
generales que deberan tomarse en cuenta para que el modelo opere
en forma efectiva, y el segundo trata especificamente sobre los
elementos puntuales del modelo de administracién de recursos

humanos que se aplicard en la Facultad de Odontologia, tomando



Vi

como Dbase los elementos normativos de la funcién de
administracién de recursos humanos, los elementos
administrativos que orientaradn la organizacién y funcionamiento
de la unidad y el costo de implementacién del modelo en 1la

Facultad.



CAPITULO I: MARCO DE REFERENCIA SOBRE LA FACULTAD
ODONTOLOGIA DE LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR SU UNIDAD
RECURSOS HUMANOS Y SOBRE LOS ASPECTOS TEORICOS DE
FUNCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

A. GENERALIDADES SOBRE LA FACULTAD DE ODONTOLOGIA DE
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

1. ANTECEDENTES

LA

La Universidad de El1 Salvador (UES), fue fundada el 16 de

febrero de 1841 durante el periodo presidencial del Dr. Juan

Lindo y Zelaya, cuando la Republica daba sus primeros pasos

de vida independiente, separandose de la Republica Federal

de Centro América.

La Universidad es una Institucién creada por el Estado para

la conservacién, el fomento y difusién de la cultura a nivel

superior, la cual tiene entre sus fines 1la formacién

de

profesionales capacitados moral e intelectualmente, para

desempeiiar la funcién que les corresponde en la sociedad;

por lo cual tuvo la necesidad de crear una escuela que

formara profesionales especializados para atender la salud

oral de los habitantes del pais.

Inicialmente la profesién especial de Dentista, funcionaba

como anexo a la Facultad de Medicina y Cirugia, en concepto



de Gabinete Dental; en consecuencia, su organizacién

dependia directamente de las autoridades de dicha Facultad.

El 27 de diciembre de 1920, como consecuencia del notable
progreso alcanzado por el Gabinete Dental, se adjudicé 1la
categoria de Facultad Universitaria, siendo su primer Decano
el Dr. José Llerena h.; sin embargo, esta situacién no
presenté mucha estabilidad, ya que durante la Presidencia de
la Republica del Dr. Pio Romero Bosque (1927-1931), periodo
en el cual se concedié autonomia a 1la Universidad, se
promulgaron reformas a las Leyes de esta, mediante las
cuales se anexaba de nuevo la Dentisteria a la Facultad de

Medicina.

Ante la situacién que se presentaba en el momento, el Dr.
Llerena h. realizé gestiones ante las autoridades de esa
época, exponiendo sélidas razones a favor de la causa,
teniendo como resultado que 1la Escuela de Odontologia
volviera a ser Facultad independiente, tal como lo es hasta

la fecha.

A través de los afios, la Facultad de Odontologia ha tenido
progresos significativos de distinto orden; en lo material

la construccién de su propio edificio, la adquisicién de



equipo médico-quirurgico, y mobiliario en general; en 1lo
docente, los adelantos técnicos para la ensefianza
odontolégica; en lo orgénico, la distribucién de funciones
de acuerdo a las Leyes y Reglamentos que la rigen; en 1lo

financiero su inclusién en el presupuesto general de la UES.

En general, la Facultad desde sus inicios ha participado en
los acontecimientos que han sido relevantes en la vida de la
Universidad, las autoridades de la misma conscientes de la
necesidad de continuar con la labor docente y social que
esta lleva a cabo, con una gran cantidad de pacientes que
acuden a sus clinicas para diferentes tratamientos
relacionados con su salud oral, dispusieron su
funcionamiento en el exilio a partir de 1982, laborando asi

hasta septiembre de 1984.

En este periodo, la labor docente se desarrolldé sin mayores
complicaciones en el A4rea basica; no asi, en el Aarea
clinica, donde las dificultades fueron mayores, debido a las
limitaciones por insuficiencia de equipo, obligando tal
causa a impartirse las asignaturas de practicas
odontolégicas en forma anormal. El traslado nuevamente a las

instalaciones propias se efectué el primero de octubre de



1984, gracias al dedicado esfuerzo de autoridades, docentes,

alumnos, personal administrativo y de servicio.

Durante los afios ochenta, se produjeron 1los cierres
universitarios, lo que ocasioné que un bajo numero de
alumnos se graduara, como también en algunos afios no hubo
matriculas; igualmente se sufre la destruccién de equipo en
general y especificamente el odontolégico, que es de vital
importancia en la capacitacién practica de los alumnos de

ultimos afios de la Facultad.

2. IMPORTANCIA
Las Leyes y Reglamentos de educacidén, exigen calidad tanto
académica como administrativa en las Instituciones de
educacién a nivel superior, por lo tanto y en vista que la
Universidad de E1 Salvador es la Unica Institucién Estatal
que goza de autonomia, es importante que cumpla en forma
efectiva la misidén que le corresponde como formadora de
profesionales de alto nivel, a su vez la contribucién que
brinda el personal administrativo para el cumplimiento de

los objetivos Institucionales.

La Facultad de Odontologia es de vital importancia para el

cumplimiento tanto de los objetivos, la misidén y visidn de



la Universidad, por tanto es primordial mantener un alto
nivel académico y administrativo en el personal que la
integra; y de esta manera contribuir al desarrollo vy
mantenimiento de la salud oral en el pais, para lo cual
desarrolla actividades encaminadas al fortalecimiento
docente y tecnoldégico, que permite el buen desempefio de los
empleados y la formacidén de excelentes profesionales en el

drea de salud oral.

3. OBJETIVOS

De conformidad al Art. 2 del Reglamento General de la
Facultad de Odontologia, los objetivos que se persiguen son
los siguientes:

Objetivo General:

e Formar profesionales con los fundamentos cientificos,
técnicos y humanisticos para desempefiar las funciones
que les corresponde en la sociedad.

e Objetivos Especificos:

e Graduar Doctores en Cirugia Dental, capacitados para
atender la salud oral del pueblo salvadorefio.

e Formar personal auxiliar de la profesidén Odontolodgica.

e Promover actividades de educacidén continuada para la
actualizacidn de los conocimientos técnicos,

cientificos y humanisticos de sus egresados.



® Fomentar y realizar investigaciones relacionadas con la
profesidén Odontoldbgica, encaminadas a la solucidbn de

los problemas orales de El1l Salvador y Centro América.

4. FUNCIONES BASICAS

La Facultad como Unidad Basica de Gobierno Universitario

tiene, entre otras, las funciones siguientes:

e Realizar actividades docentes con el fin de formar

profesionales en odontologia.

e Administrar los recursos humanos, financieros y

materiales asignados a la Facultad.
e Realizar labores de investigacidén cientifica.

e Proyectar los conocimientos tedéricos - cientificos a la
comunidad o pueblo en general, a través de clinicas

dentales universitarias.

5. ESTRUCTURA ORGANICA
5.1 ORGANIGRAMA

El organigrama que posee la Facultad de Odontologia, se

presenta en la Figura No. 1.



ORGANIGRAMA DE LA FACULTAD DE ODONTOLOGIA EL CUAL SE ENCUENTRA EN

ARCHIVO DE EXCEL

5.2. DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES UNIDADES

En este apartado se presenta la descripcidén de las
unidades que conforman la estructura organica de la
Facultad de Odontologia de la Universidad de E1
Salvador.
° Junta Directiva.

La Jjunta directiva es la méxima autoridad de 1la
Facultad, la cual debe conocer a través del decanato de
todo lo relacionado con el funcionamiento de la misma en

lo que respecta a lo docente administrativo y organico.



El objetivo primordial es ejercer el gobierno de la
Facultad dentro de los limites de su respectiva
competencia en lo referente a la fijacidén de objetivos,
dictaminar las ©politicas y ejercer las funciones,
atribuciones y deberes que le sefiala la Ley Orgéanica,

los Estatutos de la Universidad y demas Reglamentos.

Decanato.
El decano es el funcionario ejecutivo de la Facultad y
ejerce su autoridad sobre el resto de las wunidades

organicas de la misma, excepto sobre la Junta Directiva.

Es el encargado de lograr que la Facultad de Odontologia
funcione de forma eficiente, ejecutando las
disposiciones emanadas de Junta Directiva, autoridades
superiores de la UES y las que crea necesarias.
Junta de Profesores.

La Junta de profesores en un organismo consultivo de
asuntos pedagdbgicos y técnicos de la Facultad. Su
objetivo es brindar asesoria a los demandantes en lo que
respecta a la enseflanza aprendizaje y en general, sobre

los asuntos técnicos propios de la Facultad.



Consejo técnico.
El consejo técnico es una unidad de caréadcter asesora en
materia académica 'y docente, cuyas sugerencias y
recomendaciones son sometidas a Junta Directiva o al
decano, gquienes son las maximas autoridades de la
Facultad vy podran aceptarlas total o parcialmente,

rechazarlas u ordenar las correcciones pertinentes.

Unidad de Planificacién.
Es la responsable ante el decano de ejercer su autoridad
sobre el personal de la unidad, ademéds de fomentar vy
realizar actividades de estudio, informacidn,
planeamiento, orientacidén, coordinacidén y supervisién de
todo lo relacionado con la docencia de 1la Facultad vy
asesorar en aspectos técnicos docentes a sus

autoridades.

Direccidén de clinicas.
El Director de <clinicas, en el ejercicio de sus
funciones es responsable ante el decano y la autoridad
la ejerce sobre el personal a su cargo. Su objetivo es
planificar, controlar vy correlacionar las actividades

clinicas de la Facultad.

Direccidédn Administrativa.
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Es responsable en el ejercicio de sus funciones ante el
decano y ejerce su autoridad sobre 1la administracién
financiera y la unidad de recursos y desarrollo fisico,
su objetivo es el de planificar, organizar, dirigir vy

controlar los recursos de la Facultad

] Administracién Financiera.
El administrador financiero es responsable en el
ejercicio de sus funciones ante la direccioén

administrativa y ejerce su autoridad sobre las unidades
dependientes; apoya en el desarrollo de sus funciones la
labor de los recursos humanos, tiene como objetivo
obtener eficiencia en 1la utilizacién de los recursos
financieros asignados a la Facultad, logrando a través
de controles eficientes, que los recursos materiales

obtenidos sean utilizados racionalmente.

6. LEYES Y REGLAMENTOS

La organizacién y funcionamiento de la Facultad de
Odontologia se fundamenta bésicamente en cuerpos legales
que la rigen los cuales se detallan a continuacién.

6.1 LEYES

e Ley Orgédnica de 1la Universidad de El1 Salvador,

promulgada el 29 de abril de 1999.
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e Estatutos de la Universidad de El1 Salvador, aprobado
segun acuerdo No. 7436 del Poder Ejecutivo en el Ramo

de Educacién, de fecha 1 de noviembre de 1973.

6.2 REGLAMENTOS

e Reglamento General de la Facultad de Odontologia de la
Universidad de El1 Salvador, aprobado por la Asamblea
General Universitaria, el dia 21 de mayo de 1974.

e Reglamento de Evaluacién de la Facultad de
Odontologia, aprobado segun acuerdo No. 50-V del
Consejo Superior Universitario, de fecha 13 de febrero
de 1974.

e Reglamento Interior de la Junta Directiva de 1la
Facultad de Odontologia, emitido por la Junta

Directiva de la Facultad, el dia 17 de julio de 1974.

B. GENERALIDADES SOBRE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS DE LA
FACULTAD DE ODONTOLOGIA

1. ANTECEDENTES
Entre las diferentes unidades que conforman el &rea
administrativa de la Facultad de Odontologia, se encuentra

la unidad de recursos humanos que fue creada a finales de
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1998, a consecuencia de la implementacién del Sistema
Integrado de Recursos Humanos Institucional (SIRHI) en
todas las Facultades de la UES, el cual tenia carécter
obligatorio para todas las Instituciones de Gobierno, con
el fin de modernizar el Sistema de Administracidén de
Recursos Humanos en las mismas. Actualmente en la Facultad
la funcidén de administracidédn de recursos humanos, se
encuentra repartida en varias unidades organicas, lo cual
genera confusidén en el personal que labora en la
Institucidn, dado que estos conocen la existencia de la
unidad de recursos humanos y no entienden porque deben
recurrir a otras unidades cuando realizan tramites

relacionados con esta funcidn.

En la unidad actualmente se pueden denotar algunas
deficiencias por carecer de lineamientos adecuados y de los

recursos necesarios, las cuales se detallan a continuacidn:

¢ Que en la unidad de recursos humanos solamente una
persona labora en la misma, la cual es la encargada de
operar el sistema integrado, de
elaborar Acuerdos, de tramitar las incapacidades del
personal y del seguro de vida, la que no puede

satisfacer en forma efectiva la demanda de los
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servicios que ofrece, porque la operativizacién del
SIRHI le consume un tiempo considerable de horas,

descuidando o posponiendo las otras actividades.

Por otra parte las constancias de sueldo y tiempo de
servicio se procesan en la Administracién Financiera
lo cual no le compete, ya que las actividades de esta
unidad son de indole financiero y para cumplir con esta
labor interrumpen con preguntas relacionadas a la
persona gue estda asignada en la unidad de recursos

humanos.

El reclutamiento % seleccidn del personal
administrativo, lo ejecutan las Autoridades Superiores
de la Facultad, sin poner en practica el aspecto
técnico que comprende la ejecuciodn de este

procedimiento.

No se le proporciona a la unidad de recursos
humanos los insumos (humanos, materiales, técnicos vy
financieros) necesarios para desarrollar sus
actividades, lo cual da como resultado que el servicio

no sea eficiente, incidiendo en alguna medida que la
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Facultad no logre alcanzar en su totalidad 1los

objetivos que persigue.

¢ Que en la Facultad no se realiza la evaluacidn del
desempefio del personal, porque la unidad de recursos
humanos no cuenta con el apoyo y personal necesario
para cumplir con esta actividad tan importante, que
contribuye a garantizar el nivel de calificacidén que

tienen los miembros de una organizaciédn.

2. IMPORTANCIA

La unidad de recursos humanos en la Facultad de Odontologia
es la encargada de operativizar la funcidén de
administracidén de recursos humanos, vigilar que las
politicas dictadas se cumplan, brindar un buen servicio a
los demandantes de la misma, cumpliendo con ello el papel

que le corresponde en la Institucién.

Por lo anterior se requiere contar con una forma de
administrar los recursos humanos en la cual la
participacién tanto de las autoridades, la unidad encargada
de operativizar la funcidén y los demandantes del servicio,

este claramente definida y delimitada, facilitando con esto
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una gestidén eficiente de los recursos humanos en la

Facultad.

3. OBETIVOS

Los objetivos en la unidad de recursos humanos no estéan
claramente definidos, por lo tanto, segtn el desarrollo de
las labores de la wunidad, se establece como objetivos
primordiales los siguientes:

e Tograr eficiencia en la administracidén de los recursos

asignados a la wunidad para el desarrollo de las

funciones.

® Desarrollar efectivamente las funciones de

administracidén de recursos humanos.

4. POSICION Y NIVEL JERARQUICO

La unidad de recursos humanos no estéa contemplada
legalmente dentro de la estructura organica de la Facultad,

pero funcionalmente depende del Decanato de la Facultad,

actuando a nivel operativo.

5. LEYES Y REGLAMENTOS QUE LA RIGEN

Las leyes y reglamentos que rigen directamente el accionar
de la wunidad de recursos humanos de la Facultad de

Odontologia son las siguientes:
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e Reglamento de la carrera administrativa

e Disposiciones generales y especificas para la

elaboracidén del presupuesto
e Normas técnicas de control interno

®¢ Reglamento disciplinario de la UES

C. ASPECTOS TEORICOS SOBRE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

1. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
1.1 Conceptos

“La administracién de recursos humanos consiste en
planear, organizar, desarrollar, coordinar y controlar
técnicas capaces de promover el desempefio eficiente del
personal, al mismo tiempo que la organizacién representa
el medio que permite a las personas que colaboran en
ella alcanzar los objetivos individuales relacionados

directa o indirectamente con el trabajo” ‘'

“La administracién de recursos humanos es el proceso
administrativo aplicado al acrecentamiento y
conservacién del esfuerzo, las experiencias, la salud,

los conocimientos, las habilidades, etc., de 1los

! Chiavenato, Idalberto. ; Administracién de Recursos Humanos. Editorial Mc Graw Hill, 52.
edicion, Colombia 2000.
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miembros de la organizacién en beneficio del individuo,

de la propia organizacién y del pais en general” °?

1.2 Importancia

La administracién de recursos humanos es de vital
importancia para el buen desempefio de las labores del
personal de una organizacidn, como también para el logro

de los objetivos propuestos.

Una efectiva administracién conlleva a desarrollar todas
las fases del proceso administrativo, asi como hacer
buen uso de los recursos con que cuenta la organizacidn,
para lograr un ambiente laboral agradable, donde se
perciba un clima de motivacién y satisfaccidn para 1los

empleados.

La administracidén de recursos humanos existe para
establecer las funciones orientadas a coadyuvar el
esfuerzo humano, entre las cuales estidn el reclutamiento
y seleccidén del personal iddébneo, la induccidédn adecuada a
los empleados nuevos, disefio y andlisis de puestos,

brindar procesos de entrenamiento 'y capacitacidn,

2 Arias Galicia, Fernando; Administracion de recursos humanos. Editorial Trillas décimo tercera
reimpresion, México 1983.
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realizar evaluaciones del desempefio, analizar el sistema
de remuneraciones, definir programas de higiene vy
seguridad ocupacional, mantener bases de datos y

sistemas de informacidn.

La administracidén de recursos humanos tiene relacidn con
la administracidén general, ya que, si bien como fendmeno
administrativo tiene elementos comunes con ésta, y por
su especial trascendencia, la administracién de recursos

humanos se encuentra ligada a cualesquiera de los demés

campos administrativos, tiene, no obstante,
caracteristicas, reglas vy técnicas completamente
especificas.

1.3 Objetivos
Los objetivos de la administracién de recursos humanos
no solo reflejan 1los propdésitos e intenciones de 1la
cipula administrativa, sino que también deben tener en
cuenta los desafios que surgen de la organizacién del
departamento de ©personal mismo y de las personas
participantes en el proceso. Los objetivos primordiales
de la administracién de recursos humanos son los
siguientes: objetivos corporativos, funcionales y

sociales.



19

1.3.1 Objetivos Corporativos
La administracién de recursos humanos tiene como
objetivo basico contribuir al éxito de la empresa o

corporacién.

La funcién del departamento consiste en contribuir
al éxito de los supervisores 'y gerentes. La
administracién de recursos humanos no es un fin en
si mismo, es solo una manera de apoyar la labor de

los dirigentes de la organizacidn.

1.3.2. Objetivos Funcionales.
Los objetivos funcionales pretenden mantener la
contribucién del departamento de recursos humanos a
un nivel apropiado a las necesidades de 1la
organizacién, es una prioridad absoluta cuando la
administracién de personal no se adecua a las
necesidades de 1la organizacién, se desperdician

recursos de todo tipo.



20

1.3.3. Objetivos Sociales.

Los objetivos sociales que persigue el
departamento de recursos humanos debe responder
ética y socialmente a los desafios que presenta la
sociedad en general y reducir al méaximo las
tensiones o demandas negativas que la sociedad

pueda ejercer sobre la organizacién.

La administracién de personal es considerada como
una Institucién, o mas aun, como una profesidén-
especializacién dentro de la administracién
general, se constituird en protectora o gestora de
los intereses de una sola de las partes, perderia
su valor social; seria inclusive dafiosa, y, por
consiguiente, no mereceria ser considerada como una

profesién. 3

1.4 Politicas
Las politicas son criterios generales que sirven para
orientar la accién, al mismo tiempo que se le fijan

limites y enfoques bajo los cuales aquellas habran de

3 Chiavenato, Idalberto. ; Administracién de Recursos Humanos. Editorial Mc Graw Hill, 52,
edicion, Colombia 2000.
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realizarse; son normas de accién que aseguran la
consistencia con una serie de circunstancias

particulares, dentro del marco del plan de la compaiiia.

Las politicas son consecuencia de la racionalidad, 1la
filosofia y la cultura organizacionales. Las politicas
son guias para la accién y sirven para dar
respuestas a las interrogantes o problemas que pueden

presentarse con frecuencia.

Las politicas de recursos humanos se refieren a la
manera como las organizaciones aspiran a trabajar con
sus miembros para alcanzar por medio de ellos los
objetivos organizacionales a la vez que cada uno logra
sus objetivos individuales. Las politicas esenciales del
departamento de recursos humanos son las siguientes:
politicas de provisién de recursos humanos, aplicacién,

mantenimiento, desarrollo y control.

1.4.1. Politica de provisién de recursos humanos.
Se refiere a las fuentes de reclutamiento de
personal internas o externas, sus condiciones o

técnicas de reclutamiento requeridas por la
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organizacién, los criterios de seleccién de
recursos humanos y estandares de calidad para 1la
admisién, en cuanto se refiere a 1las aptitudes
fisicas e intelectuales experiencia y potencial del
desarrollo, teniendo en cuenta el wuniverso de

puestos de la organizaciédn.

1.4.2 Politicas de aplicacién de recursos humanos.
Se refiere a la determinacién de los requisitos
basicos de la fuerza laboral para el desempefio de
las tareas y funciones del conjunto de cargos de la
organizacién, criterios de planeacién, distribucién
y traslado interno de recursos humanos, criterios

de evaluacién de calidad y la adecuacién de 1los

recursos humanos, mediante la evaluacién del
desempeiio.
1.4.3. Politicas de mantenimiento de recursos
humanos

Se define mediante <criterios de remuneracién
directa de los empleados, que tengan en cuenta 1la
evaluacién del puesto y salarios en el mercado de
trabajo, criterios de remuneracién indirecta de los
empleados, mantenimiento de 1la motivacién en 1la

fuerza laboral, criterios de higiene y seguridad
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relativo a las condiciones fisicas ambientales en
que se desempefian las tareas y funciones del

conjunto de cargos de la organizacién.

1.4.4. Politicas de desarrollo de recursos humanos.
Intervienen los criterios de diagnésticos y
programacién de preparacién y rotacidén constante de
la fuerza laboral, criterios de desarrollo de
recursos humanos a mediano y largo plazo, creacién
y desarrollo de condiciones capaces de garantizar

la buena marcha y la excelencia organizacional.

1.5.5. Politicas de Control de recursos humanos.
Definen el mantenimiento de una base de datos capaz
de suministrar la informacién necesaria para
realizar los andlisis cuantitativo y cualitativo de
la fuerza 1laboral disponible en 1la organizacién,
criterios para mantener auditoria permanente a 1la
aplicacién y la adecuacién de las politicas y los
procedimientos relacionadas con los recursos

humanos.



24

2. Fases de la Administracién de Recursos Humanos
El proceso administrativo consiste en el planeamiento,
organizacidén, interaccidn, direccidn y control. Si los
recursos humanos han de ser administrados efectivamente,
los administradores de personal deberdn ocuparse de cada
elemento de dicho proceso; ademds tienen la
responsabilidad de asesorar y ayudar a los otros
administradores sobre como ejecutar estos elementos del
proceso, los cuales requieren una buena administracidén de

personal.

2.1. Planeacién
Es el proceso para determinar y satisfacer 1los
requisitos de personal, con el fin de llevar a cabo los
planes integrales de wuna organizacién. Este proceso
incluye la determinacién de 1las aptitudes y el numero
necesario de personal. La planeacién de 1los recursos
humanos se encarga de proporcionar el numero exacto de
personal apto en el 1lugar correcto, en el momento
oportuno realizando el trabajo adecuado lo que da como
resultado un maximo beneficio individual y

organizacional.
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Para el proceso administrativo, la planificacién es
esencialmente el prever y prepararse para satisfacer
aquellas situaciones que puedan afectar las operaciones
de la organizacidén. Lo mas importante del planeamiento
es el tratar de inducir aquellas situaciones gque sean
favorables a la organizacién. Por lo tanto, incluye el
determinar los objetivos que han de ser logrados y las
acciones que se deben ejecutar para lograr esos

objetivos.

El objetivo de la planeacién de recursos humanos es el
de realizar estudios tendientes a la proyeccidén de la
estructura de la organizacién en el futuro, incluyendo
andlisis de ©puestos proyectados y estudio de las
posibilidades de desarrollo de los trabajadores para
ocupar estas, a fin de determinar programas de
capacitacién % desarrollo, llegado el caso de

reclutamiento y seleccién.

El sistema de planeacidén estratégica de recursos humanos
es importante dentro del sistema de planeacidn renovada,
el cual se integra de manera simbidtica. La estrategia

de los recursos humanos no es un fin en si solamente

* Hernandez, Sverdlik, Chruden, Sherman; organizacion, contratacion y remuneracion del trabajo.
Grupo Editorial Iberoamérica, Primera edicion, México 1983.
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sirve para implantar la estrategia de evolucidén. A nivel

de formulacidén estratégica se trata de utilizar ciertos

andlisis en materia de recursos humanos ( andlisis de
las amenazas y oportunidades, de las fortalezas vy
debilidades) para asegurar que los asuntos de recursos

humanos se tomen en cuenta de la formulacidn de técticas

estratégicas.

2.2. Organizacién
La organizacién es un proceso encaminado a obtener un
fin. Fin que fue previamente definido por medio de la
planeacidén. Organizar consiste en efectuar una serie de
actividades humanas, y después coordinarlas de tal forma
que el conjunto de las mismas actue como una sola, para

lograr un propdsito comun.

Por ser la organizacidén un elemento esencial, se puede
definir como la adecuada relacién de actividades entre
los recursos humanos y materiales, en una entidad social

que permitird la obtencidén de los objetivos propuestos.

® Guerin Wils, Le Louarn; Planeacion estratégica de los recursos humanos Legis editores S.A.
Colombia 1992.

® Chiavenato, Idalberto. ; Administracién de Recursos Humanos. Editorial Mc Graw Hill, 52,
edicion, Colombia 2000.
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El organizar es esencialmente un proceso de construir,
que incluye el dividir vy agrupar tareas en unidades
manejables, asi como determinar las responsabilidades vy
autoridades de cada wuna de esas unidades de 1la
estructura organizacional, definiendo también las

. . . . . 7
interrelaciones que han de existir entre las unidades.

Dentro de un departamento hay tendencias a formar grupos
y organizaciones informales. En cambio con la
organizacién formal, mayor la estructura de los grupos
informales es 1indefinida. El supervisor no puede
eliminarlos pero debe manejarlos y utilizarlos como

auxiliares en la supervisidn.

2.3. Direcciébn.

La funcidén administrativa de la direccidn es el proceso
consistente en influir en las ©personas para que
contribuyan al cumplimiento de las metas

organizacionales y grupales.

Es el elemento en el cual se logra la realizacidn

efectiva de todo lo planeado, por medio de la autoridad

” Chiavenato, Idalberto. ; Administracion de Recursos Humanos. Editorial Mc Graw Hill, 52,
edicion, Colombia 2000.
8 Chiavenato, Idalberto. ; Administracién de Recursos Humanos. Editorial Mc Graw Hill, 52,
edicion, Colombia 2000.
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del administrador ejercida a base de decisiones, ya sean

tomadas directamente o a través de la delegacidn.

Bédsicamente dirigir consiste en verificar y supervisar
que las actividades planeadas se lleven a cabo, por 1lo
que se debe mantener una adecuada comunicacidén con el
personal, para asegurarse de que se sigan las relaciones
ya establecidas de la organizacién. El1l dirigir incluye
también el motivar y el aconsejar a los empleados con el

propésito de obtener su contribucién. °

2.4. Control

“La funcién administrativa de control es la medicidén y
correccidén del desempefio a fin de garantizar gque se han
cumplido los objetivos de la empresa y los planes

ideados para alcanzarlos”

Es el proceso en el cual se lleva a cabo la medicidén de
los resultados actuales y pasados en relacién con los
proyectados, con la finalidad de corregir, mejorar vy

formular nuevos planes.

® Hernandez, Sverdlik, Chruden, Sherman; organizacion, contratacion y remuneracion del trabajo.
Grupo Editorial Iberoamérica, Primera edicion, México 1983.
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Evaluar y medir el rendimiento para determinar hasta que
punto se estadn logrando los objetivos se llama control.
Los controles ofrecen a los administradores medios para
encontrar y corregir desviaciones de los planes y para
mejorar los planes futuros. Dentro de una empresa, los
controles dan a los administradores la informacidén del
estado de cada funcién gque desean administrar. Las
normas de control son especialmente provechosas para
evaluar el rendimiento de los empleados, con el fin de

ayudarlos y motivarlos a mejorar.

LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
La unidad de recursos humanos es creada para coordinar las
actividades de administracidén de recursos humanos vy

auxiliar a los jefes de linea en la misma rama.

La unidad de recursos humanos es la encargada de
desarrollar la funcién de administracidn; es comin
encontrarla bajo diferentes denominaciones; por ejemplo,
departamento de “Personal”, “"Relaciones industriales”,

“Relaciones internas”, etc.

3.1. IMPORTANCIA

La unidad de recursos humanos en toda organizacidén es la

encargada de operativizar la funcidén de administracidn
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de recursos humanos, de vigilar que las politicas
dictadas se cumplan, de brindar un buen servicio a los
demandantes de la misma, cumpliendo con ello el papel

que le corresponde.

Por 1o anterior se requiere contar con una
administracién de recursos humanos en la cual la
participacidén de 1la autoridades superiores como la
unidad encargada de operativizar la funcién y los
demandantes del servicio, se desarrolle en forma

coordinada para lograr los objetivos propuestos.

3.2. OBJETIVOS

El objetivo de la funcidén de administracidédn de recursos
humanos es “desarrollar % administrar politicas,
programas y procedimientos para proveer una estructura
administrativa eficiente, empleados capaces, trato
equitativo, oportunidades de progreso, satisfaccidén en
el trabajo vy wuna adecuada seguridad en el mismo,
asesorando sobre todo lo anterior a la linea y a la
direccidén, son el objetivo que redundard en beneficio de

la organizacién, los trabajadores y la colectividad. '°

10 Arias Galicia, Fernando; Administracién de Recursos Humanos. Editorial Trillas, Primera
edicion, México 1973.
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3.3. POSICION JERARQUICA
Siendo el elemento humano el factor més importante vy
valioso con que puede contar una organizacidén, es de
suponerse que el departamento encargado de la
administracién del mismo tenga igual Jjerarquia que los

restantes departamentos de operacidén y de servicios.

Existe la tendencia a considerar al departamento
encargado de la funcién como asesor de la direccién de
las dependencias de linea; lo anterior, considerando que
el administrador de recursos humanos o jefe de personal,
deberd ser precisamente el Jjefe de linea en relacidén a
sus subordinados. El1 departamento mencionado proveera
los servicios especializados a los jefes de linea y a la
direccidbn, pero no tendrda autoridad lineal (excepto en
su propio departamento) contando Unicamente con esa
autoridad (técnica o profesional) que da el conocimiento

y que en ocasiones resulta de gran trascendencia.

3.4. FUNCIONES
Normalmente los tratadistas de la materia coinciden en
las funciones que corresponde efectuar al departamento
de recursos humanos. La tendencia dentro de las

organizaciones parece ser en el mismo sentido; es decir,
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hay una gran coincidencia en las actividades que llevan

a efecto departamentos de diferentes Instituciones.

Las funciones que realizan las organizaciones en materia

de recursos humanos se detallan a continuacidn.

3.4.1. Reclutamiento
El reclutamiento es un conjunto de técnicas vy
procedimientos orientados a atraer candidatos
potencialmente <calificados 'y —capaces de ocupar
cargos dentro de la organizacidén. En esencia, es un
Sistema de informacidén mediante el cual la
organizacién divulga y ofrece al mercado de recursos
humanos las oportunidades de empleo que pretende
llenar. Para ser eficaz, el reclutamiento debe
atraer suficiente cantidad de candidatos para
abastecer de modo adecuado el proceso de seleccidn.
Ademés, el reclutamiento también debe suministrar 1la
seleccidén de materia prima basica ( candidatos) para

el funcionamiento de la organizacidn.

3.4.2. Selecciédn
La selecciétn de personal es una actividad de

comparacién o confrontacidén, de eleccidn, de opcidn
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y decisién, de filtro de entrada, de clasificacién

y, Ppor consiguiente restrictiva.

La tarea basica de seleccidén es escoger entre 1los
candidatos reclutados aquellos que tengan mayores
probabilidades de adaptarse al cargo ofrecido vy
desempefiarlo bien. El objetivo Dbasico de la
seleccién es escoger y clasificar a los candidatos
mas adecuados a las necesidades de la organizacién,
tratando de mantener o aumentar la eficiencia y el
desempefio del personal asi como la eficacia de la

organizacidn.

La seleccidén de nuevos empleados es uno de los
papeles tipicos del departamento de personal, se
encarga de diseflar las solicitudes de empleo dque
servirdn para iniciar el proceso de la seleccidn;
también desarrolla 1los “tests” para determinar vy
seleccionar a aquellos mejor calificados para llenar
las vacantes. El departamento de personal filtra vy
solo deja pasar a aquellos que reunen los requisitos
del puesto y de la organizacidén, para lo cual
efectla entrevistas, pruebas psicoldégicas,

investigaciones de antecedentes y examenes médicos.
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Los Jjefes de los departamentos donde se requiere al
personal, usualmente aplican tests técnicos y toman

la decisidén al final.

3.4.3. Evaluacién del desempeiio

La evaluacién del desempefio cumple un papel de gran
importancia en los sistemas de retribuciones. Se
trata del proceso consistente en evaluar el
desempefio de los empleados, compartir esta
informacién con ellos vy Dbuscar medios para la
evaluacién de su desempefio.’!

La evaluacidén del desempefio es el proceso mediante
el cual se estima el rendimiento global del
empleado. Constituye una funcidén esencial que de una
u otra forma suele efectuarse en toda organizacién

moderna.

La mayor parte de los empleados procura obtener
retroalimentacidédn respecto a la manera en que cumple
sus actividades, y las personas gque tienen a su
cargo la direccién de las labores de otros empleados
tienen que evaluar el desempefio individual para

decidir las acciones que han de tomar.

1 Davis y Newstrom. ; Comportamiento Humano en el Trabajo. Editorial Mc Graw Hill, 102,
edicion, Meéxico 1999.
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La evaluacién del desempefio es un area en la cual el
supervisor directo es el principal responsable. E1
estd mejor capacitado para observar el rendimiento
de los subordinados, evaluarlo y tomar decisiones
sobre el particular. El1 departamento de personal, a
su vez, tiene la responsabilidad de asegurar que
esas evaluaciones sean llevadas a cabo uniformemente
en toda la organizacién, de acuerdo con las
politicas \% los procedimientos de evaluacién

establecido.

3.4.4. Induccién
Las personas encargadas del reclutamiento, seleccidn
y contratacidén del personal deberdn dar una adecuada
introduccidén al personal nuevo que ingresa
proporcionandole informacidén sobre las politicas,
reglas, beneficios, mostrar las instalaciones,
presentarlo con los jefes, explicar en que
consistird su trabajo y proporcionar informacién

general de la Instituciédn.

3.4.5. Capacitacién y desarrollo.

La capacitacién de los empleados y el desarrollo de

ejecutivo son 4reas de la administracidén del
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personal tradicional. El adiestramiento del personal
con el fin de que realice un mejor trabajo siempre
ha sido de interés fundamental para el administrador

de personal.

La responsabilidad Dbasica para determinar las
necesidades de capacitacidén corresponden a cada
supervisor. El departamento de personal, debe
programar la instruccidén y desarrollar sistemas para
entrenar a los supervisores, para que ellos se
conviertan en instructores. El departamento de
personal coordina la capacitacién de areas

especializadas donde el entrenamiento es necesario.

3.4.6. Administracién de sueldos y salarios.
La administracién de sueldos y salarios se encarga
de vigilar que se pague sistemdticamente a 1los

empleados por el trabajo realizado.

La compensacién (sueldos, salarios, prestaciones,
etc.) es la gratificacidén que los empleados reciben
a cambio de su labor. La administracidén de esta
vital 4&rea a través del departamento de personal

garantiza la satisfaccidén de los empleados, lo que a
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su vez ayuda a la organizacidén a obtener, mantener y

retener una fuerza de trabajo productiva.

Sin una compensacidén adecuada es probable que 1los
empleados abandonen la organizacidén y sea necesario
reclutar personal de manera inmediata, con las

dificultades que esto representa.

3.4.7. Administracién de prestaciones y servicios.
Todas las organizaciones proporcionan a sus
empleados prestaciones y servicios, ademas del pago
nominal; éstos beneficios y servicios cumplen con
importantes propésitos para satisfacer las

necesidades sociales y recreativas de los empleados.

3.4.8. Higiene y seguridad ocupacional.
La higiene industrial se relaciona con la prevencién
de enfermedades causadas por el trabajo y la
seguridad, la meta de la higiene industrial es crear
y mantener un medio ambiente de trabajo que propicie
la salud, una moral alta y una elevada produccién;
tiene relacién con los accidentes de trabajo; Sin

embargo no todos los accidentes son provocados.
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La higiene y seguridad en el trabajo constituyen dos
actividades estrechamente relacionadas, orientadas a
garantizar condiciones personales y materiales de
trabajo capaces de mantener cierto nivel de salud de

los empleados.

La higiene en el trabajo abarca el ambiente laboral;
es decir, las condiciones del 1lugar donde se
trabaja. En otras palabras es la relacidén gque existe
entre el medio de trabajo y los hébitos personales

del trabajador.

La seguridad industrial es la técnica que estudia y
norma la prevencidén de actos y condiciones inseguros
causantes de los accidentes de trabajo. Conforma un
conjunto de conocimientos técnicos que se aplican en
la reduccién, control y eliminacidén de los

accidentes de trabajo, previo estudio de sus causas.

3.4.9. Sistemas de informacién
El sistema de informacién gerencial estd planeado
para recolectar, almacenar y divulgar informacién,
de modo que los gerentes involucrados puedan tomar

decisiones.
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En la organizacidén, las necesidades de informacidn
gerencial son amplias y variadas, y requieren el
trabajo de contadores, auditores, investigadores de
mercado y gran cantidad de analistas de staff. E1
sistema de informacién gerencial ocupa un lugar
importante en el desempefioc de los gerentes, en

especial en tareas de planeacidén y control.

El concepto de sistema de informacidén gerencial se
relaciona con la tecnologia informdtica, que incluye
el computador o una red de microcomputadoras, ademés
de programas especificos para procesar datos e

informacién.
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CAPITULO II. DIAGNOSTICO SOBRE LA ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS DE LA
FACULTAD DE ODONTOLOGIA DE LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR.

E1l presente capitulo trata sobre el diagndéstico de la
organizacidén vy funcionamiento de la unidad de recursos
humanos de la Facultad de Odontologia de la Universidad de
El Salvador, partiendo del organismo que norma su
funcionamiento, las unidades involucradas con la
operativizacién de la funcidén de administracidén de recursos
humanos y sobre los demandantes del servicio que ofrecen
actualmente las unidades involucradas con la aplicacidén de

la funcidén de administracidn de recursos humanos.

El capitulo esta conformado por tres literales,
primeramente por la estrategia de investigacidén que se
utilizé para llevar a cabo el trabajo de campo, segundo por
la descripcidén de la situacidn actual y el andlisis que se
efectud de la unidad de recursos humanos de la Facultad y
tercero por las conclusiones y recomendaciones a las que se

llegaron con la finalizacién del estudio.
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A. ESTRATEGIA DE INVESTIGACION
Este 1literal comprende 1los mecanismos utilizados para
recolectar la informacién sobre la forma gque esté
organizada 'y funcionando actualmente la wunidad de
recursos humanos en la Facultad de Odontologia de 1la

Universidad de El1 Salvador, el cual contiene para tales

efectos lo siguiente: primeramente los objetivos que
se alcanzaron, luego la importancia que tiene el
trabajo de investigacién, los alcances y las

limitaciones que se tuvo con su ejecucidédn, finalizando
con la presentacién de la manera en que se recopilo,

analizé e interpretd la informacidn.

1. OBJETIVOS
Entre los objetivos que se lograron alcanzar con la

investigacién de campo, tenemos los siguientes:

e Conocer la forma en que se lleva a cabo actualmente
la funcidén de administracidén de recursos humanos en

la Facultad de Odontologia.
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Identificar las fortalezas y debilidades que
existen en la realidad al aplicar la funcidén de

administracidén de recursos humanos.

Conocer cuales son los lineamientos %
disposiciones generales que dicta la Junta
Directiva de 1la Facultad, en 1lo referente a la

funcidén de administracidédn de recursos humanos.

Determinar las funciones que ejecutan en sus
puestos de trabajo las personas involucradas con la
operativizacidén de la funcidn de administracidn de

recursos humanos.

Identificar como desean el servicio y las
expectativas que tienen los demandantes del mismo
sobre las unidades involucradas con la
operativizacidén de la funcidn de administracidn de

recursos humanos.

Conocer la posicién Jerdrquica de la unidad
encargada de operativizar la funcién de

administracidén de recursos humanos.
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e Conocer los programas implementados para el
desarrollo de la funcidén de administracidén de

recursos humanos.

2. IMPORTANCIA
La importancia de la investigacidén radica en gue se
logré obtener informacidén oportuna en el momento que
se demandé y que la utilizacidén de una metodologia
seleccionada de acuerdo a la naturaleza y tipo de
Institucién, fue un factor determinante para
identificar la situacidén actual que afronta 1la
Facultad de Odontologia de la Universidad de E1
Salvador, en cuanto a la organizacidédn y funcionamiento
de la unidad de recursos humanos; en la cual a través
de ésta se pudieron detectar las debilidades vy
fortalezas que se tienen en la aplicacidén de la
funcidén de administracidn de recursos humanos,
permitiendo con ello poder formular una propuesta de
aplicacién de dicha funcidén que esté acorde a las
necesidades presentes vy futuras gque tiene en este
campo la Facultad, 1la cual se considera como una

herramienta de vital importancia dado que apoyara la



44

toma de decisiones que en este aspecto requieren las

autoridades superiores de la Institucidn.

ALCANCES Y LIMITACIONES

En este apartado se presentan los resultados que se
obtuvieron con la investigacién de campo, en cuanto a
los Dbeneficios vy limitantes que surgieron en el
desarrollo de la misma, los cuales se detallan a

continuacidn:

3.1 ALCANCES

Los alcances que se lograron con la investigacidn

son los siguientes:

eSe recopild la informacién necesaria para
elaborar la descripcidn de la situacidn actual de
la funcidén de administracidn de recursos humanos

de la Facultad de Odontologia.

eSe determindé el papel que Juega la Junta

Directiva como maxima autoridad y organismo que
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norma el funcionamiento en la Facultad, en 1lo
relacionado a la aplicacién de 1la funcidn de

administracidén de recursos humanos.

e Se identificaron las unidades orgédnicas que estéan
involucradas con la operativizacidén de la funcidn

de administracidén de recursos humanos.

eSe identificaron las perspectivas que tienen los
demandantes, acerca del servicio que brindan las
unidades involucradas con la operativizacién de

la funcidén de administracidn de recursos humanos.

eSe identificdé la posicidn jerdrquica que tienen
las unidades involucradas con la operativizacién
de la funcién de administracidén de recursos

humanos.

e Se detectaron las fortalezas vy debilidades en
cuanto a la aplicacidén de la funcidén de

administracidén de recursos humanos.
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3.2 LIMITACIONES

Las limitaciones que se presentaron durante el

proceso de investigacidén fueron:

e La poca colaboracidén de algunas Autoridades
Superiores al momento de recopilar la

informacién de campo.

e De los cuestionarios entregados al personal que
operativiza la funcidén de administracidén de
recursos humanos, solamente se recolectd el

70.00%, ya que un 30.00% no los devolviod.

e El1 16.67% de los cuestionarios proporcionados a
los demandantes del servicio no fue devuelto,

obteniéndose Unicamente el 83.33% de los mismos.

o Por razones laborales del personal, se optd por
dejar los cuestionarios, para que éstos fueran
contestados posteriormente, lo cual produjo
demora en su devolucidén, originando con ello un

desfase en la programacidén de las actividades.
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e TLa mayoria de los demandantes del servicio de la
Funcién de administracidén de recursos humanos,
desconocen la existencia y funcionamiento de 1la
unidad de recursos humanos de la Facultad, lo
cual ocasiondé abstencién y retraso en las

respuestas a los cuestionarios.

RECOLECCION DE DATOS

En este apartado se tratan los aspectos relacionados
con la recoleccidén de 1la informacidédn que sirvid de
base para la determinacidén de la situacidn actual, con
relacidén a la ejecucidn y desarrollo de la funcidn de
administracién de recursos humanos en la Facultad de

Odontologia de la Universidad de El Salvador.

La recoleccidén se efectud a través de visitas
realizadas a la Facultad de Odontologia, solicitando
la autorizacidén al Decano para efectuar el estudio,
quien dio su aval a la peticidn; procediéndose a la
entrega de los cuestionarios que contenian las

preguntas formuladas acorde al sector que las iba a
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contestar, los cuales fueron los miembros de la Junta
Directiva, las unidades involucradas con la
operativizacion de la funcidén de administracidén de
recursos humanos y los demandantes del servicio que

brindan dichas unidades.

J DETERMINACION DE LA POBLACION
La poblacidén objeto de estudio estuvo representada por
los Miembros de Junta Directiva de la Facultad, 1los
cuales ascienden a siete, el personal encargado de
operativizar la funcidén de administracidén de recursos
humanos los cuales son diez y de igual manera 1los
demandantes del servicio que brindan las unidades que
operativizan la funcidn, los cuales suman noventa y ocho
empleados, por lo que el total de la poblacidén asciende

a 115 personas.

e DETERMINACION DE LA MUESTRA

Dado que la poblacidn investigada es finita la
determinacién de la muestra se obtuvo aplicando la

siguiente férmula:
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Donde:

Tamafio de la poblacién
Tamafio de la muestra
Nivel de éxito = 0.6
Nivel de fracaso = 0.4
Margen de error = 0.05
Valor critico = 1.96

Nivel de confianza = 0.95

Sustituyendo los valores en la formula se tiene:

n: ——————————————————————————————————————————————
(1.96)2 (0.6) (0.4) + (115-1) (0.05)°=
(3.8416) (115) (0.6) (0.4)
n: ——————————————————————————————————————————————
(3.8416) (0.6) (0.4) + (114) (0.0025)
106.03
n: —————————————————————
0.9219 + 0.285
106.03
N= ———m——————



50

n= 87.85

La muestra estuvo representada por 88 personas.

e JUSTIFICACION DEL METODO UTILIZADO PARA ESTRATIFICAR

LA MUESTRA
El método que se utilizdé fué el muestreo estratificado,
debido a que la poblacién es finita, y se investigaron tres
estratos heterogéneos, los cuales se detallan a
continuacién:

Estrato N° 1
Miembros de Junta Directiva

Estrato N° 2

Personal que operativiza la funcidén de administracidn

de recursos humanos

Estrato N° 3

Demandantes del servicio que brindan las unidades que
operativizan la funcidén de administracidédn de re

recursos humanos.
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Para los estratos 1 y 2 se realizd un censo, ya que
los primeros son los encargados de dictar las
politicas generales en la Facultad y los segundos por
ser el personal encargado de operativizar la funcidn

de administracidén de recursos humanos.

El estrato 3 se dividid en dos sub-estratos
homogéneos, donde el primero lo conforma el personal
docente y el segundo el personal administrativo, a los
cuales se les aplicd el muestreo aleatorio simple con
el objetivo de garantizar una representatividad de la
poblacidén y consistidé en enumerar a cada uno de los
empleados para luego proceder a buscar en la tabla de
numeros aleatorios, comenzando por la primera fila vy
tomando Unicamente los dos primeros digitos hasta

completar las sub-muestras.

Tomando en cuenta que la muestra es de 88, se hara la

siguiente distribucidn:

Estrato N° 1

Personal Censado
° Sector Docente 2
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] Sector Profesional no Docente 2
. Sector Estudiantil 2
] Sefior Decano 1
] Total 7

Estrato N° 2
] Encargado de la Unidad de Recursos

Humanos 1

U Sefilor Decano 1
U Secretaria de sefior Decano 1
[
. Administrador Financiero 1
. Secretaria de Admén. Financiera 1
. Contador de Admén. Financiera 1
. Jefes de Direccidn 4
° Total 10

Estrato N° 3

Demandantes del servicio = 71 ©personas
Para el tercer estrato se utilizé la formula

siguiente:
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Donde:

Nhi: Tamafio del sub-estrato

n*: Tamafio de la muestra complementaria
N: Tamafio de la poblacidén

Nh: Tamafio del estrato

Determinacidén de las sub-muestras:

Sub-Estrato N° 1 Sub-Estrato N° 2
Personal docente Personal Administrativo
n* n*
nhi = -————————---—- Nh nhi = -——————-----———- Nh
N N

71 71

nhi = —-———=—=—=——————= 52 nhi = - - ————————————— 46
115 115

nhi= 32 nhi = 28

TABULACION, ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS

Este apartado contiene la forma de tabular 1la

informacién recolectada, asi como el andlisis e
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interpretacién de los datos obtenidos en la

investigacién.

5.1 TABULACION

Para efectuar la tabulacién de los datos se

establecidé el siguiente proceso:

El cuestionario contaba <con dos <clases de

preguntas, abiertas y semi-cerradas.

Para cada pregunta se plantearon los objetivos

correspondientes.

Se agruparon todos los cuestionarios de
acuerdo al tipo de respuesta que se obtuvo por

parte del personal.

Se elabordé una tabla para concentrar 1la
informacidén recolectada, la cual contiene para

preguntas semi-cerradas las columnas para
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denotar: opciédn, alternativa, frecuencia vy

porcentaje.

Para preguntas semi-cerradas, la tabla
contiene columnas en las dque se denota la

opcidn, alternativa, frecuencia y porcentaje.

Para preguntas abiertas se presentan las
columnas siguientes: alternativa, frecuencia vy

porcentaje.

Las opciones que se presentaron fueron: si,
no, otros y abstenciones; las alternativas en
las preguntas semi-ceradas fueron el porque de
las respuestas y en las preguntas abiertas las
respuestas que se obtuvieron; la frecuencia se
obtuvo dependiendo del numero de personas
encuestadas; el porcentaje resulto de dividir
la frecuencia de cada alternativa entre el

total de la poblacidén encuestada.
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5.2 ANALISIS

Partiendo de la tabulacidén se procedid a elaborar
el anadlisis de la 1informacidn, en términos
cuantitativos y cualitativos para cada pregunta,
denotando las tendencias y resultados obtenidos

por medio de las encuestas.

5.3 INTERPRETACION

La interpretacidén contiene los resultados y 1las
perspectivas acerca de la situacién actual que
enfrenta la Facultad de Odontologia de 1la
Universidad de El1 Salvador, partiendo del
andlisis de <cada pregunta vy —realizando wuna
evaluacidén critica vy técnica referente a la

administracidén de recursos humanos.

B. SITUACION ACTUAL Y ANALISIS DE LA UNIDAD DE LA UNIDAD DE

RECURSOS HUMANOS DE LA FACULTAD DE ODONTOLOGIA.

E1l presente apartado contiene 1la descripcidén de 1la

situacién actual vy el andlisis administrativo de 1la

unidad

de recursos humanos de la Facultad de
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Odontologia, el cual se divide en tres numerales, el
primero trata sobre el organismo que norma el
funcionamiento de la wunidad de recursos humanos, el
segundo sobre las unidades involucradas con la
operativizacion de la funcién de administracidén de
recursos humanos y el tercero sobre los demandantes del
servicio que ofrecen actualmente las unidades
involucradas con la operativizacion de 1la funcidén de

administracidén de recursos humanos.

1. SOBRE EL ORGANISMO QUE NORMA EL FUNCIONAMIENTO DE LA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS.
Este numeral contiene la situacidén actual vy el
analisis sobre el organismo que norma el
funcionamiento de la unidad de recursos humanos en la
Facultad de Odontologia. Se divide en seis apartados
que son: La definicidn clara de objetivos proyectados,
las politicas que orientan el accionar de la unidad de
recursos humanos, la importancia de la wunidad como
encargada de operativizar la funcién de administracién
de recursos humanos, la posicidén Jerdrquica que ocupa

en la organizacidén, el rol que efectla en la Facultad
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y la relimitacidén de responsabilidades que le compete

desarrollar.

1.1 DEFINICION CLARA DE OBJETIVOS
El Organismo que norma el funcionamiento de la
unidad de recursos humanos no tiene definidos
claramente los objetivos que orientan el accionar
de dicha wunidad; manifiestan que los objetivos

para ellos son el control y desarrollo de personal.

Lo expuesto anteriormente denota que Junta
Directiva no tiene definidos por =escrito 1los
objetivos de la unidad de recursos humanos,
solamente visualizan en forma general los cursos de
accidén en manos del personal operativo, la toma de

decisiones y el cumplimiento de metas.

1.2 POLITICAS QUE ORIENTAN SU ACCIONAR
Las politicas que orientan el accionar de la unidad
de recursos humanos, no estdn claramente definidos

por el organismo que norma la funcién de
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administracién de recursos humanos; ellos mencionan
los siguientes: Mejorar los recursos humanos de la
Facultad, control de personal, contratar personal
iddéneo y necesario para que labore en la
Institucidédn y que estas se cumplan parcialmente por

falta de personal.

De acuerdo al sefialamiento anterior, se deduce que
no existen politicas definidas que orienten el
accionar de la unidad de recursos humanos, esto
implica que las actividades se desarrollen sobre la
base de 1la experiencia del personal de dicha

unidad.

1.3 IMPORTANCIA DE LA UNIDAD
La unidad de recursos humanos es importante porque
optimiza 1la efectividad, oportunidad vy eficacia
para el desempefio de los recursos humanos, ademéas
se desarrolla el Sistema Integrado de Recursos

Humanos Institucional (SIRHI), pero a pesar de
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ello, no se cumplen los objetivos y se necesita el

control del personal que labora en la Facultad.

Se considera que actualmente la unidad de recursos
humanos tiene una importancia relativa en el
desarrollo de 1la funcién de administracidén de
recursos humanos, ya que las actividades se
realizan en forma eficiente, quedando entredicho
algunas deficiencias por el sistema de

administracién que se tiene.

1.4 POSICION JERARQUICA QUE OCUPA
El organismo que norma la funcién de administraciédn
de recursos humanos considera gque la posiciédn
jerdrquica que ocupa la unidad es la ideal para
realizar las funciones que le compete desarrollar,
va que tiene poder de accidén v decisién.
Jerdrquicamente la ubican en los mandos medios,

dependiendo directamente de Junta Directiva.

Orgénicamente la unidad de recursos humanos no esté

definida, ni contemplada en el organigrama de la
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Facultad, por lo tanto los miembros de Junta
Directiva desconocen la posicién jerdrquica de la

misma.

1.5 ROL QUE EJERCE
El rol que efectta la unidad de recursos humanos en
la Facultad de Odontologia es importante, porque es
la encargada de la administracidén del recurso
humano en lo referente a la contratacién del
personal y la optimizacién del desempefio, asi como

el control del mismo y el desarrollo del SIRHI.

El rol que ejecuta actualmente la wunidad de
recursos humanos no es el mas ideal y competitivo
de acuerdo a las necesidades del personal de la
Facultad y a las funciones que le compete
desarrollar, por lo tanto se queda en un nivel bajo
respecto a la operativizacién de la funcidn de

administracidén de recursos humanos.
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1.6 DELIMITACION DE RESPONSABILIDADES
Las responsabilidades dentro de la wunidad de
recursos humanos estdn parcialmente definidas,
debido a que existen niveles de autoridad en la
misma, en los cuales el personal asume su papel.
Por otra parte las responsabilidades no se asumen
en forma 1ddénea porque no existen manuales vy

lineamientos de trabajo preestablecidos.

De acuerdo al planteamiento anterior se asume dgque
las responsabilidades de la wunidad de recursos
humanos, no estadn delimitadas, por tal razdén el
personal que integra la misma se crea sus propias
tareas para desarrollar sus actividades de acuerdo

a la experiencia en el &rea.

2. SOBRE LAS UNIDADES INVOLUCRADAS CON LA OPERATIVIZACION
DE LA FUNCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.
En este apartado se presenta la descripcién de la

situacién actual y el andlisis sobre las unidades
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involucradas con la operativizacidén de la funcidn de

administracidén de recursos humanos.

Se divide en doce numerales en los cuales se presenta
el cumplimiento de los objetivos propuestos, la
aplicacioén de las politicas establecidas, la
proyeccidén de oferta y demanda de personal, planes de
trabajo gque se llevan a cabo en las unidades,
funciones que desarrollan, procesos de trabajo que
ejecutan en el desarrollo de las actividades,
programas implementados que estan funcionando y se les
da seguimiento, conformacidén organica dentro de la
Facultad, formas de comunicacién ejercida, recursos
que utilizan para el desarrollo de sus funciones,
supervisién ejercida sobre el personal y los
mecanismos de control que se utilizan en el

procesamiento de informacidn.

2.1 CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS

Los objetivos no se cumplen porgque no estéan

definidos claramente, por lo tanto no se aplican en
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la practica. Existen consideraciones generales
acerca de 1los objetivos que se persiguen con la
aplicacién de la funcidén de administracidén de
recursos humanos, los cuales son: Llevar control
de personal y la implementacidédn del SIRHI. Estos
no se cumplen debido a que falta mejorar la

organizacién.

Los objetivos no estédn definidos para el personal
involucrado con la operativizacion de la funcidén de
administracidédn de recursos humanos, esto incide en
que no se tenga una base para desarrollar las
actividades eficientemente, asi también no se
cuenta con la visidén ©para trabajar en forma

efectiva y cumplir las metas organizacionales.

2.2 APLICACION DE POLITICAS

Las politicas que guian el funcionamiento de las
unidades involucradas con la operativizacion de la
funcidén de administracién de recursos humanos son:

politicas de salarios y de asistencia, de orden,
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modernizacién y evaluacién sistematica del
desempenio del personal. Estas politicas no se
aplican porque no estan definidas claramente; por
otra parte no son suficientes y oportunas, debido a

que no estan acorde a la realidad del pais.

Las politicas que guian el accionar de las unidades
que operativizan la funcidén de administracidén de
recursos humanos no estédn definidas, esto indica
que no se cuenta con los medios y herramientas para
desarrollar las actividades; cada empleado las
realiza de acuerdo a la experiencia del puesto de

trabajo.

2.3 PROYECCION DE LA OFERTA Y DEMANDA DEL PERSONAL

La proyeccién de la oferta y demanda del personal
no se realiza adecuadamente, ya que esta depende de
las necesidades de ©personal que presentan las

diferentes unidades de la Facultad.
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La demanda de personal se proyecta internamente por
medio de informacidén proporcionada a los empleados
para que puedan optar a ocupar los puestos vacantes
y que se necesitan cubrir, como también se plantea
la alternativa de que puedan recomendar a una

persona de su conocimiento.

La oferta de personal se proyecta dependiendo de
los resultados obtenidos de la difusién sobre las
plazas vacantes, en el cual se desarrolla un
proceso de seleccidn a las personas 1interesadas

para ocupar cada puesto de trabajo.

De lo anterior se deduce que para realizar la
proyeccidén de la oferta y demanda de personal no se
utilizan los medios adecuados que permitan
seleccionar al personal iddbéneo y capaz para ocupar
los puestos, debido a gque no se efectia una

efectiva planeacién del recurso humano.
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2.4 PLANES DE TRABAJO QUE SE LLEVAN A CABO

Los planes que actualmente se 1llevan a cabo se
enfocan a la elaboracién de planillas de pago, para
las demas funciones no se elaboran planes debido a
que no hay una visidén compartida entre las unidades
que operativizan la funcidén de administracidén de

recursos humanos.

Lo anterior demuestra que no existen planes
definidos tanto operativos como estratégicos que
orienten el desarrollo de las funciones hacia la
consecucién de los objetivos, esto incide en dque
cada empleado desarrolle su propio cronograma de
actividades vy realice wun analisis previo para

ejecutarlas.

2.5 FUNCIONES QUE DESARROLLA

Las funciones que actualmente desarrollan 1las
unidades involucradas con la operativizacion de la
funcién de administracién de recursos humanos son

las siguientes:
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

e Administrar el Sistema Integrado de Recursos

Humanos Institucional (SIRHI)
e Revisidén de planillas de salarios
e TLlevar control de asistencia y permisos

e Tramitar documentacidén relacionada al seguro de

vida, INPEP Y AFPS.
e Entrega de certificados patronales

e Entrega de constancias a los empleados para

declaracidén de la renta
e Tramite de incapacidades gque generan subsidio

e FElaborar documentacidén para el pago de personal

contratado por hora clase

e Digitar acuerdos de movimientos de personal

ADMINISTRACION FINANCIERA

e Flaboracidén de constancias de sueldo y de tiempo

de servicio

DECANATO
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e ILleva a cabo el Reclutamiento y Seleccidén de

personal
e Flaboracidén de Acuerdos

e Autorizacidn de permisos con goce y sin goce de

sueldo

Las funciones descritas anteriormente son
desarrolladas en las unidades antes mencionadas,
pero no estan definidas en un manual que guie el
accionar de las mismas, debido a problemas como la
falta de capacitacidén en las actividades a realizar,
no estédn definidos los objetivos, la unidad de
recursos humanos no es reconocida por algunos
empleados de la Facultad, como también hay empleados
que se toman atribuciones que no les competen; a
pesar de estos inconvenientes se trata de agilizar

el trabajo.

En la practica no se realizan todas las funciones
que le compete desarrollar a la unidad encargada de

operativizar la funcioén de administracién de
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recursos humanos, debido a la descentralizacidn
existente y a la carencia de una estructura
organizativa que permita desarrollar las actividades

con eficiencia.

2.6 PROCESOS DE TRABAJO QUE EJECUTAN

Los procesos de trabajo estan definidos en lo que
respecta al Sistema Integrado de Recursos Humanos
Institucional (SIRHI), no asi para las deméas
funciones que se desarrollan, donde cada empleado
sabe lo que tiene que hacer de acuerdo a la
experiencia, otro factor influyente es que no hay

objetivos establecidos.

Los manuales de procedimientos que actualmente
poseen son los de formulacidén y liquidacién de

planillas de remuneraciones.

Segun lo sefialado anteriormente, se denota que no
existen procesos de trabajo establecidos para todas
las funciones que desarrollan, careciendo de

instrumentos administrativos como los manuales de
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procedimientos para cada puesto de trabajo, lo que
conlleva a que las actividades no se desarrollen en

un orden cronoldégico para alcanzar los objetivos.

2.7 PROGRAMAS IMPLEMENTADOS

En este numeral se detallan los programas
implementados en el desarrollo de la funcidn de

administracidén de recursos humanos.

2.7.1 RECLUTAMIENTO Y SELECCION

El proceso de reclutamiento vy seleccidn de
personal administrativo, 1lo 1lleva a cabo el
Decanato Jjunto con el Comité Técnico de 1la

Facultad, en el cual primeramente se define la

necesidad del recurso, seguidamente se
establecen los requisitos que el jefe
solicitante requiere para el puesto,

involucrandose también en el proceso.

Con respecto a la contratacién de personal

Docente es Junta Directiva quien nombra una
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comisiébn junto con el Director de Educacidn
Odontolégica, para desarrollar el proceso de
reclutamiento y seleccidén, sometiendo a concurso

la plaza.

2 INDUCCION

La induccién de personal que 1ingresa a la
Facultad de Odontologia de la Universidad de El
Salvador, no estd siendo ejecutada por ninguna
instancia involucrada en la funcién de
administracidén de recursos humanos; por lo
tanto se denota que no disponen de un plan de
induccidén en el gque se les proporcione a todos
los miembros gque 1ingresan a prestar sus
servicios a la Facultad, la informacidén
relacionada con aspectos generales de la misma,
a la vez no se les orienta sobre las labores

que les corresponde desarrollar.
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2.7.3. CAPACITACION Y DESARROLLO

De acuerdo a la informacidédn obtenida, se
determindé que en la Facultad no existen
programas de capacitacidén y desarrollo en
ninguna 4&area especifica, sin embargo se han
recibido algunas capacitaciones esporéadicas las
cuales han sido coordinadas por las Oficinas
Centrales de la Universidad de El Salvador, como
también algunas han sido financiadas por 1la
Facultad y han sido impartidas a grupo selectivo

de empleados.

Debido a la falta de capacitaciones constantes a
los empleados de la Facultad, resulta la falta
de preparacidén y conocimientos en el &rea de
trabajo, esto influye en gque no dan aportes
individuales para el desarrollo de la

Institucidn.
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.4. EVALUACION DEL DESEMPENO

Este programa no se ha implementado en la
Facultad, debido a ello no se realiza ningun
tipo de evaluacidén al personal que labora en la
misma, por lo tanto el personal administrativo
no cuenta con una medicidén de su rendimiento
laboral, limitando su desarrollo interno, 1lo
cual no permite darse cuenta en que &reas esta
fallando, como también no se le puede aplicar el

Escalafén Administrativo vigente.

Con respecto al personal Docente, éste si cuenta
con un reglamento de Escalafén de la Carrera
Docente, que contiene las normas que rigen su
accionar, permitiéndole que pueda tener

posibilidades de desarrollarse internamente.

.5 MOTIVACION

Este programa no estd implementado actualmente,
los medios que se utilizan para mantener al

personal motivado son las capacitaciones
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parciales que se desarrollan y la relacidn

laboral entre jefes y subalternos.

La falta de un programa de motivacidén da como
resultado el bajo rendimiento de los empleados,
a la vez se vive en un ambiente donde no existe
armonia y deseos de realizar el trabajo en forma

efectiva.

6 SUELDOS Y SALARIOS

La administracién de sueldos vy salarios se
ejerce a nivel central de la Universidad y de
acuerdo al reglamento de escalafones. Los
parametros que se utilizan para la asignacidn de
sueldos y salarios a los empleados son
determinados en el momento y segtn lo estimen
conveniente las autoridades, tomando en cuenta
aspectos como el nivel académico y la
experiencia laboral; predominando las relaciones

de amistad existentes.
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Los sueldos y salarios no se asignan siguiendo
un patrén o modelo, donde estén contenidos las
herramientas % mecanismos tebricos
administrativos para tal efecto y de esta forma
realizar asignaciones salariales justas %

adecuadas de acuerdo a los puestos de trabajo.

7 HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

El programa de higiene y seguridad ocupacional
no esta implementado en la Facultad, solamente
se giran indicaciones generales en las
capacitaciones que se dan a los empleados sobre

algunos mecanismos de seguridad.

Debido a la falta de un programa de higiene vy
seguridad ocupacional, los empleados se
encuentran en un ambiente donde predomina la
inseguridad e insalubridad que afecta 1las
condiciones climatoldégicas y de prosperidad en

el desarrollo de las actividades.
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2.8 CONFORMACION ORGANICA

El personal que operativiza la funcidén de
administracién de recursos humanos desconoce la
conformacidén organica de las unidades que
desarrollan actualmente dicha funcidén solamente
denotan que la unidad de recursos humanos no esté

contemplada en el organigrama de la Facultad.

Existe una descoordinacioén en cuanto a la
conformacidén organica, debido a la mezcla de
funciones entre las unidades que operativizan la
funcidén de administracidén de recursos humanos, como

también a la falta de una organizacidén adecuada.

2.9 FORMA DE COMUNICACION

Las unidades encargadas de operativizar la funciédn
de administracidén de recursos humanos, sostienen
comunicacidén con las deméds unidades orgéanicas de la
Facultad de Odontologia a través de medios verbales

y escritos.
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Entre las formas de comunicacidén escritas se
encuentran notas o cartas personales, Memorandums,
carteles ubicados en puntos estratégicos en donde
se informa de algun aspecto importante para todo el
personal, sumado a esto la comunicacidén verbal se
da por medio del teléfono o de persona a persona
mediante wvisitas a las unidades o ©puestos de

trabajo.

Las unidades involucradas se comunican para dar a

conocer lo siguiente:

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

e FEntrega de certificados patronales y del seguro

de vida

e Entrega de documentacidén de Administradoras de

Fondos de Pensiones (AFPs)

UNIDAD FINANCIERA

e Firma de planillas de pago

e FEntrega de cheques
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e FEntrega de constancias de sueldo y tiempos de

servicio

DECANATO

e Dictar lineamientos de trabajo
e Convocar a reuniones

e Cartas dirigidas a las jefaturas de la Facultad

2.10 RECURSOS QUE UTILIZAN

Para desarrollar la funcidén de administracidn de
recursos humanos, las unidades involucradas
utilizan recursos humanos, materiales, financieros

y técnicos.

El Decanato tiene asignadas seis ©personas dque
desarrollan actividades de recursos humanos,
mobiliario vy equipo de oficina, ©papeleria e
insumos; en Administracién Financiera son tres
personas e igualmente que el Decanato el
mobiliario vy papeleria; la Unidad de recursos
humanos tiene una persona como también equipo de

oficina y otros insumos.
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Las tres unidades dependen del presupuesto
institucional en cuanto a los recursos
financieros, por otra parte wutilizan programas

computacionales para desarrollar sus actividades.

2.11 SUPERVISION EJERCIDA

La supervisién se ejerce por parte del Jefe
inmediato de <cada empleado, sobre la base del
funcionamiento que cada uno desempefia en su puesto

de trabajo.

Se utiliza la observacidén directa por parte de los
jefes de cada unidad organica para supervisar el
trabajo que realiza cada empleado, involucrandose
directamente en las funciones que realizan; esto
sirve para verificar las labores ejecutadas y 1los
problemas que surgen, a los cuales se les busca la

solucidn inmediata.
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2.12 MECANISMOS DE CONTROL

Los mecanismos de control ejercidos por las
unidades que operativizan la funcioén de
administracién de recursos humanos son minimos,
debido a que no desarrollan planes para realizar
sus funciones; se puede mencionar que el mecanismo
que utilizan es el de registrar toda la informacidn
competente a la funcidén para mantener el historial

de las operaciones realizadas.

3. SOBRE LOS DEMANDANTES DEL SERVICIO QUE OFRECEN

ACTUALMENTE LAS UNIDADES INVOLUCRADAS CON LA FUNCION
DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

En este numeral se presenta una descripcidén de 1la
situacidén actual y el analisis sobre el servicio que
ofrecen las wunidades encargadas de operativizar la
funcién de administracién de recursos humanos a los
demandantes de estos, entre los cuales estéan: La
descentralizacidén del servicio, el papel que juega la
unidad de recursos humanos en la Facultad, la calidad
del servicio ofrecido vy las expectativas que 1los

demandantes tienen acerca del servicio que reciben.
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3.1 DESCENTRALIZACION DEL SERVICIO

El servicio que ofrecen las unidades encargadas de
operativizar la funcién de administracién de
recursos humanos en la Facultad de Odontologia, se
encuentra descentralizado en diferentes unidades
las cuales son: Administracidn Financiera,

Decanato y Recursos Humanos.

La descentralizacidén se deben a que la unidad de
recursos humanos no estd bien conformada haciéndole
falta recursos y porque tradicionalmente asi se ha
venido trabajando en la Facultad lo gque viene a
ocasionar que los empleados tengan gque recurrir a
diferentes instancias solicitar los servicios de
recursos humanos, causandoles pérdida de tiempo,
incomodidades vy en muchas ocasiones se sienten
confundidos por falta de una buena asesoria no

sabiendo donde recurrir.
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3.2 PAPEL QUE JUEGA LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS EN

LA FACULTAD.

El papel que juega la unidad de recursos humanos en
la Facultad es de mucha importancia porque es la
encargada de brindar los servicios gue los
empleados necesitan aunque su papel no es muy
protagdénico porque a pesar de que los servicios son
importantes no son del conocimiento de la mayoria

de los demandantes.

3.3. CALIDAD DEL SERVICIO OFRECIDO

La calidad en el servicio que ofrecen las unidades
encargadas de operativizar la funcidén de
administracién de recursos humanos se detalla a

continuaciédn:

3.3.1 AUTORIDADES SUPERIORES

El servicio qgue ofrecen las autoridades
superiores es calificado por sus demandantes
como bueno, ya que el personal que ahi labora

atiende bien a los empleados y siempre resuelven
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los problemas segun lo establecido en los
procesos; sin embargo por la naturaleza de las
s funciones de esta unidad, algunos miembros de
la facultad manifiestan que no existe igualdad
en el trato al personal, porque se le presta mas
atencidén al sector docente, descuidando al
sector administrativo ocasionando resentimientos

en algunos empleados.

2 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

El servicio que brinda la unidad de recursos
humanos es bueno porque el personal que labora
en la unidad es capaz, atiende a los empleados a
pesar de no estar bien definidas las funciones
que le compete realizar y por la carencia de

recursos.

3 ADMINISTRACION FINANCIERA

El servicio ofrecido por la administracidn
financiera es bueno porque el trato a 1los

empleados es adecuado, pero en muchas ocasiones
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el personal no se encuentra en los puestos de
trabajo vy el servicio que ofrecen no es

oportuno.

3.4 EXPECTATIVAS DEL SERVICIO

Las expectativas gque tienen los demandantes del

servicio de recursos humanos en la Facultad para

mejorar el que actualmente les brindan y los que no

se les proporciona se detallan seguidamente:

Igualdad en la atencidén a los demandantes sin
importar el nivel. jerarquico.

Actualizacién de los expedientes del personal.
Que se brinde una adecuada induccidén al personal.

Que se realice un verdadero proceso de

reclutamiento y seleccidén de personal.
Realizar auditorias de personal.

Proporcionar por escrito a cada empleado, las

funciones asignadas.
Informacidén adecuada y oportuna.

Menos burocracia.
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e Mejorar los salarios de acuerdo a 1la canasta
basica
e Realizar una adecuada contratacidén de personal de

acuerdo a cada area de trabajo.

e Mejorar las prestaciones adicionales a las de la
Ley, entre ellas se mencionan: La creacidén de un
centro recreativo, una guarderia para hijos de
los empleados, atencidédn oral para los empleados,
asistencia psicoldgica, seguro médico
hospitalario privado.

e TImplantar la evaluacidén del desempefio.

e Proporcionar un local para reuniones laborales vy

tiempo para desarrollarlas.

C. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
En este apartado se presentan las conclusiones dque se
determinaron luego de haber analizado la situacidn
actual sobre la organizacién vy funcionamiento de la
unidad de recursos humanos de la Facultad de Odontologia
de la Universidad de El1l Salvador, con el fin de destacar

los aspectos importantes que sirvieron de base para
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realizar las recomendaciones correspondientes a 1los

aspectos encontrados.

1. CONCLUSIONES

1.1

La funcién de administracidén de recursos humanos
se encuentra descentralizada, ya que el Decanato
lleva a cabo el reclutamiento y seleccidn de
personal, la unidad financiera es la encargada de
emitir las constancias de sueldo vy tiempo de
servicio y la unidad de recursos humanos es la
responsable de administrar el sistema integrado de
recursos humanos institucional, como también las

prestaciones sociales.

El organismo que norma la funcién de
administracién de recursos humanos, no tiene
definidos los objetivos y politicas que rigen el
accionar de la unidad, debido al desconocimiento

de las funciones que les compete desarrollar
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1.3 La wunidad de recursos humanos no cuenta con
objetivos, ©politicas vy planes gque orienten vy

regulen claramente su funcionamiento.

1.4 E1 personal que operativiza la funcidén de
administracidén de recursos humanos, no satisface

todas las expectativas de los demandantes del

servicio, por no contar con los recursos
necesarios.
1.5 Los programas de Reclutamiento y Seleccidn

de Personal, Inducciédén, Capacitacidén y Desarrollo,
Evaluacién del desempefio, motivacidédn, Sueldos vy
salarios e Higiene y Seguridad Ocupacional, no han
sido implementados en la unidad de recursos

humanos.

1.6 La unidad de recursos humanos no cuenta con
una estructura organica definida que le permita

desarrollar eficientemente sus funciones, por 1lo



89

tanto no estd ubicada en el Organigrama de 1la

Facultad.

2. RECOMENDACIONES

2.1 Centralizar en la unidad de recursos humanos,
todo lo referente a esta funcidén, a efecto de
prestar un mejor servicio a los empleados de 1la

Facultad.

2.2 Junta Directiva debe definir claramente 1los
objetivos que debe alcanzar la wunidad de

recursos humanos.

2.3 Las maximas autoridades de 1la Facultad, deben
dictar las politicas que orienten el accionar de

recursos humanos

2.4 La unidad de recursos humanos debe definir
claramente los objetivos que se espera alcanzar

con el desarrollo de las funciones
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2.5 Diseflar las politicas que orienten el proceso

administrativo de la unidad de recursos humanos
Elaborar planes operativos y estratégicos acerca
de las funciones de administracidén de recursos

humanos

Proveer a la unidad de recursos humanos de todos
los recursos necesarios para desarrollar en forma
eficiente sus funciones a fin de satisfacer las
necesidades y expectativas de los demandantes del

servicio

La unidad de recursos humanos, debe elaborar
los programas de reclutamiento y seleccidén de
personal, induccidn, capacitacién y desarrollo,
evaluacién del desempefio, motivacidén, sueldos vy
salarios, higiene y seguridad ocupacional, para
ofrecer un mejor servicio a los empleados de 1la

Facultad.

Ubicar a la unidad de recursos humanos en el

Organigrama de 1la Facultad, con el objeto de
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lograr el apoyo de las autoridades y el

reconocimiento del personal.
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CAPITULO III. DISENO DEL MODELO DE ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS PARA LA FACULTAD DE ODONTOLOGIA DE LA
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR.

El presente capitulo contiene el disefio del modelo de
administracién de recursos humanos que se ha elaborado para
la Facultad de Odontologia de 1la Universidad de El
Salvador, el cual estad dividido en dos apartados, el
primero contempla las consideraciones generales que deberan
tomarse en cuenta para que éste opere en forma efectiva y
el segundo trata especificamente sobre 1los elementos
puntuales del modelo de administracién de recursos humanos
que se aplicard en la Facultad de Odontologia de 1la

Universidad de El1 Salwvador.

A. CONSIDERACIONES GENERALES.

Este apartado contiene los aspectos generales que se
necesita aplicar antes de poner en practica el modelo de
administracién de recursos humanos aplicable a la Facultad
de Odontologia, en el cual se detallan los objetivos que se
pretenden alcanzar con el modelo, la importancia que éste
tiene para su implementacidén, las politicas que encauzan el
alcance de los objetivos, las estrategias que se utilizarén

para adoptar los cursos de accidén, los requisitos béasicos
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para la ejecucidén del proyecto 'y los alcances %

limitaciones que surgen con la propuesta del modelo.

1. OBJETIVOS
Los objetivos que se pretenden alcanzar con el
modelo de administracidén de recursos humanos son

los siguientes:

e Proporcionar a la Facultad de Odontologia una
herramienta técnica que viabilice el desarrollo de

la funcidén de administracidn de recursos humanos.

e Concientizar a los miembros de la Junta Directiva
de 1la Facultad sobre la funcién normativa que
deben ejercer, para que dicten reglamentaciones
adecuadas al funcionamiento de la unidad de

recursos humanos.

e Brindar apoyo técnico en lo relacionado al
desarrollo de la funcidén de administracidén de
recursos humanos, para la aplicacidén sistemdtica

del proceso administrativo en el area.
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Proporcionar una guia técnica para la
implementacidén de una estructura organica
adecuada a las necesidades de la wunidad de

recursos humanos.

Proponer los programas que se deben implementar en
la unidad de recursos humanos, para satisfacer las

necesidades del personal de la Facultad.

Dar a conocer los mecanismos de control que se
deben aplicar para el desarrollo efectivo de la

funcidén de administracidn de recursos humanos.

. IMPORTANCIA

La importancia del modelo de administracidén de
recursos humanos para la Facultad de Odontologia
de la Universidad de E1 Salvador, consiste en 1la
proposicidén de una herramienta de caracter
administrativo que ayudard a la implementacidén vy
desarrollo de la unidad de recursos humanos, como

la encargada de operativizar la funcidén de
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administracidédn del recurso humano en la Facultad;

dicho modelo contiene los elementos normativos vy

administrativos para la organizacién %

funcionamiento de la misma, lo que influye

posteriormente en cuanto al bienestar %

satisfaccién de todo el personal, como también en

una efectiva administracién y proyeccidédn de la

Facultad.

3.

POLITICAS

Las politicas gque encauzaradn el alcance de 1los

objetivos en lo relacionado al modelo de

administracidn de recursos humanos son las

siguientes:

Proporcionar a la maxima autoridad de 1la
Facultad toda 1la informacidédn necesaria acerca
del modelo de administracidn de recursos

humanos.

Asesorar a los miembros de Junta Directiva sobre

la funcién normativa que deben ejercer en 1la
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Facultad con respecto al desarrollo de 1la
funcién de administracién de recursos humanos.

Brindar consultorias en la Facultad para
difundir el &ambito administrativo gque se debe
conocer para la aplicacidén de la funcidn de

administracidén de recursos humanos.

Efectuar un estudio sobre la posicidn jeradrquica
de la unidad de recursos humanos en la Facultad

y los puestos de la misma.

Estudiar 1las necesidades del personal de la
Facultad y los recursos con que cuenta para

suplirlas.

Estudiar los mecanismos que se deben utilizar
para controlar la funcidén de administracidédn de

recursos humanos.
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ESTRATEGIAS

Las estrategias a utilizar para ejercer los cursos
de accidén en cuanto a la implementacidédn del modelo
de administracidén de recursos humanos son las

siguientes:

Entregar a Junta Directiva el modelo de
administracién de recursos humanos, para su
andlisis e implementacidén, asi como brindar la

asesorila técnica necesaria.

Proporcionar lineamientos sobre las
reglamentaciones % normas qgue se deben

desarrollar en la Facultad.

Efectuar capacitaciones para visualizar el
proceso administrativo aplicado a 1la funcidn

de administracidén de recursos humanos.

Estudiar el disefio del organigrama propuesto
de la Facultad y de 1la unidad de recursos

humanos.
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Realizar encuestas a todo el personal de 1la
Facultad, presentando las interrogantes que se
necesita investigar acerca de los programas

implementados.

Dar a conocer los mecanismos de control
diseflados para desarrollar efectivamente la

funcidén de administracidn de recursos humanos.

REQUISISTOS BASICOS

Los requisitos béasicos para la implementacidén del

modelo de administracidén de recursos humanos en la

Facultad de Odontologia de la Universidad de E1

Salvador se detallan a continuacién:

Que la Junta Directiva de la Facultad

garantice 'y respalde la aplicacién de 1la

propuesta que se ha formulado para la unidad de

recursos humanos.
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Que se garantice el disefio de una estructura
organica formalmente establecida para el
perfecto funcionamiento del modelo de

administracidén de recursos humanos.

Que la Junta Directiva de la Facultad adquiera
el compromiso de asignar los recursos necesarios
a la unidad de recursos humanos para el

desarrollo efectivo de sus actividades.

Que se dote a la unidad de recursos humanos
autoridad, autonomia y responsabilidad para el
desarrollo de sus funciones.

Que la Junta Directiva seleccione
adecuadamente al ©personal que 1integrard la
unidad de recursos humanos, para que éste
desarrolle las funciones que detalla el modelo

en forma técnica y eficiente.

Que se capacite al personal de la unidad de

recursos humanos en lo referente al modelo de
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administracidén, con el objetivo de aplicarlo

efectivamente.

e Que se dé a conocer en toda la Facultad 1la
existencia y aplicacién del modelo de
administracidédn de recursos humanos, para que la

poblacidén conozca los servicios que se ofrecen.

6. ALCANCES Y LIMITACIONES

Los alcances y limitaciones que se presentan con el
modelo de administracién de recursos humanos se definen

a continuacién:

6.1 ALCANCES
Los alcances que se presentan son los

siguientes:

e FE1 modelo de administracién de recursos
humanos sirve de apoyo a las autoridades de la
Facultad, porque permite establecer los
objetivos y politicas que le compete dictar

como organismo encargado de normar el
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funcionamiento de la unidad de recursos

humanos.

Que la unidad de recursos humanos ©pueda
conocer las funciones que le compete

desarrollar.

Que 1la Junta Directiva de la Facultad se
concientice del apoyo que debe brindar a la
unidad de recursos humanos para su buen

funcionamiento.

Proporciona las bases para que en la Facultad
se considere el disefio de una estructura
organica que le permita, a través del modelo

alcanzar los objetivos y metas propuestos.

Sirve de instrumento para dar a conocer a
todo el personal de la Facultad sobre las

bondades y beneficios que podréan recibir.
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Se plantean los lineamientos necesarios para

implementar el modelo de administracidén en la

Facultad.

LIMITACIONES

Las limitaciones que surgen son las

siguientes:

Para implementar el modelo, se necesita
contar con los recursos necesarios en 1lo
referente al aspecto financiero. La Facultad
depende de un presupuesto Institucional que
debe considerarse en el mismo, el cual puede

0 no ser aprobado.

Que el presupuesto para implantar el
proyecto, no cubra las necesidades en cuanto
a la contratacién del personal iddneo due

estard en la unidad de recursos humanos.
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B. MODELO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS APLICABLE
EN LA FACULTAD DE ODONTOLOGIA.

En este literal se presenta el modelo de administracién
de recursos humanos, el cual contiene los elementos dque
se han formulado para lograr un desarrollo efectivo de
la funcidén que le compete a la wunidad de recursos
humanos en la Facultad de Odontologia; para ello se
detallan tres apartados, el ©primero contiene los
elementos normativos que se han elaborado para la
funcién de administracidén de recursos humanos, el
segundo los elementos administrativos que orientan la
organizacidén vy funcionamiento de la unidad que
operativizard dicha funcidén y el tercero el costo due
tendrd la implementacidén del modelo en la  Facultad de

Odontologia.

1. ELEMENTOS NORMATIVOS DE LA FUNCION DE ADMNISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS
Este numeral contiene los aspectos normativos que se
proponen para la aplicacién de la funcién de
administracién de recursos humanos, en el cual se

presenta en primer lugar la formulacidén de politicas
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que regiran el alcance de las metas, el
establecimiento de objetivos para el desarrollo de la
funcidén de administracién de recursos humanos, el rol
de la unidad de recursos humanos en la Facultad de
Odontologia, la definicién clara de funciones dque
realizard la unidad que operativizard la funcidn, 1la
posicidén jeradrquica de la unidad en la Facultad, 1los
recursos asignados para desarrollar la funcidén con

eficacia vy el monitoreo de la funcidn.

1.1 FORMULACION DE POLITICAS
Las politicas que regirédn el accionar de la unidad
de de recursos humanos en la Facultad de

Odontologia son las siguientes:

. Seleccionar al ©personal 1dbéneo para due
operativice la funcidén de administracién de
recursos humanos y que el mismo cuente con la

experiencia y el perfil adecuado para el puesto.
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° Adquirir y mantener equipos informaticos
adecuados y con la capacidad requerida para el

registro y procesamiento de la informacién.

° Realizar un monitoreo peridédico sobre 1la
calidad de servicio que se brinda al personal

de la Facultad.

° Efectuar un diagndéstico sobre las necesidades
de todo el sector laboral, para determinar 1los
programas que se ofrecerdn y proporcionar 1los
lineamientos a la unidad de recursos humanos

para desarrollarlos.

1.2 ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS
La Junta Directiva de la Facultad establecerd 1los
objetivos, partiendo del esquema operativo de la
funcién de administraciédn de recursos humanos,

dichos objetivos se detallan a continuacién.

e ILograr una eficiente administracidén de recursos

humanos en la Facultad de Odontologia, para
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mantener el desarrollo y bienestar del personal

que la integra.

e Mantener registros actualizados del personal que
labora en la Facultad, lo cual ayudara a la toma

de decisiones.

e Brindar con excelencia los servicios gque demanda
el personal de la Facultad, para lograr un alto
nivel de motivacidén y que éstos desempefien bien

su trabajo.

e Desarrollar efectivamente los programas
necesarios para atender al recurso humano de la

Facultad.

3 ROL DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS EN LA FACULTAD

La unidad de recursos humanos serd la responsable de la
administracién de todo el personal de la Facultad, la
cual tomard las decisiones que afectan la naturaleza de
las relaciones entre las autoridades y los empleados,

deberdn gestionar los recursos gque necesita para el
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mismo fin ante las autoridades superiores de 1la

Facultad.

La unidad de recursos humanos deberd desarrollar 1los
programas necesarios para el bienestar de los empleados,
asi como también las funciones que le compete en el marco

del modelo.

DEFINICION CLARA DE FUNCIONES
Entre las funciones que deberd desarrollar la unidad de

recursos humanos, estan las siguientes:

Planificar los recursos humanos, con el objeto de
prever las necesidades que puedan presentarse en el
futuro en cada una de las unidades organizativas de la
Facultad de Odontologia y asi lograr un efectivo

proceso de integracidén de personal.

Desarrollar programas de capacitacién, para que los
empleados de la Facultad adgquieran nuevos conocimientos
y asi garantizar que su trabajo sea efectivo logrando

con ello los objetivos de la unidad.
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e FEfectuar evaluaciones del desempefio al personal, para
conocer la forma en que se estan llevando a cabo las
actividades, asi también obtener informacidén que
demuestre las necesidades de modificar algunas
actividades vy descubrir 1las deficiencias que éstos
tienen.

e FElaborar propuestas para que las prestaciones sociales
sean mejores y con ello se logre que el empleado se

sienta motivado y desarrolle mejor sus actividades.

1.5 POSICICION JERARQUICA DE LA UNIDAD EN LA FACULTAD
La unidad de recursos humanos serd establecida como
unidad ejecutora, en lo que se refiere a la funcidén de
administracién de recursos humanos en la Facultad de
Odontologia de la Universidad de El1 Salvador, dependera
de la Direccidén Administrativa vy a la vez darad apoyo al

resto de unidades organicas que conforman la Facultad.

El organigrama que se ha elaborado para la Facultad de
Odontologia de la Universidad de El1 Salvador, se

presenta a continuacidn:



ORGANIGRAMA PROPUESTO PARA LA FACULTAD DE ODONTOLOGIA, ESTA EN ARCHIVO DE EXCEL

1.6 RECURSOS ASIGNADOS

Para que la unidad de recursos humanos desarrolle en

forma efectiva las funciones que 1le competen,

disponer de todos los recursos necesarios tales

recursos humanos, materiales y financieros.

HUMANOS :

Para que las actividades se realicen en forma efectiva

es necesario que la unidad cuente con el siguiente

personal:

109

debera

como :



1 Jefe de Departamento
1 Secretaria

1Técnico del SIRHI

110

1Técnico en el area de reclutamiento y seleccidn de

personal, prestaciones y beneficios

1Técnico en registro y control de estadisticas

MATERIALES:

Los recursos materiales dgque se requeriran

implementar el modelo son los siguientes:

4 Escritorios

4 Contdémetros

4 Archivos metélicos

1 Fax

4 Computadoras

4 Sillas ejecutivas

4 Muebles para computadora
4 Impresores

1 Fotocopiadora

1 Oasis

1 Teléfono

para
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1 Mueble para la fotocopiadora

FINANCIEROS:

La unidad de recursos humanos, financieramente
dependerd del Decanato de la Facultad, conforme a
lo aprobado en el presupuesto anual que el Gobierno

otorga a la Institucidn.

MONITOREO DE LA FUNCION
El monitoreo de 1la funcidédn de administracidén de
recursos humanos estard a cargo de la Junta
Directiva de la Facultad, para lo cual la unidad
correspondiente al final de cada afio laboral debera
presentar el plan operativo para el siguiente arfio,
el cual se someterd a revisién, discusidbn 'y
aprobacidén en los términos y plazos
correspondientes; también deberd presentar una
memoria anual de labores que sustente el desarrollo

de las actividades.
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2. ELEMENTQS ADMINISTRATIVOS QUE ORIENTARAN LA
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS
2.1 FORMULACION DE LA MISION, VISION Y OBJETIVOS

Para desarrollar eficientemente la funcidén de
administracidédn de recursos humanos, la unidad
encargada debe contar con la misidén, visidén vy
objetivos que identifiquen y proyecten el qgquehacer
de la misma, los cuales debe difundir a todo el

personal para realizar las actividades en forma

efectiva.

2.1.1 MISION
La misién que debe cumplir la unidad de
recursos humanos de la Facultad de Odontologia

se denota a continuacidn:

“Ser la unidad administradora del recurso humano
en la Facultad de Odontologia, operadora de la
funcién de administracidédn 'y responsable de
brindar con eficiencia los servicios que demanda

el personal de la misma”
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.2 VISION

La visidén que debe pretender alcanzar la unidad

de recursos humanos es la siguiente:

“Alcanzar la excelencia en la operativizacidn de
la funcién de administracidén de recursos humanos
en la Facultad de Odontologia, generando recurso

humano altamente calificado y competitivo”

.3 OBJETIVOS

Los objetivos que se debe plantear la unidad de
recursos humanos para 1implementar el modelo de
administracién de recursos humanos y desarrollar
eficientemente las funciones que le corresponden

son los siguientes:

e TLograr efectividad en el desarrollo de las

actividades que corresponde a la unidad.

e Satisfacer las necesidades de los demandantes

del servicio que brinda la unidad.
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Percibir los recursos necesarios para
desarrollar con eficiencia 1la funcidén de

administracidén de recursos humanos.

Establecer la conformacidén orgédnica adecuada
para el desarrollo de 1las funciones de 1la

unidad

Implementar los programas hecesarios para

mantener un buen ambiente laboral.

Lograr un efectivo control en el desarrollo
de la funcidén de administracidén de recursos

humanos.

2.2 POLITICAS QUE REGIRAN SU ACCIONAR

Entre las politicas que regiran el accionar de la

unidad de recursos humanos se tienen:

Proponer al organismo superior de la Facultad la
puesta en marcha del modelo de administracidén de

recursos humanos.
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Darle seguimiento al modelo de administracidn por
medio de la jefatura de la unidad.
Mantener calidad en el servicio que se ofrece a

los demandantes y una comunicacién efectiva.

Presentar anualmente un plan operativo a 1las
autoridades superiores que contenga el detalle de
los recursos necesarios para el funcionamiento de

la unidad.

Presentar a las autoridades superiores la
propuesta de la estructura organica de la unidad

para el efectivo funcionamiento.

Analizar las necesidades del personal de la

Facultad para establecer los programas adecuados.

Disefiar los mecanismos y herramientas para el
efectivo control de la funcién de administracidn

de recursos humanos.
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2.3 ESTRATEGIAS QUE SE APLICARAN

Dentro de las estrategias que se aplicardn en la
unidad de recursos humanos con el fin de lograr 1los

objetivos y metas se establecen las siguientes:

e Tmplementar las politicas gque se han establecido

con el fin que se alcancen los objetivos y metas.

e Concientizar al personal que operativiza la
funcidén de administracidén de recursos humanos de
la importancia que tienen vy asi lograr los

objetivos y metas planeadas.

e Desarrollar con eficiencia % eficacia la
administracién de recursos humanos para el logro

de los objetivos.

e Proporcionar al personal un ambiente de

aprendizaje que perdure.
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Mantener una comunicacién efectiva con todas las
unidades orgénicas de la Facultad, a través de
los diferentes medios de comunicacidn,
permitiendo asi una eficiente coordinacidn de

las actividades.

Evitar la excesiva burocracia en los diferentes

trdmites que se realizan.

Investigar las necesidades de capacitacién, en
las diferentes &reas que conforman la Facultad,
detectando las prioridades existentes.

Establecer programas de capacitacidén gque estén
disefiados para ser impartidos en el momento que

se necesiten.

E1l personal que operativiza la funcidén de
administracién de recursos humanos debera
brindar una buena atencién al personal

demandante del servicio.
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e Crear mecanismos de supervisidén para verificar
que las actividades se desarrollen como fueron

planeadas.

e Realizar evaluaciones del desempefio cada seis
meses para personal docente y administrativo con

el objeto de determinar su rendimiento.

e Asesorar a todas las unidades organicas que
conforman la Facultad en 1lo relacionado a

aspectos de recursos humanos.

.4 PROYECCION DE OFERTA Y DEMANDA DE PERSONAL

La wunidad de recursos humanos debe realizar un
programa referente a la proyeccidédn de oferta vy
demanda de personal, para cubrir las necesidades

que puedan presentarse.

2.4.1 PROYECCION DE OFERTA DE PERSONAL
Para llenar una plaza vacante, la unidad de
recursos humanos debe tomar en cuenta en

primer lugar la oferta interna, conformada por



119

el personal que labora en la Universidad de El
Salvador; los que pueden ser promovidos o
transferidos, para lo cual debera realizarse
una auditoria de personal de la actual fuerza
de trabajo y asi detectar el potencial de 1los
trabajadores, posteriormente la unidad de
recursos humanos planificard el reclutamiento,

seleccidén, induccidn y capacitacidn de éstos.

2.4.2 PROYECCION DE DEMANDA DE PERSONAL
La unidad de recursos humanos de la Facultad
tiene que estimar las necesidades futuras de
personal, con el fin de prepararse para llevar
a cabo sus actividades y alcanzar sus

objetivos.

La demanda de personal presentard variaciones
debido a diferentes circunstancias tales como:
jubilaciones, renuncias, embarazos,
enfermedades, despidos, muertes y licencias de

permisos; por lo que la unidad de recursos
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humanos deberd estar preparada para solventar

cualgquier necesidad de personal.

PLANES DE TRABAJO
Los planes de trabajo que deben ejecutarse en la
unidad para desarrollar una efectiva administracién
de recursos humanos, estardn enmarcados en dos
tipos que son: planes operativos o téacticos vy

planes estratégicos.

Los planes operativos deben formularse a corto
plazo para un periodo de un afio, la metodologia
consistird en que el jefe de la unidad de recursos
humanos sostendrd una reunidén con los Jjefes de las
demds unidades orgénicas de la Facultad, para
informar sobre la elaboracién del plan de trabajo
del afio siguiente, con dos meses antes de terminar
el ejercicio anual de labores, donde solicitaré
informacidén sobre algunos aspectos y datos
necesarios para el plan, seflaldndoles el plazo para

proporcionar la informaciédn.
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Cuando se obtenga la informacidén, se procederd a
elaborar el plan de trabajo, el cual deberé
contener: las actividades a desarrollar durante el
afio, un cronograma de las mismas, 1los recursos
necesarios a utilizar, los objetivos que se
persiguen con el mismo, las politicas y estrategias
a desarrollar, los costos y gastos a incurrir,
como también se deberd analizar y detallar los
factores internos y externos que podrian afectar,
para que un mes antes de iniciar el nuevo afio se
tenga listo y someterlo a la aprobacidén de Junta
Directiva.

Los planes estratégicos deberdn formularse a largo
plazo para un periodo de <cinco afios, para los
cuales se utilizard la misma metodologia de 1los
planes operativos y presentaradn el mismo contenido,
con la diferencia que su proyeccidn sera para un

plazo mayor.

2.6 FUNCIONES A DESARROLLAR
La unidad de recursos humanos serd la encargada de

desarrollar en forma efectiva la funcidn de
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administracién de recursos humanos, para satisfacer
las necesidades que demanda el personal; para 1lo
cual debe cumplir con ciertas funciones Dbésicas,

entre las cuales se mencionan:

e Reclutamiento, seleccidédn y contratacidén de

personal
e Prestaciones y beneficios sociales
e TInduccidédn del personal
e (Capacitacién y desarrollo
e Promociones y rotacién del personal
e FEvaluacidén del desempefio
e Sistema de remuneraciones
e Sistema de relaciones laborales

e Control de recursos humanos

.7 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

En este apartado se mencionan en forma secuencial
todos los pasos o acciones a realizarse, para
lograr el cumplimiento de las actividades %

funciones especificas que debe alcanzar la unidad
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de recursos humanos de la Facultad de Odontologia

de la Universidad de El1 Salvador.

PROCEDIMIENTO DE PRESTACIONES ECONOMICAS A EX-

EMPLEADOS DE LA FACULTAD.

e La unidad de recursos humanos recibe la
solicitud del interesado junto con los demas
documentos solicitados para preparar un
expediente, los cuales son:

- Acuerdo de renuncia y de permisos sin
goce de sueldo si los hubiere.
- Fotocopia de Documento Unico de Identidad
- Solvencias de: Unidad donde laboréd,
Tesoreria, Libreria Universitaria, Fondo
Universitario de Proteccidn, Biblioteca
Central y Local.
e FElabora los célculos y constancias de tiempo
de servicio.
e Los envia a Auditoria Interna para pre-
revisidén de céalculos
e Auditoria Interna los devuelve a la unidad ya

sea con visto bueno o con observaciones.
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Una vez tenga el visto bueno de Auditoria, 1lo
envia para firma y sello a Sub-Gerencia de
Personal de la unidad central.

Sub-Gerencia de Personal lo devuelve firmado vy
sellado a la unidad.

Solicita al subsistema de Presupuesto,
dictamen técnico financiero.

El dictamen junto al expediente lo envia a
Fiscalia para dictamen legal.

Fiscalia emite dictamen legal y lo devuelve a
la unidad.

La unidad lo envia a Secretaria General.
Secretaria General revisa vy lo envia al
Consejo Superior Universitario.

Conse’jo lleva a discusidén, emite acuerdo,
envia copia a la unidad y a Sub-Gerencia de
Personal.

La unidad elabora el comprobante de egreso
fiscal y contacta al interesado o beneficiario
para que lo firme.

El comprobante es enviado a Auditoria Interna

para su firma y sello.
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e Auditoria Interna lo revisa, firma, sella y lo

envia al Sub-Sistema de Presupuesto.

e Presupuesto lo envia al Jjefe de 1la Unidad

Financiera Institucional para firma y sello

e Jefe de la UFI 1lo envia al Sub-sistema de

Contabilidad

e Sub-sistema de Contabilidad 1lo pasa al Sub-

sistema de Tesoreria para elaboracidén de

cheque.

e TLuego pasa a pagaduria.

e Retiro de cheque por parte del interesado

PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE

PERSONAL

La unidad interesada, solicita personal mediante
una nota explicativa donde se da a conocer la
necesidad del recurso humano en la unidad, por
razones de renuncia, destitucidn, traslados,

muertes o nuevos empleados.

Jefe de la unidad de recursos humanos, recibe

nota de la necesidad del recurso humano.
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Notifica al 4rea de reclutamiento y seleccidén de

personal de la demanda (s) presentada (s)

Reclutamiento y selecciédn, recibe la nota

enviada por la unidad solicitante.

Comunica sobre la necesidad de personal a las
autoridades superiores de la Facultad, mediante
una nota explicativa acerca del puesto segun el
caso que se presente. En caso de que la
necesidad de personal sea a nivel administrativo
O gerencia, se comunica con el Decanato de 1la
Facultad. Cuando la necesidad sea a nivel de

Docente se comunicard a Junta Directiva.

Reclutamiento y seleccidén recibe la resolucidn
de la demanda de recurso humano en relacidén al
nombramiento de los mismos, por parte de las
autoridades superiores ya sea denegada o
aprobada. Si la resolucién es denegada se
comunica a la unidad demandante con su
respectiva causa. Si la resolucidén es aprobada
se comunica por medio de nota y su nombramiento

a la unidad demandante
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Aprobada la resolucién del personal que se
requiere en la unidad demandante, el encargado
de reclutamiento y seleccidédn de personal analiza
la necesidad, en relacidén a los requisitos del
puesto o cargo que se estd solicitando tomando
como base el manual de anadlisis y descripcidn de
puestos.

Se lleva a cabo primeramente el concurso interno
dentro de la Facultad.

Realiza la publicacién de la oferta de empleo
con sus respectivos requisitos del puesto o
cargo.

Recibe curriculum vitae y documentacidn
completa gque se requiere para el puesto
ofrecido.

Revisién de la documentacidn para el proceso de
seleccidn

En caso de que no haya candidatos dentro de la
Facultad, se llevard a cabo dentro de 1la
Universidad de El Salvador tomando a todas las

Unidades que la conforman.
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Se publica la oferta de empleo con sus

respectivos requerimientos del puesto.

Recibe documentacidén completa de cada uno de los
candidatos presentados a aspirar al cargo que se

ofrece.

Revisa los expedientes de cada participante para
seleccionar 1los candidatos posibles para el
proceso de seleccidn.

Si no hay candidatos posibles dentro de la
Institucidén, se lleva a cabo el concurso externo
tomando en cuenta los candidatos del banco de
oferentes de la Facultad vy Sub-Gerencia de
Personal Central, para seleccidén de acuerdo al
cargo y los requisitos del puesto, revisando los
expedientes de cada uno de los ©posibles
candidatos.

Se seleccionan los candidatos qgque relUnen los
requisitos dentro del banco de oferentes.

En caso de no haber candidatos se manda a
publicar la oferta de trabajo fuera de la

Institucidén mediante fuentes de comunicacidn.
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Recibe curriculum vitae vy requisitos que se
requieren de los participantes para ser

seleccionados.

Revisa toda la documentacidén con los requisitos
del puesto en forma ordenada y completa de los
aspirantes al cargo, en relacidén a la necesidad
que se tenga del recurso humano en la unidad vy
la naturaleza del &rea que se pretende cubrir,
informdndoles a los aspirantes que se les haréa
un comunicado posteriormente.

Realiza la clasificacién de acuerdo a 1la
necesidad que presenta en las unidades en caso
de ser dos o més las demandas de recursos
humanos en las diferentes Jjefaturas de 1la
unidad.

Elaboraciédn del cuadro de andlisis de 1los
diferentes candidatos para cada puesto
solicitado por la unidad con los requisitos del
puesto.

Se lleva a cabo una reunidén con el Jjefe de la

unidad y el &rea de reclutamiento y seleccidn
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para discutir vy seleccionar a los tres posibles

candidatos.

Elegidos 1los tres candidatos, se les comunica
mediante telegrama o llamada sobre el lugar dia
y hora en que se llevard a cabo las pruebas

conforme los requisitos del puesto.

Se lleva a cabo la realizacidén de las pruebas a

cada uno de los candidatos.

Se realiza la evaluacidédn de las pruebas mediante
la elaboracién de cuadro de notas para el
andlisis de los datos en relacidén a 1los

resultados obtenidos.

Lleva a la jefatura de la unidad demandante el
cuadro de los resultados de las pruebas, para

discutir la seleccidédn del candidato.

Comunica a la jefatura de la unidad de recursos
humanos las alternativas de los candidatos que
pasaron las pruebas, para tomar las decisiones
junto con las observaciones hechas por el jefe

de la unidad demandante.

Se selecciona al candidato elegido de acuerdo a

los requisitos que el puesto presenta.
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e TInforma a la unidad solicitante, quien es el
candidato elegido

e Se le comunica a la persona elegida, por medio
de telegrama o teléfono para gque se presente a
la unidad de recursos humanos

e Archiva expediente de los demds candidatos que

calificaron para pasar al banco de oferentes.

PROCEDIMIENTO DE INCAPACIDADES DEL SEGURO SOCIAL

QUE GENERAN SUBSIDIO

e La unidad de recursos humanos recibe incapacidad
de parte de las wunidades que conforman la
Facultad.

e TLlena la parte de la incapacidad donde solicitan
meses cotizados fecha de ingreso vy salario
devengado.

e FElabora acuerdos si las 1incapacidades son
mayores de cinco dias.

e FEnvia la incapacidad original y copia a la sub-

gerencia de personal de la unidad central para



COLECTIVO

132

que esta la tramite ante subsidios del Instituto

Salvadorefio del Seguro Social.

Cuando un empleado durante el afio fiscal pase de
los tres meses de incapacidad en forma continua
o discontinua se le entrega la incapacidad para
que la tramite ante las oficinas del Seguro
Social, para que éste le cancele el 75% de su
salario y el 25% restante se lo cancelara la

Facultad.

PROCEDIMIENTO DEL SEGURO DE VIDA

TRAMITE DE GASTOS FUNERARIOS:

La unidad de recursos humanos recibe comunicado
de la muerte del trabajador ya sea por parte del
beneficiario o de la jefatura de la unidad donde
laboraba.

Solicita partida de defuncidén del trabajador.

Elabora acuerdo para dejar sin efecto el

nombramiento.
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e Manda nota del fallecimiento del trabajador
junto con la partida de defuncidén a sub-gerencia

de personal de la unidad central.

e Sub-gerencia de personal tramita el cheque ante
la compafila aseguradora vy manda llamar al

beneficiario para entregarselo.

TRAMITE DEL SEGURO DE VIDA COLECTIVO:

e Manda a llamar a los beneficiarios para que se
presenten a la sub-gerencia de personal de la
unidad central para que les asesore sobre 1los

documentos a presentar para el reclamo.

e Unidad de recursos humanos hace tramite del pago
ante la aseguradora y manda a llamar a 1los

beneficiarios para entregarles el cheque.

PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

o Ta seccidn de prestaciones determina la
metodologia a emplear para la recoleccién de 1la
informacidén, mediante encuestas y entrevistas
personales con las Jjefaturas, para determinar

las necesidades que se presenten con Dbase a
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estadisticas que arrojen los datos como fuente

de informacidén en el archivo de datos.

Planifica la elaboracién del plan de trabajo a
desarrollar, mediante una proyeccién anual de
las actividades con base a resultados de las
necesidades vy prioridades dque se presenten,
mediante las partes del contenido del documento

a presentar.

Primeramente elabora la introduccién que llevaréa
el plan de trabajo, para dar a conocer en forma
general, concreta y precisa de todo el contenido
y su importancia en el &rea de capacitacién vy

desarrollo.

Encargado determina los objetivos generales vy
especificos a tomar con relacidédn al area de
capacitacién y desarrollo de las actividades a

realizar.

Establece las metas a obtener con base a las
normas establecidas dentro del reglamento de la
carrera administrativa de la Universidad de E1

Salvador.
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Priorizar del listado las acciones o actividades
a realizar durante el periodo establecido en el

plan de trabajo.

Establece los recursos con que cuenta la seccidn
de prestaciones para poder elaborar las
diferentes actividades del plan de trabajo a
desarrollar, con relacidén a los recursos
econdémicos y humanos, con el apoyo de
profesionales que laboran en catedra y talleres,
asi como los recursos materiales para la
consecucién de las actividades vya sea de tipo
logistico y equipo, infraestructura etc. y el
apoyo de la Facultad para que se realicen las

diferentes capacitaciones.

Elaboracidn de las conclusiones con la
finalidad de una mayor eficiencia en el

desarrollo de las actividades.

Encargado realiza programa de capacitacidén para
el afio en curso a desarrollarse con base a las
normas. Se establece la fecha de desarrollo de
las actividades y el nUmero de participantes en

cada evento determinado por la frecuencia
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suscitada en las encuestas y la capacidad de

cobertura que tenga la unidad.

Encargado de capacitacidén lleva el borrador del
documento a la unidad de recursos humanos para
revisarlo, discutirlo y hacerle las
modificaciones que sean necesarias;
desarrollando una estimacidén de los costos de
cada evento a desarrollar dentro del programa.
Lleva el documento a las autoridades superiores
para aprobacidén de todas las acciones de
capacitacidén a desarrollar en el afio.

Envia programa a jefes de unidades.

Capacitacidén elabora el cuestionario para poder
determinar los diferentes tipos de necesidades
que se requiere en las diferentes unidades de 1la
Facultad.

Entrega para revisioén y correccidn de
cuestionario a la unidad de

recursos humanos.

La unidad de recursos humanos, revisa y realiza
correcciones si se requieren o cree convenientes

para el estudio en cuestidn.
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Le entrega cuestionario con el Vo. Bo. o)
correcciones al encargado de prestaciones.
Seccidén de prestaciones recibe cuestionario.

En caso de que tenga que realizar observaciones
hechas por 1la unidad de recursos humanos las
corrige.

Encargado realiza entrevista vy entrega 1los
cuestionarios elaborados, para determinar las
necesidades de <capacitacién con Dbase a la
informacién recolectada y confirmada para las
diferentes jefaturas de las wunidades de 1la
Facultad.

Recopila toda la informacidén y cuestionarios por
parte de la jefatura.

Ordena y clasifica las diferentes areas
demandadas por las Jjefaturas de acuerdo a la
prioridad % necesidad de la informacién
recolectada.

Realiza la tabulacidédn de cuestionarios para
obtener los datos estadisticos.

Se realiza un diagndéstico de las tabulaciones,

comparando los datos estadisticos obtenidos en
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relacidén a los aflos anteriores, determinando el
porcentaje de las 4&reas que se han cubierto
partiendo de las necesidades presentes.

Se archiva la informacién dentro del banco de
datos de acuerdo a las necesidades del personal.
Después de realizar las encuestas entre el
personal de las diferentes unidades, se elabora
un listado de las necesidades en las &reas de
capacitacidén sugeridas.

Se entrega el listado anterior a los jefes de
las unidades como una propuesta y solicita 1la
nétmina de las necesidades de capacitacidén de
acuerdo a la naturaleza de las funciones,
especificando el nUmero de personas a Su cargo.
Se numeran los listados de necesidad de
capacitacidén en cada especialidad o area de
trabajo.

Se lleva a cabo reuniones de coordinacidén en las
que se les da el perfil del evento.

Los docentes o instructores presentan proyectos

con los respectivos contenidos.

El documento se evalta para su aprobacién.
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PLANILLAS
MECANIZADAS

La wunidad de recursos humanos realizard la
formulacién de planillas de remuneraciones,
iniciando la actualizacién a partir del primer
dia hébil del mes correspondiente, tendréan
dieciséis dias habiles para finalizarla.

Se recibirdn acuerdos de nombramientos de
personal nuevo y movilidad interna, el primer
dia hédbil del mes correspondiente.

En los primeros cinco dias habiles se remitiran
acuerdos de licencias, sanciones, llegadas
tardias y demas acciones del personal.

En los primeros cinco dias habiles se elaboraran
los reportes de altas y bajas de descuentos a
los salarios de cada trabajador.

El octavo dia hébil del mes se enviaran las
planillas de remuneraciones a la Auditoria
Interna para su revisidn y validacidn; quien las
devolverd a mas tardar en dos dias hébiles.

La Unidad Financiera Institucional tendrd hasta

nueve dias habiles para efectuar la
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planificacidén del financiamiento y previsidn de

fondos para el pago de salarios.

Una vez revisadas y validadas las planillas de
remuneraciones por Auditoria Interna, la unidad
de recursos humanos tendrd un dia habil para el
procesamiento definitivo y dos para que los

trabajadores firmen planillas.

Depurada la planilla se enviara en un diskette y
tres ejemplares impresos firmados y sellados a
la sub-gerencia de personal de la unidad
central, donde remitirdn a tesoreria un ejemplar
y los demds a las unidades de presupuestos vy
Auditoria Interna.

El Jjefe de la unidad financiera y el tesorero
Institucional tendradn un dia habil para la
transferencia de fondos y envio de la base de
datos al Banco.

Para el pago de planillas de salarios, INPEP,
AFPs, 1ISSS y otras retenciones, el tesorero
tendrd cuatro dias hédbiles antes de finalizar el

mes para el respectivo pago.
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8 PROGRAMAS A IMPLEMENTAR

La unidad de recursos humanos de la Facultad de
Odontologia para poder cumplir con los objetivos
propuestos debe desarrollar una serie de programas
que a su vez le permitan brindar un excelente
servicio a los empleados y puedan llevar a cabo

secuencialmente los procesos y planes de trabajo.

Para poder ejecutar eficientemente la funcidén de
administracidn de recursos humanos, se deben

implementar los programas siguientes:

e Programa de reclutamiento y seleccidn de personal
e Programa de induccidn

e Programa de evaluacidén del desempefio

e Programa de administracién de sueldos y salarios
e Programa de capacitacidén y desarrollo

e Programa de higiene y seguridad ocupacional

e Programa de motivacién
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LOS PROGRAMAS SE ENCUENTRAN EN ARCHIVO DE EXCEL
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PROGRAMA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
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PROGRAMA DE RECLUTAMIENTO
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PROGRAMA DE INDUCCION
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PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO
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PROGRAMA DE SUELDOS Y SALARIOS
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PROGRAMA DE HIEGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
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PROGRAMA DE MOTIVACION
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PROGRAMA DE CAPACITACION Y DESARROLLO
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ESTRUCTURA ORGANICA

En este apartado se establece la estructura
organizativa que tendrd la unidad de recursos humanos,
en la que se incluye aspectos tales como: Organigrama
de la unidad, las é&reas de trabajo que la conformaréan y
las funciones que les competen desarrollar a cada una

de estas &areas.

Tomando en cuenta lo anterior la unidad sera la
encargada de desarrollar uUnicamente la funcién de
administracién de recursos humanos, para lo cual estaré
conformada por un Jjefe especializado en esta é&rea,
quien serd el encargado(a) de coordinar y controlar el
trabajo que realice el personal bajo su cargo, guienes
deberdn 1llenar los requisitos que cada puesto de
trabajo exige para desarrollar eficientemente las
actividades. Adicionalmente se establecerd la cantidad
de personas que deben integrar la unidad en funcidén a

la cantidad de recursos humanos que atenderén.

2.9.1 ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD

La unidad de recursos humanos operativizard la

funcidén de administracidén de recursos humanos, a



continuacidén se presenta

unidad por &reas de trabajo.

ORGANIGRAMA PROPUESTO PARA LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Unidad de Recursos
Humanos

organigrama

Seccion de Registro
y Control de
Personal

Seccién encargada
del SIRHI

Secciéon de
Reclutamiento y
Seleccion de
Personal,
Prestaciones y
Beneficios Sociales

2.9.2 DESCRIPCION DE AREAS DE TRABAJO

En este numeral se hace una descripcidén de
las

unidad de recursos humanos de la Facultad

de
Salvador, las cuales

Registro vy

dreas de trabajo

Odontologia de

que

Control de Personal,

Universidad de

Seccidn

conformaran

Seccidn
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encargada del SIRHT, \% Seccidn de

Reclutamiento, Seleccidn de Personal,

Prestaciones y Beneficios.

SECCION DE REGISTRO Y CONTROL DE

PERSONAL

Serd la encargada de 1llevar a cabo el
registro de cada empleado de la Facultad
de Odontologia, por lo que tendrd que
llevar un expediente por cada wuno de
ellos como también realizar auditorias de
personal, al mismo tiempo seréa la
responsable de controlar que las diversas
unidades de la Facultad desarrollen su
trabajo de acuerdo a lo planeado, con el
objetivo de detectar variaciones
presentadas y asi poder efectuar las

correcciones necesarias.

SECCION ENCARGADA DEL SIRHI

Esta seccién serd la encargada de manejar el
Sistema Integrado de Recursos Humanos

Institucional, en donde se elaborardn las
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diferentes planillas de pago de sueldos a
los empleados de la Facultad,
Administradoras de Fondos de Pensiones,
Instituto Salvadorefio del Seguro Social e

Instituto Nacional de Empleados Publicos.

e SECCION DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL

Tendrd a su cargo lo referente a las
contrataciones de personal y todo 1lo
relacionado a prestaciones sociales de todos
los empleados de la Facultad de Odontologia

de la Universidad de El1 Salvador.

2.10 SISTEMA DE COMUNICACION

El sistema de comunicacién que se debe implantar en
la unidad de recursos humanos de la Facultad de
Odontologia de la Universidad de El1 Salvador es de

la siguiente manera:

Hacia abajo con los subalternos y operativo, hacia
arriba con las autoridades superiores y
horizontalmente con las Jjefaturas de las otras

unidades.
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Para que la comunicacidén sea efectiva y comprendida
lo mas adecuado a wutilizar por la unidad de
recursos humanos es la comunicacidén escrita por
medio de memorando, informes, reportes carta, para

lo cual es necesario tomar en cuenta aspectos como:

e FExpresar con claridad el propdésito a lograr con

el mensaje.

e Que el mensaje sea dirigido a la ©persona
involucrada directamente con el mensaje y con
copia a quien corresponda.

¢ Ieer cuidadosamente y analizar el documento

recibido

e Darle seguimiento al mensaje recibido de acuerdo
a la prioridad que este requiera.

e FEstampar firma, fecha y hora al documento
recibido como al que devuelve al informante.

e Flegir el momento adecuado para la entrega del

documento

e Mantener una comunicacidn reciproca.

Por otra parte es indispensable comunicarse en

forma oral a través de reuniones formales con las



.11

156

personas involucradas en el tema para encontrar 1la
mejor solucién al problema que se esté tratando, es
importante que de esta reunién quede constancia en
forma escrita por cada uno de los participantes o
si es necesario levantar un acta de lo acordado en

la misma.

SUPERVISION DE ACTIVIDADES

La unidad de recursos humanos, sera la encargada de
vigilar que las actividades se ejecuten tal y como
fueron ordenadas, para ello hard uso de la
observacién directa e informes recibidos por 1lo
subalternos, con el objeto de alcanzar las metas y

objetivos planeados y asi evitar demoras.

El personal involucrado en la ejecucidén de la
funcién de administracidédn de recursos humanos,
serd evaluado por parte de la Jjefatura, en forma
constante, ya que la puesta en marcha del diseto,

asi lo establecen.

La Jjefatura del departamento tendrd que realizar
otras actividades que ayuden a medir el

cumplimiento de las nuevas funciones asignadas a
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cada empleado entre las cuales se mencionan 1las
siguientes:
e Verificar el logro de metas y objetivos a través

de una supervisidén constante

e Realizar reuniones peridédicas de todas las
personas, cada mes con el objeto de conocer las

necesidades que vayan surgiendo.

Para que el empleado pueda desarrollar Dbien su
trabajo y que se pueda realizar una supervisidn
efectiva, se tiene que tomar en cuenta las

siguientes consideraciones:

El personal deberd trabajar en un clima agradable,
saludable y seguro.

Dar al personal la oportunidad de ser ellos mismos
Que el personal conozca y sSe concienticen de 1los
objetivos que se persiguen para gue estos se
cumplan en forma efectiva

Establecer una excelente comunicacién entre 1los
empleados

Estimular al empleado promoviéndolo tomando en

consideracién la capacidad que este posee
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e Los empleados deberdn ser guiados en la ejecucidn

de las actividades

2.12 MECANISMOS DE CONTROL

La unidad de recursos humanos para llevar a cabo un
efectivo control sobre la funcidén de administracidn
de recursos humanos debe contar con mecanismos Yy
herramientas técnicas que sirvan de apoyo tanto a la
jefatura de la unidad como al personal operativo,

los cuales se detallan a continuaciédn:

2.12.1 REGISTROS

Los registros serviran a la unidad para
almacenar la informacidén y contar con esta en
un momento determinado para la toma de
decisiones; en tal sentido se debe llevar los

siguientes registros:
e FExpediente de personal
e Accionar del personal

e Banco de datos

2.12.2 ESTADISTICAS

La unidad deberéa llevar un control

estadistico sobre la informacidén y registros
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del personal ©para tomar decisiones en
determinado momento; para ello se debe
contar con una base de datos actualizada de
la cual se puedan extraer datos exactos y se
puedan hacer representaciones graficas que
muestren tendencias del accionar del

personal.

2.12.3 INFORMES

Para tener un control efectivo de 1la
informacién del personal se hace necesario
la presentacidén de informes periddicos para
dar a conocer los aspectos relevantes
ocurridos en la Facultad referente a la
funcioén de administracién de recursos
humanos, los cuales contendran las

actividades y resultados obtenidos.

3. ECURSOS HUMANOS PARA COSTO DE IMPLEMENTACION DEL MODELO DE

ADMINISTRACION DE RLA FACULTAD DE ODONTOLOGIA

En este punto se determina el costo en que se incurrira al
implementar el Modelo de Administracién de Recursos Humanos en
la Facultad de Odontologia, para lo cual se presentan 1los

objetivos, actividades a realizar y los recursos a utilizar:
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OBJETIVOS

General

e Determinar el costo a incurrir para implementar el
modelo de administracién de recursos humanos en la

Facultad de Odontologia

Especificos

e Definir las actividades que conllevara la
implementacidn del modelo de administracidén de
recursos humanos.

e Determinar los recursos necesarios para la
implementacidén del modelo, a fin de cuantificar el

valor monetario a incurrir.

ACTIVIDADES A REALIZAR

Para implementar el modelo de administracién de recursos
humanos, se requiere desarrollar una serie de
actividades secuenciales para el funcionamiento del

mismo, las cuales se definen a continuaciédn:

° Presentacidn: La unidad de recursos humanos

deberd presentar la propuesta a Junta Directiva
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de la Facultad para su revisidén anédlisis vy
discusién.

Aprobacién: Junta Directiva ordenara la
aprobacién del documento y la implementacidén del
Modelo.

Entrega del Modelo: La unidad de recursos humanos
deberéd proporcionar una copia del documento a las
instancias y personal involucrado.

Conformaciédn de la Unidad: Se debe organizar la
unidad de recursos humanos que serd la encargada

de implementar el modelo.

Designacidén de puestos: Se debe asignar el
personal que ocupard cada puesto de trabajo en la
unidad.

Capacitacidén: Se debe capacitar a las personas
responsables de desarrollar la funcién de
administracién de recursos humanos, a fin de
proporcionar los elementos % conocimientos
necesarios para ejecutar con eficiencia el
modelo.

Ejecucidn: Para ejecutar el modelo de
administraciédn de recursos humanos, el jefe de la
unidad debe coordinar las actividades que

implican la puesta en marcha.



3.3 RECURSOS A UTILIZAR

A continuacidén se presentan 1los
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recursos necesarios para

implementar el modelo de administracidédn de recursos humanos

en la Facultad,

3.3.1

Los

modelo son los siguientes:

RECURSOS HUMANOS

recursos humanos necesarios para

con sus respectivos valores monetarios.

implementar el

APORTACIONES
MENS. ISSS,

RECURSO SUELDO arp nsaporp | TOTAL

MENSUAL ANUAL
Jefe de la Unidad Us$ 800.00 Uss 120.00 US$11,040.00
Técnico encargado de 1la|US$ 571.43 Uss$ 85.71 Uss 7,885.68
seccidn de
Reclutamiento, Seleccidn
de Personal y Beneficios
Sociales
Técnico encargado de 1la|US$ 571.43 Uss 85.71 Uss 7,885.68
seccidén del SIRHI
Técnico encargado de 1la |USS$ 571.43 USsS 85.71 Uss 7,885.68

seccidn de Registro vy
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Control de Personal

TOTAL

US$2,514.29

Us$

377.14

US$30,171.44

3.3.2RECURSOS MATERIALES

Los recursos materiales que se requerirdn para

implementar el modelo son los siguientes:

No ARTICULO PRECIO COSTO TOTAL
UNITARIO
4 Escritorios Uss 74.00 | USS 296.00
4 Sillas ejecutivas Uss 50.00 | USS 200.00
4 Archivos metélicos Uss 100.00 | USS$ 400.00
1 Fax Uss 122.00 | USS 122.00
4 Computadoras Uss 1,300.00 |USs 5,200.00
4 Impresoras Uss 600.00 | USS 2,400.00
4 Muebles para | USS 100.00 | USS 400.00
computadora
4 Contdémetros Uss 35.00 | USS 140.00
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Fotocopiadora Uss 1,200.00 |USsS 1,200.00
Aparato telefdnico Uss 25.00 |USs 25.00
TOTAL Us$
10,383.00
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ANEXO No. 1

Cuestionarios para recolectar
la informacién de campo

Cuestionario para ser contestado por los Miembros de la Junta Directiva de la Facultad de
Odontologia de la Universidad de El1 Salvador



INDICACIONES

El presente instrumento de recoleccidén de informacidn contiene
dos clases de preguntas:

Abiertas y semicerradas. Para las primas contestar acorde a lo
que considere conveniente

y para las segundas seleccionar las alternativa(s) que considere
adecuada (s) .

I. DATOS DE IDENTIFICACION

Unidad Orgédnica a la que pertenece:

Cargo segun nombramiento:
Cargo de eleccidn:
Sector que representa:

Tiempo de Servicio:
Facultad:

Unidad:

Cargo de eleccién:

Estudios realizados:
Bachillerato (
Técnico (
Universitario (
Pre-Grado (
Post-Grado (
Otros (

—_— — — — — ~—

DATOS SOBRE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Estadn claramente definidos los objetivos de la unidad de
recursos
Humanos de la Facultad de Odontologia?
Si ( ) No ( ) Porque:




Si contesto afirmativamente, responder pregunta No 2,
caso negativo pasar a la pregunta No. 3.

Mencione los objetivos de la unidad de recurso humanos
de la Facultad de Odontologia:

Mencione las politicas que orientan el qguehacer
administrativo de la Unidad de recursos humanos




Considera que las politicas de la unidad contribuyen a
lograr los objetivos?

Si ( ) No ( )
Porque:

Estdn siendo definidas caramente las politicas que
orientan el accionar de recursos humanos al personal
que operativiza la funcidén de administracidén?

Si ( ) No )
Porque:

Considera importante la labor que realiza la unidad de
recursos humanos en la Facultad

Si ( ) No )
Porque:




Cual es la posicidén Jjeradrquica que ocupa la unidad de
recursos humanos en la Facultad

Jerarquicamente la wubicacidén que posee la unidad de
recurso humanos es la idead ©para realizar sus
funciones

Si ( ) No ( )
Porque:

¢Cudl es el rol de la unidad de recursos humanos en la
Facultad?

Estdn claramente definidos los niveles de autoridad vy
responsabilidad de la unidad de recursos humanos

Si ( ) No )
Porque:

Las responsabilidades para cada puesto de trabajo, estén
acorde a los lineamientos y manuales preestablecidos

Si ( ) No )
Porque:




Considera que los recursos asignados a la wunidad de
recursos humanos son los necesarios para desarrollar
la funcidn

Si ( ) No ( )
Porque:

Cuales son los recursos asignados a la unidad?

Se le Dbrinda monitoreo a la funcidén que realiza la
unidad de recursos humanos

Si ( ) No )
Porque:

Espacio reservado para incluir algun elemento (aspecto)
que no se considere en el instrumento de recoleccidn
de informacidén y que contribuya al alcance
del objetivo del estudio que se lleva cabo.




Cuestionario para ser contestado por el personal dque
operativiza 1la funcién de administracién de recursos
humanos de la Facultad de Odontologia de la Universidad de
El Salvador, con el objeto de conocer la forma en que se
estan llevando a cabo las actividades.

El presente instrumento de informacidén, contiene dos clases de
preguntas:

Abiertas y semicerradas, para las primeras contestar acorde a lo
que considere conveniente y para las segundas seleccionar la(s)
alternativa(s) que considere

Adecuada (s) .

I. DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre de la Unidad:

Cargo segun nombramiento:
Cargo segun Funciones:

Tiempo de Trabajo:

Facultad:
Unidad:
Cargo:

Estudios realizados:
Bachillerato (
Técnico (
Universitario (
Pre-Grado (
Post-Grado (

—_— — — — ~—

IT. DATOS SOBRE LA APLICACION DE LA FUNCION DE ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS

1. Mencione los objetivos que se persiguen con la
aplicacién de la funcidén de administracidén de recursos
humanos?




2 .:.De que forma se cumplen los objetivos?

Parcialmente ( )
Totalmente ()

No se cumplen ( )

Porque?

3. ¢Considera que se cumplen los objetivos en la unidad de
recursos humanos?

Si ( ) No ( )

Porque:

4. Mencione las politicas que guian el funcionamiento de la
unidad de a unidad de recursos humanos.

5. ¢Cémo se aplican las politicas establecidas en la unidad
de recursos humanos?




6.:;Considera que las politicas proporcionadas son
suficientes y oportunas de acuerdo a las funciones de 1la

unidad?
Si ( ) No  ( )
Porque:

7. Mencione las estrategias que se aplican para el
desarrollo de la funcidén de administracidén recursos
humanos.

8. ¢Cobmo considera que se aplican las estrategias en la
unidad de recursos humanos?




10. ¢Que medios utilizan para llevar a cabo la oferta vy
demanda de personal?

11. ;Que tipo de planes se ejecutan en la unidad de recursos
humanos para el desarrollo de las actividades?

12. ¢Considera que los planes de trabajo desarrollados se
cumplen en su totalidad-?

Si ( ) No ( )
Porque:

13. ¢Cuédles son las funciones que desarrolla en la unidad?




14.:;Considera que estédn bien definidas las funciones que le
corresponde realizar?

Si ( ) No )
Porque:

15.;Estdn definidos los procesos de trabajo gque se ejecutan
en la unidad de recursos humanos?

Si ( ) No  ( )
Porque:
16. ¢:Mencione los manuales de procedimientos para la

ejecucién de sus actividades?

17.:;Considera que los planes de trabajo establecidos se

cumplen en su totalidad?
S1i ( ) No ( )

Porque:

18. :Cudles de los siguientes programas estédn implementados

en la Unidad?



Reclutamiento y Seleccidén de Personal ( )

Induccidn ( )

Capacitacién y Desarrollo ( )

Evaluacidén del Desemperfio ( )

Sueldos y Salarios ( )

Higiene y Seguridad Ocupacional ()

Otros « )

Mencionelos

19. ¢Describa brevemente el proceso de reclutamiento vy
seleccidén de personal en su unidad?

20. En que momento se lleva a cabo el proceso de induccidn?
En el proceso de seleccidn ( )
Al realizar la contratacidn ( )
En los puestos de trabajo (|
Otros ( )
Mencidénelos




21. ¢Con qué frecuencia se
unidad?

Mensualmente

Trimestralmente
Anualmente
Otros

Mencionelos:

capacita

al personal

en

la

22. Con que frecuencia se
desempefio al personal?

Mensualmente

Trimestralmente

Anualmente

Otros
Mencionelos:

PRy

desarrolla

—_ — — ~—

la evaluacidn

del

23. ¢;Qué pardmetro utilizan en la unidad para asignar los

sueldos y salarios a los empleados?

Nivel Académico
Tiempo de servicio

Experiencia Laboral
Otros

Especifique

(
(

)
)




24. :De qué manera se implementa la higiene y seguridad

ocupacional?

25. ;Considera que los programas implementados se
desarrollan en su totalidad?

Si ( ) No ( )
Porque:
26. ¢Qué otros programas consideran necesarios para la

ejecucién de sus actividades?

27. ¢Cuédl es la posicidédn Jerdrquica que ocupa la unidad de
recursos humanos dentro de de la Facultad?

28. Detalle la estructura orgéanica de la unidad de recursos
humanos.




29. Mencione la visién y la misidén de la unidad de recursos
humanos.

30. ¢Qué mecanismos utilizan para motivar al personal?







32.:Coémo evalla el sistema de comunicacidén que se desarrolla

en la Facultad?

Excelente ( ) Buena ( )

Regular ( ) Deficiente ( )

Porque:




33. ¢Le proveen a la unidad de los recursos (humanos,
materiales, técnicos y financieros) necesarios para

desarrollar la funcidén de administracidn?

Si ( ) No (
Porque:

34. ;De qué forma se supervisa las actividades que

desarrollan los empleados?

35. Mencione los mecanismos de control implementados para el

desarrollo de las actividades de los empleados.




36. Espacio reservado para incluir algin elemento (aspecto)
que no se considere en el instrumento de recoleccidn de
informacién y que contribuya al alcance del objetivo de

estudio que se lleva a cabo




Cuestionario para ser contestado por el personal demandante
del servicio que ofrecen las unidades involucradas con la
funcién de administracién de recursos humanos en la
Facultad de Odontologia de la Universidad de El Salvador.

I. DATOS DE IDENTIFICACION
Unidad o area de trabajo a la que pertenece:

Cargo que desempefia:

IT. DATOS SOBRE EL SERVICIO QUE BRINDAN LAS UNIDADES ORGANICAS
INVOLUCRADAS CON LA APLICACION DE LA FUNCION DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS EN LA FACULTAD

1. ¢Existe en la Facultad la unidad de recursos humanos que
atienda las necesidades de los empleados?

Si ()
No ()

Porque?

2. ¢Le brinda la wunidad de recursos humanos a todos los

servicios que demanda?

Si (
No )

~

Porque?




3.¢:Cuédles de las siguientes unidades le ha brindado servicios de

recursos humanos?

Decanato
Administracidén Financiera (

Otra Unidad

Especifique:

4.;Considera conveniente que el servicio que brinda la unidad de

recursos se involucren otras unidades de la Facultad?

Si ()
No « )

Porque?

5.¢;Cudles servicios le brinda la unidad de recursos humanos

establecida en la Facultad?

servicios le Dbrindan las otras unidades que

6.:;Cuédles
compete desarrollar a la

realizan la funcidén que le
unidad de recursos humanos en la Facultad?




7. ¢;Qué le parece la calidad del servicio que brindan las

unidades involucradas?

e DECANATO
Excelente
Bueno
Regular
Deficiente

Porque?

AAAA
_—~ ~— ~— ~—

e ADMINISTRACION FINANCIERA
Excelente ( )
Bueno ( )
Regular ()
Deficiente ( )

Porque?

e RECURSOS HUMANOS

Excelente

Bueno

Regular

Deficiente
Porque?

AAAA
—_~ ~— ~— ~—

8 ¢Considera conveniente que exclusivamente la unidad de recursos

humanos sea la encargada de brindar todos los servicios?




9. ¢Si la unidad de recursos humanos fuera la encargada de

brindar el servicio, considera que mejoraria la calidad?

Si « )
No C )
Porque?

10. ¢Ademéds de los servicios que actualmente recibe cudles otros consideran
necesarios?




ANEXO No. 2

Tabulacidén, analisis e
interpretacién de datos



Cuestionario contestado por los miembros de la Junta
Directiva de la Facultad de Odontologia de la Universidad
de E1 Salvador.

Pregunta No. 1

¢Estan claramente definidos los objetivos de la wunidad de
recursos humanos de la Facultad de Odontologia?

Objetivo:
Determinar si los miembros de Junta Directiva conocen la

claridad con que estdn definidos los objetivos de la unidad de
recursos humanos.

OPCIONES ALTERNATIVA/PORQUE? Frecuenci B
a
NO Desconocen objetivos 6 85.71
Falta definir rol de 1la
unidad
ABSTENCION 1 14.29
TOTAL 7 100.00
Anadlisis:

Del 100.00% de 1los -encuestados que son siete, el 85.71%
manifestaron desconocer los objetivos y a la vez falta definir
el rol de la unidad de recursos humanos y el 14.29% se abstuvo a
contestar.

Interpretacion:

Junta Directiva como el organismo que norma la funcion de
administracién de recursos humanos en la Facultad de
Odontologia, considera que no estédn claramente definidos 1los
objetivos de la unidad de recursos humanos.

Pregunta No. 2

Mencione los objetivos de la unidad de recursos humanos de la
Facultad de Odontologia




Objetivo:

Conocer cuales son los objetivos de 1la unidad de recursos
humanos.

ALTERNATIVA/PORQUE? Frecuenci $
a
Control de Personal 1 14.29
Desarrollo de personal 1 14.29
Abstencidn 5 71.43
TOTAL 7 100.00
Andlisis:

Del 100.00% de las personas encuestadas que son siete, un 71.43%
se abstuvo a contestar, el 14.29% contesto que los objetivos son
controlar el personal, otro 14,29% opina que uno de 1los
objetivos es el desarrollo de personal.

Interpretacién:
Los miembros de Junta Directiva desconocen los objetivos de la

unidad de recursos humanos de la Facultad.

Pregunta No. 3

Mencione las politicas que orientan el quehacer administrativo
de la unidad de recursos humanos.

Objetivo:
Identificar cuales son las politicas que orientan el quehacer
administrativo de la unidad de recursos humanos

ALTERNATIVA/PORQUE? Frecuencia %

Mejorar los recursos humanos de 1la 1 14.29
Facultad

Control de personal 1 14.29
Contratar personal iddneo y necesario 1 14.29
para que labore en la Facultad

No existen politicas 1 14.29
Desconoce las politicas 2 28.55
Abstencidn 1 14.29
TOTAL 7 100.00

Andlisis:



Del 100.00% de las personas encuestadas las cuales son siete, el
28.55% desconocen cuales son las politicas de la wunidad de
recursos humanos, el 14.29% considera que una de las politicas
es mejorar el recurso humano de la Facultad, otro 14.29% opino
que es el control de personal, asi mismo otro 14.29% considera
que es contratar personal idbéneo y necesario para que trabaje en
la Institucidén, otro 14.29% manifestd que no existen politicas y
un 14.29% no contesto la pregunta.

Interpretacidn:
La mayoria de los miembros de Junta Directiva desconocen las
politicas que orientan el quehacer administrativo de la unidad

de recursos humanos de la Facultad de Odontologia.

Pregunta No. 4

¢De gué manera se cumplen las politicas en la unidad de recursos
humanos?
Objetivo:

Verificar la manera en que se cumplen las politicas en la unidad
de recursos humanos de la Facultad de Odontologia.

OPCIONES ALTERNATIVA/PORQUE? Frecuenci %
a
Parcialmente | Las politicas son escasas y no 4 57.14
tienen un fin especifico
Existe falta de personal
No se 2 28.57
cumplen
Desconocen 1 14.29
TOTAL 7 100.0
0
Andlisis:

Del 100.00% de las personas encuestadas que son siete, el 57.14%
contesto que las politicas se cumplen parcialmente, porque estas
son escasas y no tienen un fin especifico y a la vez por falta



de personal, un 28.57% manifestdé que no se cumplen y un 14.29%
las desconoce.

Interpretacién:
La mayoria de los miembros de Junta Directiva desconocen la
manera en que se cumplen las politicas en la unidad de recursos

humanos de la Facultad de Odontologia, porque desconocen la
existencia de las mismas.

Pregunta No. 5

Considera gque las politicas de la unidad contribuyen a lograr
los objetivos.

Objetivo:

¢Determinar si las politicas de la unidad de recursos humanos,
contribuyen al logro de los objetivos de la misma?

OPCION ALTERNATIVA/PORQUE? Frecuenci %
a
Consideran que en cierta forma se 2 28.57
SI va en busca de ello
NO No estan claras ni definidas 2 2§.57
Desconocen 3 42 .86
TOTAL 7 100.0
0
Anadlisis:

Del 100.00% de las personas encuestadas las cuales son siete, el
42.86% desconocen la existencia de ©politicas, el 28.57%
consideran que las ©politicas contribuyen al logro de 1los
objetivos porque en cierta forma se va en busca de ello, otro
28.57% opinaron que no, debido a que no estidn claras ni
definidas.

Interpretacidn:



La mayoria de los miembros de Junta Directiva desconocen la
existencia de politicas en la unidad de recursos humanos aungque
a ellos les corresponda dictarlas, por lo tanto no saben si

ayudan al cumplimiento de los objetivos.

Pregunta No. 6

¢:Estén siendo definidas claramente las politicas que orientan el
accionar de recursos humanos al personal gque operativiza la
funcién de administracién?

Objetivo:

Conocer si estdn siendo definidas claramente las politicas que
orientan el accionar de recursos humanos por las personas gue
operativizan la funcidn.

OPCION ALTERNATIVA/PORQUE? Frecuencia %
NO No estdn elaboradas 3 42 .86
Desconocen 2 28.57
No 2 28.57
contestaron
TOTAL 7 100.00
Analisis:

Del 100.00% de las personas encuestadas las cuales son siete, el
42.86% contesto que no estidn siendo definidas claramente las
politicas gque orientan el accionar de recursos humanos porque no
estadn elaboradas, un 28.57% desconoce si estdn siendo definidas
claramente y el 28.57% no contesto.

Interpretacidn:



La mayor parte de los miembros de Junta Directiva desconocen si
estadn siendo claramente definidas las politicas al personal que

operativiza la funcién de administracidén de recursos humanos.

Pregunta No. 7

;Considera importante la labor que realiza la unidad de recursos
humanos en la Facultad?

Objetivo:

Determinar si para los miembros de Junta Directiva es de
importancia la labor que realiza la unidad de recursos humanos.

OPCIONES ALTERNATIVA/PORQUE? Frecuencia %
- La labor es importante pero no 7 100.00
SI se cumplen los

objetivos

- Es necesario el control del
personal que labora en la
Facultad

- Optimiza la efectividad,
oportunidad, eficacia para el
desempefio del recurso humano

- Porque se maneja el SIRHI

- Aunque no se han realizado las
funciones de la mejor forma se
esta haciendo un esfuerzo

TOTAL 7 100.00

Andlisis:
Del 100.00% de las personas encuestadas las cuales son siete, el

100.00% manifestd que es importante la labor que realiza la

unidad de recursos humanos, aunque a veces no se cumplen los



objetivos, a la vez opinan que es importante porque es
necesario el control de personal que labora en la Facultad, y
hay que optimizar la efectividad vy eficacia del desempefio de

los recursos humanos, también esta unidad maneja el SIRHI.

Interpretacion:

Junta Directiva como el organismo que norma la funcidén de
administracidén de recursos humanos en la Facultad de
Odontologia, considera que es importante la labor que realiza la
unidad de recursos humanos.

Pregunta No. 8

¢Cudl es la posicidédn jerarquica que ocupa la unidad de recursos
humanos en la Facultad?
Objetivo:

Conocer cual es el nivel Jjerdrquico gque ocupa la unidad de
recursos humanos.

ALTERNATIVA/PORQUE? Frecuencia %
Cuarta posicidén jerdrquica 1 14.29
Segundo nivel bajo Junta Directiva en el 1 14.29
4drea administrativa
Mandos medios 1 14.29
La desconocen 4 57.13
TOTAL 7 100.00

Andlisis

Del 100.00% de las personas encuestadas el 57.13% desconocen la
posicién jerédrquica de la unidad de recursos humanos, mientras
que un 14.29% considera que ocupa la cuarta posicidédn Jerdrquica,
un 14.29% opina que los mandos y un 14.29% manifiesta que ocupa
el segundo nivel Dbajo junta Directiva pero en el é&rea
administrativa.



Interpretacidn:

Los miembros de Junta Directiva realmente no conocen cual es la
posicidédn jerdrquica que ocupara la unidad mas sin embargo dan su

opinidén cual es la gque deberia ocupar.

Pregunta No.9

¢Jerdrquicamente, la ubicacidén que posee la unidad de recursos
humanos es la ideal para realizar las funciones?

Objetivo:

Conocer si la posicidén Jerdrquica que ocupa la wunidad de
recursos humanos es la ideal

OPCION ALTERNATIVA/PORQUE? Frecuencia %
Su ubicacidén es ideal, pero 5 71.43
SI su rol no esta bien definido

Esta bien porque esta bajo
Junta Directiva y tiene
poder de accidédn y decisidn

Desconocen 2 28.57
TOTAL 7 100.00
Andlisis:

Del 100.00% de las personas encuestadas que son siete, el 71.43%
consideran que la posicién que ocupa la unidad de recursos
humanos es la ideal aungque su rol no esta bien definido vy
porque esta bajo de Junta Directiva teniendo poder de accidén vy
decisién, mientras que un 28.57% desconocen que posicidén ocupa.

Interpretaciodn:
La mayoria de los miembros de Junta Directiva consideran

que la posicidn



jerdrquica que ocupa la unidad de recursos humanos de la

Facultad de Odontologia es la idean para realizar sus funciones.

Pregunta No. 10
¢Cudl es el rol de la unidad de recursos humanos en la Facultad?
Objetivo:

Determinar el rol que estd desarrollando la unidad de recursos
humanos de la Facultad

ALTERNATIVA/PORQUE? Frecuencia %
Control de Personal 3 42 .85
Administracidén del Recurso Humano de la 1 14.29
Facultad
Lo referente a la contratacidén de personal 1 14.29

y la optimizacién del desempeiio del
recurso humano

Manejo de SIRHI 2 28.57
TOTAL 7 100.00
An&lisis:

Del 100.00% de las personas encuestadas las cuales son siete, el
42.86% manifiesta que el rol es control de personal, el 28.57%
manifiesta que es el manejo de Sistema Integrado de Recursos
Humanos Institucional, un 14.29% opina que es la administracidén
de recurso humano, mas sin embargo un 14.29% considera que es lo
referente a la contraccidén de personal y la optimizacidén del
desempefio de estos.

Interpretacidn:
La mayoria de los miembros de Junta Directiva desconocen cual es

el verdadero rol que deberia jugar la unidad de recursos humanos
de la Facultad.

Pregunta No. 11



¢Estan claramente definidos los niveles de autoridad vy
responsabilidad dentro de 1la unidad de recursos humanos?
Objetivo:

Determinar si estéan definidos 1los niveles de autoridad vy
responsabilidad dentro de la unidad.

OPCION ALTERNATIVA/PORQUE? Frecuencia %
El personal asume su papel 3 42.86
SI
Desconocen 4 57.14
TOTAL 7 100.00
Andlisis:

Del 100.00% de las personas encuestadas que son siete, un 57.14
lo desconocen mas sin embargo un 42.86% considera que estédn bien
definidos los niveles de autoridad y responsabilidad ya que el
personal asume su papel.

Interpretacidn:

La mayoria de los miembros de Junta Directiva desconocen si
estadn claramente definidos los niveles de autoridad y

responsabilidad en la unidad de recursos humanos.

Pregunta No. 12

:Las responsabilidades para cada puesto de trabajo, estdn acorde
a los lineamientos y manuales preestablecidos?

Objetivo:

Conocer si las responsabilidades de cada puesto de trabajo estéan
acorde a los lineamientos y manuales existentes.




OPCIONES ALTERNATIVA/PORQUE? Frecuencia %
2 28.57
SI No opinaron
NO - Hay que elaborar % 3 42.86
actualizar manuales
-No hay lineamientos
establecidos
Desconocen 2 28.57
TOTAL 7 100.00
Analisis:

Del 100.00% de las personas encuestadas que son siete, un 42.86%
considera gue no conocen, un  28.57% contesto que las
responsabilidades de cada puesto de trabajo estédn acorde a los
lineamientos y manuales, mas sin embargo, vya que hay que
elaborar y actualizar manuales como también no hay lineamientos
establecidos y un 28.57% desconocen.

Interpretacidn:

La mayor parte de los miembros de Junta Directiva opinan que las
responsabilidades de cada puesto de trabajo no estan acorde a

los lineamientos y manuales preestablecidos.

Pregunta No. 13

;Considera que los recursos asignados a la unidad de recursos
humanos son los necesarios para desarrollar la funcidn?

Objetivo:

Conocer si a la unidad de recursos humanos le proveen de 1los
recursos necesarios para su funcionamiento.



OPCIONES ALTERNATIVA/PORQUE? Frecuencia

o°

NO -Hace falta personal y un papel méas 5 80.00
protagonista
-Hace falta tecnologia
Desconocen 2 20.00
TOTAL 7 100.00
Analisis:

Del 100.00% de las personas encuestadas que son siete, el 80.00%
de las alternativas considera que hace falta personal y un papel
mas protagdnico, y un 20.00 desconocen si le proveen de recursos
a la unidad.

Interpretacién:
La mayoria de los miembros de Junta Directiva consideran que la

unidad de recursos humanos no desarrolla bien su funcidén por
falta de recursos.

Pregunta No. 14

Cuales son los recursos asignados a la unidad.
Objetivo:

Conocer cuales son los recursos con que cuenta la unidad de
recursos humanos.

ALTERNATIVA/PORQUE? Frecuencia %
Una secretaria y una computadora 4 57.14
Papeleria, mobiliario y equipo 1 14.29
Desconocen 2 28.57
TOTAL 7 100.00

Andlisis:




Del 100.00% de las personas encuestadas que son siete, el 57.14%
contestaron que 1los recursos asignados a la unidad son, una
secretaria y una computadora, un 28.57% desconocen de 1los
recursos asignados, mientras que un 14.29% opinaron dJue es
papeleria mobiliario y equipo.

Interpretacidn:
La mayoria de los miembros de Junta Directiva conocen los

recursos asignados a la unidad, aunque estos deberian ser més.

Pregunta No. 15

:Se le brinda monitoreo a la funcidén que realiza la unidad de
recursos humanos?

OPCIONES ALTERNATIVAS/PORQUE 3
Frecuencia
NO Por falta de tiempo 3 42.86
OTROS Desconocen 2 28.57
ABSTENCION 2 28.57
TOTAL 7 100.00
Objetivo:

Investigar si se supervisa el trabajo que ejecuta la unidad de
recursos humanos.

Analisis:
Del 100.00% de las personas encuestadas, el 42.86% contesto que
no se realiza el monitoreo a la funcidén que realiza la unidad de

recursos humanos por falta de tiempo, un 28.57% desconocen su
realizacidén y un 28.57% no contestaron.

Interpretaciodn:

La Junta directiva nunca supervisan el trabajo gque realiza la

unidad de recursos humanos.



Pregunta No. 16

Espacio para incluir algin elemento (aspecto) que no se
considere en el instrumento de recoleccidén de informacidn y que
contribuya al alcance del objetivo del estudio gque se lleva a
cabo

Objetivo:

Investigar si existe otro elemento que ayude a ampliar el
estudio que se esta realizando.

CARACTERISTICA Frecuencia %
Falta definir el verdadero rol de la unidad 1 14.29
de recursos humanos
Hay gque hacer un anadlisis a profundidad 1 14.29
para verificar si el personal esta
capacitado y desarrollando bien sus

funciones, ademds en esos cargos se debe
poner personas con experiencia en los
recursos humanos

No contestaron 5 71.42
TOTAL 7 100.00
Analisis:

Del 100.00% de las personas encuestadas que son siete, el 71.42%
no contesto la pregunta, mientras que un 14.29% considera que
hace falta definir el verdadero rol de la unidad de recursos
humanos, otrol4.29% opina que Hay que hacer un anéadlisis a
profundidad para verificar si el personal esta capacitado vy
desarrollando bien sus funciones, ademds en esos cargos se debe
poner personas con experiencia en los recursos humanos.

Interpretacidn:

Entre los elementos que proporcionaron fue que en los cargos de
recursos humanos se contrate a la persona que reuna el perfil

del puesto como también hacer un monitoreo de todo el personal



de la Facultad para investigar si esta capacitado para

desarrollar las funciones que realiza.



Cuestionario contestado por el personal que operativiza la
funcién de administracién de recursos humanos en la
Facultad de Odontologia de la Universidad de El Salvador.

Pregunta No. 1

Mencione los objetivos que se persiguen con la aplicacidn
de la funcion de administracidén de recursos humanos.

Objetivo:
Conocer cuales son los objetivos que se persiguen con la

aplicacién de la funcidén de administracidén de recursos
humanos.

CARACTERISTICA %
Fr.
Llevar control 2 20.00
Implementacidén del SIRHI 1 10.00
No hay objetivos 2 20.00
Cuestionarios no devueltos 3 30.00
Abstencién 2 20.00
TOTALES 10 100.0
0

Analisis:

Del 100.00% de las personas encuestadas las cuales son
diez, un 30.00% no devolvié los cuestionarios, el 20.00%
contesto que no existen objetivos, otro 20.00% se abstuvo a
contestar, el 20.00% manifestd que los objetivos son llevar
control, y un 10.00% considera que es la implementacidén del
Sistema Integrado de Recursos Humanos Institucional.

Interpretacién:

Se puede observar que la mayoria del personal encargado de
operativizar la funcion de administracidén de recursos no
sabe cuales son los objetivos que se persiguen.



Pregunta No. 2

:De que forma se cumplen los objetivos?
Objetivo:

Investigar la forma en que se estan cumpliendo 1los
objetivos

OPCIONES ) %
CARACTERISTICA Fr.
Parcialmente No estan plenamente 2 20.00
definidos
No se No estan definidos 2 20.00
cumplen
Cuestionario 3 30.00
S no
devueltos
Abstenciones 3 30.00
TOTALES 10 100.0
0
Analisis:

Del 100.00% del personal encuestado que son diez, un 30.00%
se abstuvo a contestar, otro 30.00% no devolvidé 1los
cuestionarios, un 20.00% manifestd que los objetivos se
cumplen parcialmente aunque no estan plenamente definidos y
un 20.00% opinaron gue no se cumplen.

Interpretacién:

El personal que operativiza la funcion consideran que los
objetivos no se cumplen en su totalidad por no estar bien

definidos.




Pregunta No. 3

;Considera que se cumplen los objetivos en la unidad de
recursos humanos?

Objetivo:

Verificar si se cumplen los objetivos de recursos humanos

OPCIONES ) %
CARACTERISTICA Fr.

NO Falta organizacidn 5 50.00
Porque se cumplen parcialmente

En la practica no se ve

Cuestionari 3 30.00

os no

devueltos

Abstencione 2 20.00

S

TOTALES 10 100.0
0

Analisis:

Del 100.00% de las personas encuestadas que son diez, el
50.00% contestd que no se cumplen los objetivos por falta
de organizacidn, se cumplen parcialmente, algunos opinaron
que en la practica esto no se ve, un 30.00% no devolvid
los cuestionarios vy un 20.00% se abstuvieron a contestar.

Interpretacién:

La mayoria del personal que operativiza la funcion de
administracidén de recursos humanos desconoce si se estéan

cumpliendo los objetivos.




Pregunta No. 4

Mencione las politicas que guian el funcionamiento de 1la
unidad de a unidad de recursos humanos.

Objetivo:

Conocer cuales son las politicas que guian el
funcionamiento de la wunidad de recursos humanos de la
Facultad de Odontologia.

CARTACTERISTICA %
Fr.
No existen politicas 1 10.00
De salario y de asistencia 1 10.00
De orden, modernizacidn % evaluacidn 1 10.00
sistematica del desempefio del personal
Desconocen 2 20.00
Cuestionarios no devueltos 3 30.00
Abstenciones 2 20.00
TOTALES 10 100.0
0
Analisis

Del 100.00% de las personas encuestadas que son diez, un
30.00% no devolvieron los cuestionarios, un 20.00%
desconocen las ©politicas, otro 20.00% se abstuvo a
contestar, un 10.00% manifiestan que son politicas de
salario y de asistencia, otro 10.00% opinan que son de
orden, modernizacidédn y evaluacidn sistemdtica del desempefio
del personal, un 10.00% consideran que no existen
politicas.

Interpretacién:

Se puede notar el desconocimiento que el personal due
operativiza tiene en cuanto a las politicas gque guian el
funcionamiento de la unidad de recursos humanos.



Pregunta No. 5

;Como se aplican las politicas establecidas en la unidad de
recursos humanos?

Objetivo:

Determinar como se estdn aplicando las politicas vya
establecidas en la unidad de recursos humanos

CARTACTERISTICA %
Fr.

Desconocen 3 30.00
No se aplican 1 10.00
Cuestionarios no devueltos 3 30.00
Abstenciones 3 30.00
TOTALES 10 100.0

0
Analisis:

Del 100.00% de las personas encuestadas las cuales son
diez, el 30.00% desconocen si se estédn aplicando las
politicas, otro 30.00% no devolvieron los cuestionarios, un
30.00% se abstuvo a contestar.

Interpretacién:

La mayoria del personal que operativiza la funcion

desconoce la aplicacidén de las politicas



Pregunta No. 6

;Considera que las politicas proporcionadas son suficientes
y oportunas de acuerdo a las funciones de la unidad?

Objetivo:

Conocer si las politicas proporcionadas son suficientes vy
oportunas al personal que operativizan la funcion.

OPCIONES ) %
CARACTERISTICA Fr.

st 1 10.00

NO Deben estar acordes con la 3 30.00

realidad del pais
Las politicas que se aplican
no siempre son oportunas ni

suficientes
No hay

Desconocen 1 10.00
Cuestionarios 3 30.00
no devueltos

Abstenciones 2 20.00
TOTALES 10 100.00
Andlisis:

Del 100.00% de las personas encuestadas que son diez, un
30.00% manifestd que no hay debido a gque no estédn acorde
con la realidad del pais, ademds no siempre son oportunas
ni suficientes, 30.00% no devolvié los cuestionarios. un
20.00% se abstuvo a contestar y un 10.00% desconocen sin
las politicas son suficientes y oportunas.

Interpretacién:




El personal que operativiza la funcion consideran gque de
alguna forma las politicas son suficientes y oportunas,

pero existe un buen porcentaje que desconoce esta situacidn

Pregunta No. 7

Mencione las estrategias que se aplican para el desarrollo
de la funcion de administracidén recursos humanos.

Objetivo:

Conocer cuales son las estrategias wutilizadas para la

aplicacién de 1la funcion de administracién de recursos

humanos.

CARTACTERISTICA %
Fr.

Desconocen 2 20.00

Observacidn, acercamiento verbal a 1 10.00

personas y fomentar la confiabilidad.

No hay estrategias 1 10.00

Cuestionarios no devueltos 3 30.00

Abstencidén 3 30.00

TOTALES 10 100.00

Analisis:

Del 100.00% de las personas encuestadas que diez, el 30.00%
se abstuvo a contestar, otro 30.00% no devolvidé 1los
cuestionarios, el 20.00% desconocen si se aplican
estrategias, wun 10.00% manifestdé que es se aplica la
observacién, acercamiento verbal a personas para fomentar
la confianza, y otro 10.00% manifiesta que no hay
estrategias.

Interpretacién:

Se puede observar que la mayoria del personal encargado de
operativizar la funcion de administracién de recursos no
sabe cuales son las estrategias que se aplican.



Pregunta No. 8

;Como considera que se aplican las estrategias en la unidad
de recursos humanos?

Objetivo:

Investigar la forma en que se estadn aplicando 1las
estrategias en la unidad de recursos humanos

CARTACTERISTICA %
Fr.

No existen 1 10.00

A iniciativa del personal de la unidad de 1 10.00

recursos humanos

Desconocen 2 20.00

Cuestionarios no devueltos 3 30.00

Abstenciones 3 30.00

TOTALES 10 100.0
0

Analisis:

Del 100.00% del personal encuestado los cuales son diez, el
30.00% se abstuvo a contestar, otro 30.00% no devolvieron
los cuestionarios, un 20.00% desconocen si se aplican, el
10.00% consideran gue no existe la aplicacién de
estrategias, y un 10.00% considera que es a iniciativa del
personal de la unidad de recursos humanos.

Interpretacién:

Existe un gran desconocimiento en el personal que
operativiza la funcion de administracidén de recursos
humanos, en cuanto a la forma en que se aplican las

estrategias.



Pregunta No. 9

:De qué forma se proyecta la oferta y demanda del personal?

Objetivo:

Investigar cuales son los medios utilizados para proyectar
la oferta y demanda de personal.

CARTACTERISTICA %
Fr.

No se realiza 4 40.00

Cuestionarios no devueltos 3 30.00

Abstenciones 3 30.00

TOTALES 10 100.0
0

Analisis:

Del 100.00% de las personas encuestadas, el 40.00% contestd
que la oferta y la demanda de personal no se realiza, un
30.00% no contesto y otro 30.00% no devolvid el
cuestionario.

Interpretacién:

Se puede notar que la mayoria del personal que operativiza
la funcion de administracidén de recursos humanos desconoce
si se proyecta la oferta y demanda de personal en la
Facultad de Odontologia.

Pregunta No. 10

¢Que medios utilizan para llevar a cabo la oferta y demanda
de personal?

Objetivo:



Conocer 1los medios utilizados para realizar la oferta vy
demanda de personal

CARTACTERISTICA %
Fr.

Si es personal docente, lo realiza Junta 1 10.00
directiva y si es administrativo lo hace
Decanato conforme a necesidades

Ninguno 1 10.00
No se realiza 1 10.00
Cuestionarios no devueltos 3 30.00
Abstenciones 4 40.00
TOTALES 10 100.00
Andlisis:

Del 100.00% de las personas encuestadas que son diez, el
40.00% se abstuvo a contestar, el 30.00% no devolvieron los
cuestionarios, un 10.00% contesto que la oferta y demanda
de personal la lleva a cabo Junta Directiva para el Docente
y Decanato para el Administrativo, un 10.00% manifestd que
no se lleva a cabo ninguin proceso, y otro 10.00% opina que
no se realiza.

Interpretacién:

Se puede notar que el personal que operativiza la funcion
de administracién de recursos humanos se abstuvo a
contestar porque en la Facultad no se lleva a cabo la
oferta y demanda de personal

Pregunta No. 11

;:Que tipo de planes se ejecutan en la unidad de recursos
humanos para el desarrollo de las actividades?

Objetivo:

Determinar que tipo de planes se estdn ejecutando en la
unidad de recursos humanos de la Facultad de Odontologia.



CARTACTERISTICA %
Fr.

Para elaboracién de planillas de pago, 1 10.00
No hay planes 1 10.00
Desconocen 1 10.00
Cuestionarios no devueltos 3 30.00
Abstenciones 4 40.00
TOTALES 10 100.00
Analisis:

Del 100.00% de las personas encuestadas que son diez, el
40.00% no contestaron, el 30.00% no devolvieron 1los
cuestionarios, un 10.00% contestd que los planes que se
ejecutan mas que todo son para elaboracidén de planillas de
pagos de diferentes compromisos que tienen la Facultad, un
10.00% considera que no hay planes, y un otro 10.00%
desconoce si existen.

Interpretacién:

La mayoria del personal que operativiza la funcion
desconoce que tipo de planes se ejecutan en la unidad de

recursos humanos.

Pregunta No. 12

;Considera que los planes de trabajo desarrollados se
cumplen en su totalidad?

Objetivo:

Conocer si los planes de trabajos que se desarrollan se
estadn cumpliendo totalmente.



OPCIONES ) %
CARACTERISTICA Fr.

st 1 10.00

NO Hay mucho que hacer en la 3 30.00

unidad de recursos humanos

No hay una visidén compartida
No se llevan a cabo

Cuestionario 3 30.00

S no

devueltos

Abstencién 3 30.00

TOTALES 10 100.0
0

Andlisis:

Del 100.00% de las personas encuestadas que son diez, un
30.00% considera que no, ya qgque hay mucho que hacer en la
unidad de recursos humanos, no hay visidén compartida y por
otra parte no se lleva a cabo, otro 30.00% se abstuvo a
contestar, un 30.00% y el 10.00% contesto que si conocen
los planes de trabajo.

Interpretacién:

Se puede decir que no se estan cumpliendo en su totalidad
los planes de trabajo vy que un buen porcentaje del
personal que oprativiza la funcion de administracién de

recursos humanos no conoce de la existencia de estos.




Pregunta No. 13

;Cudles son las funciones que desarrolla en la unidad?

Objetivo:

Conocer cuales son las funciones que se desarrollan en la
unidad de recursos humanos.

CARTACTERISTICA %
Fr.

Elaborar planillas de pago, llevar 1 10.00
registro de asistencias y permisos del
personal y elaborar de movimientos del
sector docente

Revisar planillas de salarios, recolectar 1 10.00
firma en planilla del personal, entrega de
cheque a docentes horas clases

Manejar el SIRHI vy 1llevar control del 1 10.00
reloj marcador y permisos del personal

Cuestionarios no devueltos 3 30.00
Abstencidn 4 40.00
TOTALES 10 100.00
Analisis:

De las personas encuestadas, el 40.00% se abstuvo a
contestar, el 30.00% no devolvieron los cuestionarios, un
10.00% contesto gque las funciones de la unidad de recursos
humanos son elaborar planillas de pago, llevar registro de
asistencias y permisos del personal y elaborar de
movimientos del sector docente, un 10.00% considera que es
revisar planillas de salarios, recolectar firma en planilla
del personal, entrega de cheque a docentes horas clases,
otro 10.00% opina que es manejar el SIRHI y llevar control
del reloj marcador y permisos del personal.



Interpretacién:

La mayoria del personal involucrado desconoce cuales son
las funciones que realiza la unidad de recursos humanos

Pregunta No. 14

;Considera que estdn bien definidas las funciones que le
corresponde realizar?

Objetivo:

Investigar si estan bien definidas 1las funciones que le
corresponde realizar a cada uno de los empleados de la
unidad

OPCIONES P
CARACTERISTICA Fr.

si No hay problemas porque se 2 20.00
trata de agilizar el trabajo

NO Se necesita capacitacidén de las 3 30.00

actividades a realizar

No estan definidos los
objetivos y la unidad de
recursos humanos no es
reconocida algunos de los
empleados de la Facultad
Hay empleados que se toman
atribuciones que no les

competen
Cuestionario 3 30.00
S no
devueltos
Abstencidn 2 20.00
TOTALES 10 100.0




Analisis:

Del 100.00% de las personas encuestadas que son diez, un
30.00% respondié que no, manifestaron gque es necesario
recibir capacitacidén para realizar las actividades, que
los objetivos no estan definidos y la unidad de recursos
humanos no es reconocida por la mayoria de los empleados, y
que existen empleados gque se toman atribuciones que no les
competen, un 30.00% no devolvidé el cuestionario, el 20.00%
se abstuvo a contestar, mas sin embargo un 20.00% contesto
que si, manifestando que no existen problemas ya que se
trata de agilizar el trabajo.

Interpretacién:
El personal que operativiza la funcion desconoce si las

funciones estdn bien definidas.

Pregunta No.15

;Estédn definidos los procesos de trabajo que se ejecutan en
la unidad de recursos humanos?

Objetivo:

Determinar si los procesos de trabajos estédn bien definidos

OPCIONES ) %
CARACTERISTICA Fr.

si En lo que respecta al SIRHI si 2 20.00

estdn bien definidos
Cada cual sabe lo gque tiene que

hacer
NO Falta mucho por hacer 2 30.00
No hay objetivos establecidos
Cuestionario 3 30.00
S no
devueltos
Abstencioén 3 30.00
TOTALES 10 100.0




Analisis:

Del 100.00% de las personas encuestadas que son diez, el
30.00% contesto que no estidn definidos los procesos de
trabajo ya que falta mucho por hacer y no hay objetivos
establecidos, un 30.00% se abstuvo a contestar, otro 30.00%
no devolvieron el cuestionario, mas si embargo un 20.00%
contestd que si estan bien definidos los procesos con
respecto al SIRHI y porque cada cual sabe lo que tiene que
hacer.

Interpretacién:

La mayoria del personal que operativiza la funcion de
administracidén de recursos humanos desconoce si estén

definidos los procesos de trabajo que se ejecutan.

Pregunta No. 16

:Mencione los manuales de procedimientos para la ejecucidn
de sus actividades?

Objetivo:

Conocer cuales son los manuales de procedimientos para
realizar las actividades.

CARTACTERISTICA %
Fr.
Formulacidén y 1liquidacidén de planillas de 1 10.00
remuneracioén
No hay 2 20.00
Cuestionarios no devueltos 3 30.00
Abstencioén 4 40.00
TOTALES 10 100.0
0




Analisis:

Del 100.00% de las personas encuestadas que son diez, un
40.00% se abstuvo a contestar esta pregunta, el 30.00 no
devolvié el cuestionario, el 20.00% manifiestan gque no hay
y un 0.00% contestd que los manuales de procedimientos que
existen son los de formulacidén y liquidacidén de planillas
de remuneraciones

Interpretacién:
El personal que operativiza desconoce de la existencia de
manuales para la ejecucidn de las actividades.

Pregunta No. 17

cConsidera que los planes de trabajo establecidos se
cumplen en su totalidad?

Objetivo:

Determinar si se cumplen en su totalidad los planes de
trabajo establecidos.

OPCIONES ) %
CARACTERISTICA Fr.
NO Se llevan a cabo las tareas 4 40.00
urgentes
No hay planes
Cuestionari 3 30.00
oS no
devueltos
Abstencidn 3 30.00
TOTALES 10 100.0
0
Andlisis:

Del 100.00% de las personas encuestadas las cuales son
diez, el 40.00% manifestdé que no se cumplen los planes de




trabajo establecido porque solo se llevan a cabo las tareas
urgentes, un 30.00% no contesto y un 30.00% no devolvid los
cuestionarios.

Interpretacién:

La mayoria del personal que operativiza la funcion

desconoce si se cumplen los planes de trabajo.

Pregunta No. 18

;Cudles de los siguientes programas estan implementados en

la Unidad?

Objetivo:

Conocer cuales de los programas de recursos humanos tiene
implementado la unidad.

CARTACTERISTICA %
Fr.

Reclutamiento y Seleccidédn de Personal, 1 10.00

Capacitacién vy Desarrollo vy Sueldos vy

Salarios

Induccidn 1 10.00

Sueldos y Salarios 1 10.00

Cuestionarios no devueltos 3 30.00

Abstencién 4 40.00

TOTALES 10 100.0
0




Andlisis:

Del 100.00% del personal encuestado los cuales son diez, el
40.00% no contestaron, un 30.00% no devolvid los
cuestionarios, el 10.00% contesto que hay programas de
reclutamiento vy seleccién de personal, capacitacidén vy
Desarrollo y sueldos y salarios, un 10.00% contesta dque
existe el de Induccidén, otro 10.00% el de sueldos vy
salarios.

Interpretacién:

Una parte del personal que operativa la funcion de
administracion de recursos opinan que hay algunos programas

pero la mayoria desconoce la existencia de estos.

Pregunta No.19

¢cDescriba brevemente el proceso de reclutamiento %
seleccidén de personal en su unidad?

Objetivo:

Conocer cuales son los procedimientos que se utilizan para
el reclutamiento y seleccidn de personal.

CARTACTERISTICA %
Fr.

Desconocen 2 20.00

Para el personal administrativo, primero 2 20.00

se define la necesidad del recurso humano,
se establecen los requisitos que el jefe
solicitante del recurso considera
necesario para el puesto involucrandose en
este proceso, el Decanato y el Jjefe que
requiere al recurso.

Para el Personal docente es Junta




Directiva gue nombra una comisidén Jjunto
con el director de Educacidén Odontoldgica
para realizar el ©proceso de seleccién,
sometiendo a concurso la plaza.

Cuestionarios no devueltos 3 30.00
Abstencidn 3 30.00
TOTALES 10 100.0

0
Analisis:

De las personas encuestadas, un 30.00% se abstuvo a
contestar, otro 30.00% no devolvieron los cuestionarios, el
20.00% desconoce la el proceso de reclutamiento y un 20.00%
manifestdé que para el personal administrativo se encarga de
llevarlo a cabo Jjunto con el jefe solicitante, para el
personal Docente, Junta Directiva nombra una comisidén vy
somete a concurso la plaza.

Interpretacién:

Se puede observar que la unidad de recursos humanos no es
la encargada de llevar a cabo el reclutamiento y seleccidn
de personal.

Pregunta No. 20

En que momento se lleva a cabo el proceso de induccidn?

Objetivo:
Determinar cual es la forma de llevar a cabo la induccidn
de personal contratado.

CARTACTERISTICA %
Fr.

No existe el proceso 4 40.00

Desconocen 1 10.00

Cuestionarios no devueltos 3 30.00

Abstencidn 2 20.00

TOTALES 10 100.00




Analisis:

Del 100.00% del personal encuestado que son diez, un 40.00%
opinan que no existe el proceso, un 30.00% no devolvieron
los <cuestionarios, un 20.00% no contesto, vy un 10.00%
desconoce en que forma se lleva a cabo.

Interpretacién:
La induccidén de personal no se lleva a cabo en la Facultad

de Odontologia.

Pregunta No. 21

:Con qué frecuencia se capacita al personal en la unidad?

Objetivo:
Investigar si se capacita al personal que labora en la
unidad.

CARTACTERISTICA %
Fr.

No hay 3 30.00

No hay frecuencia, solamente se lleva a 1 10.00

cabo cuando hay financiamiento y de

tomando en cuenta el horario de trabajo

Trimestralmente y por grupos 1 10.00

Cuestionarios no devueltos 3 30.00

Abstencioén 2 20.00

TOTALES 10 100.00

Andlisis:

Del 100.00% de las personas encuestadas las cuales son
diez, el 30.00% contestd gque no hay capacitaciones, un
30.00% no devolvid el cuestionario, el 20.00% no
contestaron, un 10.00% opina que se lleva a cabo cuando
existe financiamiento y tiempo de trabajo, y el 10.00%
restante opina que se realizan trimestralmente.



Interpretacién:
Se puede concluir gque casi no se dan capacitaciones en la

unidad de recursos humanos.

Pregunta No. 22

Con que frecuencia se desarrolla la evaluacién del
desempeiio al personal?

Objetivo:
Investigar si se lleva a cabo la evaluacidén del desempefio
del personal que labora en la Facultad.

CARTACTERISTICA %
Fr.

No hay o 60.00
Cuestionarios no devueltos 3 30.00
No contestaron 1 10.00
Abstencidn 1 10.00
TOTALES 10 100.00
Analisis:

Del 100.00% del personal encuestado que son diez, el 60.00%
contesta que no se lleva a cabo la evaluacién del
desempefio, el 30.00% no devolvieron los cuestionarios y un
10.00% no contesto.

Interpretacién:

El personal que operativiza la funcion de administracidén de
recursos no lleva a cabo la evaluacidén del desempefio para
todos los empleados de la Facultad.



Pregunta No. 23

;Qué parametro utilizan en la unidad para asignar los
sueldos y salarios a los empleados?

Objetivo:

Determinar cuales son 1los parametros utilizados para
asignar sueldos a los empleados

CARTACTERISTICA %
Fr.

No hay parametros se hace por amiguismo 3 30.00

Depende del momento vy segun lo estimen 1 10.00

conveniente las autoridades

Nivel académico y experiencia laboral 1 10.00

Se hace a nivel central de la Universidad y 1 10.00

de acuerdo al reglamento de escalafones

Cuestionarios no devueltos 3 30.00

Abstencidn 1 10.00

TOTALES 10 100.0
0

Andlisis:

Del 100.00% de las personas encuestadas que son diez, el
30.00% manifestd que no existen parametros lo que vale es
el amiguismo, un 30.00% no devolvidé el cuestionario, el
10.00% no contestaron otro 10.00% opina qgque depende el
momento en que se lleven cabo, otro 10.00% considera que se
toma en cuenta el nivel académico y experiencia laboral del
empleado, a la wvez o0otrol0.00% manifestdé que estos
lineamientos son dictados a nivel central de la Universidad
de E1 Salvador.

Interpretacién:

Se puede deducir que los pardmetros para asignar los sueldos
y salarios a los empleados los determinan las autoridades de

la Facultad.



Pregunta No. 24

:De gué manera se implementa la higiene y seguridad

ocupacional?

Objetivo:

Determinar cual es la manera de implementacion de la higiene
y seguridad ocupacional en la Facultad de Odontologia.

CARTACTERISTICA %
Fr.

A través de capacitaciones 1 10.00
No existe 5 50.00
Cuestionarios no devueltos 3 30.00
Abstencidn 1 10.00
TOTALES 10 100.00
Andlisis:

Del 100.00% de las personas encuestadas que son diez, el
50.00% respondidé que no existe el programa de higiene vy
seguridad ocupacional, el 30.00% no devolvieron 1los
cuestionarios, un 10.00% opina que se da a través de
capacitaciones, y el 10.00% restante, no contesto.

Interpretacién:

La unidad de recursos humanos no ha implementado este

programa para el bien de sus empleados.



Pregunta No. 25

;Considera que los programas implementados se desarrollan
en su totalidad?

Objetivo:

Conocer si se estan desarrollando los programas

implementados.

OPCIONES g
CARACTERISTICA Fr.

NO No hay desarrollo 4 40.00
Se hacen eventualmente

Cuestionari 3 30.00

0s no

devueltos

Abstencidn 3 30.00

TOTALES 10 100.0

0
Analisis:

Del 100.00% de las personas encuestadas que son diez, el
40.00% contesto que los programas no se desarrollan en su
totalidad, debido a que no hay desarrollo y en ocasiones se
hacen eventualmente, un 30.00% no contesto, otro 30.00% no
devolvidé los cuestionarios.

Interpretacién:

La mayoria del personal que operativiza la funcidn de
administracidén de recursos humanos desconoce se estéan

implementando los programas en su totalidad.




Pregunta No. 26

:Qué otros programas consideran necesarios para la
ejecucién de sus actividades?

Objetivo:
Conocer que otros programas sSe necesitan para la ejecucidn
de las actividades.

CARTACTERISTICA %
Fr.

Plan de trabajo por parte de las 1 10.00

autoridades

Formacién pedagdébgica vy de Recursos 1 10.00

Humanos

Cuestionarios no devueltos 3 30.00

Abstencidn 5 50.00

TOTALES 10 100.00

Analisis:

Del 100.00% del personal encuestado que son diez, el 50.00%
no contesto la pregunta, el 30.00% no devolvieron 1los
cuestionarios, un 10.00% contesto que es necesario
implementar programas de formacidédn pedagdgica, y otro
10.00% considera que las autoridades presente un plan de
trabajo.

Interpretacién:

La mayoria del personal involucrado no opino sobre los
programas dgue serian necesarios implementar para la
ejecucidén de sus actividades.



Pregunta No. 27
;Cudl es la posicidén Jeradrquica gque ocupa la unidad de
recursos humanos dentro de de la Facultad?

Objetivo:

Conocer que posicidén jerarquica ocupa la unidad de recursos
humanos en la Facultad de Odontologia.

CARTACTERISTICA %
Fr.

No esta contemplada en el organigrama 1 10.00
Desconocen 3 30.00
Cuestionarios no devueltos 3 30.00
Abstencidn 3 30.00
TOTALES 10 100.00
Analisis:

Del 100.00% de las personas encuestadas las cuales son
diez, un 30.00% desconoce que posicidén ocupa, otro 30.00%
no contesto, el 30.00% no devolvid los cuestionarios y el
10.00% restante, manifestd que no ocupa ningun nivel
jerdrquico.

Interpretacién:

El personal que operativiza la funcion desconoce cual es el

nivel jerarquico que ocupa la unidad de recursos humanos.



Pregunta No.28

Detalle 1la estructura organica de 1la unidad de recursos

humanos.

Objetivo:

Determinar cual es la estructura organica de la unidad de

recursos humanos

CARTACTERISTICA

%
Fr.
Desconocen 3 30.00
Cuestionarios no devueltos 3 30.00
Abstencidn 4 40.00
TOTALES 10 100.00
Analisis:

Del 100.00% de las personas encuestadas que son diez, el
40.00% se abstuvo a contestar, un 30.00% desconoce cual es
un

la estructura organica de la wunidad, vy
devolvidé los cuestionarios.

Interpretacién:

30.00% no

El personal que operativiza la funcion de administracidén de
recursos humanos desconoce cual es estructura organica de

la unidad de recursos humanos.

Pregunta No. 29

Mencione la visién y la misidén de la unidad de recursos

humanos.

Objetivo:

Conocer cual es la visidén y misidén de la unidad de recursos

humanos y si sus empleados la conocen.



CARTACTERISTICA $

Fr.
Desconocen 2 20.00
No existe 1 10.00
Cuestionarios no devueltos 3 30.00
Abstencidn 4 40.00
TOTALES 10 100.00
Analisis:
Del 100.00% del personal encuestado que son diez, el

40.00% se abstuvo a contestar, el 30.00% no devolvieron
los cuestionarios, un 20.00% no conoce cual es la misidén y
visién de la unidad de recursos humanos, y un 10.00% opina
gue no existe,

Interpretacién:

El personal que operativiza desconoce cual es la misién vy
visidén de la unidad de recursos humanos.

Pregunta No. 30

:Qué mecanismos utilizan para motivar al personal?

Objetivo:

Investigar cuales son mecanismo utilizados para mantener al
personal motivado

CARTACTERISTICA %

Fr.
Capacitaciones parciales 1 10.00
La intimidacién 1 10.00
No existen mecanismos 1 10.00
Cuestionarios no devueltos 3 30.00
Abstencidn 4 40.00

TOTALES 10 100.00




Analisis:

Del 100.00% de las personas encuestadas las cuales son
diez, el 40.00% se abstuvo a contestar, el 30.00% no
devolvieron los cuestionarios, un 10.00% manifestd que 1los
mecanismos de motivacidén son las capacitaciones parciales,
otro 10.00% opina que es la amenaza, y un 10.00% considera
que no existen mecanismos.

Interpretacién:

La mayoria del personal que operativiza la funcion
desconoce cuales son los mecanismo utilizados para motivar

al personal.

Pregunta No. 31

cEn qué forma se da la comunicacidén entre el personal?

Objetivo:
Investigar como se da la comunicacién entre el personal de

la Facultad

CARTACTERISTICA %
Fr.

Verbal y escrita 3 30.00

Escrita 1 10.00

Verbal 1 10.00

No contestaron 2 20.00




Cuestionarios no devueltos 3 30.00

TOTALES 10 100.0

Analisis:

Del 100.00% de las personas encuestadas que son diez, el
30.00% manifestd que la comunicacién se da de forma verbal
y escrita, el 30.00% no devolvieron los cuestionarios, un
20.00% se abstuvo a contestar, el 10.00% opina que es
escrita, y un 10.00% dijo gue se da verbalmente.

Interpretacién:
La mayoria del personal que operativiza la funcidén opina

que en la Facultad se dan los dos tipos de comunicacidén, la

verbal y la escrita.

Pregunta No 32

;Cémo evalua el sistema de comunicacidén que se desarrolla

en la Facultad?

OPCIONES Py
CARACTERISTICA Fr.

Regular Hay que trabajar mas en este 1 10.00
sistema

Deficiente No se informa a todas 1las 4 40.00

instancias involucradas
Hay poca comunicacién

Cuestionario 3 30.00
S no
devueltos




Abstencidn 2 20.00

TOTALES 10 100.0

Andlisis:

Del 100.00% de las personas encuestadas que son diez, el
40.00% manifestd que la comunicacién es deficiente porque
hay poca comunicacién, un 30.00% no devolvieron 1los
cuestionarios, un 20.00% no contestaron y el 10.00%
restante opina que es regular ya que hay que trabajar mas
en este sistema.

Interpretacién:
El sistema de comunicacidén que existe en la facultad es

deficiente porque la comunicacién no llega a todas las

instancias.

Pregunta No 33

¢Le proveen a la unidad de los recursos (humanos,
materiales, técnicos y financieros) necesarios para

desarrollar la funcion de administracidén?

Objetivo:

Investigar si la unidad de recursos humanos cuenta
con los recursos necesarios para su

funcionamiento.

OPCIONES ) %
CARACTERISTICA Fr.

st 1 10.00

NO Dificultades econémicas 2 20.00




La unidad no esta

reconocida
Desconocen 1 10.00
Cuestionario 3 30.00
S no
devueltos
Abstencidn 3 30.00
TOTALES 10 100.0

0

Andlisis:

Del 100.00% de las personas encuestadas que son diez, un
30.00% no contestaron, el 30.00% no devolvid los
cuestionarios, un 20.00% opino que no por dificultades
econdmicas y porque la unidad no esta reconocida, un 10.00%
desconocen, y el 10.00% restante, manifestd que a la unidad
de recursos humanos se le provee de los recursos
necesarios.

Interpretacién:

A la unidad de recursos humanos no se le provee de los

recursos necesarios para desarrollar sus funciones.

Pregunta No. 34

¢De qué forma se supervisa las actividades que desarrollan

los empleados?




Objetivo
Conocer cual es método que utilizan para supervisar el

trabajo que realizan los empleados

CARTACTERISTICA %
Fr.

De ninguna forma 4 40.00
En base al funcionamiento que cada cual 1 10.00
desempeia

Solo por parte del Jefe inmediato 1 10.00
Cuestionarios no devueltos 3 30.00
Abstencioén 1 10.00
TOTALES 10 100.00
Andlisis:

Del 100.00% de las personas encuestadas que son diez, el
40.00% manifestdé6 que la supervisidédn no sea realiza de
ninguna forma, el 30.00% no devolvieron los cuestionarios,
un 10.00% opina que en base al funcionamiento que cada cual
desempefia, otro 10.00% solo parte del jefe inmediato, y el
10.00% restante se abstuvo a contestar.

Interpretacién:

En la Facultad de Odontologia no se utiliza ninguin método
de supervisidn, porque las UGnicas personas que ejercen

supervisiédn hacia los empleados son los jefes inmediatos.




Pregunta No 35

Mencione los mecanismos de control implementados para el

desarrollo de las actividades de los empleados.

Objetivo

Investigar cuales son los mecanismos de control gue tiene

implementado la Facultad para de las actividades

CARTACTERISTICA %
Fr.

Registro de informacién 4 40.00
Ninguno 1 10.00
Desconocen 1 10.00
Cuestionarios no devueltos 3 30.00
Abstencidn 1 10.00
TOTALES 10 100.00
Analisis:

Del 100.00% de las personas encuestadas las cuales son
diez, el 40.00% manifestdé que los mecanismos de control
implementados para el desarrollo de las actividades son el
registro de informacién, un 30.00% no devolvidé 1los
cuestionarios, el 10.00% manifestd que no hay mecanismos,
otro 10.00% desconocen, y el 10.00% restante, no
contestaron.

Interpretacién:




En la Facultad de Odontologia el mecanismo de control
implementado para el desarrollo de las actividades, es el
reloj marcador y en el caso del personal docente se realiza

una jornalizacion.

Pregunta No 36

Espacio reservado para incluir algin elemento (aspecto) que
no se considere en el instrumento de recoleccidn de
informacidén y que contribuya al alcance del objetivo de

estudio que se lleva a cabo

Objetivo:
Identificar algunos aspectos que no se hayan mencionado en

el instrumento de recoleccidén de datos vy ayude al trabajo

de investigacidn

CARTACTERISTICA %
Fr.

Elaborar el verdadero rol de la unidad de 1 10.00
recursos humanos

Las actividades deben darse a conocer a 1 10.00




todos los miembros de la Facultad, para
asi desarrollar el plan politico de las
autoridades y alcanzar las metas y
objetivos, trabajando en equipo, a la vez
hay que capacitar en recursos humanos al
personal de direcciédén

No contestaron 5 50.00
Cuestionarios no devueltos 3 30.00
TOTALES 10 100.00
Analisis

Del 100.00% del personal encuestado que son diez, el
50.00% no brindo su opinidén acerca de algun elemento no
contemplado en la encuesta, un 30.00% no devolvid el
cuestionario, mientras que un 10.00% opina que hay que
elaborarle el rol a la unidad, un 10.00% Manifestd que Las
actividades deben darse a conocer a todos los miembros de
la Facultad, para asi desarrollar el plan politico de las
autoridades y alcanzar las metas y objetivos, trabajando en
equipo, a la vez hay que capacitar en recursos humanos al

personal de direccidn.



Interpretacién:

Algunos aspectos van encaminado a que a la unidad de
recursos humanos se le debe definir su verdadero rol, asi
también en la Facultad se debe trabajar en equipo y que
todas las actividades se den a conocer a todos los miembros

para poder alcanzar los objetivos propuestos.



Cuestionario contestado por el personal demandante del
servicio que ofrecen las wunidades involucradas con la
funcién de administracién de recursos humanos en la
Facultad de Odontologia de la Universidad de El Salvador.

Pregunta No. 1

¢Existe en la Facultad la unidad de recursos humanos que atienda
las necesidades de los empleados?

Objetivo:
Investigar si en la Facultad de Odontologia existe la unidad de
recursos humanos.

OPCIONES

o\

CARACTERISTICA Fr

st No se ha dado a conocer a todos los 30 50.00
empleados

No esta reconocida

No tiene definidas sus funciones
Opera parcialmente

NO No ha sido creada formalmente por 20 33.33
parte de las autoridades de la
Facultad

Falta personal que conozca de
administracién

Falta personal que conozca de
administracién

No es reconocida por el personal

No se sabe donde acudir para
solicitar los servicios

No se ejecutan acciones de recursos
humanos

Cuestionario 10 16.67
S no
devueltos

TOTALES 60 100.00

An4dlisis:

Del 100.00% de las personas encuestadas que son sesenta, el
50.00% contesto que existe la wunidad de recursos humanos,
mientras que un 33.33% contesto que no y un 16.67% no
devolvieron los cuestionarios.




Del personal que contesto que si de los cuales son treinta,
consideran que no se ha dado a conocer a todos los empleados,
que no esta reconocida, no tiene definida sus funciones y que

opera parcialmente.

Del personal que contesto que no, de 1los cuales son veinte,
manifestaron que la unidad no ha sido creada formalmente por las

autoridades, falta personal que conozca de administracidén, que
no es reconocida por todo el personal de la Facultad, no se
ejecutan acciones de recursos humanos, y gque no saben donde
acudir para solicitarlos servicios.

Interpretacion:

Se puede observar que la mayoria del personal demandante del
servicio, no conoce de la existencia de la unidad de recursos
humanos en la Facultad.

Pregunta No. 2

¢Le brinda la unidad de recursos humanos a todos los servicios
que demanda?

Objetivo:

Conocer si la wunidad de recursos humanos brinda todos 1los
servicios a los demandantes.

OPCIONES %
CARACTERISTICA Fr

si Ofrece un buen porcentaje 10 16.67
Los ofrece todos hasta la fecha

NO 30 30.00

Cuestionari 10 16.67




os no

devueltos

Abstencidn 10 16.67
TOTALES 60 100.00
Andlisis:

Del 100.00 % del personal encuestado que son sesenta, un 30.00%
considera que no, el 16.67% considera que la unidad brinda todos
los servicios que demandan, un 16.67% no contestaron y un 16.67%
no devolvidé los cuestionarios.

Del personal que contesto que si los cuales son diez, algunos
manifestaron que ofrece un buen porcentaje de servicios y otros
opinan que los ofrece todos hasta la fecha.

Del personal que contesto que no manifestd que

Interpretacidn:

La mayoria de los demandantes del servicio consideran que la

unidad de recursos humanos no brinda todos los que se demandan.

Pregunta No. 3

;Cudles de las siguientes unidades le ha brindado servicios de
recursos humanos?

Objetivo:

Identificar cuales son las unidades de la Facultad gque prestan
servicios de recursos humanos.

OPCIONES %
Fr

Administracidén Financiera 25 41.69

Decanato y Administracién Financiera 10 16.68




Administracidén Financiera y Recursos Humanos 8 13.14
Administracidén Financiera y Junta Directiva 2 3.34
Planificacién 2 3.34
Decanato, Administracidén Financiera y Recursos 1 1.67
Humanos

Cuestionarios no devueltos 10 16.67
Abstenciones 1 1.67
TOTAL 60 100.00
Andlisis:

Del 100.00% de las personas encuestadas que son sesenta, el
41.69% manifestdé que las unidades gque le han brindado servicios
de recursos Humanos son la Administracidén Financiera, un 16.68%
contesto que es la Administracidédn Financiera y el Decanato, un
13.14% opina que ademds de Administracidén Financiera también es
la Unidad de recursos humanos, el 3.34% Manifiesta que es
Administracién Financiera y Junta Directiva, otro 3.34% contesto
que la unidad de Planificaciédn, el 1.67% opina que es el
Decanato, otro 1.67% manifiesta que es Administracién
Financiera, recursos humanos y Decanato, un 1.67% no contesto vy
el 16.67 no devolvid los cuestionarios.

Interpretaciodn:
La administracién financiera de la Facultad de Odontologia es la

que mas ofrece servicios de recursos humanos.

Pregunta No. 4

;Considera conveniente que el servicio que brinda la unidad de
recursos se involucren otras unidades de la Facultad?

Objetivo:

Conocer si es conveniente que otras unidades se involucren en el
servicio que presta la unidad de recursos humanos



OPCIONES

o

CARCTERISTICA Fr

si Para garantizar la calidad del 23 38.33
servicio

Para conocer hacia donde va el
desarrollo de la Facultad

Por tradicidén siempre se ha trabajo
asi

Para una mejor comunicacién y
porque la unidad no esta completa
Otras unidades ya tienen
experiencia

La unidad no esta creada

Por falta de personal

NO El trabajo se hace empiricamente 18 30.00
sin conocimiento de las necesidades
Es necesario centralizar los
servicios
Mucho se pierde tiempo
Desconocen 3 5.00
Cuestionari 10 16.67
0os no
devueltos
Abstencidn 6 10.00
TOTAL 60 100.00
Andlisis

Del 100.00% de las personas encuestadas las cuales son sesenta,
el 38.33% manifestd gque es necesario que otras unidades se
involucre en el servicio que presta la wunidad de recursos
humanos, mientras que un 30.00% contestd que no, un 16.67% no
devolvié el cuestionario, un 10.00% no contestaron vy un 5.00%
desconoce.

Del personal que contesto que si los cuales son veintitrés
opinaron que es necesario garantizar la calidad del servicio, a
la vez conocer hacia donde va el desarrollo de la Facultad,
ademds que tradicionalmente se ha trabajado asi, por lo tanto
debe ser asi para que exista comunicacidén y porque la unidad no
esta completa, manifestando también que otras unidades ya tiene
experiencia en esa area, ademds la unidad no esta creada

Del personal que contesto que no, los cuales son treinta
opinaron que el trabajo se hace empiricamente, considerando




necesario centralizar los servicios ya pierde mucho tiempo con
la descentralizacidn.

Interpretacidn:

Se puede notar que la mayoria de los demandantes del servicio
consideran necesario el involucramiento de otras unidades en los
servicios de la unidad de recursos, porque la unidad no 1los
ofrece todos, porque desconocen la existencia de esta y que por
tradicidén asi se ha hecho en la Facultad.

Pregunta No. 5

;Cudles servicios le brinda 1la unidad de recursos humanos
establecida en la Facultad?

Objetivo:
Conocer cuales son los servicios gque brinda 1la unidad de
recursos humanos

CARTACTERISTICA %
Fr

Certificados del Seguro Social y Seguro de 16 26.67

Vida

Documentacién de AFPs 2 3.33

Control de asistencia 4 6.67

Elaboracién de Planillas 2 3.33

Constancias para declaracidédn dela Renta 3.33
2

Certificados Patronales, seguro de vida, 3 5.00

AFPs

Tramite de cheques a profesores invitados 2 3.33

Entrega de Certificados del seguro social, 12 20.00

de wvida, hacer efectivos permiso, control

de asistencia, elaboracién de planillas,

registro de expedientes de empleados

asesoria referente a incapacidades

Elaboracidén de Planillas, entrega de 1 1.67

certificados del Seguro social,

capacitacidn

Elaboracién de acuerdos y contratos 1.67
1

Certificados del seguro social y tramite 1 1.67




de incapacidades

No contestaron 4 6.67
Cuestionarios no devueltos 10 16.67
TOTALES 60 100.00
Anédlisis:

Del 100.00% de las personas encuestadas que son cincuenta, el
26.67% contestaron que los servicios que les brinda la unidad de
recursos humanos es la entrega de certificados de seguro social
y seguro de vida, el 3.33% manifestaron que es la entrega de
documentos de AFPs, el 6.67% opina que es el control de
asistencia, el 3.33% manifiestan que es la elaboracidén de
planillas, otro 3.33% contesto que es la entrega de constancias

para declaracidén de renta, un 5.00% manifestd que es la entrega
de certificados patronales, de vida y documentos de AFPs, el
3.33% considera que los servicios recibidos es el tramite de
cheques para profesores invitados, un 20.00% contesto que es la
entrega de certificaos del seguro sociales, de wvida, hacer
efectivos permisos, control de asistencia, elaboracidén de
planillas, registro de expedientes de empleados asesoria
referente a incapacidades, unl.67% manifiesta que es la
elaboracién de Planillas, entrega de certificados del Seguro
social, capacitacidén, otro 1.67% opino que es la elaboracidédn de
acuerdos vy contratos, un 1.67% considera que los servicios
recibidos son certificados del seguro social y tramite de
incapacidades, un 6.67% no contesto el 16.67% no devolvieron
los cuestionarios.

Interpretacidn:
Se puede notar que los servicios que ofrece la unidad de

recursos humanos mas que todo son la entrega de certificados
patronales, seguro de vida, documentacidédn de AFPs y tramite de

incapacidades.

Pregunta No. 6

¢Cudles servicios le brindan las otras unidades que realizan la
funcidén que 1le compete desarrollar a la wunidad de recursos
humanos en la Facultad?



Objetivo:
Conocer que servicios ofrecen las otras unidades involucradas en
la funcidén de administracidén de recursos humanos

CARTACTERISTICA %
Fr.

Constancias de sueldo, tiempo de servicio vy 23 38.33

firma de planillas de pago

Permisos ©personales, constancias de sueldo, 10 16.67

boletas de pago, firma de planillas y pago de

viaticos

Constancias de sueldo, control de gastos 2 3.33

fijos, contratacidn de personal y

capacitaciones

Constancias de sueldos 'y autorizacidén de 5 8.33

permisos

Cuestionarios no devueltos 10 16.67

Abstencidn 10 16.67

TOTALES 60 100.00

Analisis:

Del 100.00% de las personas encuestadas que son sesenta, el
38.33% contestd que los servicios que le ofrecen otras unidades
son constancias de sueldo, tiempo de servicio vy firma de
planillas de pago, un 16.67% manifestd gque los servicios

ofrecidos son permisos personales, constancias de sueldo,
boletas de pago, firma de planillas y pago de viaticos, un
16.67% de los encuestados no contestaron, otro 16.67% no
devolvié los cuestionarios, el 8.33% restante, manifestdé que son
constancias de sueldos y autorizacidén de permisos un y el 3.33%
opino que es constancias de sueldo, control de gastos fijos,
contratacidén de personal y capacitaciones

Interpretacidn:

Segun lo contestado por el personal demandante del servicio se

puede notar que la mayoria solicita en otras unidades



constancias de sueldo,

planillas de pago de sueldo.

Pregunta No.

7

de tiempo de servicio y firma de

;Qué le parece la calidad del servicio que brindan las unidades

involucradas?

Objetivo:

Conocer como evallan el servicio de las unidades involucradas

con la funcidén de administracidn de recursos humanos.

DECANATO

OPCIONES >
CARACTERISTICAS Fr

Excelente Atienden bien al empleado y le 9 15.00
resuelven los problemas

Bueno No opinaron 18 30.00

Regular Resuelven los problemas a medias, la 12 20.00
informacidén no es oportuna ni veraz
y existe demora en el servicio

Deficiente El personal no es el iddbneo 7 11.67
No ofrecen ningun servicio
No atienden al personal

Cuestionari 10 16.67

os no

devueltos

Abstencién 4 6.67
TOTAL 60 100.00

Andlisis:

Del 100.00% de las personas encuestadas que son sesenta, el

30.00% opina que es bueno, un 20.00% que es regular, el 16.67%

restante no devolvieron los cuestionarios, el 15.00% contesto

que el servicio ofrecido el excelente, el 11.67% considera dque

es deficiente,

y un 6.67% se abstuvo a contestar.




Del personal que contesto que el servicio es excelente, los
cuales son nueve, e atienden bien al empleado vy que le
resuelven los problemas.

Del personal que contesto que el servicio es regular, 1los
cuales son doce, el opinaron que los problemas los resuelven a
medias, que la informacidén no es veraz ni oportuna y se tardan
mucho en ofrecer el servicio.

Del personal que contesto que el servicio es deficiente, los
cuales son siete, consideran que el personal no es el iddneo,
manifestando que no ofrecen ningin servicio y que no atienden
al personal.

ADMINISTRACION FINANCIERA

OPCIONES %
CARACTERISTICA Fr

Excelente Siempre resuelven los problemas 10 16.67

Bueno Demora en el servicio 22 36.66

No atienden bien al empleado ni
ofrecen buena asesoria

Regular Demora en el servicio 15 25.00
Hay que realizar algunos cambios
Falta de recursos humanos

Deficiente Algunos miembros de la unidad, no 3 5.00
atienden oportunamente las
necesidades de los empleados

Cuestionari 10 16.67
os no
devueltos

TOTAL 60 100.00
Anédlisis:

Del 100.00% de las personas encuestadas, el 36.66% opina que es

bueno, el 16.67% contesto que el servicio ofrecido el
excelente, un 25.00% que es regular, un 16.67% considera que es
deficiente, el 16.67% no devolvieron 1los cuestionarios y el

5.00% restante considera que es deficiente.

Del personal gque contesto que el servicio es excelente, 1los
cuales son diez, el opinaron que siempre resuelven 1los
problemas.




Del personal que contesto que el servicio es bueno, los cuales
son veintiddés, consideran gque existe mucha demora, gue no
atienden bien al empleado y no dan buena asesoria

Del personal que contesto que el servicio es regular, los
cuales son quince, manifiestan gque hay mucha demora, y faltan
recursos humanos.

Del personal que contesto que el servicio es deficiente, los
cuales son dos, opinaron que algunos miembros de la unidad no
atienden oportunamente las necesidades.

RECURSOS HUMANOS

OPCIONES 5
CARACTERISTICA Fr

Excelente Siempre esta todo al dia y se 10 16.67
preocupan por el persona
El personal es muy capaz

Bueno Atienden bien al personal pero no 25 41.66
se preocupan en ayudarle

Regular El servicio es muy tardado 10 16.67
Falta de recursos humanos

Deficiente Muy tardado el servicio 5 8.33

Cuestionarios 10 16.67

no devueltos

TOTALES 60 100.00

An&dlisis:

Del 100.00% de las personas encuestadas que son sesenta, el
41.66% opina que es bueno, el 16.67% contesto que el servicio
ofrecido es excelente, un 16.67% que es regular, el 16.67% no
devolvieron los cuestionarios y un 8.33% considera dque es
deficiente.

De personal que contesto que el servicio es excelente, 1los
cuales son diez, considera que siempre esta todo al dia y se
preocupan por el personal, ademds que el personal es muy capaz.




Del personal que contesto que el servicio es bueno, los cuales
son veinticinco, opinaron, dgue no se preocupan en ayudar a 1los
empleados, pero que atienden bien al personal.

Del personal que contesto que el servicio es regular, los cuales
son diez, manifiestan que es muy tardado el servicio vy que
faltan recursos humanos.

Del personal que contesto que el servicio es deficiente, 1los

cuales son cinco, consideran que algunos miembros de la unidad
no atienden oportunamente las necesidades.

Interpretacion:

Se puede observar que la mayoria de los demandantes del servicio
opinan que es Dbueno el servicio que ofrecen las unidades
encargadas de operativizar la funcién de administracidén de
recursos.

Pregunta No. 8

;Considera conveniente que exclusivamente la unidad de recursos
humanos sea la encargada de brindar todos los servicios?

Objetivo:

Investigar si los demandantes consideran que sea la unidad de
recursos humanos la que brinde todos los servicios.

OPCIONES

o\

Fr.

si Se centralizaria el servicio vy 37 61.67
se ahorraria tiempo, agotamiento
fisico y burocracia

Es la unidad donde debe
tramitarse todo lo relacionado a
recursos humanos

Ayudaria que la atencidén sea
oportuna y ordenaria algunos

tramites
Se podria hacer un diagnostico
de las necesidades de la
Facultad

Habria un mejor control




referente a la coordinacidén con
otras unidades y ayudaria a
tramites extrauniversitarios

NO La unidad no alcanzaria a 13 21.66
realizar todo el trabajo por
falta de personal

Hay otras unidades que pueden
proporcionar el servicio

Cuestionarios 10 30.00
no devueltos

TOTALES 60 100.00
Andlisis:

Del 100.00% del personal encuestado que son sesenta, el 61.67%
consideran conveniente que la unidad de recursos humanos sea la
unica en brindar los servicios de recursos humanos, un 21.66%

opinan que no y un 16.67% no devolvieron los cuestionarios.

Del personal gque contesto que si los cuales son treinta y siete,
consideran que centralizando el servicio se ahorraria tiempo,
agotamiento fisico y burocracia, como también opinan que es la
unidad donde debe tramitarse todo lo relacionado a recursos
humanos, que ayudaria a que la atencidén sea oportuna y ordenaria
algunos tramites, se podria hacer un diagnostico de las

necesidades de la Facultad, y gque habria un mejor control en lo
que se refieren a la coordinacidédn con otras unidades.

Del personal que contesto gque no los cuales son trece,
consideran que la wunidad no alcanzaria a realizar todo el
trabajo, debido a la falta de personal y existen otras unidades

que pueden prestar este servicio.

Interpretacidn:
La mayoria de los empleados de la Facultad consideran

conveniente que la unidad de recursos humanos sea la Unica en

brindar todos los servicios del &rea.




Pregunta No. 9

¢Si la unidad de recursos humanos fuera la encargada de brindar
el servicio, considera que mejoraria la calidad?

Objetivo:
Conocer si los servicios mejorarian si la unidad de recursos
humanos fuera la encargada de brindarlos.

OPCIONES %
Fr.
st Siempre y cuando las funciones 37 61.67
estén bien definidas se lograria
un mayor orden en lo que les
compete
Son muy competentes
Hay gque asignarle mas recursos
Atenderian con mayor rapidez vy
ofrecerian mayor control
No se harian las actividades de
manera arbitraria y subjetiva
Habria que promocionar la unidad
y sus servicios
NO Existe poco personal para 8 13.33
brindar el servicio
Cuestionarios 10 16.67
no devueltos
Abstencidn 5 8.33
TOTALES 60 100.00
Anadlisis:

Del 100.00% del personal encuestado los cuales son sesenta, el
61.67% consideran que mejoraria el servicio si fuera la unidad
de recursos humanos la encargada de ofrecerlo, un 16.67% no

devolvieron los cuestionarios, un 13.33% consideran que no, Vy

un 8.33% no contestaron.

Del personal que contesto que si los cuales son treinta y siete,
opinaron, siempre y cuando las funciones estén bien definidas se
lograria un mayor orden en lo que les compete, ademas que el
personal es muy competentes, que hay que asignarle a la unidad




mas recursos y asi atenderian con mayor rapidez y ofrecerian
mayor control, evitando que las actividades de manera arbitraria
y subjetiva como también es necesario promocionar la unidad vy
los servicios que presta.

Del personal que contesto que no los cuales son ocho,
manifiestan que existe poco personal para Dbrindar los
servicios.

Interpretacidn:

La mayoria de los empleados de la Facultad consideran que los
servicios serian de calidad, si los ofrece la unidad de recursos

humanos.

Pregunta No. 10

¢Ademds de los servicios que actualmente recibe cudles otros
consideran necesarios?

Objetivo:
Investigar que servicios ademds de los existentes en la
Facultad, necesitan que se les ofrezca a los empleados.

CARTACTERISTICA %
Fr

Induccién de personal, asesoria, reuniones e 1 1.67

incentivos

Igualdad para todos los empleados y un mejor 4 6.67

sueldo acorde a la canasta béasica

Salud bucal para 1los empleados e hijos de 6 10.00

estos

Menos burocracia, centro recreativo, sala de 2 3.33

reuniones y tiempo para llevarlas a cabo

Una unidad completa de recursos humanos 2 3.33

Orientacidén psicoldgica, centro recreativo vy 3 5.00

mejores prestaciones

Guarderia para los hijos de trabajadores 1 1.67

Seguro medico hospitalario privado 1 1.67

Capacitaciones, estimulos, promociones y 8 13.33




evaluaciones del desempefio

Manuales de puestos 2 3.33
Apertura de expedientes a los empleados, 4 6.67
historial laboral % comisiones para

representar a los empleados

Que las autoridades no trabajen aisladamente 1 1.67
Nombrar un trabajador(a) social 1 1.67
Realizar auditorias de personal 1 1.67
Cuestionarios no devueltos 10 16.67
Abstencidn 13 21.66
TOTALES 60 100.00
Andlisis:

Del 100.00% de las personas encuestadas las cuales son sesenta,
el 21.66% no opinaron, un 16.67% no devolvieron el cuestionario.
el 1.67% opinan gque necesitan que siempre se realice la
induccidén de personal, se brinde asesoria, se lleven a cabo
reuniones de trabajo y que existan més incentivos, el 13.33%
contesto que quiere que se brinden capacitaciones, estimulos,
promociones y evaluaciones del desempefio, un 10.00% considera
que se les brinde salud bucal para los empleados y sus hijos, un
6.67% necesitan que exista igualdad para todos los empleados y
un mejor sueldo acorde a la canasta béasica, un 6.67% contesto
que es necesarios la apertura de expedientes a los empleados,
historial laboral y comisiones para representar a los empleados,
el 5.00% considera que es necesario que se brinde orientacidn
psicoldgica, ademds un centro recreativo y mejores prestaciones,
el 3.33% quiere que no exista burocracia, que exista un centro
recreativo, sala de reuniones, otro 3.33% quiere que exista una
unidad completa de recursos humanos, un 3.33% que existan
manuales de puestos, un 1.67% que se cree una guarderia para los
hijos de trabajadores, otro 1.67% necesita un seguro medico
hospitalarios privado, Un 1.67% que las autoridades no trabajen
aisladamente, otro 1.67% que se nombre un trabajador social, vy
el 1.67% restante, que se realicen auditorias de personal.

Interpretaciodn:
De los servicios que mas necesitan los empleados se tienen:
Atencidén en salud bucal para los empleados e hijos de estos,

trato igual para todos los empleados, apertura de expedientes,



historial laboral, orientacién psicoldgica, y un centro

recreativo.



ANEXO No. 3

Formularios de registro y
control



FORMULARIOS DE REGISTRO Y CONTROL

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

FORMULARIO PARA REQUISICION DE PERSONAL

Jefe responsable de la unidad:

Plaza solicitada:

Requisitos basicos:

Conocimientos generales:

Nivel Académico:

Habilidades y Destrezas:

Experiencia Laboral:




Fecha de la solicitud:




UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

MEMORANDUM N°

DE:

PARA:

ASUNTO:




UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

EXPEDIENTE PERSONAL N°

Nombre del Empleado:

Ccédigo del Empleado:

Area de trabajo:

Unidad:

Cargo:

Jefe Inmediato:

Fecha de ingreso a la Institucién:




UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CONTROL DE MOVIMIENTO DE PERSONAL

DATOS GENERALES:

Nombre del empleado:

Ccédigo del empleado:

Fecha de ingreso a la Institucién:

UBICACION ACTUAL:

Area de trabajo:

Unidad a la que pertenece:

Cargo:

Nombre del jefe inmediato:

DATOS HISTORICOS:

Areas de trabajo anteriores (detallar en orden ascendente)

Cargos que ha desempefiado desde 1la fecha
institucién:

de

ingreso a

la




UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CONTROL DE ASISTENCIA DE PERSONAL

MES Y ANO

Nombre del empleado:

Ccédigo del empleado:

Area de trabajo:

Unidad:

Cargo:

Dias asistidos al trabajo:

Permisos sin goce de sueldo:
Fecha:

Duracién:

Permisos con goce de sueldo:
Fecha:

Duracién.

Numero de Inasistencias.

Numero de salidas en Misidén Oficial:




ANEXO No. 4

Diagramas de flujo de los
procedimientos
administrativos

Estan en programa de Excel



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: PRESTACIONES ECONOMICAS A EX EMPLEADOS.

Unidad de Auditoria Sub- Gerencia Fiscalia Secretaria

Recursos Humanos Interna Personal General General

( Inicio )

Recibe solic.
del interesado

Elabora
calculos

‘ Calculos \

Envia
calculos

Recibe
célculos

Devuelve con
Vo. Bo. u
observacion

Recibe
céalculos




UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: PRESTACIONES ECONOMICAS A EX EMPLEADOS.

Unidad de Auditoria Sub- Gerencia Sub-sistema de

Recursos Humanos Interna Personal Presupuesto

Secretaria

General

Revisa y hace
correcciones

Envia para firma
y sello

A\ 4

Recibe
calculos

Firmay
sella

Envia
firmado y
sellado

|

Recibe firmado
y sellado

Solicita

Envia
solicitud




UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: PRESTACIONES ECONOMICAS A EX EMPLEADOS.

Unidad de Concejo Secretaria Sub-sistema de Fiscalia

Recursos Humanos Superior General Presupuesto General

Recibe Recibe
Recibe Recibe Recibe solicitud expediente
dictamen expediente expediente
/ Emite Emite

Anexa
dictamen a
expediente

_ Envia dictamen
Emite expediente

Anexa
dictamen
a exped.

Envia
dictamen

Expediente Envia exp. Y
acuerdo
Envia
expediente
Envia
expediente

|

Recibe
expediente
Elabora /

Envia exp. Y
CEF para
firma




UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: PRESTACIONES ECONOMICAS A EX EMPLEADOS.
Auditoria Sub-sistema UFI Sub-sistema de Sub-sistema
Interna Presupuesto Contabilidad Tesoreria
Recibe Recibe Recibe Recibe Recibe
expediente expediente expediente expediente expediente
Firmay Firmay Firmay Efectlda Elabora
sella sella sella registro cheque
Envia Envia Envia Envia
expediente expediente expediente expediente

Envia
expediente

Entrega
cheque a
interesado

!

Recibe
expediente

Archiva







UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: CAPACITACION Y DESARROLLO.

Seccibén de Prestaciones Autoridades Superiores Jefes de Unidad

Recibe
borrador

Elabora metodologia
\ Revisa

para recolectar la
Envia borrador

informacion

Planifica elaboracién
plan de trabajo

Prioriza listado
necesidades

Elabora diagnéstico
de recursos
a utilizar

Elabora programas
de capacitacion

Envia borrador de
documento




UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: CAPACITACION Y DESARROLIO.

Seccibén de Prestaciones Autoridades Superiores Jefes de Unidad

i 2 ?

Recibe
borrador Recibe Recibe
documento programas y
cuestiqnario

/ |

Corrige
Aprueba Envia
necesidades de
capacitacion

observacion

es
documento

Envia
documento

Recibe
documento
EnV|a
programas y
cuestionario

\
B




UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: CAPACITACION Y DESARROLIO.

Seccidén de Prestaciones Autoridades Superiores

Jefes de Unidad

T

Recibe
necesidades

Ordenay
clasifica
necesidades

Efectla tabulaciéon
para obtener
atos estadistico,

Lleva a cabo reuniones
con instructores
uienes presenta
proyectos

Se avalla
proyecto

|

Se lleva a cabo
la capacitacion
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Jefe Unidad de Seccién de Autoridades
Unidad Solicitante Recursos Humanos Reclutamiento y Superiores

Seleccién de Personal

Inicio \

Recibe
notificacion

Nota explicativa

Nota
Nota explicativa Toma
Decision
Envia nota
solicitando
recurso
humano Comunica a
autoridades Envia
superiores resolucion
Recibe é
nota *
Recibe

/ resolucion @
Envia

notificacion de
la demanda

Realiza analisis

Realiza
Concurso
Interno
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Unidad Solicitante

Jefe Unidad de

Recursos Humanos

Seccién de

Reclutamiento y

Seleccién de Personal

Autoridades

Superiores

Recibe
curriculum

-7

\

Revisa

/

documentac.

Realiza
CONcurso
interno

Recibe
curriculum

/

\

Revisa

documentos

Clasifica
candidatos

/

Elabora
cuadro
resumen
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Unidad Solicitante

Jefe Unidad de

Recursos Humanos

Seccién de

Reclutamiento y

Seleccién de Personal

Autoridades

Superiores

ﬁ)

Se reune con jefe
unidad
solicitante

Elige tres
candidatos

Convoca a
candidatos

fectua pruebas
a candidatos

Realiza
evaluacion
de pruebas

Selecciona
candidato
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PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Unidad Solicitante

Jefe Unidad de

Recursos Humanos

Seccién de
Reclutamiento y

Seleccién de Personal

Autoridades

Superiores

Comunica a unidad
solicitante la
resoluciédn

|

Se comunica con
candidato elegido

Archiva
expediente
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLANILLAS MECANIZADAS

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS JAUDITORIA INTERNA SUB-GERENCIA DE PERSONAL
(UNIDAD CENTRAL)

Inicio

Formula _
planillas de Recibe Re_clbe
pago Planillas pl_amllas y
disquete

|

. . Envia
Planillas Revisa ;
Planillas planillas a
UFly
tesoreria
Envia ;
Planillas Envia
planillas
\ 4
Recibe
planillas

Depura
Planillas

Envia
Planillas y
disquete

&
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PROCEDIMIENTO: SEGURO DE VIDA COLECTIVO

Unidad de Recursos Humanos

Sub- Gerencia

de Personal

Compafiia Aseguradora

Inicio

Recibe
notificacion del
fallecimiento

Solicita partida de
defuncién junto
on otros documentos

-

N

Elabora acuerdo
de cesantia

N

/

Documentacién

-

Envia
documentacion

®

T

Recibe
documentacién

?

Recibe
reclamo

Envia
reclamo

5

Elabora
cheques

Recibe
cheques

!

Recibe
cheques

Se comunica con
los beneficiados

Entrega
cheques
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PROCEDIMIENTO: INCAPACIDADES QUE GENERAN SUBSIDIO

Unidad de Recursos Humanos Sub- Gerencia de Personal

(Of.centrales)

(: Inicio :)
Recibe incapacidades Recibe incapacidad
por parte de las
diferentes unidades
Completa con datos _Tramita_
formulario de incapacidades
incapacidad ante el ISSS
Elabora acuerdos si
las incpac. pasan
de cinco dias

Incapacidades

Remite
incapacidades

O




FIGURA No. 1

ORGANIGRAMA DE LA FACULTAD DE ODONTOLOGIA, UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

Junta de Profesores 3

Junta Directiva

Consejo Técnico 3

Consejo Asesor de
Planificacién 3

Decano 1,2

Vice Decanato

Acuerdo consejo
superior
Universitario N°
23-87-89-5

Unidad de Planificacién

Asamblea General de la
Facultad 3,4
Secretaria 3,4

3
I

Direccién Administrativa
25

Admon. Financiera

Finanzas

Contabilidad
Colecturia
Inventario
Compras y

Suministros 2,4,5

Direccién de Educacién
Odontolégica 2,5

Admon.
Académica 4,5

Fuente: Encuestas al
personal de la Facultad,
Junio de 2002

Unidad de Recursos

Mantenimiento

Consejeria
Transporte
Apoyo Académico y
Ayuda Audiovisual
2,45

Biblioteca 5

Unidad de Investigacion

Cientifica 4,5

Coordinacién
docente
2,4,5

1- Decision  4- Apoyo
2- Direccion  5- Operativo
3- Asesoria

Direccién de Clinicas 2,5

Coordinacién

Coordinacion

Coordinacion

de Clinicas pre Clinica
Intramurales Clinica Extramural
2,45 2,45 2,45
Autoridad
lineal
| Asesoria 'y
apoyo
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JUNTA
DIRECTIVA
JUNTA DE
PROFESORES
ASAMBLEA
GENERAL
CONSEJO
TECNICO
DECANATO
ADMON
ACADEMICA
SECRETARIA
BIBLIOTECA
DIRECCION DIRECCION DIR. EDUC. DIRECCION
ADMINIST. FINANCIERA ODONTOLOG CLINICAS
UNIDAD DE COMPRAS Y SERVICIOS RECCURSOS CONTABILIDAD TESORERIA INVESTARIO INVESTIGAC. COORDINAC. COORD. CLIN COORDINAC. COORD. CLIN
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