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RESUMEN

La Vicaria Episcopal de Promocidén Humana-Caritas, es una
institucidén designada para combatir la pobreza y las
consecuencias que genera, trabajando en nombre de todos los
hombres y mujeres de buena voluntad en la Arquididcesis de San
Salvador, guiados por la enseflanza social catdlica, como ha sido
instruida por el pastor Mons. José Luis Escobar Alas, Arzobispo

de San Salvador.

Hablar del talento Humano y de las incidencias que las personas
tienen en las empresas como Sus conocimientos, habilidades,
experiencias, aptitudes, pero sobre todo la creatividad
posibilita dar soluciones a los problemas que las organizaciones

enfrentan.

Por tal razdén se ha detectado que el ambiente interno de la
organizacidén no cuenta con procesos organizados en la eficiente
administracién del talento humano, tomando en cuenta que las

personas son el pilar de toda institucién.

El desarrollo de un modelo de gestidén del talento humano, para
el Dbuen desempefio administrativo del personal de la Vicaria
Episcopal de Promocidén Humana-Caritas, beneficiard a los
empleados el poder contar con una administracidén que contribuya

a la mejora del personal y a la aplicacidn de proyectos que se



realizan, Dbasadndose en la Doctrina Social de 1la Iglesia vy
apoyando asi a las comunidades que se benefician de dichos
proyectos.

Los objetivos que se perciben alcanzar con la elaboracidén del

trabajo de investigacidén son los siguientes:

OBJETIVO GENERAL:

Proponer un modelo de gestidén del talento humano que incida en

el desarrollo administrativo del ©personal de la Vicaria

Episcopal de Promocidén Humana-Caritas de la Arquididcesis de San

Salvador.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Determinar la informacién bibliogrdfica necesaria para tener
de Dbase un marco de referencia que permita ampliar la

investigacién.

2. Analizar cdémo se encuentra actualmente la institucidén para
realizar un diagnéstico de la situacidén problemdtica a fin de

poder encontrar una solucidén viable.

3. Elaborar una propuesta para la Vicaria Episcopal de Promocidn
Humana-Caritas gque permita mejorar el desarrollo de las

funciones administrativas del personal.



INTRODUCCION

A través del tiempo se ha venido evolucionando acerca de la
importancia de los miembros de una organizacidén, del elemento
fundamental en toda organizacidén sea grande, mediana o pequeiia,
de diferente actividad; debido a ello se hace necesario
implementar los constantes cambios y etapas que componen un todo
dentro del talento humano. En la Vicaria Episcopal de Promocidn
Humana-Caritas de la Arquididécesis de San Salvador, tiene como
principal objetivo poder brindar toda la ayuda comunitaria a las
personas que mas lo necesitan, siendo necesario que cuenten con
una adecuada administracién de su personal para que el

desarrollo de sus actividades sea el mejor.

El capitulo I contiene las generalidades de la organizacién como
su historia, filosofia, servicios que presta, marco legal, asi
como también un marco de referencia compuesto por los conceptos
bdsicos de la gestidén del talento humano y del desarrollo
administrativo dentro del amplio contexto que encierra hoy en

dia el manejo de personal en las entidades.

En el capitulo II se aborda el diagnéstico realizado a la
Vicaria Episcopal de Promocién Humana- Caritas de la
Arquididécesis de San Salvador, partiendo de la presentacién de

las metodologias utilizadas para hacerlo; luego se evaluan 1los



resultados obtenidos del mismo que, a su vez, se analizaron para
usar de base para elaborar una propuesta gque contribuya a la
gestiétn del talento humano a través de una serie de
recomendaciones a la institucidn.

Finalizando con el capitulo III, que presenta la propuesta de un
Modelo de Gestidén del Talento Humano dgque se ajuste a las
necesidades de la Vicaria y que facilite el desarrollo del

personal.

También se muestra un plan de implementacidén que servirad como
una guia para la organizacidén junto con el presupuesto donde van
detallados los diferentes recursos gue son necesarios para

llevar a cabo el proyecto.



CAPITULO I

GENERALIDADES DE LA VICARIA EPISCOPAL DE PROMOCION
HUMANA-CARITAS Y MARCO DE REFERENCIA DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO

A. GENERALIDADES DE LA VICARIA EPISCOPAL DE PROMOCION
HUMANA-CARITAS

1. Historia

La Iglesia Catdlica, Apostdlica y Romana se extiende
principalmente en paises del suroeste de Europa, Europa Central,
América Latina, Africa Central vy Filipinas. Es la iglesia
cristiana con mayor extensién y la mads antigua de las
confesiones cristianas, de la cual se derivan otras iglesias
autodenominadas catdélicas. Su centro actual es la ciudad-estado
del Vaticano, en Roma (Italia), donde reside el Papa, quien es
considerado por los catdlicos romanos como cabeza del colegio de
los obispos, sucesor de San Pedro, Vicario de Cristo y pastor de
la iglesia. La sede papal se muddé a Avifibn (Francia), por un

breve periodo de tiempo de la baja edad media.

Los dogmas catdlicos son las creencias esenciales que
identifican vy definen el credo <catdélico frente a otras
confesiones cristianas, si bien algunas de estas creencias son
comunes a otras denominaciones cristianas. Los dogmas catdlicos

se basan en la biblia y en la tradicién apostdlica.

Algunos dogmas esenciales del catolicismo son:



- La Trinidad de Dios: hay tres personas divinas, no tres
dioses: el Padre, el Hijo y el Espiritu Santo, que forman
un unico Dios.

- La Eucaristia: el pan y el vino transformados en el Cuerpo
y la Sangre de Cristo.

- La Inmaculada Concepcién: sostiene la creencia en que
Maria, madre de Jestus, a diferencia de todos 1los demés
seres humanos, no fue alcanzada por el pecado original sino
que, desde el primer instante de su concepcidn, es decir,
de su ser personal, estuvo libre de todo pecado.

- La Maternidad Divina: la virgen es la madre de Jesucristo.

La Arquididbécesis de San Salvador, es la principal sede episcopal
de la iglesia catdélica en E1 Salvador, comprende los
departamentos de San Salvador, La Libertad y Cuscatléan e incluye
en su territorio la ciudad de San Salvador. La Didbcesis fue
creada por el papa Gregorio XVI, en 1842. En 1913, el papa Pio X
la elevé a la dignidad de Arquididcesis metropolitana. Desde su

creacidédn nueve prelados han ocupado la silla episcopal.

Monsefior Luis Chavez y Gonzéadlez, Arzobispo de San Salvador en
1959, fundd el ©primer Secretariado Social Arquidiocesano,
funciondé por muchos afios y ya en la década de los 70°S, 1la
conferencia episcopal viendo el éxito del Secretariado decidié

crear el Secretariado Social Interdiocesano para que estuviera



al servicio de todas las Dibcesis, para conseguir proyectos para

las diversas Dibcesis.

Posterior a Monsefior Oscar Arnulfo Romero, sucede gque Monsefior
Arturo Rivera y Damas hace una restructuracién del Arzobispado y
entonces desaparece el Consejo de Pastoral Arquidiocesano (este
era un consejo de coordinacién de los diversos entes de pastoral
de la Dibcesis). Acd entraban los religiosos, laicos vy las
diferentes &reas de la pastoral, y se crea la Vicaria de
Pastoral Social. En 1981 comienza la guerra civil en EI1
Salvador; en esos tiempos, ya habian comenzado a llegar
desplazados que se estaban atendiendo en algunas iglesias, se
estaban creando centros de refugios. Por el compromiso social
que el Secretariado Social Interdiocesano va adquiriendo,
algunos obispos de 1la conferencia episcopal ya no estadn de
acuerdo con la existencia del Secretariado Social Interdiocesano
y entonces deciden que desaparezca. Por aquellos afios se habia
creado la comisién de Jjusticia y paz. Entonces hubo eventos a
nivel centroamericano sobre el papel de los laicos en el
compromiso politico; esa orientacién de tipo social o de
incidencia politica a la conferencia episcopal no le parecid y
decidieron que el Secretariado Social Interdiocesano tenia que
desaparecer. Luego de los acontecimientos, llega como

responsable del Secretariado Social Interdiocesano Monsefior



Jests Delgado, lo designan a él para que cierre el Secretariado

Social Interdiocesano.

En 1981, wvalorando 1la necesidad de los refugiados vy las
necesidades que estaba creando el conflicto que se estaba
iniciando con la guerra civil, un grupo de sacerdotes decidid
hacer una propuesta a Monsefior Arturo Rivera y Damas para crear
nuevamente el Secretariado Social Arquidiocesano, desapareciendo
asi el Interdiocesano (la diferencia entre estos era que el
Interdiocesano estaba al servicio de todas las Didcesis del pais
y el Arquidiocesano iba a ser solamente para la Arquididcesis,

dependiendo del Arzobispo de la misma Didbcesis).

Monsefior Arturo Rivera y Damas lo aprobd, y en ese momento, San
Salvador se encarga de la coordinacién de todas las areas de la

pastoral: pastoral familiar, juvenil y de enfermos.

Secretariado Social Arquidiocesano.

Es en el mismo afio cuando surge el Secretariado Social
Argquidiocesano, este inicia para dos aspectos: para promover la
Pastoral Social y otro para atender a las victimas de la Guerra
Civil (1981). Durante los primeros cinco afios, el trabajo del
Secretariado Social Arquidiocesano estuvo enfocado por la

dimensidén de las victimas del conflicto.



En la Arquididcesis se formaron hasta once refugios, en aquella
época se trabajdé en cuatro departamentos: San Salvador, La
Libertad, Cuscatldn y Chalatenango; este Ultimo departamento era
un lugar pobre, pero por el crecimiento poblacional, por la
Guerra Civil (1981) y por todo lo que habia sucedido, se dio la
orden de parte de la iglesia de que se creara una Didcesis, esto
para atender mejor a las personas de la zona. Todos 1los
proyectos que tenian en la Arquididcesis se pasaron a la zona.
Posteriormente ellos crearon Caritas Chalatenango, en esta zona
no hubo Secretariado Social sino que Caritas se encargd de toda

la visidén de la Pastoral Social.

Hubo un momento en que la dindmica de atender a los refugios
llevo a tener 170 empleados, muchos estaban destacados en los
diversos lugares, no estaban todos en el Arzobispado. Esto
supuso para la institucidn, sin experiencia, tener que comenzar
a desarrollar una organizacidén interna. En un primer momento, la
mayoria de los empleados eran algunos de los mismos campesinos
desplazados que tenian el valor de seguir trabajando en el
refugio. No habia un perfil del puesto sino uUnicamente tener
valor, posteriormente fueron entrando unos empleados con cierta
formacidén académica y comenzaron a darle forma. Se comenzd a
hacer un perfil del puesto, se formaron unidades de trabajo,

entre otras.



En 1986, sucede el terremoto en el pais, Monsefior Arturo Rivera
y Damas pide al Secretariado Social que se encargara del mismo,
sus principales objetivos fueron: atender y dar asistencia en la
emergencia, rehabilitacién y luego reconstruccién. De parte del
Secretariado se envidé a gente a continuar con la asistencia de
los refugios, otros a 1las Vicarias y a las parroquias para
constatar los dafios. Toda la ayuda que vino se canalizd a través

del Secretariado.!

En el tema de la reconstruccidén, posterior al terremoto sucedido
el 10 de octubre de 1986, el Secretariado Social hizo wuna
campafia denominada “Techito”; esta buscaba dar una vivienda
digna para 1la poblacién afectada. La organizacién Caritas de
Alemania apoyd el llamado con la condicién de hacer la labor en
3 meses. En este contexto se creé la Unidad de Vivienda vy
Construccién, que viene a responder a otra necesidad de E1

Salvador.

En la época del terremoto se comenzdé a darle mas énfasis vy
atencidén a la promocidén social y se cred una Unidad de Educacidn
con énfasis en la Doctrina Social de 1la Iglesia; no solo se
queria estar dando Dbienes materiales, sino gque existia la

necesidad de la formacidn en este campo.

1 .
www.arzobispadosansalvador.org



Una caracteristica del Secretariado Social en esta época es dque
se manejaron los fondos de forma descentralizada; es decir no
dependian de la administracidén/tesoreria de la Curia. Crearon su
propia Unidad de Administracién entre ellos contadores vy
administradores que entregaban informes, tenian auditorias
externas, entre otras funciones. Hubo gran credibilidad por la
honradez y la disciplina con que se manejaban los fondos, en

este contexto se cred la Unidad Administrativa.

Asi en 1987, surge la necesidad de desarrollar en septiembre la
primera semana de Pastoral Social en la que se tomaron
importantes acuerdos para fortalecer el trabajo en ese campo,
para su cumplimiento se inicidé un proceso de promocidén vy
organizacién de equipos de Pastoral Social en las parroquias de

la Arquididcesis.

A finales de 1989, se realiza la planificacién a nivel
Arguidiocesano (1989-1994), en la cual se determiné como
objetivo fundamental del Secretariado Social el evangelizar las
estructuras. El1 animar a cambiar las estructuras desde el
evangelio, permitidé reafirmar el trabajo que vya se venia
desarrollando redefiniéndolo en las siguientes &reas: Vivienda,
Escuelas Rurales, Créditos, Agricultura Sostenible, Salud vy

Asistencia Humanitaria.



Paralelo al trabajo que el Secretariado Social desarrollaba,
también funcionaba Caritas Arquidiocesana y su &rea de ejecucidn
de proyectos eran en los 3 departamentos de la Arquididcesis vy
con algunos programas comunes al Secretariado Social vy las
mismas fuentes de financiamiento, esta situacidén dio lugar a
comenzar a pensar en una fusidén de ambas instituciones. En 1996
Monsefior Fernando Séenz Lacalle, Arzobispo de San Salvador,
decidié que el Secretariado Social Arquidiocesano pasara a
formar parte de la Red de Caritas de E1l Salvador, cambiando su
nombre a Secretariado Social Caritas Arquididcesis; este
continta desarrollando su trabajo en las &areas antes mencionadas
con sus politicas <claramente definidas en funcién de 1la
poblacién atendida por la Arquididcesis y demds Didbcesis del
pais. Es hasta el afio 2008 cuando Monsefior José Luis Escobar
Alas fue nombrado como nuevo Arzobispo de San Salvador el
anteriormente ocupaba el cargo de obispo de la Didcesis de San
Vicente, por tanto se realizan cambios en la administracién del
Secretariado Social Caritas y pasa a ser en el 2011 Vicaria
Episcopal de Promocidédn Humanas-Caritas. Ademds, se incorpora el
departamento de COAR (Comunidad Oscar Arnulfo Romero) vy el
departamento de Tutela Legal para formar parte de la Vicaria,

las cuales anteriormente solo eran dependencias.?’

2Fuente: Vicaria Episcopal de Promocién Humana-Caritas.



2. Estructura Organizativa Actual de 1la Vicaria Episcopal de Promocién
Humana-Caritas’

Arzobispo
]
Vicario
Departamento
M Administrativo -
Financiero
Subvicario
| | | | | q | | | | | |
Depto. de D Depto. Depto. Depto. Depto. Doctrina
epto. e L
Depto. Tutela Depto. COAR c Dep_to. (.je Pastoral A ricﬁltura Solidaridad Vivienday Pastoral de la Social de la
Legal omunicacione Penitenciaria 8r! ) Global Construccidn Salud Iglesia
Sostenible, Medio} 8

* Fuente: Ibid. Cita 2. Pag. 8

Ambiente y Agua
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3.Filosofia de la Institucién®’

a) Misién

La Vicaria Episcopal de Promocién Humana-Caritas se concibe como
una organizacidén de la Iglesia Catdlica, de la Arquididbcesis de
San salvador, que anima y concreta los principios fundamentales
de la Doctrina Social de la Iglesia, desarrollando iniciativas
que conduzcan a una sociedad Jjusta, solidaria y pacifica en
estrecha coordinacién con las parroquias, Vicarias y otras
Dibécesis en E1 Salvador, centrandose en procesos participativos

que dinamizan las relaciones segun los principios del Evangelio.

b) Visién

La Vicaria Episcopal Promocidédn Humana-Caritas se visualiza como
un equipo fuertemente comprometido con la Doctrina Social de la
Iglesia. Propositivo y participativo, y con un sélido compromiso

con la espiritualidad de Jesus.

c) Objetivos

- Promover la Pastoral de la Salud a través de procesos
formativos, preventivo, en coordinacién con instancias de

salud.

*Ibid. Cita 2. Pag. 12-18
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- Fortalecer 1la Pastoral Social, a través de procesos de
formacidén, en organizacidén y desarrollo comunitario.

- Proveer a las clinicas parroquiales, de medicamentos
bdsicos, para contribuir al desarrollo social.

- Contribuir por medio de proyectos habitacionales a elevar
los niveles de vida promoviendo la dignidad humana, la
igualdad social, la solidaridad y el desarrollo humano de
las familias més pobres.

- Apoyar el impulso de la agricultura sostenible, a través de
procesos de formacidén, y asesoria técnica, que mejore la

calidad de vida de los pequefios agricultores.

d) Valores y Principios

- La liberacidén integral de la persona humana.
- Comunidén y participacién.

- Opcidén preferencial por los pobres.

- Coherencia entre fe y vida.

- Construccién de la paz sobre la base de la justicia.

4. Marco Legal
a) Constitucién de la Republica de El Salvador’

En el Art. 26 de la Constitucidén de la Republica reconoce la

personalidad juridica de la Iglesia Catdlica Apostdlica y Romana

> Constitucién de la Republica de El Salvador, N° 38 del 15/12/1983. D.0O. 234, Tomo 281 publicado en
D.O. el 16/12/1983.
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en E1 Salvador, la cual estard integrada por las personas que de
conformidad a su ley eclesiadstica sean consideradas miembros de

la misma.

b) Ley de Creacién de la Iglesia®

La Asamblea Legislativa de la Republica de E1 Salvador segun
Decreto Legislativo N°742 reconoce a la Iglesia Catélica,
Apostdélica y Romana en E1l Salvador para su efecto del ejercicio
de los derechos gque como persona juridica le corresponden, el
Estado reconoce a la Iglesia Catdélica, Apostdlica y Romana las
circunscripciones eclesiédsticas siguientes: Arquididcesis,
Dibécesis, Ordinariato Militar, Prelatura Territorial, Abadia
Territorial, Vicariato Apostdlico, Prefectura Apostdlica vy
Administracidén Apostdlica, de la manera que sean exigidas por la
Santa Sede, las cuales estaran regidas, respectivamente, por un
Arzobispo, Obispo, Ordinario Militar, Prelado, Abad, Vicario
Apostdlico, Prefecto Apostdlico y Administrador Apostdlico o
Administrador Diocesano de nombramiento de la Santa sede,
quienes seran los representantes legales, judiciales y
extrajudiciales de la iglesia en todo el territorio que

comprende su respectiva jurisdiccidn.

6Ley de Creacion de Iglesia, Decreto Legislativo N@ 742, del 20/08/1987. Publicado en D.O. N2 168, Tomo
296, del 11/09/ 1987.
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Los Vicarios Generales de cada uno de los dignatarios
eclesidsticos mencionados tendrdn también la representacidn de
la iglesia en sus respectivas circunscripciones y podran

ejercerla conjunta o separadamente.

El domicilio legal de los representantes de la iglesia serd la

ciudad en donde residan, dentro de su jurisdiccidn.

Esta representacidén podrad ser ejercida dentro o fuera de su
respectiva Jjurisdiccidn, personalmente o por medio de apoderado
o delegado debidamente autorizado; como 1lo decreta en sus

articulos del inciso 1 al 6 de dicho decreto establecido.
c) Cédigo de Trabajo’

Tiene por objeto principal armonizar 1las relaciones entre
patronos y trabajadores, estableciendo sus derechos,
obligaciones y se funda en principios que tiendan al

mejoramiento de las condiciones de vida de los trabajadores.

En el caso de la organizacidén se rige por sus estatutos y el

Cébdigo de Trabajo.

5. Servicios®

La Vicaria Episcopal de Promocidén Humana-Caritas tiene como

principal destinatario de sus servicios a las parroquias de la

"Decreto Legislativo. N° 15 del 23/06/1972. D.O. 142, Tomo 236 publicado en D.O. el 31/07/1972.
¥ www.prohumana.org
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Arquididbécesis de San Salvador, sin limitar a estas su accionar.
En general ofrece servicios de formacidén, asistencia técnica,
promocién de iniciativas de desarrollo y organizacidén, apoyo
material y asistencia humanitaria, tanto a parroguias como a
comunidades de escasos recursos Yy dJgrupos en situacién de
vulnerabilidad social. Los servicios son prestados a través de
los diversos departamentos de la institucidén, segln se expone a

continuacidn:

a) Solidaridad Global

Este departamento tiene como finalidad establecer vinculos de
apoyo material vy econdmico (llamados hermanamientos) entre
parroquias de la Arquididcesis y parroquias de Estados Unidos y
Europa. También se encarga de Dbrindar atencién a 1las
delegaciones de voluntarios extranjeros que apoyan diversos

proyectos de la Vicaria.

b) Pastoral de la Salud

Brinda formacidén continua en temdticas de salud preventiva a
agentes comunitarios de pastoral de la salud, lideres
parroquiales y comunitarios. Apoya a la Red de Clinicas
Parroquiales de la Arquididbcesis, brindadndole asistencia técnica

y capacitacién en temas de salud, y también imparten talleres,
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jornadas, intercambios y charlas acerca de tematicas

relacionadas a la salud en parroquias y comunidades

c) Vivienda y Construccién

En este departamento se gestiona, supervisa y/o ejecuta
proyectos de vivienda permanentes e infraestructura bésica en
comunidades que 1o necesiten, bajo la modalidad de la ayuda
mutua, también Dbrinda asistencia técnica a proyectos de

construccidén promovidos por las parroquias de la Arquidibcesis.

d) Tutela Legal

Su principal linea de accidén es la investigacidén y la busqueda
de Jjusticia ante las violaciones de derechos humanos; ademéas
brinda formacién en derechos humanos vy cultura de paz a
colectivos de jdévenes y adultos, apoya a comités de victimas de
violaciones de derechos humanos y promueve la organizacidn

comunitaria y la memoria histdédrica en comunidades.

e) Asistencia a la Nifiez

A través del Albergue Comunidad Oscar Arnulfo Romero (COAR), se
brinda apoyo a nifilos en situacién de alta vulnerabilidad.
Brindadndoles atencién integral en alimentaciédn, educaciédn,

vestuario, atencidén social, psicoldgica y en salud.
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f) Pastoral Penitenciaria

Brinda servicios sacramentales, acompafiamiento espiritual, ayuda
humanitaria y formacidédn humana integral a personas en la céarcel.
Ademds de promover procesos de apoyo a la reinsercidén de
personas privadas de libertad, de apoyo a familiares de reclusos
y desensibilizacidén de la poblacidén hacia las personas privadas

de libertad.

g) Agricultura Sostenible, Medio Ambiente y Agua.

Entre el apoyo que se brinda a la poblacidén se encuentra: E1
rescate y promocidén de los recursos locales como dinamizador de
procesos comunitarios de seguridad alimentaria; aporte a la
seguridad y soberania alimentaria de las familias campesinas
desde la promocidén de técnicas y tecnologia alternativas de
agricultura sostenible, implementacidn de la metodologia
horizontal de campesino a campesino compartiendo y potenciando
las experiencias ©populares, dinamizar economias solidarias
locales a través del procesamiento y comercializacién de 1la

produccién y el trabajo del centro de formaciédn.

B. GENERALIDADES DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO

A través del tiempo varios factores han contribuido al fendmeno

del recurso humano los cambios econdémicos, tecnolébgicos,
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sociales, culturales, juridicos, politicos, demogréficos vy
ecoldbgicos que actuan de manera conjunta y sistémica en un campo
dindmico de fuerzas para producir resultados inimaginables, que

originan imprevisibilidad e incertidumbre en las organizaciones.

En este contexto, el &rea de recursos humanos es una de las
dreas que mas cambios experimenta, los cambios son tantos y tan
grandes que hasta el nombre del &rea ha cambiado. En muchas
organizaciones, la denominacidén de administracién de recursos
humanos estd sustituyéndose por gestién de talento humano,
gestién de socios o de colaboradores, gestidén del capital
humano, administracién del capital intelectual e incluso gestidn

de personas.

Las organizaciones estan conformadas por personas y dependen de
ellas para alcanzar sus objetivos y cumplir sus misiones. Para
las personas, las organizaciones <constituyen el medio de
alcanzar varios objetivos personales en el minimo tiempo y con
el menor esfuerzo y conflicto. Muchos de los objetivos
individuales Jjamds podrian conseguirse mediante el esfuerzo
personal aislado. Las organizaciones nacen para aprovechar la
sinergia de los esfuerzos de varios individuos que trabajan
juntos. Sin organizaciones ni personas no habria gestidén del
talento humano. Términos como empleabilidad vy fomento del
espiritu empresarial al interior de la organizacidn o

intraempresariado se emplean para mostrar, por un lado, la
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capacidad de las personas de conquistar y mantener sus empleos
y, ©por el otro lado la capacidad de las empresas para
desarrollar y utilizar las habilidades intelectuales y

competitivas de sus miembros.’

1. Aspectos fundamentales de la Gestién Moderna del
Talento Humano

Las organizaciones estan compuestas por personas. El estudio de
las personas constituye la unidad basica para el estudio de las
organizaciones y principalmente del &rea del talento humano. Los
patrones de comportamiento son los modos segun los cuales la

persona suele conducirse en sus diferentes actividades sociales.

El comportamiento de las personas en una organizacidén depende de
factores internos, consecuentes de sus caracteristicas de
personalidad, como capacidad de aprendizaje, de motivacién, de
percepcién de los ambientes interno y externo, de actitudes, de
emociones, de valores entre otros, consecuentes de las
caracteristicas organizacionales, tales como Sistemas de
recompensas y castigos, de factores sociales, de politicas, de

la cohesién grupal existente, entre otras.'®

9Chiavenato, Idalberto, 2011, Cap. 1: Introduccién a la Gestién Moderna del Talento Humano, “Gestion
del Talento Humano”, 32 Edicidn, Pag. 3 Bogota, D.C., Colombia, Mc Graw- Hill.
10 . P

Op. Cit Pag. 4
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2. Concepto de Talento Humano

“La administracién del talento humano es el conjunto de
politicas y préacticas necesarias para dirigir los aspectos
administrativos en cuanto a las personas o 1los recursos
humanos, como el reclutamiento, la seleccidén, la formacidn, las

remuneraciones y la evaluacién del desempefio.”!'!

“La administracién del talento humano es el conjunto de
decisiones integradas referentes a las relaciones laborales que
influyen en la eficacia de los trabajadores y de las

organizaciones” *?

“La administracién del talento humano es el proceso
administrativo que permite el acrecentamiento y conservacién del
esfuerzo, las experiencias, la salud, los conocimientos, las
habilidades, entre otros, en Dbeneficio del individuo, de 1la

propia organizacién y del pais en general.” *’

El talento humano abarca muchos factores del individuo tales
como: conocimientos, experiencias, creatividad, aptitudes,
motivaciédn, intereses vocacionales, actitudes, habilidades,

destrezas, potenciales, salud, entre otros.

"0p. Cit Pag. 9

“0p. Cit Pag. 9

B Arias Galicia, Fernando, 2005, Administracion de Recursos Humanos, pag.27, México D.F., Editorial
Trillas S.A. de C.V.
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3. 0Objetivos de la Gestién del Talento Humano

Las organizaciones con éxito se han dado cuenta que solo pueden
crecer, prosperar y mantener su continuidad, si son capaces de
optimizar el rendimiento sobre las inversiones de todos sus
grupos de interés, principalmente en los empleados. La
administracién del talento humano es la funcidén que permite la
colaboracién eficaz de las personas, a efecto de alcanzar 1los

objetivos de la organizacién y los individuales.

Segln el autor Idalberto Chiavenato, los objetivos que persigue
la administracién del talento humano se detallan a

continuacidn:

- Ayudar a la organizacién a alcanzar sus objetivos y a
realizar su misidn.

- Proporcionar competitividad a la organizacién.

- Proporcionar a la organizacidén personas bien entrenadas vy
motivadas.

- Aumentar la satisfaccién de las personas en el trabajo.

- Desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo.

- Administrar e impulsar el cambio.

- Mantener politicas éticas y comportamiento socialmente
responsable.

- Construir la mejor empresa y el mejor equipo.
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4. Procesos de la Administracién del Talento Humano
a) Integrar Personas

Los procesos para incorporar a las personas representan la ruta
que conduce a su ingreso en la organizacién. Es la puerta de
entrada que solo se abre para los candidatos que tienen
caracteristicas y competencias personales que se ajustan a las
gue predominan en ella. Las organizaciones cuentan con métodos
de filtracién, que codifican las caracteristicas deseables e
importantes para alcanzar sus objetivos y su cultura interna, y
de ahi escogen a aquellas personas que las relnen en dgran

medida.

1) Reclutamiento de Personal
Es un conjunto de técnicas y procedimientos que pretende atraer
a candidatos potencialmente calificados vy capaces de ocupar
puestos dentro de la organizacidén. Basicamente es un sistema de
informacién por el cual la organizacidédn divulga y ofrece al
mercado de recursos humanos las oportunidades de empleo gue

pretende llenar.

El reclutamiento interno actuia en los candidatos que trabajan
dentro de 1la organizacidén (colaboradores) para promoverlos o
transferirlos a otras actividades mas complejas o) mas

motivadoras.
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El reclutamiento externo actla en los candidatos que estédn en el
mercado del talento humano vy por lo tanto, fuera de 1la
organizacidén, para someterlos a su proceso de seleccidén de

personal.'*

2) Seleccién de Personal
La seleccidén es el proceso que utiliza una organizacidén para
escoger, entre una lista de candidatos, a la persona que mejor
cumple con los criterios de seleccidén para el puesto disponible,

dada las condiciones actuales del mercado.l®

b) Organizar a las Personas

Dar orientacién a las personas es el primer paso para su
adecuada colocacidén en las distintas actividades de la
organizacién. El1 objeto es colocar a las personas en sus
actividades dentro de 1la organizacidén y dejar en claro sus

funciones y objetivos.

1) Disefio de Puestos

El disefio de puestos incluye el contenido del puesto, las
calificaciones del ocupante y las recompensas para cada puesto,
con el propdsito de satisfacer las necesidades de los empleados

y de la organizacioén.'®

" dalberto Chiavenato, 2000, Recursos Humanos, Edicion Compacta, Pag. 205-206, Atlas, Sao Paulo.
15 4 . s

Op. Cit Pag. 777
1*Op. Cit. Pag. 129
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2) Evaluacién del Desempeiio

Un sistema que permite apreciar y evaluar el grado o medida en

gue una persona desarrolla su trabajo.

Esto significa que la evaluacidén del desempefio se convierte en
una técnica que facilita dejar por escrito peridédicamente, el

juicio sobre la forma en gue una persona hace su trabajo.

La evaluacidén del desempefio no es un fin en si misma, sino un
instrumento para lograr resultados positivos en los
colaboradores de la organizacién. Sin embargo, muchas veces no
se usa técnicamente y los resultados no son objetivos como se
esperaria. Debe orientarse al analisis de la productividad que
la persona obtiene en un periodo determinado, sin ser afectada

por los gustos o preferencias personales del evaluador.'’

c) Recompensar a las Personas

Los procesos para recompensar a las personas constituyen 1los
elementos fundamentales para incentivar y motivar a los
trabajadores de la organizacidén, siempre que los objetivos
organizacionales sean alcanzados y los objetivos individuales
sean satisfechos. Por tal razén, los procesos para ofrecer

recompensas destacan entre los principales procesos

7 Alexis Serrano, 2007, Cap. 7: Administracion de Salarios y Compensaciones, Administracién de
Personas, 1° Edicion, P4g. 231, El Salvador, UCA Editores



24

administrativos del &rea del talento humano dentro de las

organizaciones.

1) Recompensas y Remuneracién.

- Recompensas

Las recompensas que ofrece la organizacién influyen en la
satisfaccidén de sus grupos de interés. Cada uno dispuesto a
invertir sus recursos individuales en la medida que obtenga

rendimientos y resultados de sus inversiones.

Las recompensas se clasifican en financieras directas e

indirectas.

Recompensas Financieras Directas: Consiste en la paga gque cada
empleado recibe en forma de salarios, bonos, premios vy
comisiones. El salario representa el elemento méds importante: es
la retribucidén, en dinero o equivalente que el empleador paga al
empleado en funcidén del puesto que ocupa y de los servicios que

presta durante determinado periodo.

Recompensas Financieras Indirectas: Es el salario indirecto que
se deriva de las clausulas del contrato colectivo de trabajo y
del plan de prestaciones y servicios que ofrece la organizacidn.
El salario indirecto incluye: vacaciones, gratificaciones,
extras (por riesgo, insalubridad, turno nocturno, tiempo

adicional de servicios, entre otros), participacién en los
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resultados, horas extras, asi como el equivalente monetario
correspondiente a los servicios y las prestaciones sociales que
ofrece la organizacidn como alimentacién Y transporte

subsidiado, seguros de vida de grupo, entre otros.'®

- Remuneracidn

Es considerada como la suma de la compensacidén financiera
directa e indirecta y la compensacién no financiera. Es decir,
gque la remuneracidédn total estd constituida por la remuneracidn
monetaria que incluye el salario bésico, incentivos monetarios
como comisiones, bonificaciones, entre otros. Y los programas de

beneficios sociales ofrecidos por la organizacién.'’

2) Prestaciones y Servicios

La oferta de prestaciones y servicios a los trabajadores es una
forma indirecta de remuneracidn. Las prestaciones son
gratificaciones y beneficios que las organizaciones conceden en
forma de pago adicional de los salarios a sus trabajadores. Son
facilidades que ahorran el tiempo, el dinero y el esfuerzo de
las personas. Los planes de prestaciones y servicios sociales
buscan satisfacer diversos objetivos individuales, econémicos vy

sociales.

*bid. Cita 9 P4g. 284-285
“Ibid. Cita 17 Pag. 201
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d) Desarrollar a las Personas

Las personas tienen una increible capacidad para aprender y para
desarrollarse y la educacién estd en el centro de esa capacidad.
Desarrollar a las personas no significa Ginicamente
proporcionarles informacién para que aprendan nuevos
conocimientos, habilidades y destrezas y asi sean méds eficientes
en lo que hacen. Significa, sobre todo, brindarles la
informacidén basica para que aprendan nuevas actitudes,
soluciones, ideas y conceptos para que modifiquen sus hébitos,

comportamientos y sean mas eficaces en lo que hacen.
1) Formacién y Desarrollo

Las organizaciones méds exitosas invierten mucho en capacitacidén
para obtener un rendimiento garantizado. Para ellas, la
capacitacién no es un gasto, sino una inversidén, sea en la

organizacidén o en las personas que trabajan en ella.

La capacitacidédn es el proceso de corto plazo, que se aplica de
manera sistemdtica y organizada, que permite a las personas
aprender conocimientos, actitudes y competencias en funcidén de

objetivos definidos previamente.?’

% |dalberto Chiavenato, 2004, Recursos Humanos: Capital Humano las Organizaciones, Atlas, Sao Paulo,
Pag. 495.
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2) Programas de Cambio

El cambio estd en todas partes: en las organizaciones, en las
personas, en los clientes, en los productos y servicios, en la
tecnologia, en el tiempo y en el clima. El cambio impone nuevas
practicas y nuevas soluciones y exige el desarrollo de las

personas.

3) Programas de Comunicacién

Una de las estrategias méds importantes para la administracién
del talento humano reside en una intensa comunicacidén vy
realimentacién con los colaboradores. Por regla general, 1los
gerentes de linea deben poner énfasis en la comunicacidén con los
demas miembros de la organizacién, no solo porque la
comunicacién es el medio primario para dirigir las actividades
de la organizacidén, sino también porque es la herramienta para

satisfacer las necesidades humanas de los colaboradores.

e) Retener a las Personas

La retencidén de las personas exige poner atencidn especial a un
conjunto de situaciones, entre las cuales sobresalen los estilos
administrativos, las relaciones con los empleados y los
programas de higiene y seguridad en el trabajo que aseguran la

calidad de vida dentro de la organizacidn.
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1) Prestaciones

Beneficios complementarios al sueldo que las dependencias del
sector otorgan a sus trabajadores, pudiendo ser éstas de
caracter econdmico y sociocultural, derivadas de las relaciones
laborales y contractuales.?

2) Descripcién y Andlisis de Puestos

Esta es una de las partes fundamentales, como el eje central en
el cual giran todas las funciones técnicas de la gestidn del

talento humano, este se puede dividir en 2 términos:

Anadlisis: Es el proceso de descomponer un todo, en sus
diferentes partes, a fin de estudiarlas de forma individual. Se
estudian por separado, una a una las diferentes funciones o
competencias inherentes al puesto de trabajo, para luego poderlo
describir con todas las habilidades, destrezas, conocimientos,

actitudes y valores que éste exige.??

Puesto: Es el conjunto de responsabilidades, cualidades,
funciones y competencias (conocimientos, habilidades, destrezas,
actitudes vy wvalores) dgque constituyen una unidad de trabajo
especifica e impersonal. Cuando se habla de impersonal, se
refiere al hecho de que un puesto de trabajo con todas las

atribuciones descritas anteriormente, siempre las conservara

21 .
www.es.scribd.com

?Ibid. cita 17, pag.42
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independientemente de la persona que, en un momento determinado,

lo desempefie.?’

Ya al realizar 1la unién de los dos conceptos, se habla de
andlisis de puestos, la cual es vista como una técnica para
realizar un estudio de todos los puestos de una organizaciédn,
con el propdsito de determinar que se hace, los requisitos que
exige, la ubicacién jerarquica, la relacidén gque debe mantener
con otros puestos, las condiciones fisicas y ambientales
necesarias dependiendo de la naturaleza y actividad a la que se

dedique la organizacién.

f) Auditar a las Personas

El comportamiento organizacional no puede ser casual ni
errdtico, sino que debe ser deliberado y racional. Por lo mismo,
las organizaciones hacen un esfuerzo considerable para
supervisar sus diversas operaciones y actividades. Supervisar
significa dar seguimiento a esas operaciones y actividades a
efecto de garantizar que los planes sean debidamente ejecutados

y que los objetivos sean alcanzados.

1) Sistema de Informacidén Administrativa

La administracidén del talento humano necesita procesar mucha
informacidén sobre las personas, para que los especialistas del

staff y los gerentes de 1linea tomen decisiones eficientes vy

ZIbid. cita 17, pag.43
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adecuadas. El1 éxito de un programa de recursos humanos depende

de la planificacién y disefio del sistema de informacién.?*

2) Banco de Datos

El banco de datos es un sistema de almacenamiento y acumulacidn
de datos debidamente codificados y disponibles para el
procesamiento y la obtencién de informacidédn. En realidad, el
banco de datos es un conjunto integral de archivos, con relacién
légica, y una organizacidédn que mejore y facilite el acceso a los

datos y elimine la redundancia.?®’

C. DESARROLLO ADMINISTRATIVO
1. Antecedentes de la Administracién

Los emprendimientos organizados y encabezados por personas
responsables de planear, organizar, dirigir vy controlar las
actividades han existido desde hace muchos afios. Por ejemplo,
las Piramides de Egipto y la Gran Muralla China son pruebas
palpables de gque mucho antes de la edad contemporanea se
emprendia proyectos de tremenda envergadura en los que
participaban miles de personas. Las piradamides son un ejemplo
particularmente llamativo. La construccidén de una sola piramide
daba ocupacién a mas de 100,000 trabajadores durante 20 afios.

;Quien decia a <cada <cual 1lo que tenia que hacer? :Quién

*|bid. Cita 9, Pag. 23
*|bid. Cita 9, Pag. 24
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verificara que hubiera suficientes piedras en el sitio de
construccidén para que los trabajadores no se quedaran de brazos
cruzados? La respuesta es que fueron los gerentes. Como quiera
que se llamaran en esa época, alguien tenia que planear las
labores, organizar a las personas y los materiales, instruir vy
dirigir a 1los albafiiles y ver que todo se hiciera segln 1lo

planeado.

La Ciudad de Venecia, en Italia un importante centro econdémico y
comercial del siglo XV, es otro ejemplo temprano de
administracién. Los venecianos crearon una forma inicial de
empresa privada y practicaban muchas actividades que son comunes
en las organizaciones actuales. Por ejemplo, en los astilleros
venecianos se botaban barcos de guerra que se hacian flotar por
los canales. En palabras sucesivas se agregaban materiales vy
aparejos, ademdas de esta linea de montaje, los venecianos
también tenian sistemas de almacén e inventario para controlar
los materiales, funciones de administracién de recursos humanos
para controlar la fuerza laboral y un sistema contable de

ingresos y costos.

Para el estudio de la administracidén resultan particularmente

significativos dos acontecimientos previos al siglo XX.

Primero, en 1776, Adam Smith publicé“ La Riqueza de las

Naciones”, libro en el que argumentd las ventajas gque generaba
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para las organizaciones y la sociedad la divisién del trabajo,
asi como, la descomposicién de los trabajos en tareas
especializadas y <repetidas. Smith usdé como ejemplo la
fabricacidén de alfileres. Diez individuos haciendo cada uno una
tarea especializada, producian Jjuntos wunos 48,000 alfileres
diarios. En cambio, si cada uno trabajara por su cuenta vy
realizara todas las tareas, seria todo un logro que terminara 10
alfileres en un dia. Smith concluydé que la divisidén del trabajo
aumenta la productividad porque se perfecciona la habilidad y la
destreza de los trabajadores, se ahorra el tiempo perdido al
cambiar de una tarea a otra, y con la invencidén de técnicas vy

mégquinas se ahorra mano de obra.

La segunda influencia importante, previa al siglo XX, en la
administracién fue la Revolucidédn Industrial (1750 - 1840), gque se
inicidé en Inglaterra y cruzd el atléntico a finales de la Guerra
Civil estadounidense. La Revolucidén Industrial sustituydé la
fuerza humana con la potencia de las maquinas, lo gque abarato la
manufactura de bienes en las fabricas, y que a su vez hizo mas
econ6tmico manufacturar los productos en las fédbricas en vez de
los hogares. Estas fabricas grandes y eficientes requerian

destrezas administrativas.?®

*®Stephen P. Robbins, Mary Coulter, 2005, Cap. 2: La Administracién Ayer y Hoy, “Administracién”,
Octava Edicidn, Pag. 26, México.
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2. Concepto de Administracién

La administracidén es lo que hacen los gerentes. Consiste en
coordinar las actividades de trabajo de modo que se realicen de
manera eficiente y eficaz con otras personas y a través de

ellas.?

Es un proceso que consiste en la planeacidén, organizacidn,
direccién y control de los miembros de una organizacidén con la

finalidad de cumplir con los objetivos y metas propuestos.?®

3. Funciones Administrativas

Para comprender lo que significa la administracién del talento
humano, primero se pregunta ¢qué hacen los administradores?
segln los expertos estadn de acuerdo en que existen cuatro
funciones Dbasicas que todos los gerentes realizan, dichas
funciones representan el proceso administrativo que a

continuacién se detalla:?’

a) Planeacién

Para el proceso administrativo, la planificacién es
esencialmente prever 'y prepararse para satisfacer aquellas
situaciones que puedan afectar las operaciones de la

organizacién. Lo més importante del planeamiento es tratar de

27Stephen P. Robbins, Mary Coulter, 2005, Cap. 1: Introduccién a la Administracién y las Organizaciones,
“Administracién”, Octava Edicion, Pag. 7, México.

*Fuente: Grupo de Trabajo

*Op. Cit Pag. 8
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inducir aquellas situaciones que sean favorables a la
organizacién, por lo tanto, se incluye el determinar 1los
objetivos que han de ser logrados y las acciones que se deben
ejecutar son: El reclutamiento, seleccidén, contratacién vy la

induccién del personal.

b) Organizacién

El organizar es esencialmente un proceso de construir, que
incluye el dividir y agrupar tareas en unidades manejables, asi
como determinar las responsabilidades vy autoridades de cada una
de esas unidades de la estructura organizacional, definiendo
también las interrelaciones gque han de existir entre las

unidades.

c) Direccién

Dirigir consiste en verificar y supervisar que las actividades
planeadas del talento humano se estén logrando, por lo que se
debe mantener una adecuada comunicacién con el personal, para
asegurarse de que se sigan las relaciones ya establecidas de la
organizacién 'y los aspectos de negociacién, contratacién
colectiva, de prestacidén de servicios de Dbienestar social y/o
beneficios adicionales al salario asi como la formulacidén vy
empleo de los reglamentos de trabajo. El dirigir incluye también
el motivar y el aconsejar a los empleados con el propdsito de

obtener su contribucidén a los objetivos generales de la empresa.
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d) Control

El control del talento humano es una etapa del proceso
administrativo, cuya funcién principal es medir y corregir el
desempefio de los trabajadores, para asegurar que los objetivos y

planes de la empresa que se han planteado se estén logrando.

Los controles ofrecen a los administradores medios para 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 funcidén gquese administra.

Las normas de control son especialmente provechosas para evaluar
el rendimiento de los empleados con el fin de ayudarlas vy
motivarlos a mejorar, por otra parte comprende las funciones de
registro vy Dbanco de datos, manejo de archivos vy aspectos
relacionados con el talento humano aprovechando la tecnologia

para estos fines.
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CAPITULO II

DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL EN LA VICARIA
EPISCOPAL DE PROMOCION HUMANA-CARITAS DE LA
ARQUIDIOCESIS DE SAN SALVADOR Y SU INCIDENCIA EN EL
DESARROLLO ADMINISTRATIVO DEIL PERSONAL.

A. OBJETIVO

Conocer la situacidén actual de las funciones administrativas vy
la gestidén del talento humano en la Vicaria Episcopal de

Promocidén Humana - Caritas de la Arquididcesis de San Salvador.

B. JUSTIFICACION

De acuerdo a las necesidades y caracteristicas que se observaron
en la Vicaria se decididé implementar un estudio diagnéstico de
las funciones administrativas y de la gestidén del talento humano

en la institucidn.

Se optd por realizar el estudio a través de dos métodos:
realizar un censo a los empleados y una entrevista al Director

Ejecutivo Administrativo - Financiero.

El censo a los empleados sirvid para conocer con queherramientas
administrativas contabala institucién. La entrevista al Director

Ejecutivo Administrativo - financiero se utilizd para conocer el
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estado en el que se encuentra la institucidén a nivel

administrativo y la gestién del talento humano en la misma.

C.METODOS Y TECNICAS DE INVESTIGACION

1. Método de la Investigacidn

Con la investigacién se Dbusca aportar insumos dgque permitan
resolver necesidades de la institucién en materia de
procedimientos administrativos y de gestién del talento humano.
Para ello, haciendo uso de 1los métodos de la investigacidn
cientifica, se disend cémo obtener la informacidédn necesaria, su
procesamiento y posterior andlisis. Esto permitié extraer las
conclusiones necesarias para construir un modelo de gestidén del

talento humano acorde a la realidad particular de la Vicaria.

2. Tipo de Investigacién

El tipo de estudio que se realizdé es descriptivo. Este método
permite determinar y analizar cémo funciona un fendmeno y que
componentes le sustentan. Esta clase de estudios se basan en la
mediciédn de uno o mas atributos del fendémeno a estudiar, para
obtener un panorama méas preciso de la magnitud del problema o

situacidn.
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3. Tipo de Disefio

Debido a las caracteristicas de los estudios descriptivos, no es
posible determinar el funcionamiento de variables y por ende, no
permite establecer modelos de corte experimental. De ahi que el
tipo de disefio de investigacidén elegido sea no experimental, en
el qgue se observan los fendémenos tal y como se dan en su
contexto, sin intervenir en el desarrollo de los datos
observados, para posteriormente ser analizados y establecer la

relacidén existente entre las variables.

4. Técnicas e Instrumentos de Investigacién

Las técnicas que se utilizaron para realizar esta investigaciédn

son:

La Encuesta: Es la técnica destinada a obtener datos de varias
personas, el cual contiene tres Dbloques de informacién a
capturar: La informacién de identificacidén (o de la caratula),
la informacidén socioldgica (o censal) y la informacidén del tema
(o del problema de investigacién); se realizdé mediante un
cuestionario con el fin de recopilar informacidén para ser

tabulada mediante medios electrdénicos. (ANEXO 1)

Aunque generalmente la encuesta es utilizada para conocer la

opinién de un grupo de personas, en el contexto de esta
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investigacidén, este instrumento se utilizd para conocer aspectos

del funcionamiento interno de la institucidn.

Entrevista: Técnica destinada para obtener datos, consiste en el
didlogo entre dos personas, el entrevistador y el entrevistado.
Se realizdé una entrevista estructurada, la gque contiene una
serie de preguntas elaboradas con una secuencia vy redaccién
fija. Esta fue dirigida al Director Ejecutivo Administrativo-
Financiero de la Vicaria Episcopal de Promocidén Humana-Caritas
quien proporciondé informacién sobre el funcionamiento general de
la instituciédn, politicas institucionales, cultura
organizacional, aspectos administrativos y de gestidén del

talento humano en la institucidén. (ANEXO 2)

Observacién: Es una técnica que consiste en observar atentamente
el fendémeno, hecho o caso, tomar informacidén y registrarla para

su posterior andlisis.

En el contexto de esta investigacidén, se realizaron visitas a la
Vicaria Episcopal de Promocién Humana-Caritas para observar el
ambiente de trabajo, las tareas del personal y para interactuar
con el mismo y conocer sus opiniones acerca del funcionamiento

de la institucidén y de las labores que desempefian.
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5. Fuentes de Informacién

Para obtener informacidén sobre la institucidén se consideraron
dos tipos de fuentes de informacidén. En primer lugar las
personas que laboran en la misma y en segundo lugar algunos
documentos relevantes para conocer aspectos de la historia y del

funcionamiento de la Vicaria en el pasado.

A continuacidén se enlistan las mismas:

a) Fuentes Primarias
Estas se refieren béasicamente a la informacidén que se obtiene
del propio usuario o de personas especializadas en el tema. Son
datos obtenidos por el propio investigador que serdn recopilados
mediante entrevistas y censos realizados al personal de la
institucidén. Estos fueron: Director Ejecutivo Administrativo-
Financiero, Directores de departamentos de Pastoral de la Salud,

Pastoral Social, y departamento de Solidaridad Global.

b) Fuentes Secundarias
Estas fuentes son aquellas en que se reune informacidén escrita
que existe sobre el tema, ya sean datos de tesis, libros, que

sirven de apoyo a la investigacidén que se realizd.
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6. Determinacién del Universo y Muestra

Debido a la naturaleza de la investigacidén, no fue necesario
utilizar fdérmulas estadisticas para determinar el tamafio de la
muestra, ya que el numero de empleados que laboran en la Vicaria
Episcopal de Promocidén Humana-Caritas es de 68 personas por 1lo
tanto se decididé que la muestra fuera la totalidad del universo
y por tanto, el instrumento de recoleccién de datos fuera

aplicado a todos los miembros que componen la organizaciédn.

7. Tabulacién y Analisis de los Resultados

Con la informacién recolectada a través de 1las técnicas vy
herramientas de investigacién, se realizé el procesamiento de
los datos. En el caso de la encuesta se efectto por medio de un
sistema computarizado de tabulacidén. La presentacidédn es en
cuadros estadisticos, que contienen preguntas, objetivos,

respuestas, frecuencias y analisis.

a) Presentacién e Interpretacién de Datos

I. Datos Generales:

El personal de la Vicaria estd compuesto por 68 personas, de los
cuales 36 son mujeres (53%) y 32 hombres (47%). En su mayoria
(82%) cuentan con un grado universitario, seguidos por personal

con estudios de bachillerato (7%) técnicos (6%) y solo (4%) con
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estudios bésicos. Esto indica que la mayoria del personal estéa
bastante calificado, lo cual representa un valor importante para

la instituciédn.

Segun los resultados obtenidos, un total de 35 empleados (51%)
tienen menos de 5 afios de laborar en la institucidén, mientras
que el 29% han trabajado entre 6 a 15 afios, el 12% tienen entre

16 a 20 afios y finalmente el 7% han trabajado ahi por mas de 21

anos.
Cuadro No.1
Alternativa Frecuencia (Fr) Porcentaje (%)

Administrativo y Financiero 6 9
Tutela Legal 9 13
COAR 28 41
Comunicaciones 4 6
Pastoral Penitenciaria 1 1
Agricultura Sostenible, Medio Ambiente y Agua 7 10
Solidaridad Global 1 1
Vivienda y Construccion 2 3
Pastoral de la Salud 5 7
Doctrina Social de la Iglesia 5 7
Total 68 100

Como puede verse en el cuadro No.l, el &rea administrativa la
conforman 6 personas, lo que representa Unicamente el 9% del
personal de la Vicaria. El resto (91%), estéd distribuido en las

dreas técnicas.
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Cabe destacar que dentro de algunas de estas (COAR y Tutela
Legal) existe personal administrativo dedicado exclusivamente a
dichas instancias pero en el presente estudio se cuentan como
personal técnico ya que no desempefian una labor administrativa
que sirva para la Vicaria en su conjunto. Teniendo en cuenta ese
detalle, el departamento con mayor cantidad de personal es el de
COAR, seguido por Tutela Legal, que entre ambos concentran el

54%.

Es importante sefialar que histéricamente Tutela Legal y COAR se
consideraron como entidades relativamente independientes de la
Vicaria, aunque ambas estaban integradas dentro del Arzobispado.
Es a partir del inicio de la gestién del director actual que
ambas son integradas a la Vicaria, mientras el resto de
departamentos eran parte de una instancia denominada
Secretariado Social Caritas, que fue convertido en la actual

Vicaria.
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II. Datos Especificos

Pregunta No.5

¢Conoce los

objetivos,

institucioén?

Objetivo: Detectar si existen objetivos,

rijan la institucidn.

politicas

Cuadro No.2

y normas

generales de la

politicas y normas que

Alternativa Frecuencia (Fr) Porcentaje (%)
Si 55 81
No 12 18
No contesta 1 1
Total 68 100
Grafico No. 1
1%
| Si
H No
No contesta
Interpretacioén:

Del total de los encuestados (81%) manifiestan gque conocen los
objetivos, politicas y normas, mientras el 18% las desconocen, y
el resto (1%) se abstuvo de contestar, esto se debe a la falta
de comunicacidén existente desde el principio de sus labores,
para asi poder tener todos los conocimientos necesarios de la

organizacidn.
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Pregunta No.6
¢Cuenta la institucidn con misidén y visiédn?
Objetivo: Identificar si los empleados conocen la filosofia de

la organizacién.

Cuadro No. 3

Alternativa Frecuencia (Fr) Porcentaje (%)
Si 67 99
No 1 1
Total 68 100

Grafico No. 2

1%

mSi

H No

Interpretacién:

La mayor parte de los empleados encuestados (99%) manifiesta que
la institucidébn cuenta con misidén y visidén, y el 1% no tienen
conocimiento, vya que al momento de su contratacién no le

proporcionaron dicha informacidn.
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Pregunta No.7

Cuando existe una plaza vacante ;Pueden los empleados aplicar a
una plaza con mayor nivel jerarquico?

Objetivo: Conocer si existe un plan de carrera definido para que
los empleados tengan oportunidad de crecimiento.

Cuadro No.4

Alternativa Frecuencia (Fr) Porcentaje (%)
Si 34 50
No 32 47
No contesta 2 3
Total 68 100

Grafico No. 3

3%

| Si
= No

No contesta

Interpretacién:

Seguin los resultados gque muestra el cuadro anterior, el 50%
opina que si puede aplicar a una plaza vacante, y el 47%
responde que no, el resto (3%) no contestd, expresando asi que
la institucidén si posee oportunidades de crecimiento aunque

estas se ven limitadas ya que solo existe un nivel jerdrquico al

que se puede ascender.
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Pregunta No.8

¢Existe un proceso de reclutamiento, seleccidén y contratacidn de
personal dentro de la institucidédn?

Objetivo: Descubrir si existe de manera formal y escrita un
proceso de reclutamiento, seleccidén y contratacidén de personal

que permita elegir a la persona iddnea para el puesto requerido.

Cuadro No. 5

Alternativa Frecuencia (Fr) Porcentaje (%)
Si 37 54
No 30 44
No contesta 1 2
Total 68 100

Grafico No. 4

2%

mSi
H No

® No contesta

Interpretacién:

Del 100% de las personas encuestadas, el 54% contestaron que si
conocen el proceso a segulir para contratar personal, el 44% dijo
gque no conoce el proceso, absteniéndose de contestar el 2%
restante. Este resultado confirma que la organizacidn cuenta con
dicho procedimiento, pero no todos los empleados 1lo conocen.
Algunos empleados manifestaron que los procesos de seleccidn se

adaptaban a exigencias de los donantes de los proyectos.
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Pregunta No.9
;Como se enterd de la plaza que ocupa actualmente?

Objetivo: Indagar la forma en que ingresdé la persona a la

instituciédn.
Cuadro No.6
Alternativa Frecuencia (Fr) Porcentaje (%)
Anuncio en periddico 2 3
Internet 1 2
Contacto dentro de la organizacién 45 66
Otros 20 29
Total 68 100
Grafico N. 5
3% 2% B Anuncio en
perioddico
M Internet
= Contacto dentro de
la organizacion
H Otros
Interpretacién:

El 66% de los empleados de la Vicaria ingresaron a la
institucidén a través de un contacto dentro de la organizaciédn,
mientras que el 29% manifestaron que 1lo hicieron por otros
medios. La practica de referir personas suele ser la norma
debido a algunas caracteristicas del trabajo que realiza el
personal de la Vicaria: la experiencia en trabajar con
sacerdotes y religiosas, en trabajo «con parroquias o la
facilidad para adaptarse a entornos religiosos suelen ser
caracteristicas deseables dentro del personal de la Vicaria vy
que son mas féaciles de identificar cuando existe una persona que

le conoce previamente en esos contextos.
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¢Existe un departamento de recursos humanos en la institucidn?

Objetivo: Identificar

la existencia

drea de recursos

humanos.
Cuadro No.7
Alternativa Frecuencia (Fr) Porcentaje (%)
Si 9 13
No 58 85
No contesta 1 2
Total 68 100
Grafico No. 6
2%
mSi
H No
m No contesta
Interpretacién:

La mayoria de los empleados (85%) expresan que la instituciédn
no cuenta con un departamento de recursos humanos y el 13%
contesto lo contrario ya que ellos ignoran esa informacidén. En
este sentido se evidencia la necesidad de un procedimiento de
induccidén al personal gque le permita conocer la estructura
interna de la institucién, asi como de una instancia que se

encargue de velar por estas funciones dentro de la misma.
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Pregunta No.1ll

;Considera necesario gque exista un departamento de recursos
humanos en la organizacidén?
Objetivo: Analizar qué opinan los empleados de la importancia

que exista un departamento de recursos humanos.

Cuadro No. 8

Alternativa Frecuencia (Fr) Porcentaje (%)
Si 45 66
No 7 10
No contesta 16 24
Total 68 100

Grafico No.7

mSi
m No

™ No contesta

Interpretacioén:

En el grafico anterior puede verse que la mayor parte (66%) de
los empleados manifestaron gque es necesario gque exista un
departamento de recursos humanos. En contraste, dos de cada diez
no contestaron la interrogante probablemente debido a que
desconocen de su importancia. Mientras un 10% expresd que no es
necesario que exista dicho departamento, lo cual se considera
que puede deberse a la misma razén que la de qguienes no

contestaron la pregunta.
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Pregunta No.12

;Qué requisitos se llevan a cabo para seleccionar al personal?
Objetivo: Conocer los requisitos que aplica la institucidén para
seleccionar al nuevo empleado.

Cuadro No. 9

Alternativa Frecuencia (Fr) Porcentaje (%)
Llenado de solicitud 18 26
Entrevista 53 78
Pruebas Practicas 19 28
Pruebas Psicoldgicas 12 18
Otros 3 4
No contesta 2 3
N=68
Grafico No.8
4% 3%
M Llenado de solicitud
M Entrevista
M Pruebas Practicas
M Pruebas Psicoldgicas
| Otros
M No contesta
Interpretacién:

Con base a las respuestas obtenidas, la Vicaria utiliza la
entrevista como método preferido para seleccidn de personal, ya
que segun el Director Ejecutivo Administrativo-Financiero
permite interactuar y conocer al candidato acerca de su vida
personal vy experiencia laboral, considerando ésta como una
técnica muy confiable para obtener el mejor talento. Cabe
destacar que los empleados comentaron que el procedimiento varia
de acuerdo a los criterios de cada director y que en algunos
casos los donantes exigen algunos procedimientos minimos para la

seleccidn.
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Pregunta No.13

¢De los siguientes instrumentos administrativos, ;Con cuédles
cuenta la institucidn?

Objetivo: Determinar cudles herramientas administrativas posee
la institucidén para inducir al personal.

Cuadro No. 10

Alternativa Frecuencia (Fr) Porcentaje (%)
Manual de Organizacion 15 22
Manual de Bienvenida 9 13
Manual de Descripcién de Puestos 19 28
Manual de Procedimientos 14 21
Reglamento Interno de Trabajo 30 44
Otros 7 10
No contesta 13 19
N= 68
Grafico No. 9
B Manual de
Organizacién
H Manual de Bienvenida
B Manual de Descripcidn
de Puestos
B Manual de
Procedimientos
Interpretacién:

En el cuadro anterior se observa que el 44% manifiestan que la
institucidén cuenta con Reglamento Interno de Trabajo que define
las normas y politicas a seguir, el 28% dicen contar con el
Manual de descripcién de puestos pero dgque es necesaria su
actualizacién y el 21% con el Manual de procedimientos siendo
éste uno de los més 1importantes y que a su vez se debe
actualizar, finalizando con el Manual de bienvenida que es el

que contiene toda la informacidén béasica de la organizacidn.



Pregunta No.1l4

¢Cuadndo 1ingresbd

diferentes tareas,

institucién,

actividades,

que usted realizaria para la misma?

Objetivo: Identificar si le informaron a los empleados sobre las

tareas, actividades,

responsabilidades

¢ Le

responsabilidades

a conocer

funciones

desempefiaria al momento de ingresar a la organizacidn.

Cuadro N. 11

y funciones

Alternativa Frecuencia (Fr) Porcentaje (%)
Si 61 90
No 5 7
No contesta 2 3
Total 68 100
Grafico No. 10
3%
mSi
H No
m No contesta
Interpretacién:

La mayor parte de los encuestados (90%) dijo haber sido inducido
por su Jjefe inmediato a sus responsabilidades, funciones,
tareas, ya gque no hay un departamento encargado de eso. Solo 7%
manifestdé no haber recibido induccidén al momento de ingresar a
trabajar para la institucidn. Dejando de manifiesto la
importancia que tiene el 1incorporar al empleado y darle la

bienvenida.
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Pregunta No.1l5

(Recibe prestaciones adicionales a la ley por parte de la
organizacidén?

Objetivo: Reconocer cuédles son las prestaciones adicionales a la
ley que ofrece la institucién a sus empleados.

Cuadro No.l1l2

Alternativa Frecuencia (Fr) Porcentaje (%)
Si 46 68
No 19 28
No contesta 3 4
Total 68 100

Grafico No. 11

mSi
B No

I No contesta

Interpretacioén:

Segln los resultados mostrados por el cuadro anterior, alrededor
de 7 de cada 10 empleados (68%) afirma que cuentan con
beneficios adicionales a la ley que le Dbrindan mayores
beneficios y una alta satisfaccién al formar parte del equipo de
trabajo de la Vicaria. Aproximadamente tres de cada diez (28%)

opinan lo contrario.
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Pregunta No.16

¢Cudles de las siguientes prestaciones adicionales a la ley le
proporciona la institucidn?

Objetivo: Conocer que prestaciones brinda la organizacidn.

Cuadro No. 13

Alternativa Frecuencia (Fr) Porcentaje (%)
Descuentos en medicamentos y libreria 40 59
Préstamos 45 66
Ninguna de las anteriores 2 3
N= 68
Grafico No. 12
3%
B Descuentos en
medicamentos y
libreria
M Préstamos
= Ninguna de las
anteriores
Interpretacién:

El cuadro anterior refleja que dentro de las prestaciones que
les Dbrindan estdn los préstamos con un 66%, descuentos en
medicamentos y librerias con un 59%, estas son las prestaciones
adicionales a la ley mé&s reconocidas por los empleados.

Se indagd informalmente sobre si la falta de beneficios afecta a
la retencidén del personal, algunos empleados manifestaron que el
hecho de trabajar para la iglesia y la relativa estabilidad de
la institucidén eran un factor importante en que se hubieran
mantenido en ella, sin embargo sefialaron gque seria deseable

contar con algunos beneficios adicionales a la ley.
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Pregunta No.1l7

;Como se considera en relacidén a los beneficios que recibe por
parte de la organizacién?

Objetivo: Analizar si los beneficios que ofrece la institucién
satisface las necesidades de los empleados.

Cuadro No. 14

Alternativa Frecuencia (Fr) Porcentaje (%)
Muy satisfecho 7 10
Satisfecho 55 81
Insatisfecho 6 9
Muy satisfecho 0 0
Total 68 100

Grafico No. 13

B Muy satisfecho
| Satisfecho

Insatisfecho

Interpretacién:

La mayor parte de los empleados (81%) manifiestan estar
satisfechos con los beneficios que reciben por parte de la
Vicaria, situacidén que es positiva, vya que indica que la
institucidén toma en cuenta las necesidades de la mayoria de los
empleados y la minoria que es un 9% expresan estar insatisfecho.
Como se vio en la pregunta anterior, es importante considerar un

reforzamiento del plan de beneficios a los empleados.
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Pregunta No.18

¢Cada cuanto tiempo realizan evaluacidén del desempefio a los
diferentes puestos de la organizaciédn?

Objetivo: Identificar cada cuénto tiempo la Vicaria realiza
evaluaciones del desempefioc a su personal.

Cuadro No. 15

Alternativa Frecuencia (Fr) Porcentaje (%)
Mensual 2 3
Semestral 12 18
Anual 11 16
Sin previo aviso 5 7
Ninguna 36 53
No contesta 2 3
Total 68 100

Grafico No. 14

3% 3%

® Mensual

B Semestral

® Anual

B Sin previo aviso

H Ninguna

B No contesta

Interpretacién:

El 53% responde que no realizan evaluaciones del desempefio,
mientras que el 18% responde que la realizan semestral y el 16%
coinciden que las efectlan anualmente. Al respecto de esta
dispersién en las respuestas es importante destacar que algunos
empleados reciben evaluaciones frecuentes de parte de 1los
donantes en la ejecucién de 1los proyecto, por lo que los

resultados pueden estar representando cierta confusidn.



Pregunta No.19

¢cComo califica wusted las

empleados?

Objetivo:

Descubrir

cémo

relaciones

se encuentran
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laborales con los deméas

actualmente las

relaciones laborales entre los empleados de la Vicaria.

Cuadro No. 16

Alternativa Frecuencia (Fr) Porcentaje (%)
Excelente 13 19
Buena 42 62
Regular 12 18
Deficiente 1 1
Total 68 100
Grafico No.1l5
1%
M a) Excelente
H b) Buena
i c) Regular
u f) Deficiente
Interpretacién:

El 62% manifiestan que las relaciones con los demds empleados

son buenas, un 19%

regulares y el 1%

dicen ser excelentes,

expresan ser deficientes,

el 18% expresan gque son

obteniendo buenos

resultados de acuerdo a la comunicacidén existente lo cual es muy

importante para el desarrollo de las actividades de todos.
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Pregunta No.20

¢Realiza la institucidn programas de capacitaciédn?

Objetivo: Determinar si la institucidén imparte programas de
capacitacidén que les permita a los empleados incrementar sus
conocimientos y capacidades para el logro de los objetivos.

Cuadro No. 17

Alternativa Frecuencia (Fr) Porcentaje (%)
Si 62 91
No 6 9
Total 68 100

Grafico No. 16

| Si

H No

Interpretacién:

Seguin los datos mostrados, se observa que la mayoria de
empleados representados por un 91% afirman gque existen programas
de capacitacidén, no obstante el 9% expresa no contar con dichos

programas.

Es importante destacar que los empleados manifestaron que las
capacitaciones generalmente son puntuales y no necesariamente
tienen un elemento comin con el resto del personal, exceptuando
por algunos temas de Doctrina Social de la Iglesia que estéan
recibiendo recientemente a instancias de algunos miembros del

personal.
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Pregunta No.21

Qué tipo de capacitaciones ha recibido por parte de la
organizacién?

Objetivo: Conocer qué tipo de —capacitaciones reciben 1los
empleados dentro de la institucidén que les motive a realizar sus
actividades laborales con mayores conocimientos.

Cuadro No.18

Alternativa Frecuencia (Fr) Porcentaje (%)
Educacion Participativa 21 31
Formulacién y Evaluacion de Proyectos 8 12
Doctrina Social de la Iglesia 51 75
Otros 12 18
No contesta 2 3
N= 68
Grafico No.17
3% M a) Educacidn
Participativa
B b) Formulacién y
12% Evaluacidon de Proyectos
™ ¢) Doctrina Social de la
Iglesia
| f) Otros
Interpretacioén:

De acuerdo a las respuestas obtenidas en un 75% se reciben
capacitaciones sobre Doctrina Social de la Iglesia siendo ésta
una de las partes més importantes por la naturaleza de la
organizacidén y que es impartida por miembros del personal, un
31% dijo que ha recibido formacién de Educacidn Participativa,
continuando con un 18% manifiesta  haber recibido temas
diferentes a los expuestos, continuando con un 12% en

Formulacidén y Evaluacidébn de Proyectos.
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¢Al recibir capacitaciones, ¢(Qué criterios se toman en cuenta

para determinar las areas de capacitacioén?

Objetivo: Identificar las formas para lograr detectar en qué

dreas necesitan capacitarse los empleados.

Cuadro No. 19

Alternativa Frecuencia (Fr) Porcentaje (%)
DNC(Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion) 22 32
Por ayuda de donantes 5 7
Observacion 13 19
A solicitud de los directores 28 41
Otros 3 4
No contesta 5 7
N=68
Grafico No. 18
4% 7% M a) DNC(Diagndstico de
Necesidades de
Capacitacion)
M b) Por ayuda de
cooperantes
7% M c) Observacion
Interpretacién:

El medio més wutilizado

por la organizacidén para detectar

necesidades de capacitacidén es a solicitud de los directores con

un 41%, ya que ellos son los que conocen las necesidades de cada

uno de sus empleados y las que necesitan reforzar, seguido del

DNC por el 32%, lo cual permite detectar y establecer en que

habrdn de ser capacitados los empleados, quienes requieren ser

capacitados, con qué nivel de profundidad habrd de ser impartida

la capacitacién.
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;Posee la organizacidén un expediente laboral para cada empleado?

Objetivo: Comprobar

si existe un expediente laboral por cada

empleado.
Cuadro No. 20
Alternativa Frecuencia (Fr) Porcentaje (%)
Si 44 65
No 18 26
No contesta 6 9
Total 68 100
Grafico No.1l9
mSi
H No
® No contesta
Interpretacién:

La mayor parte

de los empleados

describen que la

organizacidén cuenta con un expediente para cada empleado, aungue

poco mas de la cuarta parte de los mismos

contar con un expediente.

(26%) manifiestan no

Se logrd conocer de parte del Director

Ejecutivo Administrativo-Financiero

expedientes pero no de todo el personal.

si cuenta con
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Pregunta No.24

;Cuédles de los siguientes elementos incluye su expediente
laboral?

Objetivo: Determinar qué elementos contiene el expediente de

los empleados, tomando en cuenta el historial laboral de cada

uno.
Cuadro No. 21
Alternativa Frecuencia (Fr) Porcentaje (%)
Informacién personal 39 57
Incapacidades 12 18
Resultado de las evaluaciones 3 4
Faltas y sanciones 3 4
Capacitaciones recibidas 9 13
Otros 0 0
No contesta 21 31
N=68
Grafico No. 20
M a) Informacion
personal
M b) Incapacidades
M c) Resultado de las
evaluaciones
M d) Faltas y sanciones
Interpretacién:

En un 57% las opiniones manifiestan que el expediente contiene
informacidén personal, el 18% las incapacidades, capacitaciones
recibidas con un 13%, resultado de evaluaciones junto con faltas
y sanciones lo representan un 4% cada una respectivamente. Esto
concuerda con informacidén obtenida del Director Ejecutivo
Administrativo- Financiero, quien indica que la institucién
cuenta con expedientes del personal pero gue en general estos
cuentan con datos basicos de los mismos, y que si se cuenta con
més informacidén de los empleados esta no se encuentra

organizada.



Pregunta No.25

:Se evalta la gestidn que

humanos en la institucidn?

realiza el
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encargado de recursos

Objetivo: Investigar si la gestidén que realiza el encargado de

recursos humanos es evaluada dentro de la organizacién.

Cuadro No. 22

Alternativa Frecuencia (Fr) Porcentaje (%)
Si 1 2
No 22 32
No sabe 39 57
No contesta 6 9
Total 68 100
Grafico No. 21
2%

| Si

HNo

= No sabe

B No contesta
Interpretacién:

Segln las respuestas de los encuestados,
si realizan dicha evaluaciédn,
seguridad que no
contrario. Estas
conocimiento de

funciones de administracién del personal.

empleados

llevan a cabo vy

respuestas indican

acerca

el 57% revela no saber

mientras que el 32% expresa con

el 2% afirma 1lo

claramente 1la falta de

quien cumple las
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D.ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LA VICARIA EPISCOPAL DE
PROMOCION HUMANA-CARITAS

La Vicaria Episcopal de Promocidén Humana-Caritas es una
organizacién sin fines de lucro que desarrolla proyectos
encaminados a las necesidades de las personas de escasos
recursos. Estas necesidades no son exclusivamente materiales,
sino que incluyen asistencia psicoldégica, consuelo, y direcciédn
espiritual, con la colaboracién de cientos de sacerdotes,
religiosos, religiosas y sobre todo de miles de laicos
comprometidos. La institucidn estd en constante crecimiento, es

por ello que requiere mejorar la gestidédn del talento humano.

Se presenta el andlisis sobre la situacidén actual de la gestidn
del talento humano, con el objetivo de indagar como se esté
realizando dentro de la Vicaria, por lo tanto se realiza con
base a los resultados obtenidos en la investigacidén de campo,
de manera que éstos faciliten conocer las problemdticas que

enfrenta la instituciédn.

1. Responsable de la Gestién del Talento Humano

La Vicaria Episcopal de Promocidén Humana-Caritas no posee un
departamento de recursos humanos, el responsable de gestionar al
talento  humano es el Director Ejecutivo Administrativo-

Financiero, quien es el encargado de realizar todas las
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actividades para contratar al personal iddéneo gque cubra las
plazas que ahi se ofertan, con ayuda de los directores de cada

departamento.

2. Procesos de la Administracién del Talento Humano

a) Integrar Personas

La incorporacidén del personal a la Vicaria implica llevar a cabo
el proceso de reclutamiento, seleccidén y contratacidén del
personal proporcionando el talento humano necesario para el

logro de los objetivos.

1) Reclutamiento de Personal

El proceso de reclutar es atraer al personal capacitado que
desempefie un cargo especifico dentro de la Vicaria, ya que es
considerado como la primera fase estratégica de la

administracién de personas.

El tipo de reclutamiento utilizado por la organizacidén es el
interno ya que se manifiesta en la pregunta No.7 que el 50% de
los empleados si puede aplicar a una plaza vacante y de esta
manera aprovechar la oportunidad de crecimiento antes de
recurrir a fuentes externas, aunque el otro 47% dicen que no hay

oportunidades para todos.
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Con base a los resultados obtenidos en la pregunta No.8 la
mayoria de los trabajadores representados por el 54% expresan
que la institucidén si cuenta con un proceso de reclutamiento, es
decir que cualquier persona que desea ingresar a la Vicaria pasa

por este proceso.

Es importante mencionar que de acuerdo a la pregunta No.9 el
66%, siendo éstos la mayoria de empleados, ingresaron a la
institucidén a través de un contacto dentro de la organizacidn,
reflejando asi que los medios que se wutilizan no son 1los
adecuados y por ello se debe establecer los medios efectivos
para obtener candidatos que posean las cualidades, habilidades y

destrezas para cubrir las plazas vacantes.

2) Seleccidén de Personal

Posterior a la etapa de reclutamiento sigue el proceso de
seleccionar a las personas adecuadas, siendo este de igual
importancia que el anterior ya que es donde se toma la decisidn

de contratar o no al candidato.

De acuerdo a las respuestas obtenidas en la pregunta No.l1l2 el
50% de los encuestados evidencian que para seleccionar a las
personas, uno de los criterios que mads se utilizan es la
entrevista, seguida de las pruebas préacticas, sin embargo dichos
criterios no son aplicados a ciertos candidatos porque el

proceso de seleccidédn no se encuentra estandarizado dejando fuera
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criterios importantes como referencias laborales, examenes

médicos, entre otros.

Ademas, al indagar acerca de los documentos que amparan los
pasos del proceso de seleccidn, estos no existen de manera
escrita; por lo tanto es necesario que se elaboren dichos

instrumentos para tener constancia de ello.

b) Organizar a las Personas

Orientar a las personas es el primer paso para una adecuada
etapa de ambientacidén, de manera que el empleado pueda adaptarse
a su entorno laboral cuyo fin es colocarlas en sus actividades y

dejar claras sus funciones y objetivos.

Cuando ingresa personal nuevo a la organizacidn, el responsable
de dar a conocer las actividades, funciones y responsabilidades
es el director de cada departamento y asi lograr una mayor

identificacién entre el nuevo elemento y la institucidn.

A través de la informacidén obtenida con la pregunta No.1l3 se
observa que la Vicaria cuenta con un manual de bienvenida pero
este no estd actualizado donde se establece informacidédn béasica

de la institucién para incorporar al nuevo empleado.



69

1) Disefio de Puestos

El disefio de puestos es considerado la base respecto al que
giran todas las funciones técnicas de la administracién de las
personas, en el andlisis realizado a la organizacidén se obtuvo
que un 18% de los encuestados expresd, gque si cuentan con un
manual de descripcidén de puestos, demostrando asi que el
documento no es del conocimiento de todos los que conforman la

Vicaria.

La existencia de dicho manual se refleja en la pregunta No. 13
ya gue, aunque exista no estd actualizado, segun informacidn
brindada en la entrevista realizada al Director Ejecutivo
Administrativo-Financiero. En la pregunta No. 14 el 90% un
porcentaje significativo de los empleados manifestd, que si le

dan a conocer sus funciones de forma verbal.

El descriptor de puestos es de mucha importancia ya que ahi se
encuentran descritas todas las actividades que corresponden a
cada puesto de trabajo siendo una guia para cada empleado que
pueda desempefiar de la mejor manera posible sus funciones

contribuyendo al cumplimiento de los objetivos.

2) Evaluacién del Desempeiio

Mediante la evaluacidén del desempeifio se puede apreciar el grado

o0 medida en gue una persona hace su trabajo, el estudio
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realizado a la Vicaria Episcopal de Promocidén Humana-Caritas
permite evaluar cada cuanto se realizan evaluaciones del

desempefio.

Segun los datos obtenidos en la pregunta N°18, el 53% de los
encuestados expresaron, que no se les ha realizado la evaluacidén
del desempefio correspondiente a su trabajo para poder verificar

su rendimiento.

En cuanto a los periodos de evaluacién la Vicaria no tiene un
intervalo de tiempo determinado para realizar dichas
evaluaciones, confirmando este resultado con la investigacidén de
campo que se obtuvo con un 18% y 16% expresan que se efectuan

semestral y anualmente.

Con estos resultados es 1importante destacar gque algunos
empleados si reciben evaluaciones de parte de los donantes en
cuanto se ejecuta un proyecto, por lo que las respuestas pueden

estar representando cierta confusidn.

c) Desarrollar a las Personas

El recurso humano es de mucha importancia para el éxito de una
organizacién, vya gque el poder reside en el talento de sus
miembros por eso es necesario descubrir, desarrollar, y

potenciar a las personas.
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Para desarrollar a las personas se debe Dbrindar la informacién
necesaria para que adopten nuevas actitudes, ideas y conceptos
para modificar sus hédbitos, comportamientos y sean mas eficaces
en lo que hacen. Del diagnéstico realizado en la pregunta N°20
el 91% expresan, gque si reciben capacitaciones por parte de la
institucidén pero que éstas, son financiadas por los donantes vy

un 9% dijeron que no reciben capacitaciones.

1) Formacién y Desarrollo

La mayoria de capacitaciones que la Vicaria imparte a sus
empleados son de Doctrina Social de la Iglesia muy apegados a
sus principios cristianos reflejando un porcentaje significativo
de 54%, continuando con un 22% que expresaron que les han
brindado formacidén sobre Educacién Participativa demostrando su
interés por los empleados en esta &rea, indicando asi que las

capacitaciones no cubren todas las necesidades de la Vicaria.

De acuerdo a los medios que se utilizan para detectar las
necesidades de capacitacidén en la pregunta N°22 resultd que un
37% contestaron que es a solicitud de los directores, ya que
ellos son los primeros en darse cuenta de las deficiencias que
surgen en su departamento, seguido con un 29% expresaron que lo
hacen mediante un DNC (Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacidén) ya que es una muy buena herramienta para detectar

las areas que necesitan refuerzo.
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Con respecto al desarrollo de las personas en la institucidén de
acuerdo a la pregunta No.7 se obtiene como resultado que un 50%
de los encuestados dijeron que si pueden aplicar a otra plaza
dentro de la institucidén para poder crecer en ella, lo que
refleja que no todos los empleados pueden lograr un crecimiento

personal y cumplimiento de los objetivos profesionales.

d) Retener a las Personas

Retener a los miembros de la institucidén exige poner atencidn
especial a una serie de elementos entre las cuales sobresalen
los estilos administrativos de direccién, las relaciones con los
empleados que forman una parte fundamental para la calidad de

vida dentro de la organizacidn.

En cuanto a las relaciones laborales entre los empleados en la
pregunta N°19 se observd que un 62% de los empleados contestaron
que son buenas, seguido de un 19% los cuales expresan que son
excelentes demostrando asi que el ambiente de trabajo es

estable.

1) Prestaciones

Son beneficios complementarios que se le ofrecen a los empleados
para poderlos retener en la organizacidédn ya que las personas lo

pueden recibir como recompensa por la contribucidén que realizan
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en el cumplimiento de los objetivos y metas, a través de la

realizacién de sus funciones y tareas.

Al realizar el diagnéstico sobre las prestaciones es de
considerar en la pregunta N° 16 que un 52% de empleados
respondieron que se les proporcionan préstamos, ademéds de
descuentos en medicamentos y libreria los cuales contribuyen a

la economia de ellos.

Tomando en cuenta gque los beneficios deben ir encaminados a la
satisfaccidén de necesidades, se indago con la pregunta No.l1l7 que
la mayoria de los encuestados un 81% estadn satisfechos con
dichos beneficios, pero existe una minoria un 9% que expresd no
estarlo, lo que indica que la institucién debe tomar en cuenta

la opinién de los trabajadores y reforzar la necesidad que tiene

cada uno de ellos.

e) Auditar a las Personas

Debido a que la Vicaria Episcopal de Promocidén Humana-Caritas no
cuenta con un departamento que gestione al talento humano no se
llevan a cabo auditorias de personas que permitan detectar las
fallas en las diversas operaciones y actividades aplicadas a la
administracidén de personal, las cuales deben ser corregidas para

no cometer errores en el futuro.
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Segun la pregunta No. 25 el 57%de los encuestados afirma no
saber si hacen evaluaciones al encargado de gestionar al
personal y un 32% contestaron que no se realizan evaluaciones,
por lo cual la organizacidén deberia de contar con un sistema de
recursos humanos, para fortalecer el desempefio de sus empleados
y que dicho sistema sea controlado por el director para que éste

sirva de base y se pueda implementar mas adelante.

Es importante mantener este tipo de control aplicado a 1la
gestién de personas para verificar el adecuado cumplimiento de
las fases del proceso administrativo y obtener los resultados

esperados.

1) Banco de Datos

Al hablar de base de datos, ésta se refiere al ordenamiento en
forma légica de la informacidén relevante de cada empleado, para

que se encuentre a disposicidén de la organizacidn.

En el andlisis realizado a la Vicaria, en la pregunta No. 23 el
65% respondidé que si se cuenta con un expediente laboral para
cada empleado, lo que indica que no existe el control necesario
de este tipo de documentacidén, vya que la mayoria manifestd que
si conoce de estos expedientes, sin embargo un 26% desconocen la
existencia del mismo, afirmando que éstos no se encuentran
actualizados vy ordenados en forma peridédica para un mejor

control de su informacidn.
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Con respecto al contenido que tiene cada expediente, segun el
diagnéstico realizado contiene informacién personal,
incapacidades, capacitaciones recibidas, faltas y sanciones
entre otros, pero solo son expedientes de algunos empleados no
de todos por lo que se necesita de una base de datos digital
para que la informacién se 1lleve completa dandose un mejor
control y ésta sirva de aporte para la toma de decisiones.
También que se lleve a cabo una programacién para la

actualizacidén de dicha base.

E. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

1. Conclusiones

De acuerdo a los resultados obtenidos en la investigacién de
campo realizada en la Vicaria Episcopal de Promocidédn Humana-

Caritas se concluye lo siguiente:

a) E1l proceso de integrar al personal en la organizacidén si
existe, pero éste no se encuentra por escrito, ocasionando
dificultades en el proceso, ya que se necesita que estén
organizados los pasos para reclutar, seleccionar, contratar
e 1inducir al nuevo empleado y asi elegir al personal
calificado.

b) La institucidén carece de un instrumento administrativo

donde se brinde la filosofia de la organizacidén como:
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misién, wvisidn, politicas, entre otros, que son necesarias
para que los nuevos empleados las conozcan y asi estén
mejor orientados para alcanzar sus objetivos.

En la Vicaria Episcopal de Promociédn Humana-Caritas se
puede observar que los descriptores de puestos no se
encuentran actualizados en todas las &reas y hay cargos que
no cuentan con ello, ademéas de otras herramientas
administrativas que toda institucidén debe tener.

En la organizacidén la evaluacidén del desempefio no se
realiza a todo el personal, debido a que los procesos no se
encuentran estandarizados, solo algunos directores la
realizan a sus técnicos, igualmente sucede con el periodo
de evaluacidén vya que se realiza en tiempos distintos
generando mayores gastos a la Vicaria.

En cuanto al desarrollo del personal, la organizacidén si
brinda capacitaciones a los empleados, pero éstos solamente
atienden un pequefio porcentaje de las &reas que se manejan,
pero hay otra parte del personal gque no se capacita, esto
conlleva a que no todos estén preparados para el desarrollo
de sus funciones.

La Vicaria no posee un programa de retencidén del personal
que ayude a mejorar la satisfaccién vy los Dbeneficios

sociales de los empleados, a pesar de que las personas si
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pueden aplicar a otras plazas vacantes dentro de la
institucidn.

No se lleva un buen control interno de los empleados que
componen la Vicaria ya gque no poseen un expediente para
cada persona, ni tampoco existe una base de datos lo que
dificulta obtener informacidén que sirva de aporte para la
toma de decisiones y para 1llevar un mejor control del

talento humano.

Recomendaciones

Con base al diagndéstico realizado en la forma de gestionar al

personal en la Vicaria Episcopal de Promocidén Humana-Caritas, se

recomienda lo siguiente:

a)

Para obtener resultados positivos a la hora de elegir un
candidato se debe de crear por escrito un instrumento que
describa todo el proceso (reclutamiento, seleccién,
contratacién e induccidén)paso a paso para asi no tener
dificultades al momento de integrar personal a la
institucién.

Se debe de crear un manual que contenga la informacidén
requerida dgque oriente al nuevo empleado a su puesto de
trabajo.

Disefiar un descriptor de puestos que ayude a tener més

claro los requerimientos de cada cargo de trabajo vy
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estandarizarlo, que todos los descriptores posean la misma
informacidén, también sugerir que se actualicen cada cierto
tiempo ya que siempre se van cambiando los requerimiento
con respecto a las necesidades que vayan surgiendo, como la
creacién de documentos formales que ayuden a mejorar el
drea administrativa.

Es necesario crear un sistema de evaluacién del desempefio
que ayude a detectar las deficiencias que surjan y aquellas
gue se necesitan reforzar, observando el rendimiento gque va
teniendo cada individuo en su puesto de trabajo, de igual
forma que se establezca un periodo de tiempo para realizar
estas evaluaciones.

Crear planes de capacitacién, que ayuden a darle a los
empleados los conocimientos necesarios que van necesitando
para desempehar sus labores.

Crear un programa de retencidédn del personal gque ayude a
motivar y que genere una mayor satisfaccién de los
empleados al formar parte de la instituciédn.

Es necesario mejorar el control interno de la informacidn
mediante la creacidén de una base de datos del personal vy
también organizar el contenido de los expedientes para asi

llevar un control fisico de ello.
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CAPITULO III

PROPUESTA DE UN MODELO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
PARA LA VICARIA EPISCOPAL DE PROMOCION HUMANA-CARITAS
DE LA ARQUIDIOCESIS DE SAN SALVADOR.

A.OBJETIVOS DE LA PROPUESTA

General:

Proponer un Modelo de Gestidén del Talento Humano y su incidencia
en el Desarrollo Administrativo del Personal de la Vicaria
Episcopal de Promocidén Humana-Caritas de la Arquididcesis de San

Salvador.
Especificos:

1. Definir técnicas de reclutamiento y seleccidén que faciliten
el proceso para atraer y contratar al personal adecuado
para ocupar el cargo.

2. Crear formularios y manuales que ayuden a los empleados vy
jefes de area a conocer y al mismo tiempo llevar un mejor
control de las actividades que se realizan dentro de la
Vicaria.

3. Desarrollar técnicas de evaluacién del desempefio que
permitan a la instituciédn conocer si los empleados cumplen

con lo que su puesto de trabajo requiere.
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4. Determinar un presupuesto a la organizacidén para que le
sirva de base en la toma de decisiones en cuanto a la

implementacién del modelo que se propone.

B. Generalidades del Departamento del Talento Humano

1. Naturaleza

La Gestién del Talento Humano se considera como una unidad que
trabaja a la par de personas con cualidades vy competencias
diferentes, pero que desde ahi aportan y complementan al resto
del equipo organizacional, facilitando el desarrollo de las

actividades en la organizacidn.

2. Importancia

Dirigir al personal es de suma importancia, vya que de ello
depende el buen funcionamiento de la organizacidén y el logro de

sus objetivos.

Por tal motivo, la creacidén del modelo de gestidédn del talento
humano permitird a la Vicaria un mejor control y manejo de su
personal, proporciondndoles herramientas vy procedimientos que
les Dbrinden oportunidades de desarrollo y satisfaccidén en el

trabajo a sus empleados.
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Objetivos

Planear técnicas que permitan mejorar el proceso de
seleccidén y contrataciédn del personal, de manera gque sea
el personal idéneo el que ingrese a la organizacidn.
Establecer las diferentes actividades que conforma cada
uno de los departamentos de la institucidén, para una
6ptima utilizacién del talento humano.

Integrar al personal para gque exista una buena relacién
entre empleados y directores de 4rea.

Crear politicas que orienten 1la forma de trabajar vy
organizar a los empleados, generando un ambiente laboral

satisfactorio.

Politicas Generales

Con el surgimiento de cualquier plaza vacante, se tomard en
cuenta como primer lugar candidatos internos.

El proceso de seleccién se 1llevard a cabo mediante la
coordinacién del encargado de gestionar al talento humano
en conjunto con los directores de A&rea interesados en
llenar las plazas vacantes solicitadas, a fin de que ellos
también sean participes del mismo.

Integrar al nuevo miembro de la organizacidén a través del

proceso de induccidén adecuado, presentacidn con el personal
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de la organizacién y con el Jjefe inmediato, para gque su
ingreso se realice de la mejor forma.

La evaluacidén del desempefioc tendrd como propdsito valorar
el nivel de rendimiento que han tenido las personas, estas
evaluaciones se realizaran una vez al afio.

El Manual de Descripcidén de Puestos serd la herramienta
principal donde se clasificaran los puestos de trabajo vy
estardn elaborados los perfiles de puestos.

La gerencia del talento humano serd la encargada de revisar
y actualizar el Manual de Descripcidén de Puestos, con la
colaboracién de otras &areas.

Todos los empleados estdn en la obligacidén de proporcionar
la informacidén que se les solicite, por parte del encargado
del departamento del talento humano a fin de contar con una
base de datos que sea capaz de generar la informaciédn
necesaria para la toma de decisiones y ésta serd manejada
bajo estricta confidencialidad.

La gerencia de personas sera la encargada de realizar
planes de motivacién, prestaciones 'y beneficios qgue
contribuyan a mejorar las relaciones laborales entre los

miembros de la organizacién.
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5. Funciones del Departamento

- Reclutar al personal idéneo que posea las competencias
necesarias para desarrollarse en la instituciédn.

- Disefiar el proceso de reclutar, seleccionar y contratar al
nuevo miembro de la organizaciédn.

- Establecer buenas relaciones laborales con todo el

personal.
- Definir evaluaciones del desempefio en un tiempo
establecido.

6. Personal Responsable

Serd el Director del Talento Humano el encargado de administrar
los recursos de su area, las personas y actividades que ayuden a
la organizacidén a alcanzar sus objetivos, ya que es éste quien
tiene funciones de responsabilidad y debe responder por los

resultados obtenidos.

7. Ubicacién

La ubicacidén del Departamento del Talento Humano dentro de la
organizacidén serd de staff y no contendrd ninguna unidad bajo su
cargo y cada director serd el responsable de gestionar al

personal que labora en cada departamento.
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a) Estructura Organizativa Propuesta?®

Arzobispo

A

Vicario

Departamento
Depto. del Talento R A e
Humano Financiero
Subvicario
1 1 1 1 I 1 1 1 1
Depto. Tutela Depto. COAR Depto. de DPeaii(zJ.rgF Depto. Agricultura Soﬁssrt'i(::l.ad Depto. Vivienda Depto. Pastoral Despégi'a?gztgna
Legal pto. Comunicaciones N o Sostenible, Medio y Construccién de la Salud ]
Penitenciaria . Global ‘ Iglesia
Ambientey Agua
Simbologia: — Staff o Nivel de Asesoria

*® Elaborado por: Equipo de Trabajo
Fecha: 24 de octubre de 2012
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C.MODELO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

1. Generalidades

a) Objetivo

Mejorar la gestién del talento humano dentro de la Vicaria, con
el fin de lograr una mayor eficiencia en el desarrollo de las

actividades administrativas.

b) Politicas

- E1l gerente administrativo-financiero necesitard el apoyo de
los diferentes directores de area para un mejor
funcionamiento de la unidad de gestién del talento humano.

- Adoptar lineamientos que permitan al empleado asimilar las

diferentes funciones que correspondan a su cargo.

c) Alcance y Limitacién

Alcance:

El modelo de gestidén del talento humano contribuirda a mejorar
los problemas de comunicacidén relacionados con el personal, asi
como también llevar un control sobre las actividades que realiza

la unidad.



Limitacién:
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El departamento de gestidén del talento humano, favorecera a

resolver algunos problemas relacionados con el recurso humano,

no asi en su totalidad, también la falta de visidén que tengan

los altos directivos sobre la importancia de administrar bien a

las personas.

2. Integrar Personas

Especificar las fuentes de reclutamiento y seleccién a las que

se debe recurrir al momento de llenar una plaza vacante,

esto

implicard realizar las acciones realizadas con los siguientes

procesos:

a) Reclutamiento de Personal

Politicas:

- Serad el director de area el encargado de solicitar mediante

una requisicidén de personal el puesto vacante que necesite.
El reclutamiento deberd iniciarse cuando se tenga el
descriptor del puesto y las caracteristicas que debe reunir
el futuro candidato.

Ante cualquier plaza vacante que surja, se dard prioridad
al personal interno, de no ser encontrado el candidato

idbéneo se acudiréd al reclutamiento externo.
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Propuesta de Fuentes y Medios de Reclutamiento

Se detallan a continuacién las diferentes fuentes y medios con

los gue contaréd la Vicaria.

Fuentes de Reclutamiento:

- Dentro de la institucidn:
Es necesario tomar en cuenta el recurso humano interno, vya
que muchas veces se cuenta con personal calificado que
cubra la plaza vacante solicitada.

- En otras instituciones:
Estas personas tienen la ventaja de haber adquirido otros
conocimientos 'y experiencias vya que ellos han sido
preparados en otra institucién en la cual han recibido
formaciones, seminarios y otros.

- Referencias de los empleados:
El empleado brinda apoyo mediante una referencia a una
persona para que éste sea tomado en cuenta en el proceso de
reclutamiento ante la institucidn.

- Otras fuentes:
Aqui se toman en cuenta los voluntarios que colaboran en
los diferentes proyectos que ejecuta la Vicaria vy que
participan en actividades a través de las cuales ellos
demuestran sus habilidades y destrezas y asi puedan ser

tomados en cuenta en las futuras plazas vacantes.
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Medios de Reclutamiento:

- Banco de Datos:
Es la informacidén que se mantiene archivada y de la cual se
deben analizar los diferentes aspectos a tomar en cuenta
para recurrir al proceso. (ANEXO 3)

- Anuncios en Prensa Escrita:
A través de este medio se puede hacer la convocatoria hacia
personas que trabajan en otras instituciones para dque
formen parte del equipo de trabajo de la Vicaria.

- Memorandos:
Este es un medio en el cual se da a conocer una plaza
vacante a los miembros de la institucién.

- Recomendaciones de los empleados:
Los miembros pertenecientes a la institucién recomiendan a
personas para que sean tomadas en el proceso de
reclutamiento.

El procedimiento propuesto a seguir para reclutar personas es:
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Director del Area

Enviar formulario de
requisicion de personal
donde detalla plaza vacante

Director del Director Ejecutivo
Departamento del Administrativo-Financiero
Talento Humano

Recibe y analiza requisicion
evaluando las fuentes de

Selecciona los medios que
se van a usar en conjunto

Recibe y analiza Curriculo
Vitae entregando solicitud

Coordina entrevista con . .
Realiza entrevista a

candidatos seleccionados

Evaluaciénn

candidatos seleccionados

Pasan al proceso de
seleccion los candidatos

7
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b) Seleccién de Personal

La seleccidén del personal consiste en saber elegir al candidato

adecuado para ocupar los cargos existentes en la institucién.

Politicas:

- Todo aspirante a formar parte del grupo de trabajo de la
institucidén, deberd someterse al proceso de selecciédn,
manteniendo como base la igualdad de oportunidades para
todos.

- Sera el director administrativo-financiero y los directores
de cada area los encargados de coordinar el proceso de
seleccidén, de manera dque exista una mayor eficiencia al
momento de tomar las decisiones.

- Después de haberse llevado a cabo la contratacién, se daréa
un plazo de 30 dias los cuales se tomaradn como prueba para
el empleado.

- Finalizando el tiempo de ©prueba, vy habiendo logrado
ingresar a la institucidn, se deberd firmar el contrato de
trabajo.

Proceso de Seleccién del Personal

Para que en la Vicaria se lleve a cabo un buen proceso de

seleccidén de personal se detallan a continuaciédn una serie de
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pasos que faciliten cubrir el perfil de la plaza vacante

solicitada:

1. Analisis de Solicitudes y Curriculos:

Serdn seleccionadas las solicitudes o curriculos que cumplan
con los requisitos propuestos por la institucidén, anexando

también la solicitud de empleo extendida por la misma.

2. Entrevista Preliminar:

Permitird mantener una comunicacidén directa con el candidato
dénde se verifica si retne los requisitos solicitados y a la vez

constatar la informacién expuesta en el curriculo (ANEXO 6)

3. Pruebas de Conocimientos:

Con ésta prueba se busca medir el grado de conocimiento exigidos
para el puesto, ya que ésta informacidén es de mucha relevancia

al momento de seleccionar al candidato.

4. Investigacién Laboral:

Permite conocer el desempefio que ha tenido la persona en otras
instituciones donde ha laborado, % asi determinar los
conocimientos adquiridos y cbémo han sido las relaciones con

jefes y compafieros de trabajo.
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5. Entrevista de Selecciédn:

Es por este medio que se busca informacidén del candidato para
descartar aquellas personas que no cumplan las caracteristicas

que requiere el puesto.

6. Entrevista final:

En esta entrevista se define cual es el candidato que sera
seleccionado, el encargado de esta entrevista debe tomar en
cuenta toda la informacién recopilada en el proceso de seleccidn
para asi tomar la decisidén de contratar a la persona iddnea que

ocupara la plaza vacante.

El procedimiento a seguir para la seleccidn de personal seré:
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Director del
Director del Departamento del
Area Talento Humano

Coordina entrevista
con los candidatos

Los candidatos
seleccionados

Evaluacion de
pruebas de
conocimiento e

Coordina entrevista
Entrevista a .
) con Director del
candidatos ‘ . .
) Area y Ejecutivo

Director
Ejecutivo
Administrativo-
Financiero

Entrevista a
candidatos

Vicario
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Analisis y
evaluacion de los
Resultado

Candidato . .
. Realiza entrevista
seleccionado pasa a )
. ) final con el

Evalda al

Se contrata a candidato y envia
candidato elegido 4
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c) Induccién

Mediante la induccién se busca integrar de forma rapida a los

nuevos miembros de la institucidn.

Politicas:

- Para lograr una mejor adaptacidén al nuevo miembro es
necesario utilizar el manual de bienvenida.

- E1 encargado de Recursos Humanos es el que deberd impartir
la induccidén y presentarlo ante el Director del &rea.

- Realizar una presentacidén en todos los departamentos de la

Vicaria.

Propuesta de un Manual de Bienvenida.

Por medio del diagnéstico realizado en la Vicaria pudimos
constatar, que no cuentan con un documento donde se establezca

informacidén necesaria para incorporar al nuevo empleado.

Por lo cual se ha creado un procedimiento para inducir al
nuevo personal y un manual de bienvenida, el cual servira de

ayuda para integrarlo a la institucidédn. (ANEXO 8)
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3. 0Organizar a las Personas.

a) Disefio de Puestos

Se hace una descripcién de los diferentes puestos de trabajo,

con el fin de conocer que funciones se realizan y definir con

claridad y precisidén las actividades de los empleados. (ANEXO 9)

Politicas:

El manual debe ser revisado y aprobado por el encargado de
departamento del Talento Humano y el Director Ejecutivo
Administrativo-Financiero, para posteriormente hacerlo del
conocimiento de todas las personas que conforman la

organizacién.

Cada director de &rea debe revisar vy actualizar los
perfiles de cada puesto que tienen bajo su cargo y si es

necesario se realizan las correcciones pertinentes.

Se deben verificar los manuales de manera periddica por lo
menos una vez al afio para incorporar los cambios o

modificaciones si existieran a la fecha.

Al contratar nuevas personas se les tiene que brindar una
copia de las sus funciones y responsabilidades del puesto

para el cual haya sido contratado.
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b) Evaluacién del Desempefio

Realizar una evaluacién del desempefio es importante ya que es
una apreciacién del trabajo de cada persona con las actividades
que realiza vy los resultados que alcanza, de acuerdo a su

potencial de desarrollo.

Este es un proceso que ayuda a verificar los objetivos y metas
que se pretenden alcanzar, evaluar el desempefio es una actividad

fundamental dentro de la gestidén del talento humano. (ANEXO 10)

Politicas:

- La evaluacidén del desempefio estard a cargo del encargado
del departamento del talento humano en conjunto con el
director del é&rea.

- Los empleados de nuevo ingreso seran evaluados por los
directores de &rea en su periodo de prueba, y se les
renovara el contrato a los que tengan buenos resultados.

- Utilizar métodos de evaluacidédn del desempefio eficientes con
el fin de tomar las decisiones correctas.

- Efectuar las evaluaciones una vez al afio para conocer el
desempeno de los empleados.

- La informacidén obtenida en la evaluacidén se le darad a

conocer al empleado para que mejore su rendimiento.
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4. Retener a las Personas

Es un proceso integral el cual requiere de diferentes factores
como motivacidédn, prestaciones, beneficios sociales, ambiente de
trabajo, entre otros que constituyen medios indispensables para
el mantenimiento de la fuerza laboral dentro de un nivel

satisfactorio de moral y productividad.

a) Prestaciones y Beneficios Sociales

Prestaciones:

Se refiere a la forma indirecta de compensaciones gque tiene como
objetivo mejorar la calidad de vida del empleado como de sus

condiciones laborales.
Beneficios Sociales:
Politicas:

- Aumentar el bienestar del empleado ofreciendo un plan de
prestaciones adicionales a la ley.

- Los beneficios sociales ofrecidos deberédn encaminarse a la
satisfaccidén de los trabajadores para poder cubrir las

necesidades de los mismos.



99

- Proporcionar al trabajador condiciones de recreacidén a fin
de mantener una elevada motivacidén y crear un Dbuen

ambiente laboral.

PLAN DE BENEFICIOS SOCIALES

BENEFICIOS ASISTENCIALES:

Estos son los que buscan proveer al empleado y a su familia

condiciones de seguridad ante situaciones imprevistas.

- Préstamos Personales:

Se definen para este beneficio las siguientes politicas:

- Anticipo de Sueldo: Cuando un empleado necesite dinero
antes de su fecha de ©pago, podra solicitarlo al
departamento del talento humano siempre y cuando no exceda
del 50% del salario devengado.

- Prestamos: se realizard una evaluacidén del crédito del
empleado para proporcionarle préstamos en efectivo sin
intereses tomando en cuenta el salario devengado.

- Servicios Juridicos:

Como la Vicaria cuenta con un departamento de Tutela Legal que
brinda asistencia juridica a personas externas, por lo que con
este plan también se beneficiardn los empleados en cuanto a

asesoria legal, tramites civiles, familiares, entre otros.
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BENEFICIOS RECREATIVOS

Se refieren a los servicios y beneficios gue tienen por
finalidad brindar al empleado condiciones de descanso,

diversidén, recreacidén, festividades entre otros.

- Celebracién de cumpleafios
Como parte importante del ambiente de trabajo es necesario que
la organizacién lleve un control de las fechas de cumpleafios de
los miembros, para asi motivarlos el encargado de esta

actividad serd el auxiliar del departamento del talento humano.

- Excursiones
Tienen como objetivo principal la interaccién de los
empleadospara ayudara mejorar las relaciones laborales entre los

compafieros de trabajo.

BENEFICIOS SUPLETORIOS

Buscan ser un beneficio para el personal mejorando la calidad de

vida brindadndoles mayores comodidades en su admbito de trabajo.

- Cafeteria
Considerando las instalaciones fisicas de la Vicaria se propone
la creacidén de un area de comedor equipada con los utensilios
bdsicos de cocina y televisor creando un ambiente agradable para
gque en sus horas de comida puedan compartir con sus deméas

companeros.
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- Transporte
Para facilitar el trabajo de los empleados se les proporcionaré
el uso de los vehiculos de la institucidén cuando requieran ir
fuera de las instalaciones, en dado caso no estén disponibles se
les brindara vidticos para sus gastos.

5. Auditar a las Personas
De acuerdo al andlisis realizado es necesario verificar que en
la Vicaria Episcopal de Promocidén Humana-Caritas lleve a cabo
auditorias de personas que permitan detectar las fallas en las
diversas actividades aplicadas al modelo de gestién del talento
humano con el fin de evaluar que la implementaciédn de dichos

procesos ha sido efectiva.

Por lo tanto es indispensable la propuesta de un formulario para

evaluar la gestidén del encargado del talento humano. (ANEXO 11)

POLITICAS:

- La persona encargada de la evaluacién del modelo de
gestién del talento humano serd el Director Ejecutivo
Administrativo-Financiero.

- Se realizard la auditoria de personas cada afio con el fin
de tomar como base el detalle del informe para tomar

decisiones sobre el departamento del talento humano.
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a) Banco de Datos

Llevar un control interno de todos los empleados es muy
importante ya que nos permite tener informacidén actualizada
sobre cada uno de los empleados, también nos permite constatar
algunos indicadores como el nivel de rotacidn, ausentismo vy
otros aspectos que pueden ser determinantes para la toma de
decisiones. Poseer esta informacién 1lleva a proponer un

formulario de base de datos. (ANEXO 12)

- Registro de Permisos
Este tiene como objetivo llevar un control de horarios, motivos,

fechas y condiciones en que se solicitan dichos permisos.

El formato es propuesto para que la Vicaria 1lleve un mejor

control de los permisos de los empleados (ANEXO 13)

e Acciones de Personal
Es un control que se 1lleva de las faltas que incurren los

empleados, como de ascensos, traslados entre otros. (ANEXO 14)

e Registro de Renuncia
Tiene como objetivo principal llevar un control sobre las causas
del porque las personas renuncian y asi verificar el nivel de
rotacidén del personal dentro de la organizacidén y que sirva como

indicador para la buUsqueda de soluciones. (ANEXO 15)
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D. DETERMINACION DE RECURSOS

Para poder implementar el modelo de gestién del talento humano

se hace necesario contar con los siguientes recursos:

1. Recurso Humano

En cuanto a las personas gue se necesitaran para la creacidn del
departamento son el Director del Talento Humano, un Auxiliar del

Departamento y un Voluntario.

CANTIDAD PUESTO HONORARIOS MONTO
MENSUAL ANUAL
1 Director del Talento Humano $ 600.00 $ 7,200.00
1 Auxiliar del Departamento $ 300.00 $ 3,600.00
TOTAL $ 900.00 $10,800.00

Como parte de la propuesta, a continuacidén se presentan 1los

perfiles de los candidatos:
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o HUMANA-CARITAS.

Promocion Humana

_{ﬁ VICARIA EPISCOPAL DE PROMOCION
\e I o

PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Director del Talento Humano.

OBIJETIVO:

Dirigir y controlar adecuadamente al recurso humano que tiene a su cargo, de manera que las
actividades administrativas de la Vicaria se lleven a cabo y permitan la consecucién de los objetivos
propuestos.

FUNCIONES:

- Planea, supervisa, coordina, controla y optimiza el desarrollo de todos los proyectos, programas y
actividades relacionados con la administracién de recursos humanos.

- Supervisar normalmente las funciones de contabilidad, control presupuestario, tesoreria, analisis
financiero, las auditorias y, en muchos casos, los sistemas de proceso de datos.

- Encargado de todos los temas administrativos relacionados con recursos humanos: prestaciones
de ley, préstamos, descuentos, vacaciones, entre otros.

CONOCIMIENTOS Y OTROS REQUISITOS:

- Conocimientos de informatica, gestidon administrativa y contabilidad (Word, Excel, aplicaciones
Google, etc.)

- Capacidad de trabajar en equipo
- Capacidad para trabajar con otras personas, motivandolas tanto individualmente como en grupo.

- Capacidad mental de analizar y diagnosticar situaciones complejas
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_*%\ VICARIA EPISCOPAL DE PROMOCION
\e I o HUMANA-CARITAS.

Promocion Humana

PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar del Departamento.

OBIJETIVO:

Ejecutar planes y programas pertinentes a la administracién de personal, aplicando técnicas
administrativas relacionadas con el recurso humano, a fin de contribuir con el desarrollo de los
procesos administrativos relacionados con la gestiéon del talento humano.

FUNCIONES:

- Verifica las referencias de los aspirantes a ocupar plazas vacantes.

- Mantiene actualizados los proyectos que se realizan en las diferentes areas que conforman la
Vicaria.

- Controla el cumplimiento de los requisitos exigidos para el otorgamiento de los beneficios tales
como prestaciones de ley para cada empleado.

- Actualiza y registra en los expedientes del personal, vacaciones, permisos, inasistenciasy demas
informacidn relacionada con el personal de la institucidn.

- Rinde cuenta a su superior inmediato de las actividades realizadas cuando asi lo requiera.
- Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

- Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

CONOCIMIENTOS Y OTROS REQUISITOS:

- Conocimientos de informatica, gestidon administrativa y contabilidad (Word, Excel, aplicaciones
Google, etc.)

- Capacidad de trabajar en equipo
- Conocimientos sobre el manejo de recursos humanos.

- Técnicas de administracién de recursos humanos.
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4} VICARIA EPISCOPAL DE PROMOCION
e I o HUMANA-CARITAS.

Promocion Humana

PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Voluntario.

OBIJETIVO:

Apoyar las diferentes actividades administrativas que se realizan en el departamento de
gestién del talento humano, colaborando en la medida de lo posible para que se lleven a cabo
satisfactoriamente.

FUNCIONES:

- Apoyo al auxiliar del departamento.

- Realizar tareas administrativas tales como: revisién y archivo de documentos, entre otros.
- Control de desarrollo de proyectos.

- Actualizar base de datos de los empleados.

CONOCIMIENTOS Y OTROS REQUISITOS:

- Conocimientos de informatica, gestidon administrativa y contabilidad (Word, Excel,
aplicaciones Google, entre otros).

- Capacidad de trabajar en equipo-
- Sensibilidad y compromiso con la labor social desarrollada por la organizacion.

- Tener creatividad, iniciativa y profesionalidad.




2. Recursos Materiales
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La Vicaria Episcopal de Promocidédn Humana-Caritas necesita para

implementar el nuevo departamento los materiales siguientes:

DESCRIPCION COSTO MENSUAL COSTO ANUAL
Papeleria y Utiles $ 70.00 $ 840.00
Mobiliario $ 600.00
TOTAL $ 70.00 $1,440.00

3. Recursos Tecnolégicos

Estos recursos constituyen 1los

medios por

los cuales

los

empleados realizan sus actividades cotidianas teniendo todos los

implementos necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO TOTAL
UNITARIO

2 Computadoras S 600.00 $ 1,200.00
1 Impresora Multifuncidn $ 225.00 $ 225.00
1 Servidor $ 250.00 S 250.00
1 UPS $ 40.00 $ 40.00
1 Aire Acondicionado S 487.74 S 487.74

TOTAL $1,602.74 $ 2,202.74
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E. PLAN DE IMPLEMENTACION

Para realizar la implementacién del Modelo de Gestidén del
Talento Humano propuesto para la Vicaria Episcopal de Promocidn
Humana-Caritas, se hard entrega del mismo al Director Ejecutivo
Administrativo-Financiero quien serd el encargado de asignar si
utilizaran fondos propios o) si se haréan las gestiones
pertinentes para que se realice por medio de uno de los donantes
que ayudan a su funcionamiento. Para ello se detallan 1los
diferentes recursos a utilizar para hacer las evaluaciones

correspondientes.

F. PRESUPUESTO

DESCRIPCION COSTO MENSUAL COSTO ANUAL
Recurso Humano $ 900.00 $ 10,800.00
Recursos Materiales $ 1,440.00
Recursos Tecnolégicos $ 2,202.74
SUBTOTAL S 14,442.74
IMPREVISTOS (5%) § 722.14
TOTAL $ 15,164.88




G. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.
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TEMA: MODELO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO Y SU INCIDENCIA EN EL DESARROLLO
ADMINISTRATIVO DEL PERSONAL DE LA VICARIA EPISCOPAL DE PROMOCION HUMANA-

CARITAS DE LA ARQUIDIOCESIS DE SAN SALVADOR

No. PERIODO ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO
ACTIVIDADES 2|3 2]3 2|3 2|3 2]3 2|3|4
1 Presentacion a las autoridades
2 Evaluacidn y revision del modelo
3 Aprobacién del modelo
4 Organizacion de las autoridades
5 Puesta en marcha
6 Seguimiento y retroalimentacion
7 Evaluacion de la implementacion
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ANEXO 1

Cuestionario dirigido al

Personal



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

Cuestionario dirigido al personal de la Vicaria Episcopal de Promocién Humana-
Caritas de la Arquidiécesis de San Salvador

OBJETIVO: Recopilar informacién necesaria para la elaboracidén de una propuesta
de solucidén gque permita mejorar el desarrollo administrativo del personal
mediante un modelo de gestidén del talento humano. De antemano agradecemos su
colaboracién.

INDICACIONES: Lea cuidadosamente y conteste cada interrogante o margque con una
“x” segun sea el caso.

”

I. DATOS GENERALES

1. Género: a) Hombre [::] b) Mujer [::]

2. Departamento al gue pertenece:

3. Tiempo de laborar en la institucién:

4. Nivel Académico:
a) 1° a 9° grado
b) Bachillerato

c) Técnico

OO

d) Universitario

II. DATOS ESPECIFICOS

5. ¢Conoce los objetivos, politicas y normas generales de la institucién?

a) si [_] byNo []

6. ¢Cuenta la institucidén con misidbn y visidn?

a) Si|:| b) NOD



7. ¢Cuando existe una plaza vacante, ¢ pueden los empleados aplicar a una

plaza con mayor nivel jerdrquico?
) s ] o) o ]

8. ¢Existe un proceso de reclutamiento, seleccidén vy contratacién de

personal dentro de la institucidén?

a) si |:| b) No |:|

9.:Cébmo se enterd de la plaza gque ocupa actualmente?
a) Anuncio en periddico
b) Internet

c) Contacto dentro de la organizacién

0

d) Otros (Especifique) :

10. ¢(Existe un departamento de recursos humanos en la institucidén?

a) Si [::] b) No [::]

11. :Considera necesario que exista un departamento de recursos humanos en

la organizacién?

a) si |:| b) No |:|

12. ;Qué requisitos se llevan a cabo para seleccionar al personal?
a) Llenado de solicitud
b) Entrevista
c) Pruebas Préacticas

d) Pruebas Psicoldbgicas

HO0

e) Otros (Especifique):

13. De los siguientes instrumentos administrativos, ;Con cuales cuenta la
institucidén?

b) Manual de Organizacidn

c) Manual de Bienvenida

d) Manual de Descripcidén de Puestos

e) Manual de Procedimientos

HOO0

f) Reglamento Interno de Trabajo

g) Otros (Especifique):




14. Cuando ingresdé a la institucidén, ¢Le dieron a conocer las diferentes
tareas, actividades, responsabilidades y funciones que usted realizaria

para la misma?

a) Si |:| b) No |:|

15. :Recibe prestaciones adicionales a la ley por parte de la organizacidn

a) Si |:| b) No |:|

16. ¢Cudles de las siguientes prestaciones le proporciona la institucién?
a) Descuentos en medicamentos y
Libreria
e) Préstamos

f) Ninguna de las Anteriores

[0 [

17. ;Cébmo se considera en relacidén a los beneficios que recibe por parte de
la organizacién?
a) Muy satisfecho
b) Satisfecho
c) Insatisfecho

d) Muy insatisfecho

HOO0

18. ;Cada cuénto tiempo realizan evaluacidén del desempefio a los diferentes
puestos de la organizaciédn?
a) Mensual
b) Semestral
c) Anual

d) Sin previo aviso

[0

e) Ninguna

19. ;Cémo califica usted las relaciones laborales con los demds empleados?
a) Excelentes

b) Buenas

HiN

c) Regulares

d) Malas




20. ¢Realiza la institucién programas de capacitacidén?

a) Si |:| b) No |:|

21. ¢:Qué tipo de capacitaciones ha recibido por parte de la organizacién?
a) Educacidén Participativa
b) Formulacidén y Evaluacidn de Proyectos

c) Doctrina Social de la Iglesia

HO0

d)Otros (Especifique):

22. Al recibir capacitaciones, ¢Qué criterios se toman en cuenta para
determinar las &reas de capacitacidédn?
a) DNC (Diagnéstico de Necesidades de Capacitacidn)
b) Por ayuda de donantes
c) Observacién

d) A solicitud de los directores

L0000

e)Otros (Especifique):

23. :Posee la organizacidén un expediente laboral para cada empleado?Si su

respuesta es positiva pase a la siguiente, sino pase a la 25.

a) si |:| b) No |:|

24. ;Cuédles de los siguientes elementos incluye su expediente laboral?
a) Informacidén personal
b) Incapacidades
c) Resultados de las evaluaciones
d) Faltas y sanciones

e) Capacitaciones recibidas

HOoo

g)Otros (Especifique):

25. ¢:Se evalla la gestidn que realiza el encargado de recursos humanos en

la institucidn?

a) Si [::] b) No [::] c) No sabe

]

Fecha:




ANEXQO 2

Entrevista a Director



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

Entrevista dirigida al Director Ejecutivo Administrativo- Financiero de la
Vicaria Episcopal de Promocién Humana-Caritas de la Arquididécesis de San
Salvador

1. :Poseen por escrito los objetivos, politicas y normas generales de la
institucién?
2. ¢Cuenta la institucidén con misidén y visién?
3. ¢Cudles son las formas que utilizan para llevar a cabo el proceso de
reclutamiento, seleccién y contratacidén del personal?
4. :Quiénes participan en el proceso de seleccidédn del personal?
5. A su parecer, ¢Cudles son los problemas que méds les afectan para tener un
efectivo proceso al momento de contratar al personal?
6. ¢Existe la unidad de recursos humanos en la institucidn?
7. De los siguientes instrumentos administrativos, ¢Con cudles cuentan la
institucidén?:

e Manual de Organizacidn

e Manual de Bienvenida

e Manual de Descripcidén de Puestos

e Manual de Procedimientos

e Reglamento Interno de Trabajo
8. ¢Imparten programas de capacitacién al personal?
9. ¢Cuenta la organizacidédn con un expediente laboral para cada empleado?
10. ¢Reciben los empleados prestaciones adicionales a la ley?
11. ¢Considera usted que la falta de una adecuada coordinacidén por parte del
personal afecta los procesos administrativos en la Vicaria?

Fecha:

Entrevistado por:
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Banco de Oferentes
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Vicaria Episcopal de

Promocién Humana-Caritas
Arquididcesis de San Salvador

VICARIA EPISCOPAL DE PROMOCION HUMANA-CARITAS

BANCO DE OFERENTES

cODIGO FECHA DE
INGRESO

NOMBRE

DIRECCION

TELEFONO

PROFESION

EXPERIENCIA

IDIOMA

OBSERVACIONES
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Requisicidon de Personal
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Promociéon Humana

VICARIA EPISCOPAL DE PROMOCION HUMANA-

CARITAS.

REQUISICION DE PERSONAL

Esta requisicién tiene la finalidad de facilitar a la Vicaria el proceso de solicitud de personal para las
diferentes areas que la conforman. Es importante responder adecuada y completamente la
informacién solicitada, de manera que se pueda identificar a los candidatos idéneos para cubrir

la(s) plaza(s) vacante(s).

PUESTO REQUERIDO

HORARIO DEL PUESTO

NUMERO DE PLAZAS
VACANTES

AREA SOLICITADA

Profesion requerida:

Admoén. de Empresas
Mercadotecnia

Finanzas

Contaduria Publica

Ciencias Politicas y Gestién Publica
Ciencias de la Comunicacion

Ing. Sistemas Computacionales
Ing. Civil

Arquitectura

Trabajo Social

Teologia

Educacion Especial
Agronomia

Filosofia

Ciencias de la Educacién
Psicologia

Derecho

Relaciones Internacionales

Requiere experiencia: Sl NO

No. de afios de experiencia requerida:

Experiencia en puesto:
Sl NO

Experiencia en area:

S NO

Grado de estudios requerido:
Estudiante -
Técnico

Licenciatura/Ingenieria
Maestria

Especializacién

Conocimientos especificos:




Edad:
Sexo: Femenino _ Masculino
Estado civil: Soltero (a) ___

Dominio de idioma inglés:
Basico  Intermedio _ Avanzado

Casado (a)___

Tipo de contratacién:

El puesto requiere disponibilidad de:
Viajar: SI___NO
Automovil: SI___NO

Permanente Eventual

Sueldo ofrecido:

HABILIDADES

PRESTACIONES

Sin prestaciones De Ley

Superiores a Ley

COMENTARIOS

Director de Area Solicitante

Director del Departamento del Talento Humano
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Solicitud de Empleo
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Promociéon Humana

VICARIA EPISCOPAL DE PROMOCION HUMANA-
CARITAS.

SOLICITUD DE EMPLEO

DATOS PERSONALES
NOMBRES | APELLIDOS \l
DIRECCION
TELEFONO FlJIO TELEFONO
MOVIL

NACIONALIDAD

SEXO F [

MO

LUGARY FECHA DE NACIMIENTO

ESTADO CIVIL | CASADO [] SOLTERO [] ACOMPANADO [] VIUDO [] OTROS []

RELIGION A LA QUE PERTENECE |

DOCUMENTACION

DUI LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION H
AFP NUP | | Isss
PASAPORTE | LICENCIA DE CONDUCIR SI[_] NO[]
RELIGION
PERTENECE A ALGUN MOVIMIENTO O ASOCIACION |
EDUCACION
NIVEL NOMBRE DE LA INSTITUCION TITULO OBTENIDO
BACHILLERATO
UNIVERSIDAD
TECNICO
OTROS
(ESPECIFIQUE)
INFORMACION FAMILIAR
PARENTESCO NOMBRE EDAD OCUPACION

MADRE
PADRE
CONYUGE
HIJOS
1
2
3
4

EXPERIENCIA LABORAL

EMPRESA ACTUAL EMPRESA ANTERIOR

EMPRESA ANTERIOR

NOMBRE DE LA EMPRESA




POSICION

JEFE INMEDIATO

TELEFONO

FECHA DE INGRESO

FECHA DE SALIDA

SALARIO INICIAL

SALARIO FINAL

MOTIVO DE RETIRO

IDIOMAS QUE DOMINA

INGLES % HABLA LEE ESCRIBE OTROS

REFERENCIAS LABORALES

NOMBRE TELEFONO OCUPACION
REFERENCIAS PERSONALES
NOMBRE TELEFONO OCUPACION

COMENTARIOS DEL ENTREVISTADOR Y FIRMA

CARGO QUE SOLICITA
PRETENSION SALARIAL

FECHA

Hago constar que mis respuestas son verdaderas y
autorizo a la Institucién para poder verificarlas.
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Formulario de Entrevista



Qly FORMULARIO DE ENTREVISTAS E INVESTIGACION DE REFERENCIAS
Promoci‘(‘)n Hum‘an‘akt u:i“‘\ LABORALES

NOMBRE DEL CANDIDATO:

CARGO:

FECHA:

I. EXPERIENCIA LABORAL:

Ultimo trabajo/Trabajo actual:

Motivo por el cual ha decidido cambiar de trabajo:

:Concretamente, explique cudles considera que son sus

fortalezas?

;Cuédles son sus debilidades?

(A su parecer, cudles han sido sus logros méas importantes en trabajos

anteriores?

¢Cudles son sus expectativas salariales?

II. FORMACION PROFESIONAL

Nivel Académico:

¢Ha tenido o cuenta con negocio propio? ST NO

De qué tipo:




;Cuédles son sus objetivos profesionales a largo plazo?

III. DATOS FAMILIARES
Estado civil:
Soltero/a_Casado/a_ Acompafiado  Viudo/a Divorciado/a

¢:De cuantos miembros se compone su familia?

;Qué actividades realiza en sus tiempos libres?

;Padece de alguna enfermedad crdénica? SI NO
Explique:

¢;Toma algln medicamento permanente? SI NO

;Posee antecedentes penales o policiacos? SI NO
¢Es miembro activo de una iglesia-? ST NO

¢En qué movimiento de la iglesia se congrega?

IV. VOCACION DE SERVICIO
¢Ha participado alguna vez en proyectos de ayuda humanitaria
ST NO

Describa en cuales:

a comunidades?

¢Colabora con alguna institucién sin fines de lucro, detalle
cual?

en

V. PERFIL DEL PUESTO

;Por qué quiere trabajar para esta organizacidn?

¢A qué plaza vacante desea aplicar?

;Qué le gusta del puesto?




cPorque cree que es un buen candidato para este puesto?

RESERVADO PARA DEPARTAMENTO DEL TALENTO HUMANO

INVESTIGACION DE REFERENCIAS LABORALES.

Desempefio profesional y laboral:

;Cual fue el motivo de renuncia-?

Principal cualidad:

Principal defecto:

¢Si tuviera la opcidn de recontratarlo, lo haria?

SI NO ¢Por quér

Comentarios adicionales:

Nombre de quien da referencia:

Referencia solicitada por:
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caria Episcopal de
Promociéon Humana-Caritas
Arquidiocesi de San Salvador

GENERALES DEL TRABAJADOR

Nombre:

Edad: Sexo:
Estado civil:
Profesidén u oficio:
Domicilio:
Residencia:
Nacionalidad:

DUI:

Expedido en:

Fecha de expedicién:

Estado civil:
Profesién u oficio:
Domicilio:
Residencia:
Nacionalidad:

DUI:

Expedido en:

Fecha de expedicién:

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO
GENERALES DEL CONTRATANTE
PATRONAL
Nombre:

Edad: Sexo:

NOSOTROS:

las generales

arriba indicadas y actuando en el caracter de Vicario Episcopal de Promocidn
Humana, convenimos en celebrar el presente CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO
sujeto a las estipulaciones siguientes:

A.

CLASE DE TRABAJO O SERVICIO:

El trabajador se obliga a prestar sus servicios al patrono como:

Ademés de las obligaciones que le impongan las leyes laborales y sus
reglamentos, y el reglamento Interno de trabajo, tendra como
obligaciones propias de su cargo las siguientes:

DURACION DEL CONTRATO Y TIEMPO DE SERVICIO:

El presente contrato se celebra por el periodo comprendido del

renovacidén. Queda estipulado que para trabajadores de nuevo ingreso los
primeros treinta dias serdn de prueba y dentro de este término,
cualquiera de las partes podrd dar por terminado el contrato, sin
expresién de causa ni responsabilidad alguna.

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE ALOJAMIENTO:

El lugar de prestacidén de los servicios seré:



D. HORARIO DE TRABAJO:

E. SALARIO:Forma, Periodo y Lugar de Pago:

El salario mensual que recibird el trabajador por sus servicios sera la
suma de

F. HERRAMIENTAS Y MATERIALES:

El Contratante suministrara al trabajador las herramientas y materiales
necesarios para que el trabajador desempefie su servicio, las cuales se
entregaran en buen estado y calidad y deben ser devueltos asi por el
trabajador cuando sea requerido por sus Jjefes inmediatos salvo la
disminucidén o deterioro causado por el caso fortuito o fuerza mayor, o
por la accidén del tiempo, o por el consumo y uso normal de los mismos.

G.PERSONAS QUE DEPENDEN ECONOMICAMENTE DEL TRABAJADOR:

H. OTRAS ESTIPULACIONES:

La Vicaria Episcopal de Promocidén Humana inscribird a “E1 Contratado
“en el Seguro Social. Los pagos de vacaciones seran en tres Periodos,
se liquidaréd anualmente con indemnizacidén y aguinaldo de acuerdo a las
politicas institucionales vy contra entrega satisfactoria de 1los
informes requeridos por el Vicario Episcopal de Promocidén Humana.

En el presente CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO se entenderan incluidos,
segun el caso, los derechos y deberes laborales establecidos por las
leyes y reglamentos de trabajo pertinentes. Los reconocidos en las
sentencias que resuelvan conflictos de trabajo en la institucidn, y los
consagrados por la costumbre.

En fe de lo cual firmamos el presente documento por triplicado en:

Patrono o Representante Trabajador
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Manual de Bienvenida



Vicaria Episcopal de
Promocion Humana-Caritas

Arquididocesis de San Salvador

MANUAL DE BIENVENIDA

Le damos la més cordial bienvenida por formar parte de nuestro equipo de

trabajo en nombre de los miembros de la gran familia de la Vicaria.

Y nuestras mas sinceras felicitaciones por haber sido seleccionado, por
sus habilidades y cualidades entre varios candidatos en un minucioso
proceso de seleccidn teniendo la plena seguridad de que usted hard su

mejor esfuerzo para desarrollarse.

i BIENVENIDO!



HISTORIA

El Secretariado Social Caritas (SSCA), forma parte de la Vicaria
Episcopal de Promocidén Humana, cuya funcidén principal es animar vy
promover el desarrollo de la Pastoral Social en la Arquididcesis de San

Salvador.

El 9 de Jjunio de 1959 Monsefior Luis Chévez vy Gonzalez Arzobispo
Metropolitano de ese entonces, fundd el primer Secretariado Social
Arquidiocesano, el cual por peticidén de otras didcesis gque deseaban
tener también este servicio y por decisién de la Conferencia Episcopal
de El1 Salvador se constituyd en Secretariado Interdiocesano en 1971, que

dej6é de funcionar en 1980.

El 15 de Agosto de 1981 Monsefior Arturo Rivera Damas, funddé nuevamente
el Secretariado Social Argquidiocesano, cuya labor se inspirdé en la
pardbola del Buen Samaritano, ofreciendo acompafiamiento y atencidén a las
victimas de la guerra, brindando atencidén basica en alimentos, articulos
de ©primera necesidad, salud, educacién vy vivienda provisional. E1
trabajo se 1inicié en 4 departamentos que formaban la Arquididbcesis
siendo: San Salvador, Cuscatlén, La Libertad y Chalatenango.
Es a partir del terremoto de 1986, que se da una visidén més amplia del
trabajo, pues queda al descubierto nuevo y mayores necesidades y se hizo
evidente crear esfuerzos conjuntos de promocidén y organizacidn a través

de procesos educativos en el A&rea urbana de San Salvador.

A fines de 1989, se realiza 1la planificacién a nivel Arquidiocesano

1989-1994, en la cual al Secretariado Social se le definidé como objetivo



fundamental el evangelizar las estructuras. El animar a cambiar las
estructuras desde el evangelio, permitidé reafirmar el trabajo que ya se
venia desarrollando redefiniéndolo en las siguientes 4areas: Vivienda,
Promocidén Social, Créditos, Agricultura sostenible, Salud y Asistencia

Humanitaria.

Paralelo al trabajo que el Secretariado Social desarrollaba, también
funcionaba Caritas Arquidiocesana y su &area de ejecucidén de proyectos
eran en los 3 departamentos de la Arquididcesis y con algunos programas
comunes al Secretariado Social y las mismas fuentes de financiamiento ,
esta situacidén dio lugar a comenzar a pensar en una fusidén de ambas
Instituciones . En 1996, Monsefior Fernando S&enz Lacalle, Arzobispo de
San Salvador, decididé que el Secretariado Social Argquidiocesano pasara a
formar parte de la Red de Caritas de El Salvador, cambiando su nombre a

Secretariado Social Caritas.

El1 SSCA continta su trabajo en los mismos programas con sus politicas
definidas y como miembro de Caritas de El1 Salvador, tiene 53 afios de
fundacién y de ser la accidén por la cual se hace presente la iglesia en
la sociedad de 1los departamentos de San Salvador, La Libertad vy

Cuscatlén.



MISION

La VEPH-Caritas se concibe como una organizacién de la Iglesia Catdlica,

de la Arquidiécesis de San salvador, que anima y concreta los principios
fundamentales de la Doctrina Social de 1la Iglesia, desarrollando
iniciativas que conduzcan a una sociedad justa, solidaria y pacifica en
estrecha coordinacidén con las Parroquias, Vicarias y otras Didcesis en

El Salvador, centridndose en procesos participativos que dinamizan las

relaciones segun los principios del Evangelio.

VISION

La VEPH-Caritas se visualiza como un equipo fuertemente comprometido con

la Doctrina Social de la Iglesia. Propositivo y participativo, y con un

s6lido compromiso con la espiritualidad de Jesus.

OBJETIVOS

e Promover la Pastoral de la Salud a través de procesos formativos,

preventivo, en coordinacién con instancias de salud.

e Fortalecer la Pastoral Social, a través de procesos de formacidn,

en organizacién y desarrollo comunitario.

e Proveer a las clinicas parroquiales, de medicamentos béasicos, para

contribuir al desarrollo social.



e Contribuir por medio de proyectos habitacionales a elevar los
niveles de vida promoviendo la dignidad humana, la igualdad social,

la solidaridad y el desarrollo humano de las familias mas pobres.

HORARIO DE TRABAJO

El horario de trabajo es de 8:00 am a 12 m vy de 1:00 pm a 5:00 pm de lunes
a viernes, la hora de almuerzo es de 12:00 m a 1:00 pm. El que no cumpla
con las jornadas laborales estard sujeto a un llamado de atencidén verbal y

por reincidencia serd por escrito.

El gue no cumpla con su semana laboral por llegadas tardias serd sujeto al
descuento del tiempo acumulado por las llegadas tardes méas dia séptimo

segun disposicidén de la ley laboral vigente.



ANEXO 9

Manual de Descripcidon de Puestos



Vicaria Episcopal de
Promocion Humana-Caritas

Arquidiocesis de San Salvador

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS PARA LA VICARIA EPISCOPAL DE

PROMOCION HUMANA-CARITAS.



INTRODUCCION

Los manuales administrativos son herramientas Dbéasicas para un manejo
adecuado del recurso més valioso de una empresa como es el ser humano, sin
el cual la administracidén perderia su fundamento y razdén de ser. Y para un

efectivo manejo de los recursos de que se dispone.

Por ello el presente manual tiene como propdsito fundamental ser la base
para la distribucién de actividades, el ordenamiento operativo de la
organizacidn, transferencia de conocimiento, delegacién de
responsabilidades y proporcionar los requisitos minimos indispensables que
deberd cubrir la persona iddénea para desempefiarse bien en su puesto de

trabajo.

Siendo también uno de los mayores motivos de realizar bien las funciones de
cada &rea de acuerdo a su naturaleza y actividad de carédcter arquidiocesano
para la iglesia como para sus feligreses y asi cumplir con su objetivo de

servir a la comunidad.

AMBITO DE APLICACION

El manual de anadlisis y descripcidén de puestos que a continuacidén se
presenta es de aplicacidén especifica para el buen desempefio administrativo
y operativo de la organizacidén de la Vicaria Episcopal de Promocidén Humana-—
Caritas de la Arquidibdcesis de San Salvador en lo que concierne a la
administracién del talento humano para garantizar mayor eficiencia en la
realizacién de las labores necesarias para el logro de los objetivos vy
metas, describiendo cada una de estas con los requisitos necesarios para

cada plaza como sus diferentes funciones y responsabilidades.



NORMAS DE USO

El presente manual de analisis y descripcidén de puestos ha sido
estructurado de tal forma que sea de facil comprensidén para todas aquellas

personas que en determinado momento necesitan hacer uso de él.

El cuerpo del manual contiene informacién de los diferentes departamentos
que componen la Vicaria Episcopal de Promocién Humana-Caritas ordenando los
puestos de trabajo para cada area cada descriptor consta de las siguientes

partes:

Identificacién del puesto
Requisitos académicos
Descripcidén genérica
Funciones principales
Conocimientos requeridos

Caracteristicas personales

AN NN U

Tiempo dedicado al trabajo

Todo esto con el fin de servir de guia para la seleccidédn de nuevo recurso
humano para la empresa en cuestidén y delegar responsabilidades que cada

puesto demanda.



DESCRIPTORES DE PUESTOS.

CARITAS.

'+ : VICARIA EPISCOPAL DE PROMOCION HUMANA-

Promocion Humana

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Director/a
UNIDAD O DEPARTAMENTO: Departamento de Solidaridad Global.

JEFE INMEDIATO: Director Ejecutivo Administrativo y Financiero.

REQUISITOS ACADEMICOS:

Egresado o Graduado en carreras Humanisticas o afines a las ciencias
Sociales.

DESCRIPCION GENERICA:

Tiene como finalidad establecer relaciones de hermandad con
parroquias de Estados Unidos y Europa para asistir en proyectos de
Pastoral Social de las Caritas Parroquiales y de la Vicaria.

FUNCIONES PRINCIPALES:

-Hermanamiento entre parroquias en el exterior y parroquias de la
Argquididcesis de San Salvador

-Recepcidédn de delegaciones
-Programa de cartas y Apadrinamiento COAR

-Administracidén casa de Huéspedes Hermana Kitty

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

Organizacidén comunitaria, Enfoque de género, Educacidédn Popular, Leyes
de familia

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Organizada, Responsable, Con iniciativa propia, trabajo en equipo.

TIEMPO DEDICADO AL TRABAJO DE OFICINA O DE CAMPO:

La mayor parte del tiempo de trabajo es de oficina pero también se
requerird que se movilice en ocasiones, Unicamente podrd trabajarse
horas extraordinarias cuando su Jefe Inmediato se lo solicite




NOMBRE DEL PUESTO: Contador/a

UNIDAD O DEPARTAMENTO: Departamento Administrativo y Financiero

JEFE INMEDIATO: Director Ejecutivo Administrativo y Financiero

REQUISITOS ACADEMICOS:

Estudiante Universitario, Egresado o Graduado de la Carrera de
Contaduria publica.

DESCRIPCION GENERICA:

Registra las operaciones financieras, de todos los proyectos, como
los ingresos y egresos, controlando el efectivo de cada proyecto.
Mensualmente emiten los Dbalances de cada proyecto, vy luego se
consolida para presentar un balance general de la institucién
mensual. Ademds de emitir los Dbalances mensuales, formular 1los
informes de cada proyecto de acuerdo al formulario que el cooperante
exige.

FUNCIONES PRINCIPALES:

- Revisar Cheques y Elaborar Estados Financieros Patrimoniales
-Revisar Transitorios y Conciliaciones Bancarias

-Revisar Planillas Salariales, ISSS, AFP

-Estados financieros

-Atender Auditorias, Revisar reportes de IVA y Renta mensual
-Administrar Caja Chica

-Sacar fotocopias, archivar documentos y comprobantes

-Realizar Informes financieros

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: Manejo completo del proceso contable,
elaboracién de reportes, estados financieros, excelente manejo de
paquetes de computacidén, leyes tributarias, fiscales, laborales,
habilidad numérica, mantener un control efectivo de los ingresos vy
egresos de la organizaciédn.




CARACTERISTICAS PERSONALES:

Analitico, sensibilidad para detectar problemas y tomar decisiones vy
resolucién de problemas, alto grado de responsabilidad sobre 1los
fondos de la organizacidén, proactivo, responsable e integro.

TIEMPO DEDICADO AL TRABAJO DE OFICINA O DE CAMPO:

La mayor parte del tiempo de trabajo es de oficina, pero también se
requerird que se movilice en ocasiones, uUnicamente podrad trabajarse
horas extraordinarias cuando el Jefe inmediato se lo solicite, y se le
dard compensatorio por el tiempo laborado en séabado o domingo.




NOMBRE DEL PUESTO: Director Ejecutivo Administrativo vy
Financiero/a

UNIDAD O DEPARTAMENTO: Departamento Administrativo y Financiero.

JEFE INMEDIATO: Director General.

REQUISITOS ACADEMICOS:

Egresado o Graduado en carreras de Economia y Negocios o afines.

DESCRIPCION GENERICA:

Responsable de todas las operaciones financieras y administrativas
de los proyectos que estan en ejecucidn bajo un convenio. Tiene la
responsabilidad del ©personal, y controlar los Dbienes de la
institucién a fin de que se optimicen los recursos humanos Yy
financieros. Revisa los informes de auditoria de los proyectos.
Tramita firma para solicitud de Franquicia, entre otras.

FUNCIONES PRINCIPALES:

-Administrar los recursos de la vicaria

-Supervisa vy distribuye las actividades del personal de la vicaria
a su cargo

-Realizar gestiones Administrativas y financieras
-Realizar el proceso de Reclutamiento y Seleccidén del personal

-Revisar informacidén, cartas de gerencia e informes financieros de
auditoria externa

-Administrar la cartera de créditos y aprobar créditos personales

-Autorizar cheques, revisién de informes y Autorizar los fondos de
los proyectos que estdn bajo su responsabilidad

-Toma de decisiones y Manejo de Informacidén confidencial

-Elabora y mantiene actualizada la ejecucidén presupuestaria de la
vicaria

-Lleva registro y control de vehiculos

-Planeamiento estratégico de Actividades




CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

Administrativos, Financieros, Recursos Humanos, leyes laborales,
DST.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Responsable, Organizado, Amable, enfoque de Trabajo en equipo,
sensibilidad humana, alto espiritu de servicio, 1liderazgo, con
elevada capacidad para tomar decisiones y solucionar problemas.

TIEMPO DEDICADO AL TRABAJO DE OFICINA O DE CAMPO:

La mayor parte del tiempo de trabajo es de oficina pero también se
requerird que se movilice en ocasiones, Unicamente podrd trabajarse
horas extraordinarias cuando el Jefe Inmediato se lo solicite, y se
le daréd compensatorio por el tiempo laborado en sédbado o domingo.




ANEXO 10

Formulario de Evaluacion del

Desempeno



Cargo

Nombre
Departamento Director de Area
Fecha Ultima fecha de Evaluacion

Instrucciones:

Escala de Puntuacién:

Evalué el desempefio del empleado en el cargo con relacién con los requerimientos actuales.
aspecto a evaluar.

Seleccione la opcidn que a su criterio es la mas conveniente para cada

con las
actividades del
cargo.

desempefio del
cargo.

condiciones para
el cargo.

Porcentaje Calificacion Descripcion

90%-100% 5 puntos Excelente(E)

80%- 90% 4 Puntos Muy Bueno (MB)

70%- 80% 3 puntos Bueno(B)

60%- 70% 2 puntos Regular(R)

0%-60% 1 puntos Deficiente(D)
Conocimiento D R B MB E OBSERVACIONES
del Cargo.
Manifiesta
dominio y No posee Conoce sus Conoce sus Conoce bien sus Conoce
familiarizacién conocimientos ni obligaciones sin obligaciones obligaciones perfectamente
del evaluado habilidades para el llegar a dominarlos. | satisfactoriamente superandolas sus obligaciones y
cada dia mas. demuestra




Calidad de trabajo. D R B MB E OBSERVACIONES
Considera la
capacidad para Se integra
realizar sus No posee L e cuesta integrarse Se integra plenamente con el Se integra facilmente
actividades. condiciones para en cualquier grupo. facilmente en equipo a la hora de a cualquier equipo
trabajar con ningin determinados realizar el trabajo. de trabajo.
equipo. equipos.
Actitud. Manifiesta D R B MB E OBSERVACIONES
la disposicion de
colaborar para la Manifiesta un No muestra Muestra interés Se le observa Se esfuerza por

oficina y atender sus
politicas.

descontento total en
el centro de trabajo.

ningun interés en
el centro de
trabajo.

en el centro de
trabajo.

entusiasta en el
centro de trabajo.

elevar su prestigio
en el centro de
trabajo.

Disciplina.
Considera el nivel de
comportamiento
dentro de la
organizacion.

MB

OBSERVACIONES

Recibe llamadas de
atencion todos los
dias.

Frecuentemente es
necesario llamarle la
atencion.

Pocas veces se le

llama la atencidn.

Su actitud es
aceptable ante los
demas.

Se comporta de una
manera excelente.




Expresion Oral. D R B MB E OBSERVACIONES
Saber expresar o
dar a conocer Su forma de expresar |Necesita ayuda en Bastantes veces Manifiesta Se expresa excelente
conocimientos e ideas es deficiente. cuanto a su forma se da a entender seguridad al frente a otras
ideas a los demss. de expresion. frente a ideas enunciar sus personas.
manifestadas. opiniones.
Direccidn. D R B MB E OBSERVACIONES
Poder o autoridad
que se po.sge para Su forma de dirigir es | Casi nunca Bastante dado a Manifiesta tener Siempre muestra
podelr dirigir a las deficiente para los Ensefa a los demas los demas en mucha autoridad tener autoridad
demas personas. . . . . .
demas. lo necesario. cuanto a sobre los demas. sobre los que estdn

dirigirlos en las a su cargo.

labores.
Capacidad de D R B MB E OBSERVACIONES

organizaciony
planificacion
Preparar con
anticipacion tareas y
labores, realizando
las funciones.

Nunca se organiza.

Muchas veces se le
nota
despreocupado de
sus labores.

Rara vez se nota
desorganizado
con sus tareas.

Trata de adelantar
lo mas que puede
en sus tareas.

Atiende sus tareas
labores antes que
otras cosas.




D R B MB E OBSERVACIONES
Responsabilidad.
Habilidad de
hacerse cargo y Continuamente Frecuentemente Eventualmente Requiere No requiere
responder de comete errores 'y necesita que se le requiere supervision en supervision.
acciones propias o necesita supervision. supervise. supervision. casos especiales.
de sus
subordinados.
D R B MB E OBSERVACIONES
Iniciativa.
Ser emprendedor, . . . .
; | p'd inicial Requiere Sus acciones Muy pocas veces Con frecuencia Resuelve por si
ener la idea inicia . . . . .
dell bo | instrucciones son lentas. es necesario aporta ideas. mismo
e llevar a cabo las .
. detalladas para poder guiarlo en sus problemas que se
acciones. . i
realizar sus labores. acciones. le presentan.
D R B MB E OBSERVACIONES
Trabajo en Equipo.
Habilidad para No posee Le cuesta Con Su participacion Se integra
integrarse con los condiciones para integrarse con determinados con el equipo de facilmente a
demis. integrarse con cualquier equipo. equipos se trabajo es la cualquier equipo
ningun equipo. integra. esperada. de trabajo.




“u,n

Luego de haber finalizado con la evaluacién anterior, en general cual cree usted que seria la evaluacion global segun su criterio y marquela con una “x”.

Deficiente Regular Bueno Muy Bueno Excelente
OBSERVACIONES:
Responsable de la Evaluacion Responsable de Supervisar la Evaluacion
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:
Firma: Firma:




ANEXO 11

Formulario de Evaluaciéon al

Departamento del Talento Humano



Promociéon Humana

o"\
-{ VICARIA EPISCOPAL DE PROMOCION HUMANA-
\e I o

CARITAS.

FORMULARIO DE EVALUACION AL DEPARTAMENTO DEL TALENTO HUMANO

Objetivo: Identificar los diferentes puntos que serian necesarios reforzar en el drea del talento humano
para hacer los cambios requeridos contribuyendo a la mejora del nuevo departamento.

Indicaciones: Marque con una "X" la respuesta que considere adecuada de acuerdo a las actividades
desempefiadas por el Departamento del Talento Humano

PREGUNTA SI NO COMENTARIOS

¢Considera que los procesos que se llevan a cabo para
reclutar personas son los adecuados?

¢El personal contratado en los primeros meses ha sido el
mas adecuado para cubrir las plazas vacantes?

¢Alingresar empleados nuevos a la Vicaria ellos se han
logrado adaptar de acuerdo al manual de bienvenida?

¢El reclutamiento interno se esta aplicando brindando
oportunidades para los empleados?

¢Le parecen positivos los cambios realizados a la forma
de evaluacion del desempefio?

¢Esta bien el tiempo que se toma de base para realizar Ia
evaluacion del desempefio a los empleados?

¢Cree que el plan de beneficios implementado para todos
influye positivamente en las deserciones del personal?

¢De acuerdo a las funciones asignadas en su cargo no ha
tenido que realizar otras actividades fuera de ellas?

¢Seglin su criterio la implementacion del departamento
del talento humano a sido apoyo para la institucion?

10

¢Serd necesario realizar algunos cambios o evaluar
procedimientos en la gestion del talento humano?




ANEXO 12

Base de Datos



+ﬁ HOJA DE CAMPOS SUGERIDOS PARA ELABORACION DE BASE DE DATOS PARA LA VICARIA
Q }) EPISCOPAL DE PROMOCION HUMANA-CARITAS

Promociéon Humana-Caritas

NOMBRE No. DUI
PROFESION U OFICIO ISSS
LUGAR DE NACIMIENTO NIT
FECHA DE NACIMIENTO AFP
ESTADO FAMILIAR NUP
DIRECCION TELEFONO
CONYUGE TELEFONO
LUGAR DE TRABAJO

FECHA DE INGRESO PUESTO ACTUAL SALARIO MENSUAIL

LUGARES DE TRABAJO PUESTO DESDE HASTA

MERITOS ASCENSOS TRASLADOS




INCAPACIDADES INASISTENCIA Y LLEGADAS TARDE INFRACCIONES Y/O FALTAS
GRAVES
FECHAS DIAS CAUSAS FECHAS TIEMPO CAUSAS FECHA DESCRIPCION
SANCIONES APLICADAS
EN CASO DE EMERGENCIA AVISAR A:
RESUMEN DE OBSERVACIONES:
RENUNCIA ABANDONO DESPIDO




ANEXO 13

Solicitud de Permiso



R

: VICARIA EPISCOPAL DE PROMOCION HUMANA-
\e N _of CARITAS.

Promocion Humana

SOLICITUD DE PERMISO

NOMBRE EMPLEADO

DEPARTAMENTO
CARGO
COMPLETAR EN PERMISOS DE UN DIA O MAS COMPLETAR EN PERMISO MENOR A UN DIA
FECHA (S) PERMISO(S) : FECHA PERMISO
NUMERO TOTAL DE DIA(S): DE LAS:

No. TOTAL DE HORAS

PERMISOS REMUNERADOS:

CITA EN EL ISSS O CITA MEDICA (Adjuntar constancia)

ENFERMEDAD COMPROBADA (Adjuntar incapacidad del ISSS o constancia médica)

CAPACITACION O SEMINARIOS AUTORIZADOS POR LA EMPRESA

MATRIMONIO CIVIL O RELIGIOSO

OBLIGACIONES DE CARACTER PUBLICO O CITATORIOS U OTROS ORDENADOS POR AUTORIDAD COMPETENTE

(Adjuntar comprobante)

FALLECIMIENTO DE CONYUGE, PADRES, HIJOS O HERMANOS (detallar):

ENFERMEDAD GRAVE DE CONYUGE, PADRES O HIJOS (Detallar)

FIRMA SOLICITANTE FIRMA JEFE INMEDIATO FIRMA DIRECTOR AREA




ANEXO 14

Accion de Personal



S

Promocion Humana-—«
Arquidioc de s

FORMULARIO DE ACCION DE PERSONAL

Fecha Vigencia del: al:
Nombre de empleado:
Cargo:

NG
Nuevo Ingreso Renuncia___ Llamada de atencion___
Cambio de Puesto Traslado Suspensionde _ dias
Vacaciones_ Incapacidad____ Capacitacion
Bonificaciéon Permiso sin goce de sueldo_

Reconocimiento

Incremento de sueldo

Permiso con goce de sueldo

Otros

Descuento en planilla

Despido

ﬂustificacién

Empleado

Director de Area

Director del Talento Humano




ANEXO 15

Registro de Renuncia



San Salvador de del
Senores
Yo
Interpongo mi renuncia de forma irrevocable al cargo gque he venido
desempefiando  como desde
hasta

Motivo:

Firma:




