UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
Facultad de Ciencias Econéomicas
Escuela de Administracion de Empresas

% ADQUISICION Ty

)

% by
o

7
2,
20m, m o0

# DEPTO DE 2D
" @ SELECCION Y » &
al r:

“Propuesta de Creacion de Unidad de Recursos
Humanos de la Alcaldia Municipal de San Martin
del Departamento de San Salvador”

Trabajo de Graduacién
Presentado por:

Ruth Verdnica Zavaleta
Jorge Fernando Flores Campos
José Antonio Martinez Martinez

Para optar al Grado de:

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Septiembre de 2000

San Salvador, El Salvador, Centro Ameérica

© 2001, DERECHOS RESERVADOS

;' . Prohibida la reproduccion totat o parcial de este documento,
K sin la autorizacién escrita de la Universidad de El Salvador

Sz ()

SISTEMA BIBLIOTECARIO, UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR




Universidad de El Salvador
Autoridades Universitarias

Rector : Dra. Maria Isabel Rodriguez

Secretario General : Lic. Lidia Margarita Muios.

Decano de la Facultad de
Ciencias Econdmicas : Lic. Roberto Enrique Mena

Secretaria de la Facultad

De Ciencias Econdmicas : Lic. Santos Saturnino Serpas.
Asesor : Lic. Lauro Vésquez.
Tribunal Examinador : Lic. Melida de Barrera.

Lic. Matilde Guzman de Diaz.
Lic. Lauro Vasquez.

Septiembre de 2000

San Salvador, E) Salvador, Centro América.



Notas de Agradecimiento

A Dios Todopoderoso:

Primeramente por darme siempre su amor, su fortaleza, bondad y misericordia para alcanzar
con éxito mi carrera y por acompaitarme todos los dias de mi vida.

A mi Madrecita:

Rosa Elena, por su amor, entrega, comprension y dedicacion tanto espiritual como material y
por constituir la fuente de inspiracion durante toda mi vida.

A mi abuela y Hermanas:

Matilde, Magdalena, Sonia, Mayra, Francisca y Carolina por su apoyo, amor y comprension
durante toda mi carrera y estar siempre a mi lado.

A mi tia:

Azucena, por su apoyo incondicional principalmente en los momentos dificiles y su cofianza en
mi para alcanzar con éxito mis objetivos.

Especialmente a:

Oscar Rene, por su amor y apoyo incondicional en el transcurso de mi carrera.,

A mi asesor:

Lic. Lauro Vasquez, por su dedicacion esmero y tiempo en el desarrollo del presente trabajo.

A mis maestros:

Por su aporte académico en el desarrollo de mi carrera y en general por su dedicacion.

A mis compaiieros:

Antonio y Fernando, por su comprension en el desarrollo del trabajo de graduacién.

Ruth Veronica Zavaleta

A Dios Todopoderoso:

Por darme la vida y la oportunidad de llegar hasta este momento maravilloso.

A la Santisima Virgen Maria:

Por interceder en muchas ocasiones por mi en el camino de la vida.

A mis Padres:

Antonio Martinez y Luz de Martinez que me apoyaron en mi carrera, dandome su confianza
siempre.,

A mis hermanas:

Isabel Martines y Cristina Martinez que estuvieron siempre conmigo dandome su apoyo.
A mi Esposa e hijo:

Que son el tesoro invaluable que me ha dado Dios en esta vida.

José Antonio Martinez Martinez

A Dios Todopoderoso:

Por haberme iluminado y entregado su sabiduria guiando mis pasos sobre un camino sin
obstaculos donde solamente me entrego las armas de paciencia, esfuerzo, sacrificio, disciplina,
honradez, sacrificio y lo mas importante una esperanza alentadora acompafiada de amor y paz.
Tambien este pequefio triunfo solamente es el principio del bienestar de mi familia y todos los
mios, lo cual servira de parametro para generaciones venideras y finalmente agradesco a mis
padres familiares y amiges por ese apoyo integro, demostrado en su confianza leal y tambien
agradesco a aquellas personas que de una u otra forma hicieron posible este triunfo.

Jorge Fernando Flores



Indice

Resumen
Introduccion

Capitulo 1

A.

W N

bl

Aspectos Generales sobre la Alcaldia Municipal de San Martin y
Marco de Referencia sobre Administracion de Recursos
Humanos.
Antecedentes
Misidn de la Alcaidia Municipal de San Martin.
Importancia del Gobierno Municipal.
» Servicios Internos
= Servicios Externos
Organizacién
4,1 Organigrama General de ia Alcaldia Municipal de San
Martin(Situacidn Actual).
4.2 Descripcion de unidades Organicas.
= Consejo Municipal.
s Unidad de Asesoria.
» Despacho.
= Unidades de Apoyo.
*  Unidad de Finanzas.
» Unidad de Servicios Administrativos.
« Unidad de Servicios PGblicos.
Ordenamiento Juridico.

Marco de Referencia sobre la Administracion de Recursos
Humanos.
Conceptos.
Importancia.
Objetivos
=  Sociales
= Corporativos
»  Funcionales
» Personales
Proceso Administrativo aplicado a la Administracion de Recursos
Humanos.
4.1  Planeacién
4.2  Organizacion
4.3  Direccion
4.4  Control

. Unidad de Recursos Humanos.

(=)W e TN Sy RN IR TRl

CoCo Co OO N =N NN

10
11
12
12
12

12
13
13
13
14
15



5.1
5.2
53

5.4
5.5

CAPITULO II

Diagnostico sobre la funcion de Administracion de Recursos
Humanos que se aplica en la Alcaldia Municipal de San Martin.

Objetivos
Importancia de la unidad.
Estructura Organizativa
=  Tamafio de la empresa
» Adecuacion de las distintas unidades
* Grado de Centralizacion.
Ubicacion de la unidad
Funciones Basicas de la unidad.
a. Analisis y descripcién de puestos.
= Analisis de puestos
» Descripcién de puestos.

b. Reclutamiento, Seleccién y Contratacion.

= Reclutamiento
= Reclutamiento Interno
= Reclutamiento Externo
= Seleccion.
» Contratacién.
= Contrato de trabajo
Induccién.
Administracion de sueldos y salarios
Desarrollo y Capacitacion
Seguridad Ocupacional
Relaciones Laborales.
Evaluacion del Desempefio.
Instrumentos Técnicos Administrativos.

mFaemean

A. Estrategia de la investigacion.

1. Objetivos.

2. Importancia.

3. Alcances y limitaciones.
= Alcances.
» Limitaciones.

4. Recoleccidon de datos.
a. Recopilacion Bibliografica
b. Investigacién de campo.
¢. Unidad de Analisis.
d. Determinacion de Ia poblacion.
e. Método estadistico utilizado.

Procedimiento para el calculo de la muestra.

15
16
16
17
17
17
17
18
18
19
25
20
20
20
20
21
21
22
22
23
23
24
25
25
26

27

27
27
28
28
28
29
29
30
30
30
31
31
31



5. Tabulacidn Analisis e Interpretacion de datos

B. Situacion Actual y analisis Administrativo de la funcién de
Administracion de Recursos Humanos de la Alcaldia Municipal
de San Martin.

1. Situacion Actual de la funcion de Administracion de Recursos Humanos.
1.1  Planeacién de Recursos Humanos.

1.1.1 Reclutamiento, Seleccién y Contratacién.
1.1.2 Orientacion.
1.1.3 Seguridad ocupacional.
1.1.4 Desarrollo y capacitacion.
1.2 Organizacion de Recursos Humanos.
1.2.1 Relaciones de autoridad y responsabitidad.
1.2.2 Ubicacién de la unidad.
1.2.3 Asignacidn de funciones
1.2.4 Herramientas Técnicas Administrativas.
1.3  Direccidn de Recursos Humanos.
1.3.1 Medios de comunicacion.
1.3.2 Sueldos y salarios.
1.3.3 Motivacion.
1.3.4 Relaciones laborales.
1.4  Control de Recursos Humanos.
1.4.1 Evaluacion del desempefio.
1.4.2 Base de datos.

Situacion Actual y analisis Administrativo de la funcién de Administracién de

Recursos Humanos.

2. Analisis de la Funcion de Administracién de Recursos Humanos.

2.1 Planeacion.
2.2 Organizacion.
2.3  Direccion.
2.4  Control,

C. Conclusiones y recomendaciones
Conclusiones
Recomendaciones

CAPITULO HI
Creacion de la unidad de Recursos Humanos de la Alcaldia
Municipal de San Martin del Departamento de San Salvador.

A. Consideraciones Generales.
1. Propdsito de la creacion.
2. Obijetivos.
3. Alcances y limitaciones

33

34
34
34
34
35
36
36
37
37
37
38
38
38
39
39
35
40
40
40
40

41
41
41
41
42
43

44
48

53

53
53
54
54



3.1  Alcances.
3.2 Llimitaciones.
B. Organizacion de la unidad de Recursos Humanos.

Organigrama.

Descripcién de unidades.

Relaciones de autoridad y responsabilidad.

Posicion jerarquica del organigrama general de ia Alcaldia.

Herramientas Técnicas Administrativas.

1. Manual de organizacién de la unidad de Recursos Humanos de Ia
Alcaldia Municipal de San Martin.

2. Manual de descripcibn de puestos de la unidad de Recursos
Humanos de la Alcaldia Municipal de San Martin.

3. Manual de procedimientos de la unidad de Recursos Humanos de
la Alcaldia Municipal de San Martin.

C. Seguridad Ocupacional.

D. Evaluacion del desempefio.

Plan de Implementaron para la creacion de la unidad de Recursos Humanos

AN

Bibliografia

Anexos

Anexo 1 Tabulacién y andlisis, cuestionario del personal directivo.

Anexo 2 Tabulacidn vy analisis, Cuestionario del personal administrativo vy
operativo.

Solicitud de permiso.

Requisicion de personal.

Movimiento de empleados.

54
55
55

56
57
58
58
59

60
80
111
134
134
139
147
148

149
172



Resumen
La administracion de los Recursos Humanos es muy importante en el desarrollo
eficiente de las empresas que proporcionan bienes y servicios a la sociedad;
esta administracién llevara consigo la implementacién de normas y politicas que
dirijan el recurso pensante de la empresa, (el humano), el cual serd el mas
importante.
Se desarroliara La Propuesta de Creacion de la Unidad de Recursos Humanos de
la Alcaldia Municipal de San Martin del Departamento de San Salvador, con el
proposito fundamental de ofrecer a la institucion las Herramientas Técnicas
Administrativas que le permitan la utilizacidn dptima del Recurso Humano
logrando eficiencia en las actividades realizadas por ésta, conjuntamente con las
demas unidades. Para ello se realizé una investigacion bibliogréfica y de campo
utitizando los instrumentos necesarios para recolectar la informacion, facilitando
asi realizar el diagndstico de la situacion actual y analisis administrativo de las
funciones de la unidad de Recursos Humanos.
As{ mismo se puede concluir que la Alcaldia Municipal de San Martin ha sido
administrada empiricamente sin tomar en cuenta los instrumentos técnicos para
optimizar los recursos con los que cuenta, obteniendo rendimientos no
esperados en sus funciones administrativas que influyen en el servicio a la

comunidad.
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Introduccion

La Unidad de Recursos Humanos tiene como objetivo ayudar a las personas y a
las organizaciones a alcanzar sus objetivos; dentro de este contexto es la mision
de la Unidad de Recursos Humanos contribuir a los resultados y objetivos de la
institucidn de una manera ética y socialmente responsable. Por lo tanto, su
contribucion sé observard en la manera en que administre los recursos
humanos. Es por ello que el contenido de este documento refleja de manera
sencilla y practica las tres etapas de la investigacion realizada con el Unico fin
de motivar a que su implementacion sea de beneficio para la institucion. El
primer capitulo comprende antecedentes de la Alcaldia Municipal de San
Matricula misién que cumplir y marco de referencia sobre la Administracién de
Recursos Humanos aplicable en dicha institucion. El segundo capitulo
comprende el diagndstico sobre la funcidn de Administracion de Recursos
Humanos la metodologia utilizada en la investigacion de campo; asi también se
plantea la descripcion de la situacién actual y analisis Administrativo que existe
en la institucién; de lo anterior se plantean las conclusiones y recomendaciones
sobre el diagnostico.

Y en el tercer capitulo se desarrolla la Propuesta de Creacidn de la Unidad de
Recursos Humanos de la Alcaldia Municipal de San Martin del Departamento de

San Salvador.



CAPITULO 1

Aspectos Generales sobre la Alcaldia Municipal de San Martin y
Marco de Referencia sobre Administracion de Recursos Humanos.

A. Generalidades sobre la Alcaldia Municipal de San Martin.

1.- Antecedentes.

“En El Salvador, el sistema municipal surgié como consecuencia de la
conquista realizada por Pedro de Alvaradoc estableciendo los primeros
municipios gque fueron la villa de San Salvador, fundada el 1 de Abril de 1525,

cuyo primer alcalde fue Diego de Olguin y la villa de San Miguel, que se fundé

el 8 de Mayo de 1530”1

La constitucién de 1824 y las leyes derivadas de ella estipularon los limites de
los municipios, cada Concejo municipal tenia uno o mas alcaldes, sindicos y
regidores. En 1841 se establecieron las funciones de los gobiernos municipales
y para 1879 el pais se dividiéo en catorce departamentos, veintinueve distritos
y doscientos treinta y dos municipios clasificando a éstos como ciudades, villas

o pueblos.

Uno de los municipios pertenecientes al departamento de San Salvador mas
importante es la ciudad de San Martin Populapan; fue uno de los siete
municipios que formaban el distrito de Tonacatepeque. A principios de 1530

asciende a la categoria de villa de San Salvador ubicada entonces en el valle

! Geografia Nacional de El Salvador, Instituto Geografico Nacional, 1986.



de Ja Bermuda, cerca y al sudoeste del fuerte nicleo indiano de suchitoto
terrufio del capitan Martin Estete, feroz emisario de los gobernados de tietra

firme don Pedro Arias de Avila.

Seglin apunta el corregidor intendente don Antonio Gutiérrez y Ulloa, San
Martin era en 1807 un pueblo considerable del partido de San Salvador, en el
camino real interno de provincias, poblado con seis espanoles, 63 ladinos y
1974 indios ocupados principalmente en la crianza de ganado; cultivo de maiz
y otras semillas, tabaco, cafia dulce, cuyo beneficio les daba bastante utilidad
en azucares y panela. Con la reorganizacién territorial efectuada el 28 de
enero de 1865 deja de formar parte de! distrito del norte de San Salvador y se

integra al distrito de Apopa.

Durante la Administracién del General Salvador Castaneda Castro, por decreto
legislativo del 26 de octubre de 1946, se le confirié el titulo de ciudad, por
haber mejorado las condiciones de vida en la medida de fomentar el
comercio entre la poblacién total de 12,224 viviendas, de las cuales 7,042 se

ubican en la zona urbana y en ia rural 5,182,

"En la actualidad el municipio de San Martin, cuenta con Instituciones de
Gobierno como: Direccidn General de Correos, ANDA, Subestacion de CEL, y
ademas el sector privado participa en el desarrolio y crecimiento del municipio,
El territorio municipal de San Martin esta subdivida en dos areas basicas que

son la urbana y la rural, con una extensidon territorial de 55.84 km2,



comprendida en el sector urbano 0.30 km2 aproximadamente y 55.54 km2

para el area rural.

La parte urbana estd constituida por barrios, colonias, lotificaciones y
comunidades, accesibles por calles pavimentadas, adoquinadas y
empedradas, siendo la mas importante la Avenida Morazan. Sus barrios son: El
Calvario, Sta. Eduviges, Mercedes y San Antonio; y sus setenta y dos colonias,
entre tenemos: San Pedro, Rosa Linda, Centro Urbano San Martin 1y II,
Anémona, Bolafios, Santa Teresa, San Joaquin, San Luis, San Martin de
Porres, San Martin, Tierra Blanca, Los Angeles, E! Rosario, San Francisco, San

Jorge, las comunidades Anémona, comunidad San Martin,

El &rea rural esta definida por los siguientes cantones que son: Ei Rosario, El
Sauce, Las Animas, La Flor, La Palma, Las Delicias, San José Primero y
Segundo. Y los caserios que son los siguientes: Corinto, Apancino, Colocho y
Mojén.” 2
2. - Mision de la Alcaldia Municipal

La misién del gobierno municipal es proporcionar a la comunidad todos
los servicios necesarios respecto al desarrollo econdmico, social, cultural,

comunitario, de investigacién y de seguridad para un mejor bienestar de la

poblacién, principalmente los siguientes:

2 Fuente: Alcaldia Municipal de San Martin.



e Determinar las necesidades mas prioritarias que tienen la comunidad para

crear y desarrollar proyectos en beneficio de ésta.

e Recuperar la mora de los contribuyentes de la ciudad para mejorar los

servicios a la poblacion.

« Disminuir los focos de infeccidn, como acumulacidn de basura, aguas
negras para evitar la contaminacién y enfermedades gastrointestinales en los

habitantes.

e Promover el desarrollo industrial, comercial y agricola, artesanal y de los

servicios en fa comunidad.

e Elaborar, aprobar y ejecutar planes de desarrollo urbanos y rurales de la

locatidad.

e Realizar Una buena administracion, coordinando todos las actividades en
beneficio de {a comunidad segln las autoridades de la Alcaldia Municipal de

San Martin.

3. - Importancia del Gobierno Municipal.

La asignacién de fondos por parte del gobierno central juega un papel muy
importante en el desarrollo de los municipios, pues a través de ellos sus
habitantes logran obtener los beneficios que le corresponden por el pago de

sus impuestos.



El Municipio de San Martin ha experimentado en los Ultimos afios un
crecimiento acelerado de la poblacién; por lo cual la demanda de bienes y
servicios es mayor y por lo tanto ef gobierno municipal se ve obligado a
ampliar y mejorar los servicios a la comunidad de ahi su importancia que la
alcaldia debe estar en constante crecimiento y desarrollo pues existen mucho

desafios internos y externos a la institucion.

Servicios Internos:

Registro civil, Catastro, Contabilidad, Tesoreria, Servicios de apoyo a las
actividades productivas, Permisos y licencias.

Servicios Externos:

Recoleccidn de Basura, Alumbrado Publico, Proteccion del Medic Ambiente,
Cementerio, Servicios Sanitarios pablicos y el Rastro.



4.- Organizacion

4.1 Organigrama General de la Alcaldia Municipal de San Martin
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4.2 Descripcion de Unidades Organicas

¢ Concejo Municipal

Constituye el primer nivel jerdrquico de decision de la Alcaldia, el cual
establece las politicas, estrategias que afectan la administracién municipal, con
el propdsito de resolver los casos y asuntos particulares del gobierno
conformado por el Alcalde, Sindico, diez regidores propietarios y cuatro

suplentes.

e Unidad de Asesoria Interna.
Esta unidad estd representada por una Sindicatura que tiene como funcion
esencial asesorar judicial, fiscal v legalmente al Concejo y Alcalde velando

oportunamente por los intereses del Municipio.

¢ Despacho.

Constituye el nivel jerdrquico administrativo que representa legal y
administrativamente al municipio estableciendo como funcién principal
elaborar, ejecutar y controlar el plan de trabajo municipal lo cual dirige las

funciones de gobierno y la administracion municipal.

¢ Unidades de Apoyo.
Estas unidades brindan apoyo logistico al despacho en las funciones

especificas que se les han asignado de acuerdo a su naturaleza.



+ Unidad de Finanzas.

Esta unidad esta conformada por funciones contables y financieras que tienen
como finalidad generar informacién confiable, oportuna y veraz para tomar
decisiones en cuanto a sus proyecciones y ejecucion del plan de trabajo, que

esta conformada por Contabilidad y tesoreria.

+ Unidad de Servicios Administrativos.

La unidad tiene como funcién principal brindar un servicio interno dentro de la
municipalidad gue ayudan al desenvolvimiento de las actividades normales de
la municipalidad que le permite alcanzar los objetivos y metas; la cual fue
creada mediante las siguientes secciones: registro familiar y ciudadano,

desarrollo urbano, seccién de catastro, seccion de proyectos y obras.

e Unidad de Servicios Publicos.

Comprende una serie de servicios externos que ayudan a fortalecer los
programas de bienestar y desarrollo social, integrada por las siguientes
secciones: residuos solidos, mercado municipal, rastro municipal,

mantenimiento y cementerio municipal.

5. - Ordenamiento Juridico.
El ordenamiento juridico que rige a la Alcaldia Municipal de San Martin, es el

siguiente:

e Constitucion de la Republica de El Salvador, Cédigo Municipal, Ley

Tributaria, Ley Organica de la Corte de Cuentas, Ley de Urbanismo y



Construccion, Ley de Mercado, Ley de Registro de Ciudadanos, Ley de
Servicio Civil, Ley General de Vidticos, Ley de Alcoholismo, Ley de
Catastro, Ley de Policia, Ley de Carretera, Recopilacion de Leyes en el

ambito municipal, Ley de Aceras y Leyes gue rigen el territorio nacional.

B. Marco de Referencia sobre Administracion de Recursos Humanos
1. Conceptos.

“La Administracion de Recursos Humanos es el proceso administrativo gue
permite el acrecentamiento y conservacion del esfuerzo, las experiencias, la
salud, los conocimientos, las habilidades, etc., de los miembros de la
organizacidn, en beneficio del individuo, de la propia organizacion y del pais en

general 3,

“Estudio de la forma en que las organizaciones obtienen, desarrollan, evalian,
mantienen y conservan él numero y el tipo adecuado de trabajadores. Su
objetivo es suministrar a las organizaciones una fuerza laboral efectiva segun

William B. Werther, JR”.

“Segin el autor Gary Dessler la Administracidn de Recursos Humanos son
aquellos conceptos y técnicas necesarias para llevar a cabo los aspectos de la
“gente” o0 Recursos Humanos de un puesto administrativo que incluyen:

Reclutamiento, Seleccion, Capacitacion, Compensacion y Evaluacion”.

3 Arias Galicia, Fernando, Administracién de Recursos Humanos, Editorial Trillas S. A. de C. V., México D.F.,
1983,pag 27.
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2. Importancia.

La tarea de la administracion de Recursos Humanos consiste en integrar y
coordinar los recursos organizacionales, para aicanzar los objetivos definidos de
fa manera mas eficaz y eficientemente posible, muchos autores definen la
importancia de la Administracion de Recursos Humanos dividiéndola en los
siguientes criterios:

Los recursos deben de ser valiosos porque las personas son una fuente de
ventaja competitiva cuando mejoran la eficiencia y la eficacia de la empresa, el
valor aumenta cuando los empleados encuentran medios para disminuir costos.
Los recursos deben ser (nicos por sus habilidades, conocimientos y capacidades
que demuestran una ventaja competitiva.

Los recursos deben ser dificiles de imitar; esto sucede cuando ios demas no
pueden imitar sus capacidades y contribuciones a través del trabajo en equipo.
Los recursos deben de estar organizados cuando sus talentos pueden
combinarse y desplegarse para trabajar en nuevas tareas en cuanto sea

necesario.
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3. Objetivos.

Los objetivos de fa Administracion de Recursos Humanos tienden al
mejoramiento del desempefioc y las aportaciones del personal a ia
organizacion, donde la unidad de Recursos Humanos pueda obtener,
desarrollar, utilizar, evaluar y mantener la calidad y el nimero apropiado de
trabajadores para aportar a la organizacion una fuerza laboral adecuada. Estos
objetivos se logran mediante el esfuerzo y el trabajo de personas que

contribuyen a su logro con eficiencia y eficacia.

Los objetivos que persigue la Administracion de Recursos Humanos segun el

autor Idalberto Chiavenato son los siguientes:

e Crear, mantener y desarroliar un conjunto de Recursos Humanos con
habilidades y motivacién suficiente para conseguir los objetivos de la
organizacién, a fin de establecer condiciones favorables con un mejor

ambiente de trabajo.

e Fomentar fas condiciones organizacionales que permitan la aplicacion dei
desarrollo y fa satisfaccion plena de los Recursos Humanos y el logro de los
objetivos individuales

¢ Alcanzar la eficiencia y eficacia con los Recursos Humanos disponibles

e Proporcionar las Herramientas técnicas administrativas necesarias para

organizar y dirigir las funciones gue e competen.
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Segin el autor Wiliam B. Werther, Junior y Heith Davis, los objetivos

fundamentales de {a Administracion de Recursos Humanos son los siguientes:

Objetivos Sociales: La Administracion de Recursos Humanos contribuye a la

sociedad basandose en principios éticos y socialmente responsables.

Objetivos Corporativos: El Administrador de Recursos Humanos debe
reconocer que su actividad no es el fin en sf mismo; es solamente instrumento
para que la organizacion logre sus metas fundamentales. El departamento de

Recursos Humanos existe para servir a la organizacion.

Objetivos Funcidnales: Mantener fa contribucién de los Recursos Humanos

en un nivel adecuado a las necesidades.

Objetivos Personales: La Administracion de Recursos Humanos es un
poderoso medio para permitir a cada integrante lograr sus objetivos
personales en la medida en que son compatibles y coincidan con los de la
organizacion. Para que la fuerza de trabajo se pueda mantener, retener y

motivar es necesario satisfacer las necesidades individuales de sus integrantes.

4, Proceso administrativo aplicado a la Administracion de
Recursos Humanos.
Para comprender lo gue significa la Administracién de Personal, primerc se

pregunta que hacen los administradores. Segln los expertos estan de acuerdo
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en que existen cuatro funciones basicas que todos los gerentes realizan, dichas
funciones representan el proceso administrativo que a continuacion se detalla:
4.1 Planeacion

Para el proceso administrativo, la planificacion es esencialmente e prever y
prepararse para satisfacer aquellas situaciones que puedan afectar las
operaciones de la organizacién. Lo mas importante del planeamiento es el tratar
de inducir aquellas situaciones que sean favorables a la organizacion, por lo
tanto, se incluye el determinar los objetivos que ha de ser logrados y las
acciones que se deben ejecutar son el reclutamiento, seleccién, contratacion y
la induccion del personal.

4.2 Organizacién

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

4.3 Direccion

Basicamente dirigir consiste en verificar y supervisar que las actividades
planeadas de Recursos Humanos que se lleven a cabo, 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
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negociacion de contratacién colectiva, de prestacién de servicios de bienestar
social y/o beneficios adicionales al salario asi como la formulacién y empleo de
los reglamentos de trabajo. E! dirigir incluye también el motivar y el aconsejar a
los empleados con el propdsito de obtener su contribucion a los objetivos
generales de la empresa.

4.4 Control

El control de personal 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 encontrar y corregir
desviaciones de los planes u para mejorar los planes futuros. Dentro de una
empresa, los controles dan a los administradores la informacion del estado de
cada funcidn que desean administrar. Las normas de control son especialmente
provechosas para evaluar el rendimiento de los empleados, con el fin de
ayudarlas y motivarlos a mejorar, por otra parte comprende las funciones de
registro y banco de datos, manejo de archivos y aspectos relacionados con el

personal aprovechando la tecnologia para estos fines,

© 2001, DERECHOS RESERVADOS

7, Prohibida la reproduccion totat o parcial de este documento,
sin la autorizacién escrita de la Universidad de El Satvador
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5. Unidad de Recursos Humanos.

5.1 Objetivos

A fin de lograr su propdsito y objetivo la unida de Administracion de Recursos

Humanos obtienen, desarrollan, utilizan, evalGan y mantienen la calidad y el

numero apropiado de trabajadores para aportar a la organizacién una fuerza

laboral adecuada. Estos objetivos se logran mediante la aportacién del esfuerzo

y el trabajo de personas que contribuyen a su logro con eficiencia y eficacia.

Dentro de este contexto, la unidad de Recursos Humanos contribuye a obtener

los resultados y objetivos de la organizacion, de una manera siempre ética y

socialmente responsable.

Los objetivos que se persiguen con la creacion de fa unidad de Recursos

Humanos deben estar orientados a lo siguiente:

s Apoyar y asesorar a la gerencia mediante sus recursos y conocimientos
especializados.

» Definir con claridad las funciones que le corresponden a cada puesto de
trabajo.

o Crear y mantener condiciones favorables para que e! personal labore en un
mejor ambiente de trabajo.

e Ubicar y contratar el personal necesario de acuerdo a las necesidades de la

empresa.



16

» Disefiar un horario de trabajo que permita la operacién permanente de la
empresa.

o Promover la capacitacion y orientacién a los nuevos y antiguos empleados.

o Llevar a cabo la evaluacién del desempefio.

5.2 Importancia de la Unidad.

Dentro de toda organizacion, las actividades que realizan las unidades de
Recursos Humanos son de mucha relevancia; pues buscan armonizar los
objetivos de los empleadores con de los trabajadores. En consecuencia, todas
las actividades que se realizan dentro de fa unidad de Recursos Humanos van
dirigidas a lograr un mayor grado de eficiencia en el desempefic de las
actividades del personal. Pues es del elemento humano de quien depende que
la organizacion tenga éxito o al contrario fracase en sus operaciones,
Iégicamente si el personal trabaja a desgano o no lo hace con voluntad o
motivacion la organizacidn; sera menos eficiente que aquella en fa cual el

personal se sienta motivado para desarrollar sus labores.
5.3 Estructura Organizativa

La administracidn de Recurso Humanos enfrenta muchos desafios en su
relacion diaria con el personal. El desafio basico es ayudar a que la
organizacion sea eficiente de una manera ética y a la vez responsable. Para

enfrentar este desafio es necesario que se organice la unidad de Recursos
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Humanos para que pueda alcanzar sus objetivos y en forma simultanea, servir

a la organizacién.

Para estructurar la unidad de Recursos Humanos de una empresa existen
varias caracteristicas que deben considerarse segun Guillermo Gémez Ceja,

entre las cuales podemos mencionar:

= Tamaiio de la empresa: Este estara determinado por el nimero de

trabajadores, niveles jerarquicos, asi como por la complejidad del trabajo.

= Adecuacion de las distintas unidades: consiste en la forma cémo
estan distribuidas en el espacio fisico todas las unidades que son parte de

la organizacion.

= Grado de Centralizacion: Esta caracteristicas se refiere a la importancia

gue le dé la administracién superior a las relaciones con el personal.
5.4 Ubicacidén de la unidad

En todas las empresas la posicion jerarquica de la unidad de Recursos
Humanos esta determinada por lineamientos dictados por fa administracion
superior, en los cuales se confiere la importancia y participacion de esta

unidad en las actividades que competen al Recurso Humano.

La unidad de Recursos Humanos debe estar ubicada en el nivel gerencial de
la estructura organizativa dependiendo directamente de la misma, de la

Direccién o Presidencia de la empresa esta afirmacidn se hace por los
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siguientes aspectos; por la naturaleza de sus funciones basicas que son igual a
las del mismo nivel de produccidn, ventas y finanzas porque si se encuentra en
otro nivel conduce a que los trabajadores la consideren como secundaria; de
acuerdo a su naturaleza la unidad de Recursos Humanos no podra ejercer en
ningin caso autoridad de linea sino que tendra autoridad de staff lo cual
consiste en brindar asesoria acerca de los distintos problemas y situaciones de

Recursos Humanos.
5.5 Funciones basicas de la unidad

En la unidad de Recursos Humanos se lieva a cabo una compleja gama de
actividades y por lo tanto puede haber una serie de puestos con funciones

muy variadas.

Toda unidad de Recursos Humanos debe realizar diferentes funciones y
aungue no existe un patrén uniforme en cuanto a ellos, si es importante
mencionar que en los Gitimos afios han venido desarrollandose nuevas
funciones que contribuyen cada dia a que el recurso humano sea el elemento

mas estimado dentro de cualquier organizacidn.

a) Analisis y Descripcién de Puestos.

Andlisis de Puestos.?

4 Gary Dessler, Administracién de Personal, 6ta Edicién Prentice Hall Hispanoamericana, S.A. México,
Pag.401
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El Andlisis de puesto consiste en la obtencidn, evaluacién y organizacion de

informacidén sobre los puestos de una organizacion.

Principales actividades vinculares con la informacion sobre analisis de puestos.
v" Compensar en forma equitativa y justa a los empleados.

v Ubicar a los empleados en los puestos adecuados.

v Determinar niveles realistas de desempefio.

v Crear planes para capacitacion y desarrollo.

v' Identificar candidatos adecuados a las vacantes.

v Planear las necesidades de capacitacidon de Recursos Humanos.

v Propiciar condiciones que mejoren el entorno laboral.

v’ Evaluar la manera en que los cambios en el entorno afectan el desemperio

de los empleados.
v Eliminar requisitos y demandas no indispensables.
v Conocer las necesidades reales de Recursos Humanos de una empresa.”
+ Descripcion de Puestos.

Una descripcion de puestos es una explicacién escrita de los deberes, las
condiciones de trabajo y otros aspectos relevantes de un puesto especifico.
Todas las formas para la descripcion de puestos deben tener un formato igual

dentro de la empresa y si se trata de puestos de diferentes nivel pueden
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precisarse caracteristicas relevantes, pero es indispensable que se siga la

misma estructura general, para preservar la compatibilidad de los datos.
b) “Reclutamiento, Seleccién y Contratacién” >,
¢ Reclutamiento.

Es el proceso de identificar e interesar a candidatos capacitados para llenar las

plazas vacantes. Las fuentes de Reclutamiento de Recursos Humanos son:
e Reclutamiento Interno.

El reclutamiento interno se compone de los empleados actuales que pueden
ser promovidos o transferidos o que pueden absorber estas funciones. Pueden
llenarse por promocidn o transferencia; solo en situaciones de excepcién es

aconsejable repartir las funciones de un puesto por periodos muy breves.
o Reclutamiento Externo.

El reclutamiento externo se compone de la oferta de mano de obra exterior a

la organizacion.

Los reclutadores deben considerar el entorno en que habran de moverse, los

limites se originan en la organizacion, el reclutador y el medio externo.

Para ello existen elementos clave que pueden variar en diferentes

circunstancias, algunos de elios son:

5 William B. Werther, Junior y Heith Davis. Op, cit. , pag.133
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v" Disponibilidad interna y externa de Recursos Humanos
v' Politicas de la Compaiiia
» Seleccién.

Una vez que se dispone de un grupo iddneo de solicitantes obtenido mediante
el reclutamiento, se da inicio al proceso de seleccion. Consiste en una serie de
pasos especificos que se emplean para decidir qué solicitantes deben ser
contratados. Este proceso inicia en el momento en que varias personas
solicitan un empleo y termina cuando se produce la decision de contratar a

una de ellas.

La seleccion es importante en las organizaciones, debido que para lograr la
eficiencia en el desatrollo de las funciones es necesario contar con el personal
idéneo al puesto, ya que muchas veces no es apreciable a simple vista la
calidad del recurso humano, por lo que es necesario una seleccién técnica de

personal.
+ Contratacion.

La unidad de Recursos Humanos contrata personal para que contribuya al
logro de los objetivos de la organizacidn. Para contar con el personal id6neo la
unidad de personal estudia los puestos gue existen en la organizacién y las
necesidades de personal que se tendran a futuro. La contratacién se da por

un convenio, un acuerdo o un pacto entre el trabajador y el empleador.
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+« Contrato de Trabajo.

“Es aquel por virtud del cual una o varias personas se obligan a ejecutar una
obra, 0 a prestar un servicio a uno o varios patronos, institucién, entidad o
comunidad de cualquier clase bajo la dependencia de éstos y mediante un

salario”.%
c) Induccidn.

“Es el procedimiento para ofrecer a los empleados nuevos la informacién del

n7

antecedente basico sobre ia empresa” . Tanto los recién contratados como los

empleados mas antiguos que llegan a un puesto mediante una promocion

requeriran una orientacion general respecto a sus nuevas responsabilidades.
Es decir que debe proporcionarseles la informacidén que necesitan para realizar

sus actividades de manera satisfactoria.

La induccion es un elemento de la socializacién del nuevo empleado con la
empresa, pues es un proceso gradual que implica inculcar en todos los
empleados las actitudes prevalecientes, los criterios, valores y patrones de

comportamiento que de él espera la organizacion.

S Cédigo de Trabajo, 2000, Libro primero, titulo primero, capitulo Gnico disposiciones generales. Art.17,
Editorial Juridico Salvadoreiia, pag. 10.

? Gary Dessler, Op,cit,pag.564
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La induccion de personal es importante, pues ayuda a producir el sentimiento
de pertenencia a la organizacion y ser aceptado por la misma, a su vez ayuda

a crear entusiasmo y a elevar la moral del empleado.
d) Administracion de Sueldos y Salarios.

“Sueldos y salarios es la gratificacion que los empleados reciben a cambio de

8

su labor™. Son todas las formas de pago o recompensas que se entregan a los

empleados y surgen de su trabajo.

A través de la Administracion de la unidad de Recursos Humanos se garantiza
la satisfaccion de los empleados, 1o que a su vez ayuda a la organizacion a
obtener, mantener y retener una fuerza de trabajo productivo. La
Administracién de Sueldos y Salarios adecuada es una herramienta efectiva en

la mejora del desempefio, asi como en la motivacion y satisfaccién de los

empleados; pues de lo contrario si se da mala administracion de Sueldos y
Salarios puede conducir a altas tasas de rotacion, ausentismo, quejas,

descontento, desempeiio inadecuado e insatisfaccién con el puesto.
e) Desarrollo y Capacitacion.

Luego de seleccionar a un candidato es necesario orientarlo capacitarlo y
desarrollarlo, para que pueda desempefiar responsabilidades a futuro y

evaluatio.

8 william B. Werther, Junior y Heith Davis. Op, cit. , pag.290



24

La Capacitacién auxilia a los miembros de las organizaciones a desempefiar su
trabajo actual, sus beneficios pueden prolongarse a toda su vida laboral y
pueden auxiliar en el desarrollo de esa persona para cumplir futuras
responsabilidades, las actividades de desarroilo, por otra parte, ayudan al
individuo en el manejo de responsabilidades futuras independientes de las

actuales.

Ademds las actividades de capacitacion y desarrolio pueden también
complementarse mediante cursos formales en diversos instituciones
educativas que contribuyen al desarrollo del talento potencial de los

empleados, para cubrir los requerimientos del puesto.
f) Seguridad Ocupacional

“La Seguridad ocupacional es la técnica que estudia y norma la prevencion de
actos y condiciones inseguras causantes de los accidentes de trabajo.
Conforma un conjunto de conocimientos y técnicas que se aplican en la
reduccion, control y eliminacion de accidentes en el trabajo previo estudio de

sus causas.”

La seguridad en el trabajo es responsabilidad tanto de las autoridades como
de los empleados pues su objetivo es mejorar la salud, el ambiente laboral y

los habitos personales de todos.

? william B. Werther, Junior y Heith Davis. Op, cit. , p4g.447
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g) Relaciones Laborales.

Por medio de las relaciones laboraies las organizaciones buscan establecer en
forma eficiente armonizar tanto intereses, derechos y obligaciones del
empleado como los del patrono, de tal manera que su logro guie a la
consecucion de un objetivo comdn para la organizacion. Las relaciones
laborales consisten en lograr que tanto las relaciones establecidas entre la
direccion y el personal, como Ia satisfaccion en el trabajo y las oportunidades
de progreso del trabajador se desarrollen y mantengan conciliando los
intereses de ambas partes. Esto se puede lograr mediante una eficiente
comunicacién ya sea en forma oral y escrita capaz de integrar a todos los

miembros y actividades de la organizacion.
h) Evaluacion del Desempeiio.

Segin William B.Wether la evaluacion del desempefio constituye el proceso
por medio del cual se estima el rendimiento global del empleado estableciendo
una funcidn esencial que se efectlia en toda organizacién moderna. Hay varias
razones para llevar a cavo la evaluacion del desempefio; en primer lugar
ofrece informacion para tomar decisiones de promocion y remuneracién; en
segundo lugar las evaluaciones ofrecen una oportunidad para que el
supervisor y el empleado se rednan y revisen el comportamiento que esta
relacionado con el trabajo, dado que las personas necesitan retroalimentacion

respecto a su desempefio. El proceso de evaluacion garantiza el buen
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desarrollo de las actividades utilizando como Herramientas de medicién los
siguientes métodos: Método de Escala Grafica que exige mlitiples cuidados
con el fin de evitar la subjetividad o el efecto de halo del evaluador. Este
método también evalla el desempefic de las personas mediante factores de
evaluacion previamente definidos y el Método de Escala Grafica con utilizacion
de puntos que es de uso mas comln en la evaluacion, pues el evaluador debe
conceder aspectos subijetivos del desenvolvimiento del empleado en una

escala que vaya de menor a mayor puntuacion.
i) Instrumentos Técnicos Administrativos.

“Los manuales administrativos son documentos que contienen informacion
sistematica de objetivos, politicas, funciones, de estructura, especificaciéon de
puestos y/o procedimientos de una institucion y/o unidad administrativa y que
conocidos por el personal sirve para normar su actuacién y coadyuvar al

cumplimiento de la misma”.'®

Por lo tanto se propondran en el capitulo III los manuales mas conocidos y
utilizados por las instituciones para levar sus actividades con eficiencia y
normal funcionamiento los cuales se enuncia de la siguiente manera: Manual

de Funciones, Descripcion de Puestos y Procedimientos.

¥ cejas Gomez, Guillermo Planeacién y Organizacién, editorial Mc Graw Hill, pag. 378
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CAPITULO II
Diagnostico sobre fa Funcidén de administracion de Recursos Humanos
que se aplica en la Alcaldia Municipal de San Martin del Departamento

de San Salvador.

El Capitulo que se detalla a continuacion se refiere el diagnostico que se

efectud en al Alcaldia Municipal de San Martin, con el propdsito de

comprender la manera en que se realiza el quehacer administrativo de la

misma.

A. Estrategia de la Investigacion.

Este literal comprende la metodologia que se utilizd en la investigacion de

campo realizada en la Alcaldia  Municipal de San Martin gue contiene

tedricamente los siguientes elementos:

1. Objetivos

o Analizar la informacion recopilada en la investigacion de campo para conocer
como la aplicacion de la funcién de Administracidon de Recursos Humanos en
la Alcaldia Municipal de San Martin.

« Identificar las fortalezas y debilidades que se tienen con la aplicacidn de la
funcion de Administracion de Recursos Humanos en la Alcaldia.

e Determinar si el personal esta asignado adecuadamente al puesto de trabajo
gue desempeia actualmente de acuerdo a sus conocimientos habilidades y

capacidades.
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o Determinar la necesidad de crear la unidad de Recursos Humanos en la
Alcaldia Municipal de San Martin.

2. Importancia

El Gobierno Central juega un papel muy importante en el desarrollo de los

municipios, pues a través de ellos los habitantes logran obtener los beneficios

del pago de sus impuestos.

El Municipio de San Martin a experimentado en los ultimos afos un crecimiento

acelerado de la poblacién en la demanda de Bienes Y Servicios; es asi que el

gobierno Municipal se ve obligado a ampliar los servicios a la comunidad de

manera eficiente y eficaz, para lo cual se necesita de instrumentos técnicos

administrativos gque faciliten su quehacer; permitiendo asi una mayor cobertura

y participacion ala comunidad.

3. Alcances y Limitaciones

+ Alcances

Mediante la Investigacion de campo realizada en la Alcaldia Municipal de San

Martin del Departamento de San Salvador, fue posible determinar los

siguientes aspectos:

v En primer lugar se identificaron las relaciones de comunicacidn entre
autoridades y empleados de la Alcaldia, quienes expresaron un alto grado de

interés en que se desarrolle la investigacion.
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Se determind la situacién problematica que enfrenta la Alcaldia Municipal de
San Martin en cuanto a la necesidad de crear la Unidad de Recursos
Humanos con una clara definicidén de sus funciones.

Al observar la estructura organizativa actual de la Alcaldia, se detecto la
inadecuada distribucion de autoridad y responsabilidad y las funciones que
han de ejecutarse en cada puesto de la institucion.

Limitaciones

En la investigacidn se presentaron ciertas dificultades que inciden en alguna

medida el alcance de los objetivos entre los cuales se mencionan lo siguiente.

v

4,

Alto grado de timidez de ios empleados de al Alcaldia, para contestar el
cuestionario debido a la falta de conocimiento sobre Administracion de
Recursos Humanos.

Recelo de los empleados encuestados en el sentido de que la informacion

podria ser utilizada con fines politicos.

Recoleccién de datos

Para esta etapa en la investigacion de campo se solicité de manera formal la

colaboracion de las autoridades superiores de la Alcaldia Municipal de San

Martin para el desarrollo del tema de investigacién, asignando al secretario

municipal y su asistente para que nos proporcionara la informacién necesaria

para efectuar el estudio.
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a) Recopilacién bibliografica.

Para poder iniciar fa investigacién se consultaron libros, tesis, revistas y todo
material escrito disponible sobre la metodologia de la investigacion, que permita
orientar la investigacién hacia los objetivos propuestos .

b) Investigacion de campo.

Para obtener la informacién necesaria se utilizo la técnica de la entrevista
personal o dirigida al nivel jerarquico directivo de la alcaldia que incluye el
Concejo Municipal, Alcalde, Secretario y Sindico por medio de un guién de
preguntas pre - elaboradas que solicitaba informacion acerca de la situacion
actual de la Alcaldia Municipal de San Martin haciendo referencia a la
Administracion de Recursos Humanos; para los otros niveles se recolecto la
informacion por medio de la técnica de fa encuesta utilizando como instrumento
el cuestionario de preguntas abiertas y cerradas. Ademas de estas dos técnicas
utilizadas para la recoleccion de datos hubo una tercera que fue la observacién
directa del que hacer administrativo en todos los niveles.

C) Unidad de analisis.

Para la investigacion se identifico como unidad de andiisis los miembros del
Concejo Municipal que son los encargados de dictar y vigilar el normal
funcionamiento de la alcaldia, asi mismo el encargado de realizar las funciones

de la administracién de Recursos Humanos y también un seleccionado nimero
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de personal administrativo y operativo ya que proporcionaron informacion
referente al desarrollo de la gestién administrativa.
d) Determinacién de la Poblacién.
La investigacién se realizd en la Alcaldfa- municipal de San Martin, constituyendo
esta el objeto de estudio integrado por 85 personas.
e) Método Estadistico Utilizado
Para desarrollar la investigacion se necesito recopilar la informacidn del concejo
Municipal, personal administrativo y operativo de dicha Alcaldfa; para este caso
se aplico el Muestreo Estratificado con una afijacién proporcional donde la
muestra se calcula de la siguiente manera:

Procedimiento para calcular el tamaiio de la muestra

Para ser esta definicion se empleo la formula siguiente:

N=P(1 - P
E2 + P(1-P)
z2 N

Donde el numerador es la variable del estudio que se obtiene mediante la
ejecucién de una investigacién preliminar en una muestra reducida se establecié
que P=04

E= ese nivel de error y se aplico un catorce por ciento

Z= es el nivel de confianza utilizado para generalizar los resultados y fue en un
noventa y cinco por ciento que equivale al 1.96 segiin la tabla del area bajo la

curva.
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N= es el numero de trabajadores de la Alcaldia Municipal de San Martin

(Concejo Municipal, Administrativos y operativos).

Sustituyendo tenemos:

0.4(1-0.4)

(0.14)2 + 0.4(1-.04)
(1.96)2 85

0.24

0.196 + 0.24
3.8416 85

0.24

0.005102 + 0.0028235
0.24

0.0079255
N= 30 empleados

Quedando conformados los niveles de la siguiente manera:

ADMINISTRATIVO

2

OPERATIVO

18

TOTAL

30
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5. Tabulacién Analisis e Interpretacion de Datos

Para la tabulacién de la investigacién sé procedié de la siguiente manera:

» El cuestionario contaba con fos siguientes tipos de preguntas: Abiertas y
cerradas para cada nivel jerarquico( Gerencial, Administrativo y Operativo).

o Se formuld el objetivo para cada una de las interrogantes

» Se elaboré un cuadro estadistico de informacidn, para cada interrogante el
cual se dividid en las partes siguientes: alternativa, frecuencia y porcentaje
agregando la interpretacion correspondiente de los informacidn obtenida.

e Con relacion a las preguntas abiertas las respuestas se agruparon tomando
en cuenta Ja similitud y relacion que existen entren ellas

e En cuanto a las preguntas cerradas las respuestas se agruparon de acuerdo
a las alternativas planteadas

o Con respecto a la frecuencia de la tabulacién, ésta se determind de acuerdo
al nimero de respuestas que tenia la misma alternativa.

e En cuanto a relacidon porcentual esta se determind con base al total de la
frecuencia obtenida; que constituye el cien por ciento de la muestra de la
unidad de analisis.

o Luego se realizd una entrevista dirigida al personal administrativo vy
operativo  seleccionado  aleatoriamente que solicita actividades

administrativas.
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B. Situacién Actual y Analisis Administrativo de la funcion de
Administracién de Recursos Humanos de la Alcaldia Municipal de
San Martin.

1. Situacion actual de la funcién de Administracién de Recursos
Humanos.

Conforme a los resultados obtenidos en la investigacién de campo realizada en

la Alcaldia Municipal de San Martin y tomando como referencia los elementos

tedricos descritos en el capitulo primero se presenta a continuacion la situacién
actual sobre la proceso administrativo de Recursos Humanos en la Alcaldia

Municipal de San Martin, la cual nos aporta importante informacién para el

desarrollo del andlisis administrativo en las diferentes funciones basicas de

Recursos Humanos formulando las conclusiones y recomendaciones tomando

como referencia los siguientes aspectos.

1.1 Planeacion de Recursos Humanos.

1.1.1 Reclutamiento, Seleccion y Contratacion.

En la Alcaldia Municipal de San Martin no existe unidad de Recursos Humanos,

de lo cual se encargan otras personas de ejecutar las funciones basicas como

reclutamiento, seleccién y contratacién con la finalidad de buscar aquellos
candidatos idoneos que relnan las caracteristicas requeridas, es asi que en
dicha Alcaldia las funciones relacionadas con el reclutamiento son ejecutadas

por miembros del Concejo Municipal entre ellos el Alcalde, el Secretario y
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Concejales, a través de referencias de los empleados de la Alcaldia, referencias
en solicitudes de empleo y recomendaciones generales del partido en funciones.
Al respecto, por medio de la observacién directa, entrevista y el cuestionario, se
determiné que no siempre se lleva a cabo el proceso de seleccién de personal y
cuando se hace se realiza de manera informal.
En la Alcaldia de San Martin la contratacion es realizada por el Alcalde Municipal
y en otras ocasiones por miembros del Concejo Municipal.
Este proceso de contratacion lleva los siguientes pasos:

a. Presentacion de curriculum y solicitud de empleo

b. Recepcidn de documentos

c. Pruebas de conocimiento y psicoldgicos. (ocasionales)

d. Investigacion de los aspirantes.

e. Aprobacion de la contratacion por el Alcalde Municipal y miembros de

Concejo.

El proceso anterior no es completo porque no se cubren todos los pasos
necesarios para evaluar el perfil entre los aspirantes y los requerimientos del
puesto.
1.1.2 Orientacion
De acuerdo a lo manifestado por los empleados encuestados y entrevistados no
se le brinda informacién u orientacién necesaria de caracter formal al nuevo

empleado para adaptarlo a su ambiente de trabajo; es asi, que el jefe
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inmediato se encarga de orientarlo a las funciones que deberd realizar en el
puesto de trabajo observandose asi la falta de instrumentos técnicos
administrativos que le faciliten al empleado la incorporacion adecuada, tanto de
la estructura organizativa como de sus jefes inmediatos superiores,

1.1.3 Seguridad Ocupacional

Segun los resultados de la encuesta realizada se denoto que existen condiciones
inseguras que pueden provocar accidentes de trabajo, riesgos profesionales y
enfermedades comunes, debido a las condiciones de infraestructura, medidas
de seguridad contra incendio y terremotos, ademas manifestaron los empleados
que no cuentan con un curso basico de primeros auxilios e instrumentos
necesarios para resguardo de la salud en las actividades de insalubridad.

1.1.4 Desarrollo y capacitacion

En la Alcaldia Municipal de San Martin se realiza la rotacion de personal que
permite que el empleado desarrolle conocimientos, habilidades y destrezas en
otras dreas, segun lo manifestado por los empleados.

En tal sentido, los empleados respondieron que reciben capacitacion por parte
de la Alcaldia ya sea en seminarios, cursos de aprendizaje y conocimientos

técnicos; pero este tipo de capacitaciones no cubre a todo ei personal.
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1.2 Organizacion de Recursos Humanos.

1.2.1 Relaciones de autoridad y responsabilidad.

En este apartado se determino que la autoridad que se ejerce es de tipo lineal
tal como lo afirmaron los empleados de la gerencia como los administrativos,
pues depende del Alcalde y su Concejo la toma de decisiones haciéndola llegar a
cada uno de los jefes de las diferentes secciones de la Alcaldia quienes son
responsables de cumplir con los objetivos y metas propuestos y alcanzar los
resultados esperados.

Pero en ocasiones esta autoridad es quebrantada porque los trabajadores
reciben ordenes de mas de un jefe de linea, como consecuencia de lo anterior
existe un rechazo a la forma de como es ejercida esta autoridad, es asi que
algunos empleados entrevistados no saben quien es su jefe inmediato.
Finalmente ambos sectores respondieron que las jefaturas no poseen la
suficiente autoridad para ejercer sus funciones.

1.2.2 Ubicacién de la unidad de Recursos Humanos

Con relacion al conocimiento de la estructura organizativa de la Alcaldia se
conocid la opinidn del nivel administrativo y operativo quienes manifestaron
desconocer dicha unidad y las funciones que le corresponde desempefiar

dentro de una institucion.
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1.2.3 Asignacion de funciones.
En este literal, se estabieci6 que al personal no les son asignadas
adecuadamente las funciones de trabajo que deben realizar dentro de sus
respectivas secciones segiln respuestas obtenidas del personal administrativo y
operativo, no obstante, se determind que las funciones de personal son
realizadas en ocasiones por miembros del concejo existiendo un encargado de
llevar a cabo la funcion de Recursos Humanos, el cual no participa
directamente en la planeacidn de personal sing gue se limita a llevar un control
y registro del personal, y por lo tanto de acuerdo a las necesidades vy
requerimientos que estas tengan en el desarrollo de las labores.
1.2.4 Herramientas técnicas administrativas.
Con base a la informacién proporcionada por los empleados de la Alcaldia
Municipal de San Martin; no existen Herramientas administrativas sobre las
actividades, responsabilidades y reguerimientos del puesto que el empleado
debe conocer para desarroliarse eficientemente en el puesto asignado.
1.3 Direccion de Recursos Humanos
1.3.1 Medios de comunicacion
De acuerdo a la investigacion realizada en la Alcaldia Municipal de San Martin se
logro detectar que la forma de comunicacion mas utilizada es la verbal aunque
cuando son actividades de relevancia y son a hivel gerencial se hace de manera

escrita para que haya constancia de lo sucedido en un momento determinado.
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También las relaciones laborales entre jefes y subordinados son armoniosas
porque existe comunicacion entre elios, permiten la participacidn entre
empleados y se fomentan las relaciones informales. Sin embargo en este
proceso existen problemas debido a que no se da oportunamente la
comunicacion por las relaciones de trabajo entre los empleados y son
informados por terceras personas entorpeciendo el dinamismo de transmisién
de los mensajes.

1.3.2 Sueldos y salarios

En ia Alcaldia Municipal de San Martin se realizan estudios salariales cada afio
con el propdsito de nivelar el salario de acuerdo al trabajo desempefiado por el
personal y a las condiciones econdmicas del pafs; pero debido a la falta de
politicas salariales que regulen los incrementos, promociones, ascensos y otro
tipo de beneficio al empleado no se llevan a cabo regularmente; sino que
Unicamente los aprobados por el Gobierno Central.

1.3.3 Motivacion

El personal que fabora en la Alcaldia Municipal de San Martin expresa que no
existe un programa de motivacion debido a que no se le presta la importancia
necesaria al Recurso Humano y las autoridades no se esmeran por incentivarlos,
y por ende no existen politicas salariales. Por lo anteriormente dicho los
empleados no reciben incentivos econdmicos, reconocimiento individual y

colectivo, calidad de vida en el trabajo, clima organizacional, bonificaciones y
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ias prestaciones de ley que son tomadas por el nivel administrativo y operativo
como incentivos que de ley les corresponde.

1.3.4 Relaciones laborales

Segiin lo manifestado por los empleados, las relaciones laborales entre jefes y
subordinados son armoniosas porgue permite la participacién y fomenta las
relaciones informales.

1.4 Control de Recursos Humanos.

1.4.1 Evaluacion del desempeiio

De acuerdo a lo manifestado por el personal administrativo y operativo de la
Alcaldia Municipal de San Martin expresaron que la evaluacion del desempefio
no se lleva a cabo; pues no existe personal adecuado para realizarla, por lo que
los empleados manifiestan gue no saben cuando y en qué momento les pueden
decir si esta bien o mal el trabajo que realizan. Pero que en algunas veces el
jefe inmediato evalla el desempefio de manera informal por medio de la
observacion directa en el puesto de trabajo.

1.4.2 Base de datos

De acuerdo a lo expresado por el encargado de Recursos Humanos y personal
operativo se archiva en la institucion una carpeta con todos los datos personales
de los empleado que se utiliza para controles administrativos de cada uno de

ellos.



41

2. Analisis de la Funcion de Administracion de Recursos Humanos.

Esta parte es la que contiene la problematica real que se encontré en el
quehacer administrativo que se lleva cabo en la Alcaldia Municipal de San Martin
y que sirvio de base para el analisis administrativo; tanto de los niveles
jerarquicos como de la unidad que se encarga de operativizar {as funciones el
cual esta conformado por 1as siguientes etapas:

2.1 Planeacion

En lo que respecta a la planeacion de Recursos Humanos se establecié mediante
la investigacién de campo que el personal administrativo y operativo desconoce
la utilizacion de procedimientos y Herramientas administrativas tales como el
reclutamiento, seleccion y contratacion, induccion, desarrollo y capacitacidn. Por
consiguiente al utilizar estas técnicas se garantizara la obtencién de personal
idoneo a cada puesto de trabajo de acuerdo a los conocimientos y habilidades
que posea Y que le permitira a la institucién el cumplimiento de los objetivos.
De esta forma la institucién operara readecuandose a los cambios que puedan
surgir y a los cuales tendra que adaptarse para continuar con el normal
funcionamiento buscando la eficiencia.

2.2 Organizacion.

La mayoria de los empleados no conocen la finalidad de fa Unidad de Recursos
Humanos, mediante la investigacion de campo manifestaron que desconocen las

actividades, funciones y quién es el encargado de dicha unidad por lo que no les
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estan interesados en saber en que radica la creacidn y como no tenerla; por lo
tanto los empleados se encuentran confundidos de acuerdo a la autoridad y
responsabilidad que existe entre jefaturas causada por la constante dualidad de
mando, de forma que ya no saben a quien respetar.

También los empleados respondieron que no existen Herramientas técnicas
administrativas como manuales de Organizacion, Descripciones de Puestos y de
Procedimientos, lo que limita una mejor asignacion de funciones y distribucion
de trabajo entre los empleados y de esta manera garantizar mejores resultados
para la Alcaldia.

2.3 Direccion,

Con respecto a este concepto, los empleados han manifestado opiniones
diferentes, pues la mayoria de estos dice que en la Alcaldia Municipal de San
Martin; existe un ambiente agradable en cuanto al desarrolio de las actividades
y a la comunicacién ya sea formal e informal, considerando gue la forma de
comunicarse para los aspectos relevantes en las decisiones la hacen de una
forma escrita; al mismo tiempo revelaron gue en cuanto a sueldos y salarios no
existe una politica adecuada que beneficie a la mayoria de los empleados, pues
algunos se ven beneficiados con aumentos los cuales no son aplicados para la
mayoria porque se hace de manera preferente, afectando directamente la
motivacion de todos los empleados que argumentan ademds que las

prestaciones legales se consideran como incentivas adicionales.
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2.4 Control

Entre los mecanismos de control que se utilizan en la Alcaldia Municipal de San
Martin existen registros de empleados los cuales no han sido procesados en
computadora; si no que estan de manera fisica lo que complica la blisqueda de
las referencias de estos al momento de realizar un tramite por simple que sea.
La Alcaldia Municipal de San Martin no posee un método para evaluar el
desempeiio de los empleados comparando lo planeado con lo ejecutado para
alcanzar sus objetivos y metas, si se implementa algin método se mejorara el
clima organizacional, el desempefio de los empleados, aumentara la motivacion
y por ende mejoraran los resultados financieros, economicos y sociales de la

Alcaldia.
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Conclusiones y Recomendaciones

1. Conclusiones

General: Segin la investigacion realizada permitid detectar Ila
centralizaciéon en la toma de decisiones sobre las funciones de Recursos

Humanos en la Aicaldia Municipal de San Martin.

Las actividades de Administracion de Recursos Humanos son realizadas
por personas que no tienen conocimientos sobre Administracion de Personal,
por lo que se les dificulta evaluar las necesidades de los empleados.

En cuanto al proceso de Reclutamiento de personal no es realizado de
acuerdo al proceso previamente descrito pues en la Alcaldia no existe el
procedimiento definido que permita llevarse a cabo correctamente, ademas
estas funciones se encuentran centralizadas pon el Alcalde y miembros del
Concejo Municipal. Las fuentes de reclutamiento no son aprovechadas en el
momento de una plaza vacante razén por la cual es necesario la creacion de
la Unidad para lograr un proceso de reclutamiento eficiente y transparente.
Asimismo se determino que no se dan las promociones internas y con ello no
aprovechan la fuerza laboral que tiene al interior de la institucion.
Seleccion: Se carece de un verdadero proceso sistematizado para realizar
las acciones pertinentes de seleccién debido a que no existe uniformidad en
los requisitos que debe reunir el candidato; ademas dicho proceso lo realizan

personas que carecen de conocimientos técnicos para la seleccién de
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personal. También se determino que no hay politicas definidas de seleccidn
predominando algunas veces el compadrazgo, el factor politico para
seleccionar personal. Lo que hace necesario que se apliquen los
procedimientos adecuados para una eficiente seleccién de personal,
Induccidn: Se concluye que no existe un proceso de induccion que permita
una orientacién adecuada del nuevo empleado sobre la organizacién de la
Alcaldia, asi como sus objetivos, politicas y funciones 1o que hace necesario
el establecimiento de un documento que facilite su ambientacion y que
conozca sus deberes y obligaciones, actividades a desarrollar y la relacidn
con otras jefaturas

Promocién y Transferencia: La promocién y transferencia es inadecuada,
ante la falta de procedimientos de control para registrar y evaluar el
desempefio de los empleados; asi se contaran con los procedimientos
respectivos estos contribuirian a la aplicacién correcta de este tipo de
acciones y a la creacion de politicas sobre las promociones internas de los
empleados.

Vencimiento del contrato de trabajo: La finalizacion de la relacién
obrero patronal se da por las causas siguientes: fallecimiento, incapacidad y
vejez y por cambio de gobierno municipal.

Tipos de Autoridad: E tipo de autoridad es de linea donde las ordenes son

impartidas desde el nivel de la direccidn de la Alcaldia hacia el nivel
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intermedio y operativo de la institucidn lo cual dificulta una conduccidn
efectiva sobre las diferentes secciones de la misma.

Ubicacion de la unidad de Recursos Humanos: Se determino gue no
existe una Unidad que posea la autoridad y jerarquia, lo cual hace dificil
ubicarla en fa estructura organizativa de la Alcaldia, o anterior facilitara
ubicar la Unidad propuesta para que sea dotada de los elementos necesarios
como Recursos Humanos, técnicos, fisicos para su funcionamiento.
Asignacion de las funciones: En la Alcaldia Municipal de San Martin, la
asignacion de funciones es ineficiente, afectando el desarrollo de las mismas
y por ende el de la institucidn,

Comunicacién: La carencia de medios de comunicacion afecta Ila
coordinacion de las actividades de las diferentes secciones de la Alcaldia
pues muchas veces no llega a tiempo la informacion a donde se pretende
informar creando un ambiente de incertidumbre sobre el quehacer ,ordenes
especificas y que decisiones tomar. La comunicacidn que existe en la Alcaldia
es oral en su mayor parte; por lo que la informacién sobre las decisiones no
llegan en el tiempo oportuno y por ello no se cumplan en forma adecuada y
en el tiempo establecido las actividades y tareas por el personal.

Relaciones Laborales: Segin lo manifestado por el personal de la Alcaldia
las relaciones laborales son armoniosas entre el personal de la misma

seccién; pero que se requiere de una mejor comunicacion entre las



47

diferentes secciones de la instituciéon para mantener un buen ambiente de
trabajo.

Motivacién: En lo referente a este apartado se constato que no se aplican
politicas de motivacién, razén por la cual la actitud de los trabajadores hacia
sus funciones en ocasiones es indiferente se limitan a realizar sus funciones.
Estos factores indican que es necesario que las autoridades se preocupen
por crear politicas de motivacion que eleven la moral y la satisfaccion del
personal en el ejercicio de sus funciones.

Capacitacion y desarrollo: Sobre este apartado se constato entre los
entrevistados la carencia de programas de capacitacidon y desarrollo para
aprovechar al maximo el potencial del recurso humano, pues gran parte de
los trabajadores no reciben cursos de capacitacion que los actualice en el
area en que se desenvuelven y otras areas de conocimiento general.
Control de Recursos Humanos: No se realizan evaluaciones periddicas al
personal para medir su rendimiento en forma técnica; ya que no existe la
evaluacion del desempefio en la Alcaldia por lo que los empleados no saben
cuando estan haciendo bien o mal su trabajo. En conclusidn la Alcaldia no le
brinda la importancia necesaria a la ultima etapa del proceso administrativo
lo cual es primordial para obtener resultados Optimos en la Administracion

eficiente del recurso humano. Consecuentemente con la sintesis que
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antecede, existe la necesidad de disefiar la Unidad de administracion de
Recursos Humanos.

~ Seguridad ocupacional: Se concluye gque la Alcaldia Municipal de San
Martin no cuenta con programas de seguridad ocupacional que proporcionen
al empleado las normas de prevencion de actos y condiciones inseguras
causantes de los accidentes de trabajo.

2. Recomendaciones

— General : Se recomienda la creacion de la Unidad de Recursos Humanos
que asesore a las autoridades de la Alcaldia Municipal de San Martin sobre
las actividades relacionadas con el recurso humano.

— Reclutamiento
Debe realizarse un proceso sistemdtico que facilite a la Alcaidia obtener el
elemento humano idéneo capaz de cumplir con los objetivos y metas de la
institucidn auxiliandose de fuentes internas y externas, utilizando y aplicando
los lineamientos del proceso de Administracion de Recursos Humanos para
llenar una plaza vacante.

— Seleccién
Este proceso se debe realizar después de haber efectuado el reclutamiento a
través de una serie de pasos como son: una pre - calificacion, entrevistas
preliminares, examenes psicoldgicos, examenes médicos y de conocimiento,

etc.; de esta forma se facilitara a la Alcaldia elegir el Recursos Humanos mas
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idéneo y capaz que pueda desempefiarse en el cargo de las funciones gque
desea cubrir, por ello se recomienda que este proceso sea claro y sencillo en
su contenido y transparente en su aplicacion para seleccionar a las personas
que reunan todos los requisitos legales que exige el puesto.

Induccién

Deben establecer planes cuyo objetivo sea inducir u orientar al nuevo
empleado con el menor tiempo posible al puesto de trabajo, al jefe y a su
grupo de trabajo proporcionandoles las Herramientas técnicas
administrativas necesarias para asegurar la integracion del nuevo empleado
a la Alcaldia.

Promocion y Transferencia

Se recomienda definir politicas de promocion y ascensos que permita
fomentar el desarrollo individual de acuerdo a potencial de los empieados y
que pueden optar a ser promovidos para llenar una plaza vacante.
Vencimiento del contrato de trabajo

En este apartado es recomendable que la institucién establezca politicas que
proporcionen estabilidad a los empleados al termino del contrato de trabajo;
va sea a través de plazas por ley de salarios o también renovandole su

contrato de trabajo.
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— Tipos de autoridad
Se recomienda que el tipo de autoridad mas indicada ademas de la
lineal(sobre los subordinados); sea la de staff para que asesore y sugiera en
la toma de decisiones cuando sea necesario de acuerdo a las actividades o
funciones que le son asignadas; deberd estar de acuerdo a la estructura
organizativa contando con los elementos indispensables para su
cumplimiento, evitando asi ia dualidad de mando y mejorar con ello ia
eficiencia de los empleados.

~ Ubicacion de la unidad de Recursos Humanos
Se recomienda que la unidad de Recursos Humanos este ubicado en el nivel
funcional de la organizacion estableciendo una relacion de asesoria al nivel
directivo sobre el quehacer de las actividades relacionadas con el Recursos
Humanos.

— Asignacion de funciones.
Se sugiere establecer debidamente las responsabilidades con relacion a las
funciones que realiza el personal de la Alcaldia permitiendo un desarrollo
gradual de los mismos; a través de la creacion de la unidad de Recursos
Humanos pues ella se encargara de crear las Herramientas Técnicas para

todo el personal.
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— Comunicacion
Establecer medios de comunicacion homogéneos para cualquier actividad
relacionada con el quehacer administrativo facilitando {a coordinacién de {as
diferentes actividades que promueve y realiza el personal de la Alcaldia y
alcanzar con ello las metas y objetivos propuestos con la mayor eficiencia
posible.

— Relaciones laborales
Para que la Alcaldia alcance los objetivos fijados es de suma importancia que
la relacién jefe subordinado sean de acercamiento y de coordinacion con
intereses y objetivos comunes que facilite la colaboracién espontanea de los
empleados en funcién de las metas propuestas y con ello mantener un
agradable ambiente de trabajo que permita las telaciones armoniosas entre
ios empleados.

— Motivacion
Para que el personal este motivado y cumpla con sus funciones en
condiciones optimas es necesario que las autoridades por medio de la unidad
de Recursos Humanos establezca programas de motivacion que programe
actividades recreativas y sociales, servicio medico hospitalario, prestamos,
aumentos salariales, etc., para que el trabajador se sienta parte de la

institucion.
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— Capacitacién y desarrolio
Se recomienda crear programas de capacitacién para todo el personal
aprovechando al maximo el potencial humano logrando un desarrollo gradual
que asegure la eficiencia de los mismos.

— Control de Recursos Humanos
Establecer un sistema de control que permita evalvar el desarrollo y
desempefio de los empleados, asimismo comparar lo que se ha logrado con
los planes previamente establecidos, para corregir las deficiencias que se
hayan encontrado. Este mecanismo permitird que las autoridades visualicen
la forma en que los trabajadores realizan sus funciones para luego
establecer la accién correctiva y los lineamientos que conduzcan a un
aprovechamiento racional de los recursos de la institucion(Humanos,
técnicos y financieros).

— Seguridad Ocupacional
Se recomienda que las autoridades de la Alcaldia a través de la unidad de
Recursos Humanos promuevan las normas y prevencidn de actos y
condiciones inseguras en la institucién para proteger a los empleados de
cualquier accidente de trabajo ya que la seguridad en el trabajo es
responsabilidad tanto de las autoridades como de los empleados, cuyo

objetivo sea mejorar la salud, el ambiente personal del trabajador.
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CAPITULO 111

Creacién de la Unidad de Recursos Humanos de la Alcaldia

Municipal de San Martin del Departamento de San Salvador,
A. Consideraciones Generales

La Alcaldia Municipal de San Martin presenta muchas situaciones
problematicas en la administracion del Recursos Humanos, 10 que impide un

funcionamiento eficiente en la prestacion de servicios a la comunidad.

Con el proposito de contribuir a minimizar dicha situacidon problematica se
presenta a continuacion la "Propuesta de creacién de la Unidad de Recursos
Humanos” la cual esta conformada por: el proposito, los objetivos que
deberan lograrse con la ejecucién del mismo, los alcances y limitaciones que
se tengan; asi como la forma que deberad estar organizada sus relaciones de
autoridad, responsabilidad y posicién jerarquica de la Unidad de Recursos

Humanos, proporcionandoie a la vez las Herramientas técnicas administrativas.

1. Propdsito de la creacion

Para que la creacion contribuya efectivamente, se ha definido el propdsito que
éste debera cumplir; el cual es, mejorar la administracion del Recurso Humano
de a Alcaldia Municipal de San Martin con el fin de lograr eficiencia y eficacia en
la ejecucion de las actividades y funciones especializadas que realiza la unidad

de acuerdo al proceso administrativo.



54

2. Objetivos

= Elaborar la estructura organizativa de la Unidad de Recursos Humanos
propuesta de acuerdo a las necesidades de la institucion.

« Identificar las areas de trabajo que conformaran la unidad de Recursos
Humanos

» Determinar las relaciones de autoridad, responsabilidad y posicién jerdrquica
de la unidad de Recursos Humanos en la Alcaldia Municipal de San Martin.

« Disefiar las Herramientas técnicas administrativas de la unidad de Recursos
Humanos que faciliten el normal funcionamiento en cada uno de los puestos
de trabajo.

»  Formuiar plan de implementacion para desarrollar el proceso de creacion.

3. Alcances y limitaciones
3.1 Alcances:

= La buena disposicion, voluntad y participacion de fas autoridades edilicias de
contribuir en el proceso de cambio en la administracién de la comuna.

» FEl proporcionar instrumentos técnicos administrativos para la alcaldia,
resolvera algunos problemas relacionados con el Recurso humano que
puedan presentarse posteriormente en la institucidn.

» Los cambios de Gobierno municipal velaran por la continuidad de la unidad

de Recursos Humanos para brindar mejor servicio a la comunidad.
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3.2 Limitaciones:

= |3 escasa o falta de visioén que tengan las autoridades edilicias con respecto
a la importancia de la funcion de Administracion de Recursos Humanos.

* La propuesta de creacién de la Unidad de Recursos Humanos contribuira a
resolver algunos problemas sobre recursos humanos, pero no en su
totalidad.

= La proyeccién de la unidad de Recursos Humanos en [a Alcaldia Municipal de

San Martin, debera set independiente de los cambios de Gobierno Municipal.
B. Organizacion de la unidad de Recursos Humanos

A fin de lograr sus propdsitos y objetivos, la Unidad Recursos Humanos
obtiene, desarrolla, utiliza, evaldla y mantiene la calidad y ndmero apropiado
de trabajadores activos, como fuerza laboral adecuada. Lo anterior se logra
mediante fa aportacién del esfuerzo y el trabajo de las personas que
contribuyen a su logro con la eficiencia y eficacia. Por estas razones el
personal del area de Recursos Humanos lievan a cabo tareas que permiten

alcanzar fos objetivos esperados en la institucion.

En tal sentido, se detalla la forma como debera organizarse la unidad de
Recursos Humanos en la Alcaldia Municipal de San Martin, en lo gue respecta
a la estructura organizativa, con la descripcion de los niveles jerarquicos ast
como también las Herramientas técnico - administrativas de las que hara uso

el personal de la unidad. De la misma forma se detalla fa relacion que debe
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existir dentro de la unidad y cdmo ésta deberd relacionarse con las demas

jefaturas y departamento de la institucién.

1. Organigrama
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RESPONSABLE JORGE FERNANDO FLORES AUTORIZADO POR 1 ANO
JOSE ANTONIO MARTINEZ
RUTH VERONICA ZAVALETA
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2. Pescripcion de Unidades.

Para la ejecucion efectiva de la creacion de la unidad de Recursos Humanos en
la Alcaldia Municipal de San Martin esta debera dividirse en cuatro secciones
fundamentales que son reclutamiento, seleccidn y  contratacion,
compensaciones, capacitacion y seguridad industrial, con el propésito de que
cada una de las personas que laboren en la misma conozcan las actividades

que cubrirdn. A continuacion se presenta una descripcidon genérica de estas.

a) Seccion de Reclutamiento, seleccion y contratacién: Esta seccién
se encargara de efectuar la investigacion de mercado de mano de obra,

reclutamiento seleccidn y contratacion.

b) Seccibn de compensaciones: Esta seccion comprendera Ila
remuneracion, planes de beneficio social, registro, controles de
personal y relaciones [aborales; ademds implica el analisis y descripcion

de puestos, evaluacién del desempeiio y movimientos de personal.

¢) Seccidn de capacitacion y desarrollo: En esta seccidn se ejecutaran
planes de adiestramiento al personal, desarrollo y plan de carrera

dentro de la institucién.

d) Seccion de seguridad ocupacional: Esta seccién sera la responsable
de velar por la higiene y seguridad del trabajo dentro de la Alcaldia

Municipal de San Martin.
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3. Relacion de Autoridad y Responsabilidad.

Las relaciones que se daran en la unidad de Recursos Humanos seran de
autoridad lineal sobre las dreas de trabajo que conforma la misma, esta
relacion implica una supervision sobre sus subordinados, ademas sera
responsable de eficacia y eficiencia de los resultados que se obtengan en el
desarrollo de sus funciones. Por otra parte las areas de trabajo contaran con la
autoridad necesaria para resolver sus problemas que se presenten en la
realizacion de las actividades, aplicando las decisiones pertinentes a cada
situacién; y Unicamente serdn responsables por el correcto acatamiento de las

tareas encomendadas.

4. Posicion jerarquica dentro del organigrama general de a Alcaldia.
En el organigrama general de la Alcaldia se dencta que la posicién jerarquica de
la unidad de Recursos Humanos serd funcional ya que se encargara de brindar

asesoria de las actividades propias de Recursos Humanos.



59

Organigrama General de la Alcaldia Municipal de San Martin
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5. HERRAMIENTAS TECNICAS ADMINISTRATIVAS
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JORGE FERNANIO FLORES
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Introduccion.

Con el disefio del presente Manual de Organizacion se pretende dotar a la
Unidad de Recursos Humanos de la Alcaldia Municipal de San Martin de una
herramienta que sirva de orientacién y consulta al personal de la Unidad con el
objetivo de facilitar el ordenamiento y coordinacién de las actividades que le

corresponden desarrollar,

Para tal efecto, en este manual se presentan los aspectos generales que
contienen los objetivos del mismo; ambito de aplicacién, instrucciones para su

uso y normas para su aplicacion.

En el cuerpo principal se describen la estructura organizativa propuesta de la
unidad de recursos humanos; Ademds los objetivos, politicas, funciones,

relaciones de trabajo y los puestos de trabajo que pertenecen a la unidad.

Este documento se elabora tomando en cuenta las diferencias detectadas en
el diagnostico en le cual se detallan las funciones con ias cuales se pretende

dar solucién a la ineficiencia.
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1. Aspectos Generales del Manual de Organizacion
1.1 Proposito del manual.

Definir las lineas de autoridad y responsabilidad de las distintas areas de
trabajo de la unidad de Recursos Humanos con el fin de lograr la eficiencia y
eficacia en el normal funcionamiento de la unidad. Conocer el tipo de

relaciones internas y externas y el puesto que se encarga de ejecutarias.
1.2 Objetivos del manual.

Para disefiar la unidad de Recursos Humanos en ia Alcaldia Municipal de San
Martin hemos comenzado con proponer el Manual de Organizacidn, en el cual
se establecen las bases para informar por escrito ia estructura organizativa de
la unidad. El campo de aplicacidn del manual estd conformado por [as areas de

la unidad de Recursos Humanos propuesta.

e Proporcionar a las autoridades de la Alcaldia Municipal de San Martin una
herramienta técnica que defina el quehacer de las areas que conforman la

unidad de recursos humanos.

e Dotar a los empieados que laboran en la Alcaldia Municipal de San Martin;
la informacion detallada sobre la estructura, funciones, niveles jerarquicos,
autoridad y responsabilidad que permita desarrollar su trabajo en forma

efectiva.
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e Definir las lineas de autoridad y responsabilidad para evitar la dualidad de

funciones y esfuerzos.

¢ Definir por escrito la estructura organizativa de la unidad
1.3 Normas de aplicacion.

Las normas de aplicacion del presente manual deberan realizarse
desde el momento en que se apruebe por las autoridades de la Alcaldia
Municipal de San Martin. Serd necesario revisarlo continuamente para
determinar si se estda cumpliendo con el objetivo propuesto. La unidad de
Recursos Humanos, se encargara de coordinar todas las actividades
encaminadas al mejoramiento del manual ya sea en cambios o modificaciones
posteriores a su presentacion. Para que entre en vigencia debera ser

analizado por la misma unidad.
1.4 Politicas
» Debe ser autorizado por las autoridades de la Alcaldia.

e Se requerira llevar a cabo revisiones eventuales siempre que ocurran
cambios relacionados con el personal de la alcaldia o al interior de la

unidad.

e Debe ser revisado al menos cada afio con el proposito de mantenerio

actualizado.
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o Las modificaciones que se efectien al contenido del manual deberan ser

comunicada a todos los empleados de la unidad.

» Ei contenido del manual debera ser respetado por todos los empleados de

la unidad.
1.5 Instrucciones para su uso.

Este manual ha sido diseflado en forma clara y sencilla, para que le personal
que haga uso de él, lo comprenda sin ninguna contrariedad, asi mismo se ha

incorporado un glosario de términos que faciliten su explicacién.

El contenido del siguiente manual, se describe a grandes rasgos en le

siguiente orden:
a) Objetivos
b) Politicas
c) Funciones
d) Relaciones de autoridad y responsabilidad.
1.6 Ambito de Aplicacion.

El area de aplicacién del manual, son las distintas secciones que conforman
la Unidad de Recursos Humanos de la Alcaldia Municipal de San Martin

departamento de San Salvador de acuerdo la propuesta de la creacion;
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proponiendo las secciones que permitiran satisfacer las necesidades actuales y

de esta forma mejorar los servicios que presta la alcaldia a la comunidad.
1.7 Limitaciones

+ Al no ser revisado, actualizado y autorizado este pierde su validez(cada
afo).
» Es una herramienta técnica que ayudara al normal funcionamiento pero no

significa que resolvera los problemas al cien por ciento.

e Si no se orienta al personal de como utilizarlo, no se obtendran los

objetivos propuestos en el manual.
2. Estructura organizativa propuesta.

La estructura organizativa que se propone a la Alcaldia Municipal de San
Martin, contiene un grafico que muestra las relaciones de autoridad y
responsabilidad, fas principales lineas de comunicacion y la dependencia

jerdrquica de las areas de trabajo que la conforman.

2.1 Organigrama.
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UNIDAD ORGANIZATIVA : UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

DEPENDE : DESPACHO ADMINISTRATIVO
SUPERVISA A : Reclutamiento, seleccidbn y contratacion,

compensaciones, desarrolio organizacional y
seguridad ocupacional.

OBJETIVO : = Aplicar la funcidn de Administracién de
Recursos Humanos de manera que
contribuya a dirigir al personal para
resolver problemas que se presenten en

el desarrollo de los empleados.

POLITICAS = Disefiar mecanismos que contribuyan a

resolver dificultades administrativas de
la Alcaldia.

= Proyectar la imagen de la Alcaldia
interna y externa, con €l objeto de dar a
conocer las actividades y servicios que
esta brinda a los usuarios.

= Mantener un clima organizacional
adecuado al interior de la institucién.
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ALCALDIA MUNICIPAL IE SAN MARTI D'

ARTAM ENTO DE SAN SALVADOR |

UNIDAD ORGANIZATIVA : UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
. DESPACHO ADMINISTRATIVO
DEPENDE ' Reclutamiento, seleccién y contratacion,
SUPERVISA A : compensaciones, desarrollo organizacional y
seguridad ocupacional.
FUNCIONES

Brindar  orientacidon adecuada a
empleados de la Alcaldia y aspectos
normativos disciplinarios de la esta.

Proporcionar las normas para el
reclutamiento, seleccién, contratacion,
induccién, evaluacién de proyectos y
capacitacion del personal.

Realizar los tramites correspondientes en
la Alcaldia, respecto a los ingresos de
personal por ley de salarios o por
contrato.

Desarroliar  actividades  culturales,

deportivas, sociales y creativas a fin de
mejorar las relaciones internas.

Mantener actualizado el inventario de
recursos humanos.

Realizar periédicamente evaluaciones
del desempeiio a fin de determinar las
necesidades de capacitacion  del
personal de la Alcaldia.

Mantener un registro actualizado de las
necesidades de personal para llenar la
plaza vacante o creacidn de una nueva.
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ACIO

UNIDAD ORGANIZATIVA

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Relaciones de Coordinacion
INTERNAS

EXTERNAS

DEPENDE : DESPACHO ADMINISTRATIVO
. Reclutamiento, seleccion y contratacion,
SUPERVISA A ’ compensaciones, desarrollo organizacional y
seguridad ocupacional
FUNCIONES » Planea, organiza, y controla el programa

de seguridad e higiene ocupacional.

= Verifica el cumplimiento de la normativa
sobre organizacion de equipos de
proteccion.

Todas las unidades y secciones de la
alcaldia.

Instituciones  Gubernamentales, Ong’s,
Ministerio de Trabajo, Ministeric de
Hacienda, Etc.
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o MANUALDEORGANIZACION oo

URSOS HUMANOS

UNIDAD ORGANIZATIVA

DEPENDE
SUPERVISA A

Seccién de Reclutamiento, Seleccion
y Contratacion.

Unidad de Recursos Humanaos.

Ninguno

OBJETIVO

Definir claramente las actividades a
realizar para una mejor seleccion del
nuevo empleado para la alcaldia.

POLITICAS

FUNCIONES

Establecer
reclutamiento del personal.

las fuentes de

Seleccionar al personal que cumpla
con los requisitos del puesto.

Informar a los empleados nuevos
contratados, los objetivos y politicas
de la Alcaldia, asi como las funciones a

desempefiar.

Mantener actualizados los registros y
estadisticas del personal.

Controla ausencias, retardos, despidos.
Elaborar pruebas de actitudes.

Realizar entrevistas

Buscar fuentes de reclutamiento.
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MAN UAL DE ORGANIZACION

UNIDAD ORGANIZATIVA :

DEPENDE

SUPERVISA A

Secciéon de Reclutamlento, Seleccion
y Contratacion.

Unidad de Recursos Humanos.

Ninguno

Relaciones de Coordinacion.

Internas

Externas

Puestos que pertenecen a la unidad

Unidad de Recursos Humanos, seccidén de

compensaciones, capacitacién y desarrollo.

Personas que ofrecen sus servicios(fuentes
externas).

Técnico Administrativo
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E SAN MARTIN DEL. DEPARTAMENTO DEQ_'_' 'N SALVADOR
N DER _Rsos HUMANOS i
 MANUAL DE ORGANIZACTON

UNIDAD ORGANIZATIVA

Seccion de Compensaciones

DEPENDE : Unidad de Recursos Humanos

SUPERVISA A NINGUNO

OBJETIVO ¢ Establecer un contro! actualizado de
sistemas de pagos, incentivos vy
cotizaciones de los empleados de la
institucion.

POLITICAS « Llevar un control detallado de todos los
pagos que se realizan a los empleados.

» Mantener al dia toda la informacion

contable para que se tomen las
decisiones adecuadas.

FUNCIONES e Flaboracion de planillas, mensuales,

vacacién y aguinaido.

Elaborar planillas de liquidacién del
FSV, ISSS, INPEP y AFP,

Llevar un control de las cotizaciones de
los empieados.

Identificar los elementos claves de
motivacion y superacion profesional de
los recursos de la institucion.
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T ACUDIA MUGPAL OF S0 WARTI OFL EATAVEVTO DE AN SALVADOR

. MANUALDEORGANIZACION . oo b

i OEL DEPARTAVENTO DE SN SAVADOR | PAG O,

UNIDAD ORGANIZATIVA : Seccién de Compensaciones
Unidad de Recursos Humanos

DEPENDE : NINGUNO

SUPERVISA A

Relaciones de Coordinacion.

Internas Todas las secciones de la Alcaldia.

Externas Ministerio de trabajo, Instituciones
Financieras.

Puestos que pertenecen a la Asistente Administrativo
unidad
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MARTIN DEL DEPARTAMENTO DE SAN SALVADOR :- | PaGNO1/2

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS R to
- MANUAL DE ORGANIZACION' :' h

UNIDAD ORGANIZATIVA

Seccién Capacitacion y Desarrollo

DEPENDE Unidad de Recursos Humanos

SUPERVISA A : NINGUNO

OBJETIVO e Mantener programas constantes de
capacitacion y desarrollo acordes a las
exigencias de la institucion y el entorno
al gue se desenvuelve.

POLITICAS +» Realizar estudio sobre las necesidades
de capacitacion al interior de |la
Alcaldia.

FUNCIONES + Informar sobre futuras necesidades de

capacitacion vy desarrollo en las
diferentes unidades de la Alcaldia.

Llevar un control detallado de los
programas de capacitacion recibidos
por los empleados de la Alcaldia.

Elaborar programacion de capacitacion
y desarrollo en horarios vy fechas
adecuadas.
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""" ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MARTIN_ _[;)_EL DEPARTAMENTO DE SAN sALvADOR S PAG NO.
"f_“U'TI‘IIIDADDERECURSOSHUMANOS P R PO DR T
........ . MANUALDEORGANIZACION . =~ ..o .o . | o
UNIDAD ORGANIZATIVA Seccién Capacntacuon y Desarrollo
DEPENDE Unidad de Recursos Humanos
SUPERVISA A NINGUNO

Relaciones de Coordinacion.

Internas

Externas

Puesto que pertenecen a
unidad

Todas las secciones de la Alcaldia

Instituciones que brindan capacitacién vy
desarrollo profesional publicas y privadas.

Técnico Administrativo
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| ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MARTIN DEL DEPARTAMENTO DE SAN sALVADOﬁ ?5_ e PAG NO.
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS ey
o . MANUAL DE ORGANIZACION | : SR e
UNIDAD ORGANIZATIVA ; Seccmn de Segundad Ocupacmnal
DEPENDE : Unidad de Recursos Humanos
SUPERVISA A : NINGUNO
OBJETIVQ + Elaborar un programa de seguridad e

higiene ocupacional verificando que se
cumpla con la normativa y reglamento
sobre la organizacion de equipos y
materiales de proteccion.

POLITICAS ¢ Realizar estudio sobre necesidades de
equipo y materiales de proteccion.
FUNCIONES e Informar sobre futuras necesidades de

Materiales y equipo de proteccion en
las diferentes unidades de la Alcaldia.

Llevar un control detallado de
materiales y equipo recibidos por
empleados de la Alcaldia.

Elaborar plan anual de seguridad e
higiene ocupacional.

Coordinar con las demds secciones
actividades en e campo de Ia
seguridad e higiene ocupacional,

Revisar normativa del area de
seguridad ocupacional
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UNIDAD ORGANIZATIVA Seccidn de Seguridad Ocupacional
DEPENDE : Unidad de Recursos Humanos
SUPERVISA A : NINGUNO

Relaciones de Coordinacion.

Internas Todas las secciones de la Alcaldia
Externas Proveedores de equipos de proteccion,

consultores de seguridad industrial.

Puestos que pertenecen a la Técnico Administrativo

unidad
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Glosario

A continuacién se presentan algunos términos utilizados con mas frecuencia

en este documento:

Actividad Conjunto de tareas especificas que deben realizarse en

una unidad organizativa.

Centralizacion: Cuando la autoridad esta concentrada en un solo punto y

esta no se delega.

Descentralizacion: Si la autoridad esta convenientemente repartida en

varios puntos de la estructura organizativa.

Funcién : Es un conjunto de actividades afines y coordinadas

necesarias para alcanzar los objetivos de una organizacién.

Jerarquia : Es la definicion de los distintos niveles de autoridad

existentes en una organizacion.

Manual : Documento que contiene en forma ordenada y sistematica

informacién sobre objetivos, funciones, organizacion, etc.
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Umdéid de Recursos Humanos o

“Manual de descnpaon de puestos de la
~ unidad de Recursos Humanos de la
Alcaldla Municipal de San Martln”

Elaborado por: -
RUTH VERONICA ZAVALETA
JOSE ANTONIO MARTINEZ
- JORGE FERNANDO FLORES

San Salvador, Junio del 2000
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Introduccién
El proposito de disefiar el manual de descripcion de puestos de fa unidad de
Recursos Humanos en Alcaidia Municipal de San Martin es para dotarla de una
Herramienta Técnica~Administrativa que servird de orientacién tanto a jefes
como a empleados; ademas serviré para ordenar sistematicamente las

diferentes funciones gue le corresponden a cada puesto de trabajo.

En la cual se detallan los puestos de trabajo, indicando @ dependencia y
subordinacién, asi como una descripcidn general y especifica de los mismos vy

los requisitos del puesto, conteniendo lo siguiente.
1. Aspectos Generales del Manual de Descripcion de Puestos.
1.1 Proposito del Manual.

El presente manual, ha sido disefiado con la finalidad de que sirva de guia
para la contratacién y desarrofio del personal que necesita la Unidad de
Recursos Humanos, en el cual se detallan los puestos de trabajo, indicando
la dependencia y subordinacidn, asi como la descripcion general y

especifica de los mismos v los requisitos del puesto.
1.2 Objetivos del Manual

El manual de Descripcidn de Puestos detalla las funciones de cada puesto y

sus requerimientos minimos necesarios, asi como establece sus objetivos.
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Determinar los puestos de trabajo con que debe contar la creacién del

Sistema.

Proporcionar una fuente de informacion y consulta para los jefes y
empleados de la unidad, para gquiar el desarrolioc de sus actividades y

funciones.

Determinar las lineas de autoridad y responsabilidad, para evitar la

dualidad de mando y duplicidad de funciones.

Hacer una descripcién detallada de las funciones y responsabilidades que le
corresponde desempefar a cada uno de los puestos gue integran la Unidad

de Recursos Humanos.
Determinar el perfil y los requerimientos gue exige el puesto.
1.3 Politicas.

Debe ser autorizado por el Concejo Municipal de la Alcaldia Municipal de

San Martin.
Revisarlo cada afio, con el propdsito de actualizarlo y mantenerlo.

Modificacién, Adicion, Supresién o cualquier ajuste que se les haga ai

manual, comunicar a los empleados de dichos cambios.

Debera ser Autorizado y validado por un tercera persona, en concepto de

Asesoria ( Institucidn de Renombre).
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1.4 Normas de Aplicacion.

Las normas de mantenimiento de! presente manual, se aplicaran en el
momento en que éste sea presentado y autorizado por el concejo

municipal.

La responsabilidad de actualizar el manual de descripcion de puestos estara
a cargo del jefe de la unidad de Recursos Humanos y sus asistentes los
cuales realizaran en forma conjunta los cambios que consideren

necesarios.

El manual deberad revisarse periddicamente para mantener su vigencia y

validez por lo menos una vez al afio.

Las modificaciones que se efecten al contenido de! manual deberdn
comunicarse a todos los puestos de trabajo, ya que éstas afectaran de

alguna manera el puesto de trabajo.
1.5 Instrucciones para su uso

Este manual ha sido disefiado en forma clara y sencilla, para que el
personal que haga uso de él, lo comprenda sin ninguna dificultad; asi

mismo se presenta un glosario de términos utilizados en el documento.

Por otra parte este instrumento técnico debera darse a conocer tanto al

concejo municipai como al alcalde, a fin de que todo €l recurso humano se
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encuentre informado de su dependencia jerarquica, funciones y

responsabilidades de su puesto de trabajo.
1.6 Ambito de Aplicacién

El manual ha sido disefiado de tal forma que su contenido incluye a los
puestos de trabajo que conformaran la unidad; ios cuales son: Jefe de
Recursos Humanos, Asistente Administrativo, Técnico Administrativo y una
secretaria; estos puesto ejecutaran las funciones correspondientes dentro
de la Unidad de Recursos Humanos de la Alcaldia Municipal de San Martin

los cuales se detallaran posteriormente.
1.7 Limitaciones

Y Si no se presenta en su oportunidad a los empleados, carecera de

validez para la cual ha sido creado.

v Es una herramienta basica, pero no es de esperarse de solucionarse los

problemas interpersonales.,

¥ Al no revisarlo y actualizarlo constantemente, se pierde su validez.
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1.8 Organigrama de la Unidad de Recursos Humanos de la

Alcaldia Municipal de San Martin. (Propuesto)

Jefe de
Recursos Humanos

( 1 ) RELACIONES DEL;::;‘;):IDAD
Secretaria
(2)
Asistente Téchico

Administrativo| | Administrativo

(3) (4)

FECHA DE ELABORACION MAYO 2000
RESPONSABLE  FERNANDO FLORES FECHA DE AUTORIZACION
JOSE ANTONIO MARTINEZ
VERONICA ZAVALETA AUTORIZADO POR
NIVELES JERARQUICOS -
FUNCIONAL 1 VIGENCIA 1 ANO
APOYO 2
OPERATIVO 34

. Cuerpo principal del Manual de Descripcion de Puestos.
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DESCRIPCIONDEPUESTOS

.ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MARTIN |

W D ECORS0S WUMAGS T e0b16
DPTO/UNIDAD EC RSOSHUMANOS TR
PUESTO JEFE INMEDIATO '.DESPACHO ADMINISTRATIVO

Func:on Prmcnpal

Jefe de la unidad estara bajo la direccién del Despacho Administrativo, siendo el
responsable por la planificacion, supervisidn y coordinacion de las actividades de
la Unidad de Recursos Humanos; asi como movimientos del personal,
contrataciones, seleccién y reclutamiento, proceso de pago, actualizacién del
directorio del personal, Programa de Seguridad Industrial, etc. También
presentar informes de las actividades administrativas desarrolladas bajo

lineamientos establecidos, asi como otras funciones inherentes al cargo.

Funciones diarias

« Firmar aquellos documentos solicitados por el personal para tramites legales.

e Mantener un ambiente organizacional para el desarrollo amplio de la
comunicacion e incentivar las sugerencias a fin de lograr la participacion

integral de los empleados.
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P Z76
DESCRIPCION DE PUESTOS " T
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MARTIN

PUESTO ¢ JEFE DERECURSOS HUMANOS | CODIGO:
:DPTO/UNIDAD — "RECURSOS HUMANDS MRS

PUESTO JEFE INMEDIATO '_ DESPACHO ADMINISTRATIVO

. Establecer y mantener relaciones de cooperacnon con Ias demas Jefaturas.
funcionales, incentivando las condiciones humanas y materiales adecuadas el
buen desempefio en el trabajo.

« Proporcionar orientacion a todos los empleados para mejorar la utilizacion de
los servicios y prestaciones que la institucién otorga.

e Supervisar y controlar todas aquellas actividades de seguridad industrial que
garantiza el normal funcionamiento de la alcaldfa.

Funciones Periddicas

Mensualmente

Revision exhaustivo de las operaciones relacionadas con el pago de salarios,

deducciones financieras y de ley.

e Presentacion de informes y cuadros estadisticos de los movimientos del

personal.
e Mantener planes de capacitacién y desarrollo al personal de todos los niveles.

¢ Revisar reporte de investigacion de accidentes de trabajo, para ser enviado a la

unidad respectiva con las recomendaciones del caso.
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« Velar por el cumplimiento del reglamento intemo de trabajo; Gue ayudard &
proporcionar andlisis de los movimientos del personal, asi como: ascensos,
amonestaciones, suspensiones, despidos y rotacion de personal, etc.

e Efectuar reuniones de trabajo periddicas con las diferentes unidades secciones

y personal a su cargo.

Anuaimente

+ Orientar y coordinar la actualizacién de los procedimientos de rectutamiento y
seleccion del personal para todos los puestos de trabajo segin sean las
necesidades.

+ Asegurar a los antiguos empleados un plan especial de la informacién para los
tramites de Jubilacién o Pension.

+ Coordinar todas aquetlas actividades relacionadas al pago, para su
correspondiente declaracion del impuesto sobre la renta.

¢ Revisar y presentar plan de trabajo y memoria de labores para su debida
aprobacidn al Concejo Municipal.

+ Revisar normativas en el area de seguridad Ocupacional verificando que
cumplan con los requisitos y reglamentos y normas referentes al uso del equipo
de proteccidn.
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Pagina# 4 [ 6

DESCRIPCION DE PUESTOS

ALCALDIA MUNICIPALDE SAN MARTIN

iUEHO . JEFE DE RECURSOS HUMANOS CODIGO:
DPTO/UNIDAD : RECURSOS HUMANOS

PUESTO JEFE INMEDIATO : DESPACHO ADMINISTRATIVO

Funciones no periddicas
+ Sugerir y proponer nombramientos permanentes, interinos, ascensos y

rotaciones del personal.

e Incentivar la fuente de reclutamiento interna, al momento de cubrir una plaza

vacante.

s FEfectuar todas las contrataciones de personal en calidad de interinato,

obedeciendo al tramite maximo de tres meses excepto casos especiales.

» Dar seguimiento a los planes de emergencia implementandose en cada seccidn

en una emergencia real.

Manejo de equipo de oficina

EQUIPO uso
N Computadora. N Digitar y elaborar informes, cuadros
estadisticos, memorandum cartas vy
otros documentos referentes a las
necesidades del puesto
N Impresot. N Impresibn de documentos varios
N Contdmetro. para presentar a quien corresponda.
N\ Verificacion de cuentas y todo tipo.
_ ]
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MARTIN

) E _Jeopieo: <

Estudio

e Graduado en Licenciatura en Administracién de Empresas, Ingenieria
Industrial y carreras afines.

e Conocimiento de leyes laborales, embargos judiciales, retenciones de ley,
cotizaciones previsionales, asi como leyes vy reglamentos de instituciones
gubernamentales.

o Conocimientos de Seguridad Industrial, Higiene Ocupacional y disposiciones
generales sobre seguridad ocupacional.

e Conocimientos sdlidos computacionales de procesadores de texto y hojas de

cdlculo, etc.

Experiencia Previa
¢ Anglista de recursos humanos y puestos similares como minimo 3 afios

» Elaboracidn de planillas de pagos, retenciones legales y financieras.

Perfil de contratacion

Caracteristicas de personalidad, Responsable, discreto. Organizado en su trabajo.
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E_DESCRIPION DE PUEST OS

[

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MARTIN

PUESTQ - JEFE DE RECURSOS HUMANOS';"' -7 leopico:
rDPTO/UNIDAD RECURSOS HUMANOS B '_ __ '

:PUESTO JEFE INMEDIATO DESPACHO ADMINISTRATIVO '

« Don de mando y Itderazgo

» Disposicidén de trabajar bajo presidn

» Muy buena presentacion.

e Sexo indiferente.

o Edad entre 29 y 35 afios.

e Estado civil casado.
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BE _

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MARTIN

Funcién Principal:

Bajo la Direccién del Jefe de Recursos Humanos, es responsable de elaboracién y
liquidacion de planilia de sueldos, previsionales y descuentos de ley; asi como la
autorizacion del pago de vidticos al personal, mantener una comunicacion
efectiva entre los empleados de la Alcaldia y llevar control de asistencia y

puntualidad.

Funciones Diarias:

- Revisar los vidticos devengados por el personal, verificando que las
cantidades incluidas son las correctas, con el objetoc que los empleados se les

reembolse los gastos realizados en cuestiones de trabajo.

- Actualizar el banco de datos del personal, con el fin que los pagos se realicen

de acuerdo a las obligaciones contraidas.

- Llevar el control de asistencia y puntualidad.
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Pagna# 275
DESCRIPCION DE PUESTOS
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MARTIN
PUESTO i ASSTENIEADWINSTRATIO__ [copIGo:
DFTOJUNIDAD ¢ RECURS0S HUMANOS L o

PUESTO JEFE INMEDIATO JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

— Brindar apoyo a Ia Jefatura, con otras actividades requerldas ya sea en la
elaboracién e impresion de graficos, notas, cuadros, actas, memorandum,

informes o documentos varios en general.
Funciones Periddicas

Mensualmente

|

Elabora planillas mensuales de pago y vacaciones, pasarlas a tesoreria para

efectos de pago.

— Elabora liquidacién de reportes de las deducciones a Instituciones Financieras
y Gubernamentales de todo el personal para que sean canceladas en los

periodos correspondientes por tesoreria.

— Efectuar Back-up de las bases de datos e informes grabados en diskette Ia
informacion para efectuar un respaldo y archivo histérico.

— Elaborar e imprimir estadisticas de salarios, vacaciones, capacitaciones con el
objeto de una programacion de actividades y fechas.
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Pagina# 3/ 5
'DESCRIPCION DE PUESTOS -
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MARTIN
PUESTO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO CODIGO.

DPTO/UNIDAD T RECURSOS HUMANOS

PUESTO JEFE INMEDIATO - JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSQS HUMANQS

Anualmente

Elaborar planillas de bonificacidon y aguinaldo tomando como base las
prestaciones de iey, para sus respectivos pagos.

Elaborar reportes de ingresos de los trabajadores, para efectos de impuestos
internos del Ministerio de Hacienda.

Procesar informacion relacionada a la memoria de labores de la unidad de

Recursos Humanos.

Funciones no periddicas

Actualizar base de datos sobre retenciones y descuentos del personal de la
Alcaldia.

Confirmar la asistencia de los participantes a los distintos eventos, asegurando
asi la participacion del personal.

Elaborar retenciones sobre el impuesto sobre la renta por servicios
profesionales.

Realizar registros del banco de datos, capacitaciones, etc.
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Pégihé '#" 4 / 5
DESCRIPCION DE PUESTOS T
ALCALDIA 'I\;IIIIJ"NICIPAL DE SAN" 7Ty R ——
PUESTO- ASISTENTEADMINISTRATIVO Con T _C;QDI'GQ;
DPTO/UNIDAﬁW T IRECURSOSHUMANOS

PUESTO JEFE INMEDIATO ; JEFE DE:LA UNIDAD BE RECURSOS HUMANOS

« Elaborar cronograma de actividades soc;ales y culturales.

» Brindar apoyo a la jefatura en actividades varias.

MANEJO DE EQUIPO DE OFICINA
EQUIPO Uso

N\ Computadora. N Digitar y elaborar planilla de sueldos
y cotizaciones.

N\ Maquina de Escribir. N\ Elaborar recibos, actas y cualguier
otro tipo de documento necesario.

N Impresor. N\ Impresion de documentos varios
para ser presentado a quien
corresponda.

N Contdmetro. N\ Verificar cuentas y elaborar reportes
estadisticos.

Requisitos del puesto

Estudio
e Egresado de la carrera de Licenciatura en Administracion de Empresas,
Contaduria o carreras afines.

« Conocimiento de procesadores de texto, hojas de calculo, programacion.
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Pagina # 5 /°5 .
DESCRIPCION DE PUESTOS. e e
ALCALDIA | MUNICIPAL DE SAN MARTIN
PUESTO ~ = : ASISTENTE ADMINISTRATIVO. =~ |CODIGO: '
DPTO/UNDAD "RECURSOS HUMANOS T T T T

'PUESTO JEFE INMEDIATO JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS o

« Conocimientos de ieyes Iaborales retencnones cotizaciones y reglamento

interno de instituciones financieras como gubernamentales.

Experiencia Previa
» Analista o asistente de ndminas y recursos humanos.

o Experiencia como minimo de 1 afio en programacion y digitacion de datos.

Perfil de contratacion
Caracteristicas de personalidad.

o Buenas relaciones interpersonales.
¢ Organizado en su trabajo.

s Responsable y discreto.

e Muy buena presentacion.

s Sexo indiferente.

e Edad entre 24 y 35 afios.
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Pagm'a' .#..1. / 5
DESCRIPCION DE PUESTOS T T T T
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MART.[N

PUESTO : TECNICO ADMINISTRATIVO. . [CODIGO:

DPTO/UNIDAD L RECURSOS HUMANOS

PUEST! O JEFE INMEDIATO JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Funcién prmcrpal

Bajo la direccion del jefe de Recursos Humanos, siendo el responsable de llevar a
cabo las funciones de reclutamiento, induccién, evaluacién del desempeiio,
programas de seguridad ocupacional y a la vez elaborar las normas disciplinarias y

al mismo tiempo supervisa calculos sobre pagos y retenciones del personal.

Funciones diarias

+ Velar porgue se mantenga dentro de la Alcaldia las prestaciones sociales de los
trabajadores.

¢ Mantener debidamente informado a los trabajadores en aspectos de interés
general.

o Revisar y contestar la correspondencia para ser enviada a quien corresponda.

e Revision de documentacién realizada por el asistente administrativo para una
mayor verificacién de fos datos.
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Pagina# 2./ 5 &
DESCRIPCION__DE PUESTOS B i T
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MARTIN
'PU'E'STO' TECNICO ADMINISTRATIVO CODIGO

Dar vnsto bueno de Ias reqwsmmnes de equnpo de proteccnon personal que
solicitan las unidades.

Funciones periodicas

Mensualmente
Revisar los reportes de vacaciones, verificando que se haya cumplido con los
requisitos exigidos por la ley para que sean autorizados por el funcionario
competente.
Revisar el desempefio de los avances logrados, para verificar que el trabajo se

realice eficientemente.

Control a posteriori de las operaciones relacionadas con el pago de salarios,
deducciones, pensiones, AFP y otras que vayan inmersas en la planilla de
sueldos.

Brindar al asistente administrativo reporte de llegadas tardias para la aplicacion
de descuentos en los casos de reincidencia normados por la institucion.

Emision de informes mensuales con informacion de interés general en la

institucion relacionadas con la Administracion de Recursos Humanos.
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P.a.g.ma # 3.:/':55::5:
DESCRIPCION DE PUESTOS .~ . TR oAU T R
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MARTIN

PUESTO TECNICOADMINISTRAHVO_ comc;o

| DPTO/UNIDAD

-PUEST@ JEFE, INMEDIATO ; JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Anualmente

e Apoyo logistico en la realizacion de eventos relacionados con Recursos
Humanos, dirigido a empleados de la institucion.

e Desarrollo del plan de actividades de fin de afic en la Alcaldia.

e Control de informes anuales preparados por Asistente Administrativo para

mayor verificacién de datos.

e Elaborar plan anual de la seccidon Seguridad ocupacional de acuerdo a las

normativas y reglamentos.

Funciones no periddicas
e Supervisar los cursos de capacitacion, verificando su ejecucion, estableciendo
modificaciones o ajustes, con el propdsito de asegurar que se desarrollen de
acuerdo a los programas establecidos por la Alcaldia.
¢ Sustituir el cargo del Jefe de Recursos Humanos cuando este no se encuentre
presente.

Gestionar compras de equipo y materiales de proteccion.




101

Pagina# 4 /5 |

DESCRIPCION DE"PUEST OS

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MARTIN

PUESTO | TECNICOADMINISTRATIVO ._5'-“-'.r:;opj1'c;o: T
DPTO/UNIDAD ' RECURSOS HUMANOS '

PUESTO JEFE INMEDIATO JEFE DE LA UNIDAD DE RECIJRSOS HUMANOS

L Revusar mformes de resultados de pruebas de habrhdades y de conOC|m|entos

con el objeto de realizar posibles contrataciones.

e Realizacidon de entrevistas previas a [as personas que esta aptas para su

contratacion.

MANEJO DE EQUIPO DE OFICINA
EQUIPO

N\ Computadora.

N\ Maquina de Escribir.

N Impresor.

N Contdmetro.

REQUISITOS DEL PUESTO

Estudio

e Egresado de la carrera de Licenciatura en Administracién de Empresas,

Contaduria o carreras afines.

Uso
Digitar y elaborar planilla de sueldos
y cotizaciones.
Elaborar recibos, actas y cualquier
otro tipo de documento necesario.
Impresiéon de documentos varios
para ser presentado a quien
corresponda.
Verificar cuentas y elaborar reportes
estadisticos.
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Pagma # 5"/ 5

-PUES:TOH N t TECNICO ADMINISTRATIVO -j':co:[})'I_c;o:i;* T

o Conommlento de procesadores de texto hOJaS de calculo y programaaon

» Conocimientos de leyes laborales, retenciones, cotizaciones y reglamento
interno de instituciones financieras como gubernamentales y Conocimientos
basicos de Seguridad Industrial

Experiencia Previa

o Analista o asistente de ndminas y recursos humanos.

» Experiencia como minimo de 1 afio en programacién y digitacion de datos.

Perfil de contratacion

Caracteristicas de personalidad.

+ Buenas relaciones interpersonales.

¢ Organizado en su trabajo.

Responsable y discreto. Muy buena presentacién. Sexo indiferente, Edad entre 24

y 35 anos, Estado Civil Indiferente.
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'DESCRIPCION DE PUESTOS

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MARTIN

PUESTO . : SECRETARIA DERECURSOS HUMANOS = CODIGO:

;DPTO/UNIDAD T RECURSOS HUMANOS

'PUESTO JEFE INMEDIATO JEFE DE RECURSQS HUMANOS

Funcion principal

Bajo la direccidn del jefe de la unidad de Recursos Humanos, es responsable

por revisar la correspondencia recibida para marginacion a quien corresponda y

llevar el control sobre la misma a través de los archivos, asi como de sellar

memos de propuestas de personal, requisiciones, facturas. Etc., y atender

{lamadas telefdnicas en general, para remitirlas a quien corresponda.
Funciones diarias

+ Recibir y llevar control de la correspondencia, verificando a quien va dirigida,
con el propdsito de marginarla a quien corresponda.

¢ Anotar toda la correspondencia que sale de la unidad, especificando en el libro
de control de correspondencia a quien va dirigida, el asunto de que trata y la
fecha en gue salid, con el objeto de dejar una constancia de gue dicho
documento fue enviado.

+ Anotar toda la correspondencia que sale de la unidad, especificando en el [ibro
de control de correspondencia a quien va dirigida, el asunto de que trata y la
fecha en que salid, con el objeto de dejar una constancia de que dicho
documento fue enviado.
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PUESTO -~ SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS - fcomc;oi:_ T

DP‘TO/ UNIDAD v RECURSOS HUMANOS

'PUESTOJEFEINMEDIATO """ T IEFE DERECURSQS_H_UMAN_OS e T

+ Revisar la documentaqon gque sale de la unidad, verlﬁcando que contengan la'
firma y sello respectivo, cantidades, etc. Si son facturas, revisar ademds
redaccion, ortografia, etc., para que sean firmados por el jefe de la unidad de
Recursos Humanos y puedan seguir su procedimiento.

+ Recibir y hacer llamadas telefdnicas trasladandolas a las personas solicitadas o
tomando recados en caso de ser necesario, con el objeto de trasmitirlos a dicha
unidad o a la persona interesada.

¢ Redactar memorandums, cartas, notas, etc. Con la informacién referida por la

Jefatura inmediata, con el objeto de dirigirlas y posteriormente enviarlas a
quien corresponda, previa aprobacidn del jefe de la unidad de Recursos

Humanos.
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DESCRIPCIONDEPUESFOS ~ ~~ T

5 [cobtGo:

.o Llevar eI control de Ia agenda de reuniones del ]efe anotando en una I|breta Ia
fecha, hora y lugar de los distintos eventos, con el fin de recordarle que debe
asistir a las reuniones a las que ha sido convocado.

+ Atender visitas tanto internas como externas, brindandolas la informacién que
necesiten u orientandolas en cualquier aspecto relacionado con la unidad de
Recursos Humanos.

Funciones periddicas

Semanalmente

Elaborar vales de caja chica, detallando la fecha, seccion a requerir, para

entregarlo en tesoreria y recibir el efectivo a requerir.
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Pag" a;# 4 / 7
BESGRIPCIGN DE PU. STGS o : e
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MARTIN

gPUEST. : SECRETARIA DE RECURSOS HUMANGS - CQDIG_O': R

JEFE DE RECURSOS HUMANOS

* Recnblr Ias facturas Iuego de haber reahzado las cdmpras verlf~ cando que los
datos sean reales y estén correctos, con el propdsito de pasar a firma del jefe
de Recursos Humanos.

¢ Enviar los comprobantes ya firmados a la unidad de tesoreria para su revision y
para la posterior liquidacion de los vales de caja chica mencionados
anteriormente,

Mensualmente

¢ Recibir los informes de horas extras del mes, enviados por las distintas
secciones de la Alcaldia, para ser entregados al Asistente Administrativo vy

procesarios en la planilia,




107

Pagina # 5 | 7
DESCRIPCION DE PU_ES‘TOS S
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MARTIN

PUESTO ' : SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS CODIGO:

DPTO/UNIDAD - RECURSOS HUMANOS

PUESTO JEFE INMEDIATO : JEFE DE RECURSOS HUMANOS

+ Solicitar informes de actividades socioculturales de la Alcaldia relevantes a las

secciones pertenecientes a la Alcaldia, para entregarios Secretario Municipal.

Anualmente
+ Elaborar nuevos folderes vifietados de todas la secciones de la Alcaldia para

archivar la documentacion del nuevo ano.

Funciones no periddicas

e Elaborar requisiciones de mercadetia y servicios de la Unidad de Recursos
Humanos, solicitando tres cotizaciones debidamente identificadas en un cuadro
comparativo, escogiendo la mejor alternativa y enviando al Secretario Municipal
para su respectiva firma todo con el objeto de hacer el pedido al proveedor.

s Archivar cualquier tipo de normativa o reglamento de la institucion.

« Solicitar la reparacion y mantenimiento de la fotocopiadora con el objeto de
conservarla en optimas condiciones para su utilizacion.
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'DESCRIPCION DE PUES -
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MARTIN

. Efectuar compras “ \.}é.rlu.as(cafe te catl.’“tuchos de tmta .para mprésor etc)
elaborando vales de caja chica respectivos de conformidad a los limites de ai
Alcaldia.

» Participar y colaborar en cualquier actividad relacionada a fa unidad de

Recursos Humanos.

Manejo de equipo maquinaria y herramientas

EQUIPO uso
» Computadora Digitar documentos
« Maguina de escribir eléctrica Elaborar requisiciones y Hlenar formularios
» Fotocopiadora Sacar copias
e Teléfono y fax. Enviar fax

Requisitos del puesto
« Titulo de Bachiller en Comercio y Administracion opcidn secretariado.

Conocimiento en el manejo de procesador de texto, hojas de cdlculo, ortografia,
redaccion, archivo, etc.
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F7 7
DESCRIPCIONDE PUESTOS Pt
ALCALDIA MUNICIPAL DE sAN' MARTIN """

PUESTO —TCopIGoT
'DPTO/UNIDAD ST
PUESTO JEFE. mmsmmo

.Experlenaa previa

s Secretaria de una unidad o departamento con 2 afios de experiencia en puestos
similares.

Perfil de Contratacion

Caracteristicas de personalidad

» Buenas relaciones interpersonales.
» QOrdenada.

» Discreta y con caracter.

e Muy buena presentacion.

o 5Sexo Femenino.

o Edad entre 18 a 25 afios

Estado civil indiferente




3. Glosario.

Puesto:

Descripcién de puestos:

Funciones:

Educacion:

Experiencia:

110

Unidad de trabajo especifica e impersonal

determinacién técnica de lo que el empleado debe
hacer.

Conjunto de actividades relacionadas entre si,
necesarias para lograr los objetivos de una

organizacion.

Nivel de estudios minimo exigido a las personas que
pretenden ocupar un puesto especifico de trabajo.

Conocimientos adquiridos a través de la practica en
le desempefio de un trabajo.
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Introduccion

Fl Manual de procedimientos parar la Unidad de Recursos Humanos de la
Alcaldia Municipal de San Martin, se ha disefiado a fin de establecer los pasos
a seguir en las funciones propias de la Unidad, desarrollandose de Ia siguiente

manera.
Objetivos

« Proporcionar a los empleados de la unidad de Recursos Humanos de la
Alcaldia Municipal de San Martin una guia que facilite el desarrolio de sus
funciones en forma sistematica, sencilla y eficiente logrando el buen

funcionamiento de la unidad

e Brindar ayuda en la coordinacién del trabajo, evitando duplicidad de

funciones en la institucion.

« Constituir una base para el andlisis posterior de trabajo y el mejoramiento
de los sistemas, procedimientos y métodos de la aplicacién de la unidad de

Recursos Humanos.
Ambito de la aplicaciéon del manuatl

La aplicacion del manual de procedimientos se llevara en la Unidad de

Recursos Humanos, propuesta para la Alcaldia Municipal de San Martin.

Instrucciones para su uso
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Este manual ha sido disefiado de tal forma que pueda ser utilizado por el
personal que lo necesita, cuyo contenido sea de facil manejo e interpretacion
por la unidad de Recursos Humanos. Esta herramienta técnica administrativa
deberd estar a la disposicion de los empleados para consultar en cualquier

momento.
Normas para su mantenimiento

El contenido del manual de procedimientos debera ser revisado y actualizado
periédicamente con el fin de mantenerlo sujeto a las diferentes operaciones

que se ejecuten en la unidad.

o Cualquier modificacién a este instrumento deberd basarse en las politicas

de ta unidad y ser aprobadas por el jefe respectivo.

» Los lineamientos deberan elaborarse en forma clara y concisa a fin de que

sean comprendidas incluso por personas no familiarizadas con la unidad.

e Deberan ser suficientemente explicitas para evitar la continua consulta a

los niveles jerdrquicos superiores.
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Simbologia que se utilizara en el manual de procedimientos

Para una mejor comprension de los flujogramas presentados, detallamos a

continuacion el significado de cada uno de los simbolos utilizados.

INICIO O FINALIZACION

Indica el inicio o finalizacidon del
procedimiento

ACCION, OPERACION, PASO, ETC.

Indica las acciones que realizan las unidades

de personas involucradas en  los
procedimientos.

OPERACION DE ENTRADA Y SALIDA

Indica un intercambio de informacion que se
utilizara para sefalar una operacion de

traslado o recibo de documentos, asi como
para transmisiones verbales y entrevistas
que se realizan dentro del procedimiento.

CONECTORES DE SALIDA Y ENTRADA.

Significa que continua el diagrama entre

renglones de una pagina a la otra.

DOCUMENTOS

Este simbolo se utiliza para representar

documentos como facturas, planilias,
reportes, quedan y otros.
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DECISION ALTERNATIVA

Indica un punto dentro del flujo hacia abajo,
o de izquierda a derecha.

ARCHIVO

Indica que se guarda el documento en forma
temporal o permanente.

MULTIDOCUMENTOS

Indica que ira con copia a \varias
dependencias.

DEMORA

Representa un atraso o inconveniente, de
algtin documento o accién.

CONECTORES

Indica que el regreso de una operacion ya
realizada o que se adelanta a otra
dependiendo de la situacién que representa
(de una pagina a otra).

TRANSPORTE

Significa que se realiza una actividad de
traslado de una dependencia a otra.
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REFERENCIA

PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO
VIGENCIA NUMERO DE
DIA | MES | ANO PAGINA
UNIDADES SOLICITANTES
1/2
OPER No | UNIDADES RELACIONADAS DESCRIPCION DE LA OPERACION

01

Jefatura solicitante

Envia  memorandum con  las
especificaciones del puesto y perfil del
candidato al jefe de la unidad de
Recursos Humanos.

02

Jefe de unidad de Recursos
Humanos.

Recibe vy revisa dicho formulario para
ser procesado por el técnico
administrativo, de lo contrario es
devueito a la jefatura solicitante.

03

Técnico Administrativo

Recibe y analiza la requisicidn del
personal, seleccionando las fuentes
internas y externas de los posibles
candidatos.

04

Recibe ofertas de Trabajo de
candidato.
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 Alcaldia Municipal | Mahualde
de San Martin.

| Procedimientos

| Administracién de Recursos Humanos

PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO

REFERENCIA

VIGENCIA NUMERO DE

UNIDADES SOLICTTANTES

DIA MES | ANO PAGINA

2/2

OPER No UNIDADES RELACIONADAS

DESCRIPCION DE LA OPERACION

05

Anzliza las ofertas de
y si
requisitos del puesto, se programa

trabajo
recibidas, cumplen con los
una entrevista con los candidatos
seleccionados

06

Pasan a procesc de seleccidn los
candidatos.
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PROCEDIMIENTO: RECLUTA

REFERENCIA

MIENTO VIGENCIA

NUMERO DE

DIA MES

ANO PAGINA

Unidad Solicitante

Jefe Recursos Humanos

Técnico Administrativo

' Inicio E

Q
L 1
Llena formularic
de requisicion
para personal

. r

Forpnuiario para
reguisicion da

personal _semremmm

Envia formulario a
Jefe de RR-HH

Retira i
formulario de §
requisicion de ¥

parsonal

h 4 )
Revisa formulario
de raequisicion de

personal

Formulario de
requisicion de
personal

y

dCorrecto?

Envia Formulario j—J

Oferta de trabaj

Recibe y analiza
. forrmulario para
requisicion de
personal

L

Formuiario para
requisicion de
parsaonal

Selecciona medio
a utiizar

2
Oferias de trabajo

it

Analiza las ofartas
de trabaje

LCorrgcto?

anulada

NO
St

Programa
entrevista de
pressaleccion

Pasa a proceso de
seleccion

w
i Fin 9
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REFERENCIA
PROCEDIMIENTO: SELECCION VIGENCIA NUMERO DE
DIA | MES | ARNO PAGINA
1/2
OPER. No | UNIDADES RELACIONADAS DESCRIPCION DE LA OPERACION
1 Técnico Administrativo Realiza entrevista inicial al candidato.

2 Jefe de Unidad Solicitante

Recibe informacion recopilada de las

Entrevistas, para escogitacion

definitiva de candidatos

Técnico Administrativo

Recibe escogitacién de candidatos y
envia a la secretaria listado de las
solicitudes de candidatos
preseleccionados, para convocarios a

pruebas de conocimientos.

Secretaria

Recibe listado de  candidatos
preseleccionados convoca a estos a
pruebas de conocimientos informando
al técnico administrativo la fecha y la

hora de 1a prueba.

5 Técnico Administrativo

Realiza pruebas de conocimientos a
candidatos y las envia al jefe de la
unidad solicitante
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PROCEDIMIENTQ: SELECCION

REFERENCIA

VIGENCIA NUMERO DE
pDIA | MES | ANO PAGINA
2/2

OPER. No | UNIDADES RELACIONADAS

DESCRIPCION DE LA OPERACION

6 Jefe de ia Unidad Solicitante

Recibe pruebas de conocimientos y

analiza

los resultados convocandolos

a entrevista para definir el candidato

idéneo, enviando esta decision al jefe

de la unidad de recursos humanos

7 Jefe de Recursos Humanos

Procesa los resultados de la decision

tomada por el jefe de la unidad

solicitante, y ejecuta el proceso de

contratacion del candidato.
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REFERENCIA
PROCEDIMIENTO: SELECCION VIGENCIA NUMERQ DE
DIA ([MES {ANO PAGINA
Técnico Jefe de unidad Secretaria Jefe de Recursos
Administrativo solicitante

Humanos

Inicio

¥

Realiza entrevista
inicial a candidatos

Envia informaciion f

a jefe de unidad
solicitante

Realiza prueba d

Recipe
informacion de
entrevista

Recibe lista de
candidatos
preseteccionados

<

Envia lista de
candidatos
preseleccionado
a la secretaria

Recibe pruebas de
conocimientos ya
evaluadas

econocimienios

Convoca candidatos
a prueba de
conocimientos

)

Selecciona candidatos
y preselecciona los
convocados &
entrevista

r
Envia
memorandwm de g
resolucion a jefe

=

visto bueno

Ejecuta proceso de
contratacion
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PROCEDIMIENTO: CONTRATACION

REFERENCIA

VIGENCIA NUMERO DE

DIA MES ANO PAGINA

1/2

OPER. No

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DESCIPCION DE LA OPERACION

01

Jefe de Recursos Humanos.

Solicita contrato individual y envia la
forma de contratacion aicalde municipal

02

Alcalde Municipal

Recibe documento que indica la forma
de contratacidn revisandolo y lo envia
al consejo municipai para su respectiva
aprobacion.

03

Consejo Municipal

Recibe documento, 1o revisa y analizan
y si les parece o firman aprobandolo y
lo envian al departamento juridico para
su legalidad.

04

Departamento Juridico

Recibe documento vy lo legaliza, luego
lo envia al Alcalde Municipal para

revision.

05

Alcalde Municipal

Recibe documento legal vy lo firma,
enviandolo al jefe de Recursos
Humanos.
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‘Alealdia Municipal | Manualde

| Administracion de Recursos Humanos

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION

REFERENCIA

VIGENCIA NUMERO DE

DIA MES | ANO PAGINA

2/2

OPER. No

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DESCIPCION DE LA OPERACION

06

Jefe de Recursos Humanos.

Recibe documento legal y lo envia al
asistente administrativo para habra
expediente.

07

Asistente Administrativo

Habré expediente del contratado
levantando la base de datos para
efecto de planilla.
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~ MANUALDE

PROCEDIMIENTOS

cursos Humanos

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION

REFERENCIA

VIGENCIA

DIA |MES |ANO

NUMERO DE

PAGINA

Jefe de RR-HH

Alcalde Municipal

Consejo

Municipal

Dpto.Juridico

Asistente

administrativo

T

Solicita contrato
individual y envia
forma de
contratacion al
alcalde municipai

envia decumento a
consejo municipal
para su

aprobacion

Recibe documento
que indica la forma de
conlrate

Recibe documento

y lo lagaliza

Revisa y analiza
dgocumento firma
la aprobacion

documento
fegal al alcalde

jrecibe documento

A

recibe documento
legal

T

envia documento
aprobado aldpto /
juridico para
legalizarlo

recibe

documento

r

irma el documento

,0' envia documento
legal al jefa de

envia atasistente

administrative para
gue habra
expediente

/

/

7 RR-HH

/

recibe documoento
para archivar

archiva y habre
expedients
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 Alcaldia Municipal ' | = Manuel de
de San Martin. - procedimientos

" Admiinistracién de Recursos Humanos

PROCEDIMIENTO" INDUCCION

REFERENCIA

VIGENCIA NUMERO DE

DIA MES ANO PAGINA

1/1

OPER. No

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DESCIPCION DE LA OPERACION

01

Jefe de Recursos Humanos

Recibe el trabajador de nuevo ingreso
y lo remite al técnico administrativo.

02

Técnico Administrativo

Brinda orientacién al nuevo empleado
informandole las politicas, objetivos,
prestaciones, normas y leyes de la
institucién a las que debe regirse y lo
remite al Jefe Inmediato.

03

Jefe Inmediato

Recibe al nuevo empleado vy le
muestra las instalaciones de |la
institucion, ubicacién fisica de su
puesto de trabajo y le propoiciona el
equipo necesario para llevarlo a cabo;
presentandolo ademas con el personal
de su unidad y el de otras que tienen
relacién con el de su trabajo.

04

Pasa a proceso de capacitacion.
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PROCEDIMIENTO: INDUCCION

REFERENCIA

VIGENCIA NUMERO DE
DIA [MES |ANO PAGINA

Jefe de RR - HH

Técnico Administrativo

Jefe Inmediato

ot

Brinda orientacion a nuevo

Recibe a nuevo empleado

Ervia a {ecnico
administrative

Recibe a nuevo

ampleado

J—H

Recibe a nuevp
empleado

ampleado

r

Muestra las instalaciones y
ubicacion del pugsto de

trabajo

/

Presenta a nuevo
empleado a jefe

inmediato

r

Proportiona equipo de
trabaje a nueve empleado

¢

Lo presenta al nveve
personal do la unidad y ¢ras

unidades

Pasa & procese de
capacitacion

Fin
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Alca

dfa Municipal |  Administracién de Recursos Humanos
_de’SanMartin. | proced S T P A S
REFERENCIA
PROCEDIMIENTO: Seguridad Ocupacional VIGENCIA NUMERO DE
DIA MES | ANO PAGINA
1/1
OPER. No  |UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCIPCION DE LA OPERACION
01 Distintas unidades Identificar equipos de proteccién al
personal de acuerdo a las
necesidades.
02 Elaborar y enviar requisicion de
equipo y material de proteccidn.
03 Jefe de Recursos Humanos Recibe y autoriza requisicion de
compra de equipo de proteccion
04 Envia orden de compra de equipo de
proteccién.
05 Seccién Contabilidad Revisa y autoriza orden de compra.
06 Seccién Tesoreria Recibe y entrega cheque para compra
de equipo de proteccién.
07 Distintas unidades Recibe cheque para elaborar compra
de equipo de proteccion.
08 Compra y entrega equipo y material
de proteccion al personal que lo
solicito.
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v

Identifica equip&
de proteccién '_.‘®

Elabora y firma
Orden de

Requisicion

J

Recibe

Cheque
p/compra

Adquisicion de
equipo

v

Entrega equipo
a personat

compra

Orden de
compra

Envia orden de
compra

Fntrega y autoriza
orden de compra

no
si =

Envia orden de
compra

REFERENCIA
PROCEDIMIENTOQ: Seguridad Ocupacional VIGENCIA NUMERO DE

DIA |MES [ANO PAGINA

Distintas Jefe de Recursos Seccion Seccion Tesoreria
unidades Humanos Contabilidad
Recibe - .
e ox Recib
= o
/ compra compra
no

Orden de
compra

Entrega cheque
para compra
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~_deSanMartin. | proced

PROCEDIMIENTQ: Capacitacion al Personal

VIGENCIA NUMERO DE

DIA MES ANO PAGINA

1/1

OPER. No | UNIDAD ADMINISTRATIVA

DESCIPCION DE LA OPERACION

01 Distintas Unidades

Identifican ia necesidad  de
capacitacion en sus diferentes areas y
hacen solicitud de esta.

02 Asistente Administrativo

Recibe solicitud de capacitacion de los
distintos departamentos y realiza una
agenda para su autorizacion por el
jefe de Recursos Humanos.

a3 lefe de Recursos Humanos

Recibe y autoriza la capacitacion al
departamento solicitante.

04

Notifica al Asistente ia determinacion.

05 Asistente Administrativo

Notifica al o los empleados que se les
dara capacitacion en la areas
solicitadas.

06 Empleado

Recibe notificacion de la capacitacion.

07 Asistente Administrativo

Ofrece capacitacion en las areas
definidas.

08 Empleado

Recibe capacitacion.
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Y

v

Agenda

Solicitud

Envia Agenda |—]

Recibe
Notificacion

Ofrece

capacitacion a
empleados

REFERENCIA
PROCEDIMIENTO: Capacitacion al Personal VIGENCIA NUMERO DE
DIA |MES |ANO PAGINA
Distintas Asistente Jefe Recursos Empleado
unidades Administrativo Humanos
- Rﬁc?bed Recibe,
Inicio solicitu revisa y
/ autoriza
Identifican : .
necesidades de Elabora agenda Notifica a asistente
capacitacion la determinacion

Recibe
orden de
compra

Fin
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REFERENCIA
PROCEDIMIENTO: Evaluacion del Desempeiio VIGENCIA NUMERO DE
DIA MES | ANO PAGINA
1/1
OPER. No UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCIPCION DE LA OPERACION
Elabora test para la Evaluacion y lo
01 Asistente Administrativo entrega al jefe de Recursos Humanos
para su revision y autorizacion.
02 Jefe de Recursos Humanos Revisa test y autoriza su ejecucion.
Entrega test ya autorizado y entrega a
03 Asistente Administrativo secretaria para su reproduccion y
distribucion.
_ Reproduce test de evaluacion y lo
04 Secretaria .y
distribuye entre los empleados
Recibe test y lo llena con la
05 Empleado informacion solicitada para su
evaluacion.
_ Recoge test llenos y entrega a jefe de
06 Secretaria
Recursos Humanos .
07 Jefe de Recursos Humanos Revisa resuitados y toma decisiones.
Recibe o0 no lo beneficios de la
08 Empleado _ .
evaluacion del desempeio.
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Recibe
autorizcion
del test

Entrega a
secretaria el test

- Completa test
Recibe tes de de evaluacion
empleados

Entrega test a
jefe de
Recursos
Humanos

Recibe tes de

empleados ya
completos

Revisa y toma

REFERENCIA
VIGENCIA NUMERQ DE
PROCEDIMIENTOQ: Evaluacion del desempeiio -
DIA |MES [ANO PAGINA
Asistente Jefe Recursos .
Secretaria Empleado
Administrativo Humanos
Recibe -
- Recibe test
=
autoriza reproduce
Elabora test de Notifica a -
evaluacion asistente de ia Distribuye test Recibe test par
determinacion entre empleados su evaluacio
Test
J

Recibe 0 no

decisiones

beneficios de la
evaluacion
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c. Seguridad ocupacional.

La calidad del entorno laboral se ve determinada por la manera en que el
personal juzga su actividad, aunque el reto que enfrenta actualmente los
empleados de la Alcaldia Municipal de San Martin es con respecto al
mejoramiento de condiciones de salubridad e higiene al personal que recolecta
los desechos o desperdicios de la comunidad. Para esto es necesario de un
suministro de Herramientas y utensilios (guantes, botas, mascarillas, escobas,
uniformes, palas, piochas, azadones) adecuados a estas operaciones en un
plazo que no exceda los tres meses o cuando la Alcaldia crea conveniente
renovarlos; asi como también debe de tomarse en cuenta el &rea
administrativa que es no menos importante y que debe de resguardarse de
cualquier eventualidad que pueda poner en peligro la integridad fisica de las
personas y de las instalaciones mismas, por lo tanto se debe contar con el
eguipo basico para tales situaciones; incendios, terremotos, manifestaciones
sociales y otras; ante estas situaciones se recomienda contar con botiquin de
primeros auxilios, extintores, lamparas de emergencia, planta de energia,

escaleras.
d. Evaluacién del desempeiio

La evaluacién del desempefio es el proceso por el cual se estima el
rendimiento global del empleado, constituyendo una funcidén esencial que

proporcionara informacion exacta y objetiva de manera que el empleado
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desarrolle las actividades del puesto a fin de lograr directamente resultados
practicos y confiables. Los meétodos de evaluacion del desempefio mas

utilizados son:
Método de Escala Grafica

El método de escala grafica evalla el desempefio de las personas mediante
factores de evaluacidn previamente definidos. Este formulario es el mas
utilizado porque establece lineas horizontales de doble entrada representando
los factores de evaluacion del desemperio. La aplicacion de este método estard
a cargo de cada jefe inmediato, siendo el responsable de efectuar la
evaluacion del personal; a través de informacion objetiva y equitativa para

medir y promover el desarrollo de los empleados.
Pasos para realizar el método:

1. Definir los factores de evaluacidn del desempefio(produccién, calidad,
conocimiento del trabajo, cooperacion, etc.). Es decir lo que el jefe espera
del empleado en el desempefio de sus funciones.

2. Utilizar un formulario de doble entrada en el cual las lineas horizontales
representan los factores de evaluacion del desempefio, en tanto que las
columnas (sentido vertical), representan los grados de variacion de tales
factores.

3. Los grados de variacion de tales factores van desde el débil hasta el
optimo.

4. Graficar los factores del desempefio.



5. Presentar 10s resultados

inmediato superior.
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obtenidos de ta evaluacion del personal al jefe

EVALUACION DEL DESEMPENO

Nombre del funcionamiento:

Fecha ! !/
Departamento/Seccién: Cargo:
Desempeiio en la funcién: considere sélo desempefio actual del empleado en su funcién
Optimo Bueno Regular Metdiocre Débil
Produccion . Sobrepasa Con frecuencia Satisface las A veces estds por | Siempre inferior
Volumen y cantidad de siempre las sobrepasa las exigencias debajo de las a las
Trabajo ejecutados exigencias. exigencias exigencias axigenclas.
normalmente Muy répido Muy lento
Calidad Siempre superior | A veces Superior. Siempre 5 Es parcialmente Nunca%l-.
Exactitud, esmero y orden  f gycencionalmente | Es bastante Satisfactorio satisfactorio,  a | satisfactorio
en el trabajo ejecutado exacto en & trajo | cuidadoso en el Su cumplimiento ] veces  comete | Comete
trabajo es regular errores NUMerasos
errores
Conocimiento del trabajo
Grado de conocimiento del Conoce todo lo Conoce lo necesario | Tiene suficiente | Conoce parchal- Tiene escaso
trabajo necesario y conocimiento del | mente el trabajo | conocimiento
aumenta siempre trabajo Necesario entre | del trabajo
Sus nacimiento
conocimientos
Cooperacion Posee excelente | Se desempefia bien | A menudo No demuestra Se muestra
Actitud hacia la empresa, 12 | ocniri ge en el trabajo de colabora en el buena voluntad | renuente a
jefatura y los compafieras de | ojanoracion equipo trabajo de equipo | Sélo colabora colaborar
trabajo Es dedicado Procura colaborar cuando es muy
necesario

dentro y fuera de su cargo

Caracteristicas individuales: Considere sdlo

las caracteristicas individuales del evaluado y su comportamiento funcional

. . |
Compresi6n de Optima capacidad de | Tiene buena Tiene capacidad de | Tiene poca Nuiel!zj
situaciones intyicién v de | capacidad de intuicién v capacidad de capacida
Sggg;:%g ?;epcr?)pbinl% percepcién intuicion y percepcién intuicién y des de
rcepcion satisfactorias rcepcién intuicién
Capacidad de asociar percepc percep y
situaciones y aprender de percepci
ellas én
- ad I
Creatividad Tiene siempre ideas | Casi siempre tiene | Algunas veces hace | Levemente Tipo
Ingeniosidad _ dptimas buenas ideas y sugerencias rutinario rutinario.
Capacidad de creer ideasy | gs creativo y original | proyectos Tiene pocas ideas | Carece
proyectos propias de ideas
o propias
Capacidad de Optima cgacidad de | Tiene buena Realiza ideas nuevas | Tiene cierta Incapaz
realizacion concretar ideas capacidad de con habilidades dificuitad para de llevar
Capacidad de llevar a |nhuevas concretar ideas satisfactorias concretar nuevos | a efecto
efectos ideas ¥ nuevas proyectos una idea
proyectos  propios o© o
ajenos proyecto
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Método de escala grafica con utilizacion de puntos.

Esta evaluacion se basa Unicamente en las opiniones de las personas que
confieren la calificacion; ademas se acostumbra conceder valores numéricos a
cada puesto, a fin de permitir la obtencion de varios computos, por lo tanto, la
aplicacién sera responsabilidad de cada jefe inmediato evaluar al personal a
través de informacion objetiva y equitativa para medir y promover €l potenciai

de los empleados.
Pasos para aplicar este método:

1. Formular los factores de evaluacion del desempefio (produccion, calidad,
responsabilidad, cooperacion-actitud, buen sentido e iniciativa, etc.) es
decir lo que el jefe espera del empleado en el desempefic de sus

funciones.

2. Ponderar los factores que ganan valores en puntos de acuerdo a su

importancia en la evaluacion.
3. Determinar una escala creciente de uno a quince puntos.

a. Contabilizar los puntos obtenidos por los empleados para cuantificar los

resultados.

5. Presentar los resultados obtenidos de la evaluacién del personal al jefe

inmediato superior.
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Nombre Completo
Seccion

EVALUACION DEL EMPLEADO

Fecha:__/ [
Cargo

Cada factor se define en numero de grados de aplicacién Considere independientemente cada uno de ellos y asigne solo un grado
a cada factor, indigue el valor en puntos en la derecha.

FACTORES DE EVALUACION GRADO Ptos

1 PRODUCCION Evalia la 1-23 4-5-6 7-8-9 10-11-12 13-14-15
produccién del trabajador o la| Produccidn Produccion Su Mantiene Siempre da
cantidad de servicios hechos de interna apenas produccidn siempre una cuenta de un
acuerdo con la naturaleza y con aceptable | satisface pero buena volumen de
las condiciones de servicio no tiene nada | produccién | servicio inusual

de especial

2 Calidad Evalla la exactitud, la 1-2-3 4-5-6 4-5-6 4-5-6 4-5-6
frecuencia de  emores, la Comete Generaimente | Generalmente | Siempre hace Su trabajo
presentacién, el orden que| demasiados satisface trabaja con bien su demuestra
caracterizan al senvicio del{ erroresyel aungque a cuidado trabajo siempre un
empieado servicio veces deja auidado

demuestra que desear especial
desiteres y
descuide

3 Responsabilidad Eval(a como 1-2-3 4-5-6 7-8-9 10-11-12 13-14-15
el empleado se dedica at trabajo y | Es imposible No siempre Puede Se dedica Merece la
efectia el servicio denftro del| confiarensus | producelos | conflarse en | apropiadame maxima
plazo  estipulado Considere | servicios, par resultados | el sl se ejerce nte, y es conflanza No
cuanta fiscalizacidn se necesita{ cual requiere | deseados, sin una suficiente una requiere
para conseguir ios resultados vigilancia mucha fiscalizacion breve fiscalizacion
deseados. _permanente fiscalizacién normal instruccidn

4, Cooperacion-Actitud : Mida la 1-2-3 4-5-6 7-8-9 i0-11-12 13-14-15
intencion de cooperar, la ayuda | Siempre esta Aveceses | Porlo general Esta Colabora al
que presta a los compalieros, la| poco dispuesto difici! de cumple con dispuesto maximo. Se
manera como acata las ordenes a cooperar, ¥ | tratar, carece buena siempre a esfuerza por

constantemente de voluntad colaborar y ayudar a sus
muestra fafta entusiasmo Lo que se ayudar a sus compafieros
de educacién encarga compafieros
Satisfecho
con su
trabajo.

5. Buen sentido e iniciativa 1-2-3 4-5-6 7-8-9 10-11-12 13-14-15
Tome en consideracion la| Siempre toma Con Muestra Resuetve los | Piensa rapido
sensatez de las decisiones del decisiones frecuencia se razonabie problemas en todas las
empleado cuando no ha recibide | incorrectas equivoca y sensatez en | normaimente | situaciones Se
instrucciones detalladas o ante hay que darle | circunstancias | conun alto | puede confiar
situaciones excepcionales instrucciones normales grado de sus decisiones

detalladas sensatez

6 Presentacion Personal: 1-2 3-4 5-6 7-8 9-10
Considera la impresidn causada a Negligente A veces A menudo | Es cuidadoso Es bien
los demas por la presentacidn| Descuidado descuida su esta €n su manera cuidadoso
personal del empleado, su manera apariencia presentable de vestir y presentable
de vestir, de actuar, su cabello, su presentar

barba, etc

SUBTOTALES DE PUNTOS
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2.- Plan de Implementacion para la creacion de la unidad de Recursos

Humanos

a.- Introduccion
El Plan de implementacion de Creacién de la Unidad de Recursos Humanos
en la Alcaldia Municipal de San Martin pretende desarrollar una nueva
cultura corporativa que se encamine a cambiar la filosofia de las personas
dentro de la institucion, haciéndolas mas eficientes en sus actividades que
desarrollan diariamente, para ello se debe contar con la disposicion de las

autoridades edilicias gue incentiven el proceso de sensibilizacion al cambio.

b.- Objetivos
e General
Implementar la Unidad de Recursos Humanos de la Alcaldia Municipal de San
Martin, contribuira eficientemente en las actividades propias de la Alcaldia
mejorando asi el servicic a la comunidad.
o Especificos
o Definir en forma clara y concisa la estructura organizativa de la
institucion,
+ Mantener la unidad de Recursos Humanos con caracter estable o
permanente a las autoridades y personal de la institucién; para lograr

el uso racional de los diferentes recursos con que se cuenta.
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o Desarrollar los instrumentos tecnicos administrativo de los niveles
jerarguicos de la institucion por parte de la unidad, servira para la
definir las relaciones internas y externas, funciones y actividades
relacionadas a Recursos Humanos delimitando el campo de cada
accion de cada departamento.

o Definir procedimientos de manera sistematica y ordenada de las
funciones propias de la unidad de Recursos Humanos.

» Dar a conocer en forma escrita las funciones asignadas a cada puesto
para facilitar la autoridad y responsabilidad de las personas que
implementaran la creacion de fa unidad.

c.- Politicas

Las principales politicas que deben tomarse en cuenta a fin de viabiisar la

puesta en practica de [a propuesta son [as siguientes:

+ Obtener la decision de aprobacion de la Propuesta de Creacion de la

Unidad de Recursos Humanos en la Alcaldia.

+ Promover permanentemente evaluaciones al personal para desempefiar tas

nuevas funciones relacionadas a Recursos Humanos.

e Aumento de salario a los empleados en sus nuevos puestos de la unidad

(segun la decisién de las autoridades).
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« Mantener la unidad de Recursos Humanos dentro de un marco legal que la

convierta en permanente.

Estrategias:

Promover al personal que labora actualmente en la Alcaldia y que reune los

requisitos para ocupar los puestos que conformaran la Unidad.

o Redistribuir las funciones relacionadas a la Unidad de Recursos Humanos

propuesta.

¢ Implementar simultaneamente procesos de resistencia al cambio y cambio

motivacional en todas las areas de la Alcaldia Municipal de San Martin.

« Capacitar y evaluar constantemente al personal de la Unidad de Recursos

Humanos propuesta en las nuevas funciones a realizarse.

e Promocion por parte de las autoridades de un programa de comunicacién
que efectue la implementacion de dicho proceso contrarestando la

resistencia al cambio y argumentos mal infundado.
d.- Descripcion de las actividades

A continuacién se detallan las siguientes actividades que deben realizarse para
la implementacion de la Propuesta de Creacion de la unidad de Recursos

Humanos en la Alcaldia Municipal de San Martin.
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Entrega de la propuesta a las autoridades de Ja alcaldia por parte del

equipo de trabajo.

Aprobacion y autorizacién de la Propuesta de Creacion de la unidad por

parte del Concejo Municipal.

El Alcalde Municipal de San Martin reunird las jefaturas de las diferentes
secciones para dar a conocer en forma clara y oportuna el contenido de Ia

propuesta y comunicar su aprobacion.

El jefe edilicio efectuard los cambios propuestos en la estructura

organizativa de la institucién.

Los jefes de las diferentes secciones se reuniran con su personal para

realizar la implementacion propuesta.

El jefe de Recursos Humanos y sus subordinados deberan realizar las
actividades de supervision y control sobre el desarrollo en el proceso de

implementacion de la unidad.

e.- Recursos para la Creacion de la Unidad de Recursos Humanos

Recursos Humano.

El elemento humano que participara en la creacion de la Unidad de

Recursos Humanos debera estar formada por el jefe de la unidad y sus

asistentes; ademas tendra la colaboracién de las autoridades de la Alcaldia y las

jefaturas de ias diferentes secciones de la institucién para integrar los objetivos
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individuales con los de la Alcaldia, haciendo una evaluacion exaustiva del
personal interno para su readecuacion a la nueva unidad de Recursos Humanos
cubriendo las plazas descritas en el cuadro #1; o en su defecto contratar

personal nuevo.

CUADRO 1

# Nombrede puesto T
T [ Jefe de Recursos Humancs

1 Secretaria

1 Técnico Administrativo

1 Asistente Administrativo

Recursos Materiales.

Para la Creacion de la Unidad de Recursos Humanos propuesta, se debera
contar con el mobiliario y equipo de oficina indispensable para su
funcionamiento, el cual es detallada a continuacion y gue puede ser cubietto
con la solicitud de donaciones a organizaciones afines a la Alcaldia Municipal o
ingresarlo en los proyectos de desarrollo local financiandolo con el 6% asignado

por el Gobierno Central.
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Cuadro 2
# T P A R
_1 _____
3 Escritorio Tipo Secretarial

4 Sillas Giratorias

1 Archivador

1 Maquina de escribir eléctrica

1 Mesa para maquina de escribir

1 Computadora

1 Impresor
Infraestructura

La infraestrutura es importante para que la unidad de Recursos Humanos
funcione eficientemente y que le permita distribuir sus diferentes secciones en

un espacio fisico apropiado.
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Etapas de Creacién de la Unidad de Recursos Humanos.

5.5- Presentacion.

El trabajo sera presentado al Alcalde Municipal para su consideracidn, mediante
la explicacion de las estrategias por las cuales se propone la creacién de la
Unidad.

5.2- Discusion.

En este paso se realizara el analisis del documento, en el cual los miembros del
Concejo Municipal revisaran el trabajo propuesto, para determinar si procede su
aprobacién.

5.3- Aprobacion.

La etapa siguiente es la aprobacion del documento en donde el Concejo
municipal remite el documento al Alcalde Municipal adjuntandole una nota
escrita que exprese su aprobacion al trabajo de Creacidn de la Unidad de
Recursos Humanos, ya sea en los términos que ha sido presentado o con las
observaciones pertinentes si las hubiere.

5.3- Difusion

El Alcalde Municipal se reunira con las jefaturas de las diferentes secciones con
la finalidad de comunicar el contenido sobre la Creacion de la Unidad de
Recursos Humanos para que cada uno de ellos trasmita a su personal la

novedad de implementar la Unidad que administrara el Recurso Humano.
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Anexol
Tabulacién y Analisis, Cuestionario del
personal Directivo
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Cuestionario dirigido al personal de direccién que tiene relacion con
{a funcion de Recursos Humanos de la Alcaldia Municipal de San
Martin, Departamento de San Salvador.

1. éMencione cuales son los objetivos generales que persigue la institucion?

2. éMencione la instancia jerarquica gue formula las politicas generales de la
administracion de Recursos Humanos?

3. éConoce la forma en gue se formulan las politicas orientadas a la funcion
de Recursos Humanos?.

Si NO

Explique:

4, ¢Mencione cuales son las politicas formuladas para la funcién de Recursos
Humanos?

Explique:

5. ¢Se elaboran planes sobre personal en ia Alcaidia Municipal de San Martin?
Si NO

Explique:

6. ¢De que forma se fleva a cabo fa planeacion de Recursos Humanos en la
alcaldia?.
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Explique:

7. éConoce los objetivos que encausan el funcionamiento de Recursos
Humanos en la alcaidia?

Si NO

Explique:

8. éCuales son los objetivos que persigue la funcione de Recursos Humanos
en la aicaldia?

Explique:

9, ¢De que manera se cumplen los objetivos de fa funcion de Recursos
Humanos?

Expligue:

10.éConoce la existencia de politicas que forman la funcion de Recursos
Humanos en la alcaldia?

Si NO

Explique:

11.¢Mencione cuales son las politicas que rigen el accionar administrativo de
la funcidn de Recursos Humanos?

Expligue:

12.¢De gue forma se dan a conocer las politicas dentro de la institucién?
Verbal Escrita
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Explique:

13.¢De que manera se cumplen las politicas encausadas a la funcién de
Recursos Humanos?

Totalmente Parcialmente No se cumple

Explique:

14. ¢Existen estrategias que encausen el alcance de los objetivos de la funcién
de Recursos Humanos en la Alcaldia Municipal de San Martin?

Si NO

Explique:

15.éMencione las estrategias que se han implementado en el accionar
administrativo de Recursos Humanos?

Explique:

16.{Mencione fas funciones generales que tiene que desarrollar la unidad de
Recursos Humanos?

Explique:

17.éCudles son los programas de capacitacion que se le ofrece a los
empleados de la alcaldia?

Explique:

18.¢Como se evalla el desempefio del Recursos Humanos que labora en la
alcaldia?.



153

Explique:

19.¢éCudles son las Herramientas Técnico Administrativas que orientan la
funcion de Recursos Humanos en la alcaldia?

Explique:

20.¢Se supervisa el trabajo que realiza el personal de ia alcatdia?
Si NO

Explique:

21.¢{Mencione cuales son los mecanismos de supervisibn que ejercen la
funcién de Recursas Humanos?

Explique:

22.éMencione cuales son las politicas de incentivo que desarrolla la funcién de
Recursos Humanos en ia alcaldia?

Explique:

23.¢Como se desarrolla el proceso administrative en fa funcién de Recursos
Humanos?

Explique:

24.¢Cudles son los programas de seguridad ocupacional que desarrolla la
administracion de Recursos Humanos de la alcaldia?
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Explique:

25.¢Quién se encarga de realizar la funcién de Recursos Humanos en la
Alcaldia Municipal de San Martin?

Explique:

26.¢Considera usted necesario crear la unidad de Recursos Humanos en Ja
Alcaldia Municipal de San Martin?

Si NO

Expligue:
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PREGUNTA 1
éMencione cuales son {os objetivos generales que persigue fa institucion?
Objetlvo Conocer cuales son l0s obletuvos generales de la institucion.

_ ALTERNATIVAS . 1 FRECUENCIA | PORCENTAJE
Fomentar el desarrollo local 2 22.22%
Proporcionar servicio a la comunidad 2 22.22%
Mejorar €l nivel de vida de los habitantes 1 11.11%
Generar fuentes de empleo 2 22.22%
Recaudacion transparente de los impuestos para 2 22.29%
el desarrollo local
TOTAL 9 100%

Analisis:
Fl 22.22% de los encuestados manifestd que los objetivos generales de ia
institucidon son el fomentar el desarrolic local, proporcionar seyvicios a fa

comunidad, general fuentes de trabajo y la recaudacién transparente de los
impuestos municipales.

Interpretacion:

El personal directivo encuestado conoce cuales son los objetivos generales de
la institucion y los que pretende alcanzar.

PREGUNTA 2

¢{Mencione la instancia jerarquica que formula las politicas generales de la
administracién de Recursos Humanos?

Objetivo: Conocer la instancia jerarquica que formula las politicas generales
sobre fa funcion de Recursos Humanos

" ALTERNATIVAS 1 FRECUENCIA | PORCENTAJE
Conseio Mumcupal 6 100%
TOTAL 6 100%

Andlisis: El 100% de ios encuestados respondidé que el Consejo Municipal es
la instancia jerarquica que formula las politicas generales sobre f2 funcién de
Recursos Humanos.

Interpretacion:

El total del personal directivo encuestado respondié que la instancia jerarquica
que formuian las politicas generales sobre la funcién de Recursos Humanos es
el Consejo Municipal por lo que al crear la unidad de Recursos Humanos
debera existir una comision especializada en Recursos Humanos que formule
dichas politicas y presentarlas a los directivos de la Alcaldia para su
aprobacion.




PREGUNTA 3

156

éConoce la forma en que se formulan las politicas orientadas a la funcidn de

Recursos Humanos?.

Objetivo: Conocer la forma en que se formulan las politicas para Recursos

o ALTERNATIVAS = | FRECUENCIA | PORCENTAJE
SI 6 100%
NO - -
TOTAL 6 100%
Analisis:

EL 100% de los encuestados contestaron que si conocen como se formulan las
politicas para Recursos Humanos.

Interpretacion:

Como puede observarse el personal encuestado respondié que conocen las
formas en que se formulan las politicas de Recursos Humanos actualmente,

PREGUNTA 4

éMencione cuales son las politicas formuladas para la funcion de Recursos
Humanos?

Objetivo: Determinar las politicas formuladas para la funcién de Recursos
Humanos

... .. _ ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Reclutamiento, seleccion y contratacion 2 25%
Prestaciones sociales 2 25%
Reglamento Interno 2 25%
Bonificaciones 2 25%

TOTAL 8 100%
Analisis:

El 100% de los encuestados respondié que se formuian politicas con base al
reclutamiento, seleccién y contratacidn de personal, prestaciones sociales,
reglamento interno y bonificaciones.
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PREGUNTA 5
¢Se elaboran planes sobre personal en fa Alcaldia Municipal de San Martin?

Objetivo: Conocer si se elaboran planes de Recursos Humanos en la Alcaldia
Mumcnpal de San Martin.

__________ ALTERNATIVAS © . | FRECUENCIA | PORCENTAJE
SI 6 100%
NO - -
TOTAL 6 100%

Analisis:

El 100% de los encuestados ha manifestado que si se elaboran planes de
Recursos Humanos en la alcaldia.

PREGUNTA 6

éDe que forma se lleva a cabo la planeacidn de Recursos Humanos en fa
alcaldia?.

Objetivo: Investigar fa forma en la que se planea el Recurso Humano en fa

alcalda. - o
| ~ ALTERNATIVAS =~ . | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Segun las neces:dades de la mst:tumon 2 20%
De acuerdo con el crecimiento de las actividades 2 20%
Cuando hay necesidad personal en la institucidn 6 60%
TOTAL 8 100%
Analisis:

El 60% de los empleados encuestados afirma que la forma en que se planea el
Recurso Humano es de acuerdo a la necesidad de la institucion y at
crecimiento de las actividades de la institucién.

Interpretacion:

Como puede observarse el personal directivo no tiene un proceso de
planeacién de personal definida pues lo hace de acuerdo a la necesidad que
surge en el momento.
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PREGUNTA 7

éConoce los objetivos que encausan el funcionamiento de Recursos Humanos
en la alcaldia?

Objetivo: Determinar si el personal que dirige la alcaldl'a conoce 10s objetivos

_ALTERNATIVAS | FRECUENCIA PORCENT AJE
SI 6 100%
NO - -
TOTAL 6 100%

Analisis:

El 100% de los empleados encuestados respondid que si se conocen cuales
son los objetivos que encausan la Administracién de Recursos Humanos.
Interpretacion:

Se denota que el personal directivo dice saber cuales son los objetivos que
encausan el funcionamiento de la Administracién de Recursos Humanos.

- _Expligue. . |FRECUENCIA| PORCENTAJE.
S| se fijan obietivos permitira un desarrollo 3 38%
eficiente.
Los objetivos planteados ayudaran a obtener
3 38%
metas propuestas.
Los abjetivos son los gue se pretenden alcanzar 249
en e} futuro. 0
TOTAL 6 100%

Analisis:
Como puede observarse la mayoria de los encuestados respondid que se fijan

objetivos para un eficiente desarrollo del trabajo y también para alcanzar las
metas propuestas.

Interpretacion:

Se denota que el personal gue dirige la Alcaldia Municipal de San Martin
desconoce la razén por la cual existen los objetivos gque encausan el
funcionamiento del Recurse Humano.
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¢Cudéles son los objetivos que persigue la funcione de Recursos Humanos en la

alcaldia?

Objetivo: Conocer cuales son los objetivos que persigue la funcibn de

Recursos Humanos en la alcaldia.

P ~ALTERNATIVAS | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Contar ei personai capacitado en Ia mstitucron 4 30.77%
Atender las demandas del personal 3 23.08%
Hacer evaluaciones de personal 4 30.77%
Reclutamiento y seleccidn de personal 2 15.38%
TOTAL 13 100%

Analisis: El 30.77% de los encuestados afirma que los objetivos que persigue
la funcion de Recursos Humanos es el de mantener un personal capacitado y
hacer evaluaciones de personal mientras tanto los demds opinan entre atender
demandas y reclutamiento y seleccidn de personal.

Interpretacion:

Como puede observarse el personal directivo encuestado no tiene lineamientos
especificos sobre cuales son los objetivos que pretende aicanzar fa funcion de
Recursos Humanos.

PREGUNTA 9

éDe que manera se cumplen los objetivos de Ja funcidon de Recursos
Humanos?

Objetivo: Conocer en que medida se cumplen los objetivos que pretende la
funcson de Recursos Humanos,

“ALTERNATIVAS _ .| FRECUENCIA | PORCENTAJE
De acuerdo a los resultados obtemdos 3 33.33%
Por el comportamiento de ios empleados 2 22.22%
Abstenciones 4 44.449%
TOTAL 9 100%

Analisis: Del 100% de los encuestados un 33.33% respondid que los
objetivos se cumplen con los resultados obtenidos y 22.22% afirmo que por el
comportamiento de los empleados. Por otra parte un resto se abstuvo de
contestar como se cumpien los objetivos.

Interpretacion:

Como puede observarse la forma en que se eval(a si se cumplen los objetivos
en {a alcaldfa es inadecuada pues no tienen parametros o lineamientos que les
permitan conocer objetivamente si se estan cumpliendo o né los objetivos.
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PREGUNTA 10

iConoce la existencia de politicas gque forman la funcion de Recursos
Humanos en la alcaldia?

Objetivo: Determinar si los directivos conocen la existencia de politicas para

la funcidn de Recursos Humanos.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA | PORCENTAJE
SI 4 67%
NO - -
Abstenciones 2 33%
3 TOTAL 6 100%

Analisis:
Del 100% de los encuestados el 67% dijo que si conocen la existencia de

politicas para la funcidn de Recursos Humanos mientras que €l 33% se
abstuvo de responder.

PREGUNTA 11

¢Mencione cuales son las politicas que rigen el accionar administrativo de la
funcion de Recursos Humanos?

Objetivo: Conocer cuales son las politicas que rigen el accionar administrativo
de la funcién de Recursos Humanos.

ALTERNATIVAS | FRECUENCIA | PORCENTAIJE
Evaluaciones al personal 4 25%
Capacitaciones 2 12.5%
Permisos e incapacidades 2 12.5%
Reglamento interno de trabajo 6 37.50%
2 12.5%
TOTAL 16 100%

Analisis:
El 37.50% de los empleados dijo que las politicas son el reglamento interno de
trabajo y un 25% manifestod que la evaluacion de personal y el resto de los

empleados dijo que eran los permisos, incapacidades y un 12.5% fueron
abstenciones.

Interpretacion:

Como puede observarse los directivos de la alcaldia desconocen las verdaderas
politicas que rigen el accionar de la funcidn de Recursos Humanaos; pues
confunden las politicas con actividades propias de la institucion.
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¢De que forma se dan a conocer las politicas dentro de la institucion?
Objetivo: Determina fa forma en que se dan a conocer las politicas en la

institucion,

. . ALTERNATIVAS = | FRECUENCIA. | PORCENTAIE -
Verbal 5 83%
Escrita 1 17%
TOTAL 6 100%

Analisis: Un 83% de los encuestados manifestd que las politicas se dan a
conocer de manera verbal dentro de fa institucién y un reducido numero dice
gue de forma escrita.

Interpretacion:

Como puede observarse la mayoria de los encuestados respondieron que las
pofiticas se dan en forma verbal;, por lo que al existir la unidad de Recursos
Humanos se plantearan politicas por escrito para que el empleado tenga a las

tenga en el momento oportuno.
PREGUNTA 13

éDe que manera se cumplen las politicas encausadas a la funcién de Recursos

Humanos?

Objetivo: Determinar ef grado de cumplimiento en las politicas encausadas a

la funcion de _Recursos Humanos.

ALTERNATIVAS ‘| FRECUENCIA | PORCENTAJE
Totalmente 5 83%
Parcialmente 1 17%

No se cumple - -
TOTAL 6 100%

Andlisis: El 83% de los empleados afirma que el grado de cumplimiento de
las politicas es totalmente y un 17% dice gue parcialmente.

Interpretacion'
E " Explique | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Se venf‘ ica en el trabajo de las personas 5 83%
Siempre surgen imprevistos 1 17%
TOTAL 6 100%

Analisis: La mayoria de los encuestados dijo que se cumpien totalmente las
politicas por el trabajo desempefiado pero que siempre surgen imprevistos que
afectan el cumplimiento total de las politicas.
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PREGUNTA 14

¢Existen estrategias que encausen el alcance de los objetivos de fa funcion de
Recursos Humanos en la Alcaldia Municipal de San Martin?

Objetivo: Determinar si el personal de la institucién conoce las estrategias de
la funcion de Recursos Humanos.

ALTERNATIVAS | FRECUENCIA | PORCENTAIJE
SI 3 50%
NO 1 17%
Abstenciones 2 33%
TOTAL 6 100%

Analisis: Del total de encuestados el 50% dice conocer la existencia de
estrategias de la funcion de Recursos Humanos y un 17% dijo no conocerlas,
mientras un 33% se abstuvo de responder.

PREGUNTA 15

iMencione las estrategias que se han implementado en el accionar
administrativo de Recursos Humanos?

Objetivo: Conocer cuales son las estrategias que se implementan para los
Recursos Humanos.

_ALTERNATIVAS FRECUENCIA | PORCENTAJE |
Trabajo en grupo 6 22.22%
Trabajo en con base a calendario 5 18.52%
Programacion de actividades de trabajo 4 14.81%
Rotacion de personal 6 22.22%
Incentivos y prestaciones sociales 6 22.22%
TOTAL 27 100%

Analisis: Un 22.22% de los encuestados manifestd que las estrategias que las
estrategias para Recursos Humanos se reflejan en el trabajo en grupo,
rotacion de personal, incentivos y prestaciones sociales, mientras que el 17%
dijo trabajar basandose en calendario y el 15% dijo que son las
programaciones de actividades de trabajo.

Interpretacion:

Como puede observarse el personal directivo tiene nociones sobre estrategias
de trabajo; pero no son las adecuadas a la funcion de Recursos Humanos, por
lo que al existir la Unidad habran personas especializadas de elaborar
estrategias de trabajo.
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éMencione las funciones generales que tiene gue desarrollar la unidad de

Recursos Humanos?

Objetivo: Conocer cuales son las funciones generales que fiene que

desempefiar la unidad de Recursos Humanos.

_ ALTERNATIVAS “ FRECUENCIA | PORCENTAJE -
Evaluar al personal 6 24%
Reclutamiento y seleccién de personal 6 24%
Capacitaciones 6 24%
Desarrollo personal 4 16%
Incentivos 2 8%
Abstenciones i 1%
TOTAL 25 100%

Analisis:

Del 100% de los empleados el 24% respondié que debe tener la unidad de
Recursos Humanos son evaluar al personal, Reclutamiento y seleccidn de
personal, Capacitaciones; mientras que el 16% respondié que es el desarrollo
personal y los incentivos, el 4% se abstuvo de contestar.

Interpretacion:

Como puede observarse el personal directivo tiene una breve nocién del papel
que debe desempefiar la unidad de Recursos Humanos; por lo que es
necesario la creacidn de la unidad para que desarrolle las funciones que le

corresponde.
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PREGUNTA 17

{Cudles son los programas de capacitacién que se le ofrece a los empleados
de ia alcaidia?

Objetivo: Determinar si los directivos de la Alcaldia Municipal de San Martin
conocen cuales son los programas de capacitacion que ofrecen a sus

empleados.

oo o AMTERNATIVAS . : . .. | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Servicio al cliente 3 28%
Computacién 2 18%

Recaudacion de impuestos 2 1 18% ]
Abstenciones 4 36%
TOTAL 11 100%

Analisis:
Del 100% de los empleados encuestado el 36% se abstuvo de responder
cuales son los programas de capacitacién, el 28% capacitacion en €l area de

servicio al cliente y e 18% respondié que capacitacion en el area de
recaudacion de impuestos.

Interpretacion:

Como puede observarse existe discrepancia en cuanto a los programas de
capacitacién que se desarrolian en la alcaldia; ademas algunos encuestados se
abstuvieron de responder sobre dichos programas de capacitacidon lo que
indica que no se llevan a cabo en la alcaldia.
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PREGUNTA 18
éComo se evallia el desempefio del Recursos Humanos que labora en la
alcaldia?.
ObJetlvo. Conocer de que manera se evalla el desempeno de los empleados
R “ ALTERNATIVAS = | FRECUENCIA | PORCENTAIE -
Por medio del jefe inmediato 6 43%
Evaluaciones periddicas 2 14%
Rotacion de personal 4 43%
TOTAL 14 100%

Analisis:

Del total de encuestados el 43% respondid que la evaluacidn del desempefio
lo hace el jefe inmediato, a través de la rotacién de personal, mientras que el
14% respondié que se hace a través de la rotacién de personal,

Interpretacion: Se puede determinar que el personal directivo desconoce las
técnicas de evaluacion del desempefio que facilite evaluar objetivamente a los
empleados. Por lo que al existir la unidad de Recursos Humanos se encargara
de desarrollar ios diferentes métodos de evaluacion de personal.

PREGUNTA 19

¢Cudles son las Herramientas Técnico Administrativas que orientan fa funcion
de Recursos Humanos en fa alcaldia?

Objetivo: Conocer cuales son las Herramientas Técnico Administrativas
utilizadas en fa funcién de Recursos Humanos

ALTERNATIVAS | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Escala salanal reglamento interno de trabalo 6 35%
ISSS, AFP, FSV I/sobre la renta. 3 35%
Presupuesto Municipal 5 30%
TOTAL 17 100%

Andlisis:
Del total de encuestados de la Alcaldia Municipal de San Martin el 35% dijo
que las Herramientas Administrativas son la Escala Salaria, reglamento interno

de trabajo, 1S5S, AFP, FSV 1/sobre la renta y un 30% respondi6 que existe el
presupuesto Municipal.

Interpretacion:

Como puede observarse el personal directivo desconoce las Herramientas
Técnico Administrativas que deben utilizarse para la funcidn de Recursos
Humano. Por o que al existir la unidad se implementaran tales Herramientas
para la eficiente Administracion del Recurso Humano.
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PREGUNTA 20
éSe supervisa el trabajo que realiza el personal de Ia alcaldia?

Objetivo: Conocer si se supervisa el trabajo de personal.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA | PORCENTAJE
SI 6 100%
NO - -
TOTAL 3] 100%

Analisis:
Del total de encuestados el 100% respondid que si se supervisa el personal de
la alcaldia.

Interpretacion:

Explique FRECUENCIA | PORCENTAIJE
Se supervisa por medio de reuniones periddicas
) ., 4 57%
con los jefes de cada seccion. N
Por observacion directa hacia los empleados. 3 43%
TOTAL 7 100%

Analisis:
Del 100% de los encuestados el 57% explico que se supervisa por medio de

las reuniones periddicas con los jefes de cada seccidn y el 43% restante dijo
gue por mediaq de la observacién directa.

Interpretacion:

La mayoria de los encuestados no conoce porgue y Como se supervisa el
personal pues no tiene los mecanismos de supervision adecuados.
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éMencione cuales son los mecanismos de supervision que ejercen la funcién

de Recursos Humanos?

Objetivo: Determinar los mecanismos de supervision utilizados en la funcién

de Recursos Humanos.

L MECANISMOS DE SUPERVISION | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Revision periddica de los jefes de seccién 6 27%
Control de asistencia 6 27%
Evaluaciones de cfjefe de seccidn 6 27%
Observacién directa a los empleados 4 19%
TOTAL 6 100%

Analisis:

Del 100% de los empleados encuestados el 27% respondid que los
mecanismos de supervisién que se aplican son la revision periédica de los
jefes de seccion, control de asistencia, evaluaciones de c/jefe de seccién y el
19% restante dijo que por medio de la observacion directa hacia los

empleados.

Interpretacion:

Como puede observarse el personal directivo encuestado respondié sobre la
forma en que supervisa el personal; pero no conocen mecanismos técnicos de
superacion de personal para una evaluacion técnica y objetiva.
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PREGUNTA 22

¢Mencione cuales son las politicas de incentivo que desarrolla la funcién de
Recursos Humanos en la alcaldia?

Objetivo: Determinar cuales son las politicas de incentivos que desarrolla la

funcion de Recursos Humanos.

__ ALTERNATIVAS = _FRECUENCIA | PORCENTAIJE’
Prestaciones sociales ISSS-AFP 6 26%
Bonificaciones Anuales 6 26%
Cumpleafieros del mes 5 22%
Empleados sobresaliente 6 26%
TOTAL 23 100%

Analisis:
Del 100% de los encuestados el 26% respondid que las politicas de incentivos
son las prestaciones sociales(ISSS,AFP,FSV), bonificaciones, empleados

sobresalientes y permisos mientras que el 22% respondid que las politicas de
incentivos son los cumpleaiieros del mes.

Interpretacion:

Como puede observarse los directivos encuestados desconocen las politicas de
incentivos que deberfa tener la institucidn pues las confunden con las
actividades propias de la institucion.
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¢Como se desarrolla el proceso administrativo en la funcion de Recursos

Humanos?

Objetivo: Conocer la forma en que se desarrolla el proceso administrativoen

la funcién de Recursos Humanos.

. ALTERNATIVAS =~ | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Se planea el Recurso Humano 4 31%
Se hacen presupuestos de salarios de personal 4 31%
Se recluta al personal capacitado y se contrata 3 23%
Abstenciones 2 15%%
TOTAL 13 100%

Analisis:

Del 100% del personal encuestado el 31% dijo que el proceso administrativo
se lleva a cabo planeando el Recurso Humano, presupuestar salarios de
personal y el 23% afirmo que lleva a cabo el reclutamiento, sin embargo el

15% se abstuvo de responder.

Interpretacion:

Como puede observarse, del total del personal encuestado no existe un
criterio uniforme en cuanto a la forma en que se desarrolla el proceso
administrativo apiicable a la funcién de Recursos Humanos. por lo que al

existir la unidad se desarroliara dicho proceso.
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PREGUNTA 24

¢Cudles son los programas de seguridad ocupacional gue desarrolla la
administracion de Recursos Humanos de la alcaldia?

Objetivo: Conocer cuales son los programas de seguridad ocupacionai que
se desarrolian el la Alcaldia Municipal de San Martln

_PROGRAMAS DE SEGURIDAD  ~ | FRECUENCIA | PORCENTAIJE
Umformes, guantes y herramientas 6 50%
Uniformes y equipo policial 6 50%
TOTAL 12 100%
Analisis:

El 100% de los empleados encuestados respondié que los programas de
seguridad ocupacional son proporcionar uniformes, guantes, herramientas y
equipo policial.

Interpretacion:

Como puede observar los directivos de la alcaldia desconocen cuales son los
programas de seguridad ocupacional que deben existir en la alcaldia.

PREGUNTA 25

¢Quién se encarga de realizar fa funcién de Recursos Humanos en la Alcaldia
Municipal de San Martin?

Objetivo: Conocer quien es el encargado de realizar la funcién de Recursos
Humanos en la institucion.

ALTERNATIVAS = -~ | FRECUENCIA | PORCENTAIE
Alcalde Municipal 3 50%
Secretario Municipal 3 50%
TOTAL 6 100%

Analisis:

El 100% de los empleados afirma que son el Alcalde y Secretario Municipal
son los encargados de realizar las funciones de Recursos Humanos en la
Alcaldia Municipal de San Martin.

Interpretacion:

Como todos los encuestados respondieron que el alcalde municipal
desempeiian la funcién de Recursos Humanos a parte de las funciones
administrativas que realmente les competen. Por lo que al existir la funcién de
Recursos Humanos se tendra en la unidad las personas idéneas para
desempeiiar las funciones de Administracion de personal.
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PREGUNTA 26

é¢Considera usted necesario crear la unidad de Recursos Humanos en la
Alcaldia Municipal de San Martin?

Objetivo: Conocer si los directivos consideran necesaria la creacién de unidad
de Recursos Humanos.

__ ALTERNATIVAS _| FRECUENCIA | PORCENTAJE
St 6 100%
NO - -
TOTAL 6 100%

Analisis:

El 100% de los encuestados respondieron gue es necesario crear la unidad de
Recursos Humanos en la Alcaldia Municipal de San Martin.

Interpretacion:

Todos los encuestados que representan el nivel de direccién respondieron que
si es necesario crear la unidad de Recursos Humanos en la Alcaldia Municipal
de San Martin.

o _ Explique | | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Es necesario para la administracion de Recurso 6 5%
! [+
Humano
Se necesita para evaluar continuamente al 5%
personal
Para reclutar, seleccionar y contratar el personal 6 25%
Para crear Herramientas de Administracién 6 25%
TOTAL 24 100%

Analisis:
Como puede observarse el 100% de los encuestados manifestaron las razones

por las cuales se debe crear la unidad de Recursos Humanos en la Alcaldia
Municipal de San Martin.
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Anexo 2
Tabulacion y Analisis, Cuestionario del
personal Administrativo y Operativo
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Cuestionario dirigido al personal que operativiza la funcion de
Recursos Humanos de la Alcaldia Municipal de San Martin,
Departamento de San Salvador.

1. iConoce la existencia de objetivos que encausen el funcionamiento de la
Administracidn de Recursos Humanos?

SI NO

Explique:

2. ¢Cuales son los objetivos que persigue fa funcién de Recursos Humanos en
[a alcaldia?.

S1 NO

Explique:

3. éDe que forma se dan a conocer las politicas dentro de la institucion?
Verbal Escrita

Explique:

4. iDe gue manera se cumplen las politicas encausadas a la funcién de
Recursos Humanos?.

Totalmente Parcialmente No se
cumple

Explique:

5. éExisten estrategias que encausen el alcance de los objetivos de la funcién
de Recursos Humanos en la alcaldia?.

51 NO

Explique:
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6. éMencione las estrategias que se han impiementado en el accionar
administrativo de Recursos Humanos?.

Explique:

7. éMencione las funciones generales que tiene que desarrollar la unidad de
Recursos Humanos?

Explique:

8. ¢Cuales son los programas de capacitacién que se le ofrece a los
empleados de la Alcaldia Municipal de San Martin?.

Explique:

9. ¢Como se evalla el desempefio del Recurso Humano que labora en la
alcaldia?.

Explique:

10.éCuales son las Herramientas Técnico Administrativas que orientan la
funcién de Recursos Humanos?

Explique:

11.¢Se supervisa el trabajo que realiza el personal de la aicaldia?
SI NO

Explique:

12.éMencione cuales son los mecanismos de supervision que se ejercen en la
alcaldia?

Expligue:
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13.¢Mencione cuales son las politicas de incentivos que desarrolla la Alcaldia
Municipal de San Martin?.

Explique:

14.,¢Cémo se desarrolla el proceso administrativo en la alcaldia?.
Explique:

15.¢Cuales con los programas de seguridad ocupacional que desarrolla la
Administracion de la alcaldia?

Explique:

16.éQuién se encarga de realizar la funcidn de Recursos Humanos en la
alcaidfa?.

Explique:

17.¢éMencione la instancia jerarquica que formula politicas de las funciones de
Recursos Humanos?

Explique:

18.¢Conoce la forma en que se formulan las politicas orientadas a la funcién de
Recursos Humanoes?.

SI NO

Explique:

19.¢Mencione cuales seran las politicas formuladas para la funcién de Recursos
Humanos?.

Explique:
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20.¢Como se lleva a cabo la planeacion de Recursos Humanos en la alcaldia?.
SI NO.

Explique:

21.éCudles son las estrategias que se utilizan para la planeacién de Recursos
Humanos?

Explique:

22.iConocen los objetivos que encausan el funcionamiento de la unidad de
Recursos Humanos en la alcaldia?.

SI NO

Explique:

23.éCuales son los objetivos que persigue la alcaldia con la creacién de la
unidad de Recursos Humanos?

SI NO

Explique:

24.¢De que manera se cumpliran los objetivos de la creacién de la unidad de
Recursos Humanos?
Explique:

25.¢Conoce la existencia de politicas que norman la funcion de Recursos
Humanos?.

SI NO

Explique:

26.éMencione los procedimientos administrativos que realizan las personas que
llevan a cabo la funcién administrativa?.
Explique:
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27.¢Cuales son las politicas que rigen el accionar administrativo de la funcién de
Recursos Humanos?.
Explique:

28.¢Cuales son las poiiticas salariales que tiene la Alcaldia Municipal de San
Martin para sus empleados?.
Explique:

29. ¢Existe una definicidn clara de Ja actividad gue corresponde ejecutar a la
funcion de Recursos Humanos?.
Explique:

30. éConsidera usted necesaria la creacion de la unidad de Recursos Humanos
en la Alcaldia Municipal de San Martin?.

SI NO

Explique:
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iConoce la existencia de objetivos que encausen el funcionamiento de la
Administracién de Recursos Humanos?

Objetivo: Conocer si existen objetivos que persigue la funcidén de Recursos

Humanos.
ALTERNATIVAS | FRECUENCIA  PORCENTAJE
SI 6 100%
NO - -
TOTAL 6 100%
Analisis:

Del total de los empleados el 100%, respondid que conoce los objetivos que
persigue la funcion de Recursos Humanos.

PREGUNTA 2

éCuales son los objetivos que persigue la funcidn de Recursos Humanos en la

alcaldia?.

Objetivo: Conocer los objetivos que persigue la funcion de Recursos

Humanos en la alcaldfa.

L ___OBJETIVOS.. | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Fomentar el desarrollo persona. 4 16.7%
Desarrollar habilidades en los trabajadores. 4 16.7%
Mantener un clima agradable. 6 25%
Promover la eficiencia. 4 16.7
Mantener motivado al personal. 6

TOTAL 24 100%

Analisis:

Del total de los empleados el 25% respondié que los objetivos que persigue la
funcion de Recursos Humanos son mantener un clima agradable y motivado el
personal, mientras tanto el 16.7% respondid que el principal objetivo es
promover el desarrollo personal y las habilidades y promover la eficiencia.
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¢De gue forma se dan a conocer las politicas dentro de la institucién?

Objetivo: Conocer como se formulan las politicas para Recursos Humanos.

. AUTERNATIVAS = |  FRECUENCIA |  PORCENTAJE
ESCRITA 1 17%
ORAL 5 83%
TOTAL 6 100%

Analisis: El 83% de los empleados encuestados manifestd que las politicas se
dan a conocer en forma oral y el 17% respondié que se dan en forma escrita.

PREGUNTA 4

¢De que manera se cumplen las politicas encausadas a la funcion de Recursos

Humanos?.

Objetivo: Determinar el cumplimiento de las politicas de la funcién de

Recursos Humanos.

... ALTERNATIVAS FRECUENCIA _PORCENTAJE
Totalmente 3 50%
Parcialmente 3 50%

No se cumple - -
TOTAL 6 100%

Analisis: Del 100% de los empleados encuestados el 50% opina que las
politicas se cumplen totalmente y el otro 50% mencicno que se cumplen

parciaimente.
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PREGUNTA 5

¢Existen estrategias que encausen el alcance de los objetivos de la funcion de
Recursos Humanos en la alcaldia?.

Objetivo: Determinar si el personal operativo conoce las estrategias para
alcanzar [os objetivos de la funcién de Recursos Humanos.

ALTERNATIVAS - FRECUENCIA |~  PORCENTAJE
SI 5 83%
NO 1 17%
TOTAL 6 100%

Analisis: E| 83% de los empleados encuestados manifestaron que existen
estrategias para alcanzar los objetivos y el 17% respondié que no las hay.

PREGUNTA 6

éMencione las estrategias que se han implementado en el accionar
administrativo de Recursos Humanos?.

Objetivo: Conocer las estrategias que persigue la funcidn de Recursos
Humanos en la alcaldia.

- 'ALTERNATIVAS. =~ | FRECUENCIA | PORCENTAIE
Trabajar con base a metas 4 25%
Asignar funciones especificas al personal 2 12.50%
Descripcion de actividades realizadas 4 25%
Rotacién de personal 6 37.50%
TOTAL 16 100%

Analisis:
Del total de los encuestados un 37% de estos opina que una de las estrategias
mas importantes del accionar administrativo es la promocién de la rotacién de

personal; y un 25% piensa que es el trabajo con base a metas y la descripcién
de las actividades de los empleados.
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é{Mencione las funciones generales que tiene que desarrollar la unidad de

Recursos Humanos?

Objetivo: Determinar las funciones generales que tiene que desarrollar la

_untdad de Recursos Humanos.

"FUNCIONES .~ | . FRECUENCIA | PORCENTAJE :
Reclutamlento Selecaon lContratacmn 5 23.81%
Administracion de sueldos y salarios. 4 19.05%
Capacitacion del personal. 3 14.29%
Coordinar servicio de prestaciones a empleados. 6 28.57%
No los conoce. 1 4.76%
Brindar induccidn. 2 9.52%
TOTAL 21 100%

Analisis:

El 28.57% de los encuestados manifestd que entre las funciones mas
importantes que debe desarrollar la unidad de Recursos Humanos es la de la
coordinacion de las prestaciones a los empleado como prioridad principal y un
23.81% determina la importancia de las funciones de reclutamiento, seleccién y
contratacion como las mas importantes, torndndose divididas las demas
opiniones que aclara la necesidad de otras funciones que son parte del

desarrollo de Recursos Humanos.
PREGUNTA 8

¢Cuales son los programas de capacitacion que se le ofrece a los empleados

de la Alcaldia Municipal de San Martin?.

Objetivo: Conocer los programas de capacitacion que le ofrece la alcaldia a

los empleados_.

| . PROGRAMAS 'FRECUENCIA | PORCENTAJE
Conocmentos Municipaies 5 25%
Relaciones interpersonales 4 20%
Atencidn al Cliente 5 25%
Cualquier ley que tenga relacion con la alcaldia. 6 30%
TOTAL 20 100%

Analisis:

Un 30% de los encuestados manifestd que se les da a conocer a los
empleados cualquier programa relacionado con la alcaldia y los otros comparte

opiniones entre la atencidn al
conocimientos Municipales.

cliente,

relaciones

interpersonales vy
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{COmo se evallla el desempefio del Recurso Humano que labora en la

alcaldia?.

Objetivo: Determinar si existe una evaluacién al desempefio del personal en

alcaldia. ,
i _ALTERNATIVAS . . - |° FRECUENCIA | PORCENTAJE
SI ) _
NO 4 1000/0
B TOTAL 4 100%
Analisis:

El 100 % de los encuestados manifestd que no saben como se evalla al
personal en la Alcaldia Municipal de San Martin,

PREGUNTA 10

¢Cuales son las Herramientas Técnico Administrativas que orientan la funcién

de Recursos Humanos?

Objetivo: Conocer cuales son las Herramientas Técnico Administrativas que

orientan la funcién de Recursos Humanos.

ALTERNATIVAS | FRECUENCIA | PORCENTAIE
Las conocen ) ]
No las conocen 4 100%
TOTAL 4 100%

Analisis:

El 100% de los encuestado manifestd que no conocen las Herramientas
Técnico Administrativas que se usan en la alcaldia.
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PREGUNTA 11
¢Se supervisa el trabajo que realiza el personal de la alcaldia?

Objetivo: Conocer si se supervisa el trabajo que realiza el personal de la

alcaldia.
ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAIJE
4 100%
SI
NO - -
TOTAL 4 100%
Analisis:

De los empleados encuestados el 100% afirma que si existe una supervision
directa del trabajo que se realiza en la alcaldia.

PREGUNTA 12

éMencione cuales son los mecanismos de supervision que se ejercen en la
alcaldia?

Objetivo: Determinar los mecanismos de supervision que se ejercen en la

alcaldia.
- ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAIJE
Reuniones periddicas 2 9.52%
Mediante resultados 7 33.33%
Objetivos y metas ] 5 23.81%
En la ejecucién de la actividad o tarea 3 14.29%
Auditoria 4 19.05%
TOTAL 2 100%
Analisis:

El 33.33% de los encuestados manifestd que la supervisidn de las actividades
se hace mediante la medicion de los resultados y un 23.81% dijo que los
objetivos y metas es el mecanismo de medicion de las actividades.
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PREGUNTA 13

éMencione cuales son las politicas de incentivos que desarrolla la Alcaldia
Municipal de San Martin?.

Objetivo: determinar cuales son las politicas de incentivo que desarrolla la
_Alcaldla Municipal de San Martin para sus empleados.

ALTERNATIVAS. - . . |FRECUENCIA{. PORCENTAJE
Prestaciones de le 6 40%
Y.
Celebraciones informales. 4 26.67%
Felicitaciones verbales y/o escritas. 3 20%
Delegacion en cuanto a toma de decisiones. 2 13.33%
TOTAL 15 100%
Analisis:

Del total de ios empleados encuestados manifesté que las prestaciones de ley
y celebraciones informales son las que mas se desarrollan dentro de la
alcaldia.

PREGUNTA 14
¢CAmo se desarrolia el proceso administrativo en la alcaldia?.

Objetivo: Determinar el desarrollo del roceso administrativo.

ALTERNATIVAS - | FRECUENCIA | PORCENTAIJE
Sabe - )
No Sabe 4 100%
TOTAL 4 100%

Analisis:
El 100% de los encuestados afirmo gue no sabe como se desarrolia el proceso
administrativo en la Alcaldia Municipal de San Martin.
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PREGUNTA 15

{Cuales con los programas de seguridad ocupacional que desarrolla la
Administracion de la alcaldia?

Objetivo: Determinar cuales son los programas de seguridad ocupacional en

. ALTERNATIVAS =~ ' | FRECUENCIA | : PORCENTAJE
No Existe j j
Solo a Personal de aseo 4 100%
TOTAL 4 100%

Analisis:
El total de los encuestados afirma que solo existen medidas de seguridad para
los empleados que cubren el area de asec municipal.

PREGUNTA 16
{Quién se encarga de realizar la funcidén de Recursos Humanos en la alcaldia?.

Objetivo: Conocer quien se encarga de realizar la funcién de Recursos
Humanos en la alcaldia.

~_ ALTERNATIVAS - | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Alcalde y Concejo Municipal 4 33.33%
Secretario 6 50%
No saben 2 16.67%
TOTAL 2 100%

Analisis:
De acuerdo a las respuestas de los encuestados el Secretario Municipal es el

encargado de la funcidn de Recursos Humanos en la Alcaldia Municipal de San
Martin.
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PREGUNTA 17

éMencione la instancia jerdrquica que formula politicas de las funciones de
Recursos Humanos?

Objetivo: Determinar que instancia jerdrquica formula las politicas generales
de las funciones de Recursos Humanos.

___ALTERNATIVAS | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Concejo Municipal 4 100%
TOTAL 4 100%

Analisis:
Por unanimidad los encuestados contestaron que el consejo municipal es el
encargado de formular politicas relacionadas a las funciones de personal.

PREGUNTA 18
¢Conoce la forma en que se formulan las politicas orientadas a la funcion de
Recursos Humanos?.

Objetivo: Conocer como se formulan las politicas orientadas a la funcion de
Recursos Humanos.

_ALTERNATIVAS | ~ FRECUENCIA __ PORCENTAJE
St - -
NO 4 100%
TOTAL 4 100%
Analisis:

Un 100% de los encuestados manifestd que desconoce la forma en que son
aplicadas las politicas de Recursos Humanos en la Alcaldia Municipal de San
Martin.
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¢Mencione cuales serdn las politicas formuladas para la funcién de Recursos

Humanos?,

Objetivo: Conocer las politicas formuladas para la funcidon de Recursos

Humanos. ]
 ALTERNATIVAS =~ |FRECUENCIA| PORCENTAJE
Como intermediaria en las relaciones laborales 4 36.36%
Encargada de las prestaciones de los trabajadores 2 18.18%
Velar por la seguridad ocupacional 2 18.18%
Realice funciones que le competen. 3 27.27%
TOTAL 11 100%

Analisis:

Un 36.36% de los encuestados afirma que una de las politicas de Recursos
Humanos sera la intervencién en las relaciones laborales y un 27.27% manifesto
que se encargara solamente de las funciones que le competen.

PREGUNTA 20
¢Cémo se lleva a cabo la planeacion de Recursos Humanos en ia alcaldia®.

Objetivo: Conocer como se realiza la planeacién de Recursos Humanos en la
alcaldia.

“ALTERNATIVAS | __FRECUENCIA " PORCENTAIE
SI - -
NO 4 100%
TOTAL 4 100%
Analisis:

Segin los empleados encuestados el 100% afirma que no se realiza la
planeacion de Recursos Humanos.
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PREGUNTA 21
¢Cudles son las estrategias que se utilizan para la planeacién de Recursos
Humanos?

Objetivo: Determinar cuales son las estrategias que se utilizan para la
planeacién de Recursos Humanos.

ALTERNATIVAS | . FRECUENCIA | . PORCENTAJE
Las conoce - -
No las conoce 4 100%
TOTAL 4 100%
Analisis:

Segun los empleados encuestados el 100% afirma no conocer las estrategias de
Recursos Humanos.

PREGUNTA 22
éConocen los objetivos que encausan el funcionamiento de la unidad de
Recursos Humanos en la alcaldia?.

Objetivo: Conocer los objetivos que encausan el funcionamiento de la unidad
de Recursos Humanos en la alcaldia.

__ ALTERNATIVAS "~ FRECUENCIA ~ | . PORCENTAIJE
SI 4 100%
NO - -
TOTAL 4 100%
Analisis:

Segun los empleados de la alcaldia, el 100% de estos afirma no conocer cuales
seran los objetivos que encausan el funcionamiento de la unidad de Recursos
Humanos en la alcaldia.




PREGUNTA 23
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éCuales son los objetivos que persigue la alcaldia con la creacion de la unidad

de Recursos Humanos?

Objetivo: Conocer los objetivos que persigue la alcaldia con la creacién de Ia

unldacl de Recursos Humanos.

ALTERNATIVAS. .| FRECUENCIA | PORCENTAJE
Contratar personal idéneo. 3 17%
Atender demandas del personal. 6 33%
Mantener un ambiente de trabajo motivado 5 28%
Capacitacion al personal 2 11%
Crear politicas de beneficio social 1 5.5%
Llevar controles y registro de asistencia 1 5.5%
TOTAL 18 100%

Analisis:

Del 100% de los empleados encuestados, un 33% manifestd que el objetivo
principal es la atencién de las demandas de los trabajadores y un 28% afirma
que es el mantenimiento de un ambiente laboral favorable para todos.

PREGUNTA 24

éDe que manera se cumpliran los objetivos de la creacidn de la unidad de

Recursos Humanos?

Objetivo: Investigar como se cumplirdn los objetivos de la creacién de la

unidad de Recursos Humanos en la alcaldia.

. ALTERNATIVAS | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Depende del concejc municipal. 6 60%
Persona encargada de la unidad. 3 30%

No sabe 1 10%
TOTAL 100%

Analisis:

Del total de los empleados el 60% afirma que los objetivos que se persiguen
se cumpliran con la ayuda del consejo municipal y un 30% afirma que
depende de la persona que este a cargo de la unidad.
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PREGUNTA 25
iConoce la existencia de politicas que norman la funcidn de Recursos
Humanos?.

Objetivo: Determinar la existencia de politicas que normen la funcién de

T ALTERNATIVAS . | FRECUENCIA . |. . PORCENTAJE
SI - -
NO 4 100%
TOTAL 4 100%
Analisis:

El 100% del personal encuestado afirma no conocer la existencia de politicas de
Recursos Humanos.

PREGUNTA 26
¢{Mencione los procedimientos administrativos que realizan las personas que
llevan a cabo la funcion administrativa?.

Objetivo: Investigar cuales son los procedimientos administrativos que realiza
la persona encargada de lievar a cabo fa funcidn de Recursos Humanos en fa
alcaldia.

Prestaciones 2 12.50%
Sueldos y salarios 6 37.50%
Capacitaciones 5 31.25%
laborales
TOTAL 16 100%
Analisis:

Los empleados encuestados mencionan que los procedimientos administrativos
que se realizan por la persona gue lleva a cabo la funcién de Recursos Humanos
es de 37.50% de sueldos y salarios, capacitacion 31.25%, conflictos laborales el
18.75% vy prestaciones 12.50%
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PREGUNTA 27
éCuales son las politicas que rigen el accionar administrativo de la funcién de
Recursos Humanos?.

Objetivos: Conocer las politicas gue rigen el accionar administrativo de la
funcion de Recursos Humanos.

ALTERNATIVAS. . ’| - FRECUENCIA - | PORCENTAJE
Relatlvas a contratacion de personal 2 18.18%
Sobre sueidos y salarios 5 45.45%
Sobre prestaciones 1 9.09%
Reglamento disciplinario 3 27.27%
TOTAL 11 100%

Analisis:

El 45% del personal encuestado afirma que las politicas que rigen el accionar
administrativo de la funcién de Recursos Humanos son los sueldos y salarios,
27% reglamento disciplinario, 18% relativo a la contratacién de personal y un
9% sobre prestaciones.

PREGUNTA 28

¢Cuales son las politicas salariales que tiene la Alcaldia Municipal de San
Martin para sus empleados?.

Ob]etnvo_ Conocer las pohtlcas salariales que posea la alcaldia.

“ALTERNATIVAS. . FRECUENCIA | PORCENTAJE .
No posee 4 100%
TOTAL 4 100%

Analisis:
De! total de los empleados encuestados el 100% afirma que no existen
politicas salariales para los empleados.
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¢Existe una definicidén clara de la actividad que corresponde ejecutar a la

funcién de Recursos Humanos?.

Objetivo: Investigar las actividades que le corresponde ejecutar a la funcion

_ALTERNATIVAS FRECUENCIA | PORCENTAIE _
Reclutamiento, seleccion de personal 1 5.88%
Prestacion 4 23.53%
Pago de salarios 6 35.29%
Capacitacion 4 23.53%
Evaluacién de personal 2 11.76%
TOTAL 17 100%

Analisis:

Un 35.29% de los encuestados manifestd que la actividad mas evidente es la
de pagos salariales seguido con un 23.53% de los empleados gque
manifestaron que son las prestaciones y la capacitacion.

PREGUNTA 30

éConsidera usted necesaria la creacion de la unidad de Recursos Humanos en

la Alcaldia Municipal de San Martin?.

Objetivo: Identifica si es necesaria la creacion de la unidad de Recursos

Humanos en la alcaldia.

ALTERNATIVAS " FRECUENCIA PORCENTAJE
4 100%
SI
NO j )
TOTAL 4 100%

Analisis:

El 100% de los encuestados manifestd enfaticamente que si es necesaria la
creacion de la unidad de Recursos Humanos en [a Alcaldia Municipal de San
Martin.
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Alcaldia Municipal de San Martin
Unidad de Recursos Humanos
(Solicitud de Permiso)

Yo, , atentamente
solicito a usted me conceda permisc para ausentarme de mis horas laborales en
la forma siguiente:

Dia Mes Afic , O por el
periodo del de al de
Con goce de sue!do%- Tiempo faltado
Dias
Sin goce de sueldo Horas
Minutos
Hora de salida Hora de regreso
Causa del
permiso
f.
Nombre del empleado
QObservaciones:
Concedido E
Denegado p—
f f.
Empleado Jefe inmediato

Es conforme
Nombre




Alcaldia Municipal de San Martin

Unidad de Recursos Humanos
(Requisicidn de personal)

1. Unidad:

194

Departamento:

Seccion:

Nombre del puesto:

Salario Propuesto:

& v A W N

. Tipo de puesto:

Temporal
Periodo
Permanente

7. Jefe inmediato Cargo:

8. Fecha en la cual debera ser cubierto el puesto:

9. Nombre del candidato: Cadigo:

Profesion Edo. Civil

El puesto se relaciona con los siguientes puestos:

____Puesto B - Motivo
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Alcaldia Municipal de San Martin
Unidad de Recursos Humanos
(Movimiento de empleados)

Fecha de 2000

Codigo del empleado

Nombre del empleado

Unidad Cargo

v Traslado .~ _
Area Actual Nueva &rea

Unidad A unidad

Motivo de traslado:

Puesto Actual: Puesto Nuevo:

Salario Actual: Salario nuevo:

Entra en vigencia desde:

Motivo:
A partir de

Y Despido

Motivo:
A partir de:

Encargado de seccién Jefe de Recursos Humanos Alcalde
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Guia para la aplicacién de Instrumento de Evaluacion.

La presente informacion se ha elaborado a efecto de facilitar la aplicacion
correcta del instrumento de evaluacion correspondiente. En ella se define paso
a paso; los criterios y conceptos que debera tener en presente en la aplicacion
del mismo.

1.
Nombre

(Anote el nombre de la persona que seré& evaluada)

2. Fecha

(Dia, Mes, Ao en que se aplica el instrumento de evaluacion)

3. Cargo

(Denominacion del cargo que dentro de la empresa ocupa el empleado)

4,
Seccidn

{Anote el nombre de la unidad, en donde el trabajador desarrolla sus funciones)

Consideraciones:

a. A continuacion se establecen cinco niveles de cumplimiento con su
correspondiente ponderacion, los cuales deberan utilizar para sefalar
segun su valoracién el termino que mejor identifigue la forma en que el
trabajador cumple con los criterios de evaluacioén.

b. El instrumento esta disefiado sobre una escala de cien (100) puntos
distribuidos de la siguiente manera:

1. Desempefio de la funcién 40 puntos
v" Produccion 10 puntos.
v Calidad 10 puntos.
v Conocimiento___ 10 puntos.

v Cooperacion 10 puntos.
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2. Caracteristicas individuales 30 puntos
v" Comprension 10 puntos.
v Creatividad 10 puntos.
v Realizacion 10 puntos.

3. Evaluacion compiementaria 30 puntos
v Adaptacion general 10 puntos
v Superacion 10 puntos
v Trabajo en equipo 10 puntos

¢. Cada nivel de cumplimientoc a su vez tiene un valor, tal cual se establece
en el instrumento, asi:

Grado Equivale
v' Optimo A
v Sobre la medida B
v Media C
Debajo de la Medida D

d. En la aplicacion del instrumento debe considerar, todos los elementos

antes sefialados para conocer sus resultados. Ejemplo de la aplicacion de |
instrumento es el siguiente.
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Evaluacion del desempeiio.

Nombre:

Fecha [/

Cargo

Seccioén

Criterio de

Evaluzcion | Optimo Sobre la Medida Debajo de la
Medida Medida
Criterio de
Evaluacién Grado A Grado B Grado C Grado D

I. Desempeiio de la Funcion.

Valor Grado Equiva Resulta
Pts lente do

Produccion: Es la cantidad de trabajo que normalmente
realiza |la persona.

Calidad: Son las caracteristicas con que se presenta el
trabajo realizado.

Conocimiento del trabajo Es la experiencia o fadilidad
con que se realiza las funciones asignadas.

Cooperacion- Voluntad de trabajo y ayuda a la empresa, la
jefatura y compafieros de trabajo.

II. Caracteristicas individuales.

Comprensién: Facllidad para entender instrucciones,
hechos, situaciones y problemas.

Creatividad: Capacidad de resolver problemas, definir y
aportar ideas buenas.

Realizacion: Capacidad de poner en marcha nuevas ideas,
aportadas por el u otra persona.

II1. Caracteristicas individuales.

Adaptacién general: Facilidad con que se adapta al lugar
de trabajo y al cargo asignado.

Superacion: Interés por buscar superarse en su trabajo y
en lo personal.

Trabajo en equipo Capacidad para relacionarse con los
demas y desarrollar trabajo en grupo.

Resultados

La evaluacién del trabajador, estara definida por la sumatoria de los puntos de resultados obtenidos en T + 11 + 11T
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Entrevista dirigido al personal que demanda servicio de la unidad de
Recursos Humanos de la Alcaldia Municipal de San Martin del
departamento de San Salvador.

1. ¢Que servicios demanda usted a la unidad de RecCursos Humanos de la
institucion?.

2. ¢Con que frecuencia solicita usted los servicios relacionados con la funcion
de Recursos Humanos en la institucion?.

3. ¢Considera accesible solicitar servicios relacionados con la funcion de
Recursos Humanos?.

4. ¢Considera eficiente la forma en que se le brinda la atencién solicitada a la
unidad de Recursos Humanos?.

5. ¢Sabe a quien acudir cuando tenga algun problema relacionado con la
funcién de Recursos Humanos.



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

