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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion tiene como objetivo brindar una
herramienta para la creaciéon de planes de carrera administrativa para el
desarrollo y fortalecimiento profesional de los empleados de la Alcaldia del

Municipio de Cuscatancingo.

Para el desarrollo de la investigacion fue necesario utilizar el los métodos
analitico y sintético, tipo de investigacion el descriptivo y el tipo de disefio
utilizado es el no experimental, de acuerdo a este tipo de estudio es
imposible la manipulacion deliberada de las variables. Ademas fue necesario
la utilizacion de instrumentos como la encuesta y la entrevista, dirigida a los
colaboradores y jefaturas. El universo de estudio fue considerado los
empleados que en sus expedientes afirman tener plazas fijas, en total 326
empleados, y una muestra de 74 trabajadores los cuales se encuentran en
los diferentes areas funcionales de la alcaldia.

Lo anterior planteado fue la base para realizar un diagnéstico de la
situacion actual del desarrollo profesional de los empleados dentro de la

municipalidad. Por lo tanto fue posible concluir lo siguiente:

1. Los colaboradores no se familiarizan con la estructura organizativa de la

Alcaldia, por tanto desconocen los puestos a los que pueden ascender.

2. Los ascensos realizados dentro de la alcaldia han sido por promociones,
en cuanto a la rotacion de puestos no se ha dado con frecuencia; por lo
tanto, el capital humano permanece en los mismos puestos de trabajo

desde su contratacion.

3. No existen politicas de Recursos Humanos enfocadas al desarrollo

profesional de los colaboradores.



4. La alcaldia de Cuscatancingo, no posee un plan de carrera que permita
desarrollar y fortalecer profesionalmente al capital humano.

Asimismo se recomienda lo siguiente:

1. Restructurar el organigrama, de modo que sea de facil compresion a los
colaboradores y les permita identificar las autoridades pertinentes,
conocer el nivel jerarquico al que pertenecen y conocer los puestos a los

cuales pueden ascender.

2. En cuanto a los ascensos, se propone hacer cumplir lo que las leyes y
reglamentos internos estipulan, también se insta a considerar a todos
aquellos colaboradores aptos en cuanto a conocimientos, experiencia y

antigiiedad.

3. Elaborar estrategias orientadas a la consecucion de un equipo mas
cualificado y con gran vocacion de servicio; por lo tanto, se sugiere la

creacion de politicas de desarrollo profesional dirigidas a su personal.

4. Crear e implementar un Plan de Carrera para desarrollar y fortalecer
profesionalmente al capital humano, el cual debe adaptarse a las
diferentes unidades de la municipalidad.



INTRODUCCION

En la actualidad uno de los aspectos que caracterizan a las empresas
exitosas es su talento humano, es por ello que surge la necesidad de poseer
personal capacitado dentro de la organizacion. Autores afirman de manera
clara que poder alcanzar las metas propuestas en una empresa dependera

en gran medida de la forma en que su personal sea administrado.

Partiendo del punto de vista anterior la presente investigacion se
encuentra orientada al talento humano, su adecuada administracion y el
desarrollo de los colaboradores dentro de la misma. Es importante
mencionar que el lugar de estudio sera la alcaldia municipal de

Cuscatancingo y esta constituido por tres capitulos.

Capitulo I: Es la base teorica de la investigacion. Contiene los aspectos
importantes acerca de la administracion del talento humano y la preparacion
de los mismos para su crecimiento profesional integral. Se relaciona con el
lugar de estudio con la descripcion de las generalidades de la alcaldia del
Municipio de Cuscatancingo, y posteriormente se presenta la base legal

relacionada.

Capitulo Il: Se realiz6 la respectiva investigacion de campo, se presentan
los métodos, técnicas e instrumentos utilizados para la recoleccion de datos
relevantes, y asi determinar la situacién actual en la que se encuentran los
empleados de la alcaldia en cuanto al desarrollo profesional. Posteriormente
se muestra un diagndstico con base a los analisis de los resultados
obtenidos, demostrando la percepcidn que tiene los colaboradores en cuanto

al crecimiento dentro de la municipalidad.

Capitulo 1ll: Se presenta la propuesta realizada por el equipo de trabajo

de investigacion, es basicamente un plan para el desarrollo del talento



humano dentro de la Alcaldia del Municipio de Cuscatancingo. Consiste en
una herramienta que ayudara al departamento de Recursos Humanos a
crear una cultura de crecimiento profesional, que permita la retencion y
formacion del talento. También se presenta una politica de formacién que se

considera necesaria para la creacion de un plan ce carrera.



CAPITULO I: GENERALIDADES DEL MUNICIPIO Y ALCALDIA DE
CUSCATANCINGO, ASPECTOS TEORICOS SOBRE EL DISENO DE UN
PLAN DE DESARROLLO Y FORTALECIMIENTO PROFESIONAL.

A. GENERALIDADES DEL MUNICIPIO DE CUSCATANCINGO

1. ANTECEDENTES!

El 13 de Junio de 1579 el sefor Alcalde de San Salvador, don Francisco
Cuica ordend llamar desde entonces al pueblo con el nombre de San Antonio
de Cuscatancingo; de 1824 a 1835 formé parte del departamento de San
Salvador, en 1839 fue anexado al distrito Federal Centroamericano, después
pas6 a formar parte del distrito Norte del departamento de San Salvador y
del distrito central del mismo departamento.

Por ley el 28 de febrero de 1901 se extinguidé el municipio de
Cuscatancingo, paso a ser barrio de San Salvador. Durante la administracion
de don Pedro José Escaldn y por Decreto Legislativo del 31 de marzo de
1903, consiguieron que el poblado referido se erigiera nuevamente en
pueblo. Segun Decreto Legislativo No. 858 de fecha 24 de octubre de 1996 y
publicado en el Diario Oficial No. 217 de fecha 18 de noviembre del mismo

afo, se le otorgo a la villa de Cuscatancingo, el titulo de ciudad.

A principios de 1965, la iglesia catélica dispuso nombrar a la Virgen de
Concepcién de Maria, patrona de Cuscatancingo y realizar sus fiestas

patronales cada 8 de diciembre.

1 Pagina web de Fondo de Inversion Social para el Desarrollo Local (FISDL)
http://lwww.fisdl.gob.sv/



2. POBLACION

Segun el censo presentado por la Direccidon General de Estadisticas y
Censos (DYGESTYC) el afio 2007, el municipio de Cuscatancingo tiene un

total de habitantes de 66,400. Los detalles se muestran a continuacion:

MUNICIPIO DE CUSCATANCINGO
HOMBRES 30,782

HOMBRES | 30,782 URBANO 66,400
S - MUJERES | 35618
(&}
3 o HOMBRES ;
=1 MUJERES 35,618 &1 RURAL -
'§ < MUJERES ;
TOTAL 66,400 TOTAL 66,400

Fuente: Censo de poblacioén y vivienda, Poblacion por area y sexo 2007
Pagina web Direcciéon General de Estadisticas y Censos(DIGESTYC)

http://www.digestyc.gob.sv/

3. UBICACION GEOGRAFICA
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El Paisnal
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J Quezaltepeque O]
Norte por San Salvador y al = LAY )
.. ;;
Oeste por Mejicanos. g s
San Salvador 5
San Marcos 5
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(~5E -
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El Sunzel (z El Carmen - {2c)

Las Flores

por calles pavimentadas con
los municipios de Mejicanos,
Ayutuxtepeque, Apopa, San Salvador y Ciudad Delgado. En la siguiente

grafica se muestra la ubicacion geografica del municipio.




B. GENERALIDADES DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
CUSCATANCINGO

Actualmente el alcalde al frente de la institucion es el Dr. Jaime Alberto
Recinos por el partido Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional
(FMLN), desde el afio 2006 hasta la fecha ha sido elegido en su cuarto

periodo consecutivo en el gobierno municipal.

La Alcaldia como institucion trabaja para el bienestar comun de la
poblacién, la estructura de la Municipalidad se presenta por medio del

organigrama funcional, conformado por 36 departamentos y 360 empleados.

Los principales objetivos de la alcaldia municipal son: Promover y
mantener limpia la ciudad con un ambiente apropiado para vivir; Facilitar la
inversion y la actividad econdémica, social y cultural para contribuir a elevar la
calidad de vida de los habitantes y construir una administracion mas
eficiente y proxima al ciudadano, con la introduccién e implementacion de
nueva tecnologia, mejora continua de los procesos claves, de apoyo a la

gestion administrativa.

A. MISION Y VISION?

a) Misién

Somos una administracion municipal basada en principios y valores; con
proyeccién humana e inclusion a los diferentes sectores, para contribuir a

mejorar la calidad de vida y el desarrollo integral de la poblacion.

2 Informacion obtenida de la pagina web de la alcaldia de Cuscatancingo. http://www.cuscatancingo.gob.sv



b) Vision

Ser una institucion rectora, fuerte e integrada, moderna; que brinde

atencion a las expectativas de la poblacion, con honestidad y transparencia;

promoviendo la participacion ciudadana con equidad de género. Mejorando

la gestion de riesgo y promoviendo la armonia con el medio ambiente.

b)

d)

2. VALORES
v Honestidad v Solidaridad
v" Responsabilidad v' Empatia
v" Equidad v Transparencia
v" Democracia participativa

3. SERVICIO QUE OFRECE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
CUSCATANCINGO

Departamento de registro del estado familiar: Este servicio se encuentra
vinculado con los tramites legales enfocados a la familia tales como:

partidas de nacimiento, actas de matrimonio, divorcio y defuncion.

Departamento de catastro: Le competen todos aquellos tramites legales
relacionados a aspectos econdémicos, financieros y de infraestructura,

dentro del municipio.

Departamento de medio ambiente: Tratamiento de desechos sélidos con

el apoyo de la empresa Manejo Integral de Desechos Sélidos (MIDES).

Departamento de desarrollo social y econdmico: A través de proyectos
sociales como por ejemplo; clinicas sociales, casas de la juventud y

unidad municipal de la mujer.



4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL?

' coNCcElO
o[  comisiones | ] SRS
DE CONCEJO
comsion | | DELEG.CONTRAV.
CARRERA ADMINIST. OBSERVATORIO MPA
4 SECRETARIA 5 AUDITORIA
INTERNA
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EXTERNA

o[ UNIDAD DE GESTION 10 T
Y COOPERAC
111 pPTO. COMUNICAC.

GERENCIA
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DES. SOCIALY ECON.

ADMINISTRACY FINANC| 19

REC. HUMANOS

MUNICIPAL
—

INFORMATICA
EDUCACION MPAL

UNIDAD DE
DES. ECONOM.LOCAL
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I
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3 Fuente: Pagina Web de Alcaldia del Municipio de Cuscatancingo. Vigente desde enero de 2016



B. LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Toda organizacion cuenta con diversos tipos de recursos y una adecuada
administracion de estos permite un buen funcionamiento y logro de sus
metas. Partiendo de la perspectiva anterior, la administraciéon de talento

humano se puede definir de la siguiente manera:

“La administracion de recursos humanos es el area que construye talentos
por medio de un conjunto integrado de procesos, y que cuida al capital
humano de la organizacién, dado que es el elemento fundamental de su

capital intelectual y base de su éxito™.

1. IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS

“El propdsito de la Administracion de los Recursos Humanos es mejorar
las contribuciones productivas del personal a la organizacién, de manera que

sean responsables desde un punto de vista estratégico, ético y social™

En otras palabras produce un beneficio enorme a las empresas ya que las
actividades del talento humano contribuyen directamente al mejoramiento de
la productividad al identificar mejores formas de alcanzar los objetivos de las
empresas Yy, de una manera indirecta contribuye al crecimiento personal del

trabajador.

4 |dalberto Chiavenato, Gestion del Talento Humano, 32 Edicion, México, MacGraw-Hill, 2008

5 Werther, William. “Administracion de Personal y Recursos Humanos”. Editorial McGraw Hill. México. 52 Edicién. 1996.



2. OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS

El objetivo general de la administracion de Recursos Humanos es el
mejoramiento del desempefio y de las aportaciones del personal a la
organizacion, en el marco de una actividad ética y socialmente responsable.
Describe las acciones que pueden y deben llevar a cabo los administradores

de esta area. De aqui se derivan los siguientes objetivos especificos:

v" Objetivos sociales: La contribucién de la administracion del capital
humano a la sociedad se basa en principios éticos y socialmente
responsables.

v" Objetivos corporativos: El departamento de Recursos Humanos existe
para servir a la organizacion proporcionandole y administrando el

personal que apoye a la organizacion para cumplir con sus objetivos.

v" Objetivos funcionales: Mantener la contribuciéon de los colaboradores en
un nivel adecuado a las necesidades de la compafia es otro de los

objetivos fundamentales de la Administracion de Recursos Humanos.

v" Objetivos personales: Para que la fuerza de trabajo se pueda mantener,
retener y motivar es necesario satisfacer las necesidades individuales de
sus integrantes. De otra manera es posible que la organizacion empiece

a perderlos o que se reduzcan los niveles de desempefio y satisfaccion.

Para resumir lo anterior se sugiere ver la Figura N°1, donde se puede
observar que la administracion del talento humano tendra buenos resultados
dentro de cualquier organizacion, si ésta se encuentra enfocada hacia el

cumplimiento de los objetivos particulares que la organizacion persiga.



FIGURA N° 1 Objetivos de la Administracion de Recursos Humanos
OBIETIVOSDELOS

OTROS
RECURSOS
ACTIVIDADES DE RECURS05 HUMANOS: OBIETIVOSDE LA

ADMINISTRACION N a) Sociables M ADMINISTRACION M RECURSOS
DE RECURSOS l b)Corporaciones ' DE RECURSOS HUMANQS
HUMANOS ¢) Funcionales HUMANOS

OBJETIVOS
GENERALES DE LA
ORGANIZACION

d) Personales

Fuente: Elaborado por el equipo de investigacion.

3. PRINCIPALES FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANO

En toda organizacion existe un area destinada al personal, que puede ser
conocida como departamento de personal o de recursos humanos. En este
departamento se organizan, dirigen, coordinan, retribuyen y estudian las
actividades de los trabajadores de una empresa. Sin embargo las

principales funciones son las siguientes:

a) Planeacion de Personal.

Toda organizacion tiene la necesidad de contar con el personal idoneo en
cada puesto de trabajo para lograr sus objetivos, por tal motivo es
imprescindible hacer una buena planificacion de personal, esta es una de las
funciones mas importantes porque ayuda a determinar objetivos,
procedimientos, politicas y programas de administracion de personal.

La importancia de la planeacion radica en que es a través de ella que se
puede prever situaciones ya sea a corto o a largo plazo, es decir, la

administracion puede anticiparse a los acontecimientos, presupuestar sus



gastos, preparar y estimar el numero de personal dependiendo las

necesidades existentes.

a)

b)

d)

b) Reclutamiento, Seleccidn, Contratacion e Induccién

Reclutamiento: “Es el proceso de identificar e interesar a candidatos
capacitados para llenar las vacantes. El proceso de reclutamiento parte
cuando se inicia la busqueda, y termina cuando se seleccionan las

solicitudes de empleo™®

Seleccion de personal: Es el proceso por el cual se descubre, mediante
una serie de técnicas y pruebas, al candidato adecuado para ser ubicado
en un puesto determinado; algunos aspectos que se revisan en esta
etapa, y que ayudan a decidir cual es la persona que se debe de

seleccionar son:
v Solicitud de empleo v Curriculum Vitae

v Entrevista de personal v' Los examenes de conocimientos

Contratacién: Es el proceso donde se realiza un contrato de trabajo en
el cual, se establecen las obligaciones, responsabilidades y las
condiciones bajo las cuales se prestara la actividad a desempeniar;
ademas se especificaran las prestaciones a las que tendra derecho el
nuevo colaborador como son: sueldo, jornada laboral, vacaciones,

aguinaldo, demés remuneraciones, beneficios, entre otros.

Induccion: Es la etapa en la cual se busca adaptar, socializar, integrar y
orientar al empleado que se va a incorporar a la organizacion. Es el
primer acercamiento, en términos de trabajo, que tiene el recién

ingresado a la empresa.

6 Williams B. Werther. Jr. / Keith Davis, Administracion de Personal y Recursos Humanos, 3ra. Edicion, 1991. Pag. 90
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c) Andlisis y Descripcion de Puestos

El analisis de puesto de trabajo es el proceso de determinacion y
comunicaciéon de informacion pertinente relativa a la naturaleza del puesto de
trabajo concreto. Es la determinacion de las tareas que comprenden dichos
puestos y de las destrezas, conocimientos, capacidades y responsabilidades

exigidas de los titulares para su correcto desempefio.

La descripcion de puestos es el proceso de estructuracion de trabajo y de
las actividades concretas a realizar por un trabajador o grupo de trabajadores
para alcanzar determinados objetivos de la organizacion. Aborda el
desempefio de los puestos, quién ha de desempefarlos y donde han de

desempenfarse.

d) Prestaciones y Servicio de Personal

Las prestaciones son los factores que, de manera adjunta al salario,
recibe el trabajador en dinero o0 en especie y que significan un ingreso

adicional, y es otorgado por el empleador.

Los planes de prestaciones se clasifican de acuerdo a su exigencia y

objetivos.

1. Respecto a su exigencia: los planes se pueden clasificar obligatoriedad

legal o espontaneos.

v Las prestaciones por obligatoriedad legal: son los que el empleador
debe otorgar a su capital humano por disposiciones de leyes
laborales, de seguridad social o por un acuerdo colectivo entre

sindicatos.

v" Prestaciones extraecondmicas: son las ofrecidas en forma de

servicios, ventajas o facilidades para el talento humano.
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2. Respecto a sus objetivos: Los planes se pueden clasificar como

asistenciales, recreativos y complementarios.

v Prestaciones asistenciales: son las que buscan proporcionar al
empleado y a su familia ciertas condiciones de seguridad y ayuda para

casos imprevistos y urgencias.

v Prestaciones recreativas: son las prestaciones y servicios que buscan
proporcionar condiciones de descanso, diversion, recreacion, higiene

mental y ocio constructivo.

v" Planes complementarios: Son las prestaciones o servicios con los que
se busca proporcionar facilidades, comodidad y utilidad, a efecto de
mejorar su calidad de vida. Los cuales incluyen: Transporte o traslado
del personal, cafeteria en centro del trabajo, estacionamiento privado,

entre otros.

e) Relaciones Laborales

Las relaciones laborales son el vinculo que se establece entre dos o mas
personas en el a&mbito laboral o del trabajo. En otras palabras son aquellas
que se generan entre aquel que ofrece su fuerza de trabajo (ya sea fisica o
mental) y aquel que ofrece el capital o los medios de produccion para que la
primer persona realice la tarea. Dichas relaciones surgen cuando ambas

partes estan de acuerdo con estipulado en el contrato laboral.

f) Rotacion de Personal

Es la relacion existente entre la organizacion y su ambiente en cuanto a la
provision de personal, es decir, es la proporcion de personas que salen e
ingresan a una organizacion, descontando a los colaboradores que se retiran

de una forma inevitable (jubilaciones, fallecimientos), sobre el total del
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namero de personas promedio de esa compafia en un determinado periodo

de tiempo.

g) Sistema de Informacién de Recursos Humanos

El sistema de informacién de los recursos humanos proporciona datos
importantes sobre la administracion, nébmina, contratacion y capacitacion. Se
espera que este sistema dé resultados valiosos para el talento humano y la
organizacién en su conjunto. Es una herramienta esencial que ayuda a la

gestion en la toma de decisiones estratégicas.

Idalberto Chiavenato lo define como: “El sistema planificado para obtener,
procesar, organizar, almacenar y difundir informacion, de modo que los

gerentes y administradores tomen decisiones eficaces™

C. PREPARACION INTEGRAL DE LOS RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA

Al referirse a la preparacion del capital humano es necesario definir
algunos términos que por su similitud, suelen ser confundidos por las
organizaciones, estos términos son: capacitacion, entrenamiento, formacion,

educacion y desarrollo para el recurso humano en la empresa.

1. ENTRENAMIENTO

“El entrenamiento es un proceso educativo a corto plazo, aplicado de
manera sistematica y organizada, mediante el cual las personas aprenden

conocimientos, actitudes y habilidades, en funcion de objetivos definidos™.

7 |dalberto Chiavenato, Gestion del Talento Humano, 3ra. Edicion, México, MacGraw-Hill, 2008, pag.447

8 |dalberto Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, 5ta Edicion, México, MacGraw-Hill,, 2000, pag. 557
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El entrenamiento permite una interaccion del jefe inmediato con los y las
colaboradores a su cargo, dando como resultado de un proceso educativo de
forma personalizada. La coordinacion es responsabilidad exclusiva de la

gerencia de recursos humanos.

Las interrogantes que debe tomar en cuenta el departamento de recursos
humanos al momento de planificar un entrenamiento dentro de la
organizacioén, esto sirve para tener un enfoque claro a donde se quiere llegar

como organizacion.

FIGURA N° 2 Interrogantes del Entrenamiento

¢A QUIEN DEBE
ENTRENARSE?

PERSONALDETERMINADO

¢QUIEN ES EL ENTRENADOR, INSTRUCTOR,
ENTRENADOR? FACILITADOR

¢A CERCA DE QUE TEMA O CONTENIDO DEL
ENTRENAR? ENTRENAMIENTO

LUGAR FISICO, ORGANISMO O

:DONDE ENTRENAR?
cbe ENTIDAD

METODOS DE ENTRENAMIENTO Y
RECURSOS NECESARIOS

¢COMO ENTRENAR?

EPOCA DE ENTRENAMIENTO Y
HORARIO

¢CUANDO ENTRENAR?

VOLUMEN, DURACION O
INTENSIDAD

¢CUANTO ENTRENAR?

¢PARA QUE OBJETIVOS O RESULTADOS
ENTRENAR? ESPERADOS

&
W

Fuente: ldalberto Chiavenato, Administracién de Recursos Humanos, 5ta Edicién, México,
McGraw-Hill, 2000
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a) Proceso de Entrenamiento

El proceso de entrenamiento no es diferente a cualquier otro

procedimiento administrativo.

Comienza con un diagnéstico, donde se establece y se reconoce las
necesidades existentes, en este caso necesidades de entrenamiento; luego
sigue la estrategia en este punto se determinan los rumbos a seguir, en otra
palabras se planifica todo lo relacionado con el entrenamiento; teniendo
claramente el paso anterior se procede a la implementacion dejando por
altimo la evaluacion y el control. En la figura N° 3 se resume y se plantea

todo lo anteriormente descrito.

FIGURA N° 3 Proceso de Entrenamiento

Evaluaciony
Control

Diagnostico Implementedon

Fuente: Elaboracion del grupo de investigacién
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2. CAPACITACION

a) Definicion

“Es el proceso educativo de corto plazo, aplicado de manera sistematica y
organizada, por medio del cual las personas adquieren conocimientos,

desarrollan habilidades y competencias en funcion de objetivos definidos.”®

En otras palabras la capacitacion trata de perfeccionar al colaborador en
su puesto de trabajo, y debe ser iniciativa propia del departamento de
recurso humano, quien tiene la obligacion de brindarle a la empresa

personas capaces para el logro de los objetivos.

b) Importancia de Capacitacion

En un entorno globalizado la capacitaciéon del capital humano, es la
respuesta a la necesidad que tienen las empresas o instituciones de contar

con un personal calificado y productivo.

Siguiendo con el enfoque anterior, las empresas buscan erradicar hasta
cierto punto, que su talento humano se vuelva obsoleto en cuanto a técnicas,
procesos, tecnologia, entre otros aspectos que son importantes para logar

gue una empresa sea eficiente y eficaz.

Para las empresas u organizaciones, la capacitacion del talento humano
debe ser de vital importancia porque contribuye al desarrollo personal y
profesional de los colaboradores, al mismo tiempo produce calidad,

estabilidad, rentabilidad y disminuye la supervision.

9 |dalberto Chiavenato, Administracion de recurso Humano, 8va Edicion, México, MCGRAW-HILL, 2007, pag. 386
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c) Tipos de capacitaciéon

Existen varios tipos de capacitaciones, que dependeran de los objetivos
que persigue la empresa o al momento que sea requerida, es importante
mencionar que el proceso es definido por el area de recursos humanos
trabajando en conjunto con los gerentes o jefes inmediatos de cada puesto
de trabajo.

A continuacién se muestra de manera breve cada una de ellas con sus

caracteristicas mas importantes:
(1) Capacitacion en el trabajo:

Esta técnica es conocida como “capacitacion en el puesto”. Basicamente y
de forma general es el tipo de capacitacion que un empleado recibe por parte

de su supervisor o jefe inmediato.

Uno de los beneficios sobresalientes es que este tipo de capacitacion es
que brinda el conocimiento necesario al colaborador en un entorno laboral

normal, y a su vez fortalece las relaciones entre empleados y gerentes.
(2) Capacitacion de aprendices:

“Sistema de entrenamiento en el cual un empleado que ingresa a un
trabajo, califica recibe instruccion exhaustiva sobre el aspecto tedrico y

practico del trabajo™°

Existen autores que consideran que este tipo de capacitacion surge como

extension de la capacitacion en el puesto. Sin embargo existe una importante

10 George Bohlander, Arthur Sherman, Scott Snell. Administracion de Recursos Humanos, 12* Edicién, Thomson
Learning 2004
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diferencia, y radica en que la capacitacion de aprendices, el colaborador se
integra a todo lo relacionado con el puesto de trabajo practico y tedrico.

(3) Capacitacion por computadora

“‘Es un método de ensefianza que aprovecha la velocidad, la memoria y
las capacidades de manipulacion de datos de la computadora para una

mayor flexibilidad de instruccion”?

En un entorno cada vez mas globalizado este tipo de capacitacion se
vuelve cada vez mas comun dentro de las empresas, gracias a los beneficios

que trae para el personal capacitado, entre los cuales se puede mencionar.
v" Se adapta al ritmo del personal a capacitar, en cuanto a tiempo.

v" Un determinado tema puede ser repetido las veces que sea necesario

para que su comprension sea lo mas clara posible.

v Se enriguece el aprendizaje por medio de recursos audiovisuales,

multimedia, gréficas y videos interactivos.
(4) Capacitacion para propoésitos especiales

Este tipo de capacitaciones como su nombre lo indica va dirigida a suplir
necesidades especiales, y tratan de ir mas alla de las capacitaciones
organizacionales. Para tener mas claro lo anteriormente mencionado se

presentan algunos ejemplos de este tipo de capacitaciones:

v' Capacitaciones del cuido del medio ambiente en relacion al uso de

maquinaria o de desechos.

11 Mondy, R Wayne y Noe, Robert M. Administracion de Recursos Humanos, Pearson Educacion, México 2005
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v' Capacitaciones de primeros auxilios, como parte de seguridad

ocupacional.

v' Capacitaciones para combatir el estrés, entre otros.

d) Proceso de Capacitacion

La capacitacion va dirigida al perfeccionamiento técnico del colaborador,
para que éste se desempefie eficientemente en las funciones a él asignadas.
Para que el proceso se desarrolle de la mejor manera dentro de la empresa,

se presenta a continuacion los pasos que lo conforman:

1. Diagnostico de necesidades: Se especifican las habilidades para mejorar
el desemperfio y la productividad; se definen los objetivos que persigue la

capacitacion y se establece el programa a utilizar.

2. Disefio didactico: Se determina o se formula el manual de capacitacion,
comienza a formularse los objetivos, métodos, medios audiovisuales,
descripcién y secuencia de contenido, ejemplos, ejercicios y actividades
gue se implementaran en la capacitacion. Posterior a eso se asegura
gue todos los materiales, las guias de instrucciones y los manuales se

complementen entre si.

3. Validacién: Se realizan las revisiones finales y se basan en los

resultados previos para garantizar la efectividad del programa.

4. Implementacion: Al terminar con el filtro anterior, se procede a "capacitar
al instructor” donde se orienta para la presentacion del conocimiento y
las habilidades a desarrollar a lo largo de la capacitacion, asi como el
contenido en general. Luego se procede con la implementacion del

programa.
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5. Evaluacion: Valora las reacciones, el aprendizaje, el comportamiento y/o

los resultados de los aprendices

Lo anteriormente descrito se puede observar de manera resumida en la
figura N° 4. Donde se presenta de manera general el proceso de

capacitacion.

FIGURA N° 4 Proceso de Capacitacion

Dianostico de
Necesidades

Fuente: Dessler Gary, y Varela Juarez,
Ricardo. Administracion de Recursos
Evaluacion SEUCIEEE S Humanos, enfoque  Latinoamericano.
Educacion Person, Mexico 2011.

Implementacion Validacion

e) Programas de Capacitacion

Son la respuesta a los problemas diagnosticados previos a su elaboracion

y son la base para orientar acciones correctivas posteriores.

Para seleccionar el método mas adecuado de impartir los contenidos del

programa se deben tomar en cuenta los siguientes factores:

Tema.
Objetivos.
NUmero de participantes.

Nivel de conocimientos e integracion del grupo.

NN NN

Recursos materiales.



v Tiempo disponible.
v" Presupuesto.

Es importante mencio
cuarta fase del proceso,

como la implementacién.
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nar que los programas de capacitacion surgen en la

explicado en el numeral anterior, y el cual se definid

3. FORMACION

“Es el proceso de aprendizaje que implica la adquisiciéon de habilidades,

conceptos, reglas y actitudes para mejorar la actuacion”?.

TABLA N° 1 Ventajas de la formacién del personal

Para los

trabajadores

Es un elemento motivador, en consecuencia el
colaborador se siente valorado dentro de la organizacién,
y ademas es un medio para promocionar y alcanzar
puestos de mayor responsabilidad, unidos normalmente

a mejores niveles tanto sociales como salariales.

Para el

empresario

Es un elemento que genera mayor valor a su
organizaciéon, mejora las aptitudes y las actitudes del
capital humano en consecuencia se incrementara el nivel
de productividad, y el grado de competitividad de la

empresa en el mercado.

Fuente: Javier Trejo y Miguel

Humanos, MCMillam.

Iglesias, Formacion Operaciones Administrativas De Recursos

Es importante recalcar que la formaciébn en la empresa no debe

considerarse como un gasto sino mas bien como una inversion, ya que

aportara beneficios que

le ayudaran al colaborador a desempefiarse de la

121 loyd L. Byars y Leslie W Rue, Gestion de Recursos Humanos, 42 Edicion, México MCGraw-Hill, 1996.
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forma que la organizacién necesita, y es la antesala para generar desarrollo

profesional dentro de las instituciones.

Generalmente la responsabilidad es principalmente del jefe inmediato del
colaborador, sin embargo en algunas ocasiones se delega a un directivo del

departamento.

a) Objetivos de la Formacién

Como todo proceso que se quiere implementar en cualquier area de la
organizacibn es necesario que como primer paso se detecten las
necesidades que se quieren suplir, posteriormente se establecen los

objetivos.

En la formacion es trascendental considerar tres tipos de objetivos, estos

se mencionan a continuacion:

v" Objetivos Instruccién: Van relacionados con los principios, datos y
conceptos que se han de aprender en el programa de formacioén; se
determina el personal que ha de someterse al proceso asi como el

periodo de duracion del mismo.

v" Objetivos relacionados con la organizacion y con el departamento:
Determinan los alcances que tendra la formacion en aspectos
especificos, tales como la rotacién de personal, la reduccién de costos y

la mejora de la productividad.

v" Objetivos individuales de actuacién y crecimiento: La importancia radica
en la repercusion que tendra la formacion en el area personal del
colaborador sometido a dicho proceso, en cuanto a su comportamiento,
es decir, sus actitudes, asimismo en su formacion general dentro de la

organizacion.
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b) Politicas de la Formacion

Una politica de formacién es una guia para la accion formativa de los y las
colaboradores, que permite un mejoramiento en las funciones
encomendadas a un cargo especifico. Son reglas establecidas por el
departamento de Recursos Humanos para minimizar errores y lograr un

desarrollo del talento humano.

Las politicas de formacion varian dependiendo que tan ambiciosa sea la
organizacién con su plan de formacién. Para Javier Trejo y Miguel Iglesias en
su libro titulado “Formacion Operaciones Administrativas De Recursos

Humanos”, consideran clasificar los planes en dos formas diferentes:

v" Planes de formacién extensos: Este tipo de planes se da mayormente en
las grandes empresas y representan politicas de formacion continua
consiguiendo conservar y motivar a sus colaboradores e incrementando

su productividad.

v" Planes menos ambiciosos: Mayormente son implementados en las
medianas y pequefias empresas, ya sea por falta de tiempo o por

desconocimiento de su importancia.

c) Etapas de la Formacion

Las etapas a seguir al momento de realizar un plan de formacioén son las

siguientes:

v" Diagnéstico de necesidades: Se determinara si las necesidades a suplir
son de corto plazo, y tienen la caracteristica de ser inmediatas; o a largo

plazo con una visualizacién hacia una mejora continua.
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v" Determinar objetivos: Deben responder a las necesidades de formacion

detectadas a corto, como mediano y largo plazo.

v Organizar la formaciéon: Se nombra un coordinador que debe tener en
cuenta los objetivos y el presupuesto que la empresa autorice para el
plan de formacién, generalmente seleccionard formadores, disefara el

contenido, establecera el material a utilizar, entre otras actividades.

v" Implantar la formacion: El coordinador presenta la accién formativa y
selecciona al educador para los participantes, asimismo se presenta a

los colaboradores involucrados la programacion y el material didactico.

v" Resultados: Para los participantes se pueden medir con la realizacion de
algun tipo de prueba a lo largo del proceso de formacién; y para los
formadores los resultados se obtienen por medio de un cuestionario de

calidad o satisfaccion por parte de los participantes.

v" Control: Se verifica en qué medida los resultados globales obtenidos han

alcanzado los objetivos impuestos en el plan de formacion.

4. DESARROLLO

“El desarrollo del empleado se refiere a las actividades de recursos
humanos disefiadas para aumentar el valor de los empleados después de

que hayan ingresado en la organizacion™?

El desarrollo profesional de los colaboradores es el resultado de la
formacion a la que han sido sometidos, proporcionandoles valor dentro de

las instituciones y otorgandoles actividades de mayor relevancia, tanto la

13 Milkovich, George T., Direccién y Administracion de Recursos Humano, 62 Edicion, McGraw-Hill, México 1994.
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capacitacion como la formacion ayudan al crecimiento profesional de los
colaboradores.

Se muestra a continuacién un cuadro comparativo entre formacion y
capacitacion para determinar la influencia que tienen ambos aspectos en el
desarrollo del talento humanao.

TABLA N° 2 Aspectos comparativos entre la Capacitacion y la Formacion

PROGRAMAS DE CAPACITACION PROGRAMAS DE FORMACION

Se concibe como el primer paso para el
desarrollo de los colaboradores, busca
contribuir en la construccién de su proyecto
personal, lo que promueve un progreso en la
vida profesional de los mismos, no dejando a
un lado los objetivos organizacionales.

Esta destinada a transmitir informaciéony
entrenar alas personas en las labores para
las que fueron contratadas, reforzando sus
habilidades para desempefiarse con mayor

eficacia en su funcién.

Desarrolla en los colaboradores la
adquisicion de informacion, lineamientos y
procedimientos especificos

Desarrolla las competencias del capital
humano de la empresa.

Conducida por un facilitador que organiza
situaciones donde los participantes se
encuentran con sus conocimientos previos,
reflexiones sobre su experiencias 'y
construyan nuevos conocimientos

Dirigida por un instructor o educador, que
transmite la informacién y coordina
actividades. Orienta los proceso de

aprendizaje de los participantes

Poco activo en la fase de aprendizaje, Es un actor critico en todo el proceso, y tiene
normalmente el capacitador es quien bien claro los objetivos personales que
controla la mayor parte del proceso persigue
Tradicional, descriptivay predominala Innovadora, reflexiva, por descubrimiento,
explicacion oral. vivencial y grupal

Fuente: Elaborado por el grupo de investigacion.

La capacitacion se considera una medida a corto plazo, permite el
aprendizaje para la realizacion de actividades especificas. La formacion
visualiza y pretende el desarrollo futuro de los colaboradores, brinda
herramientas para que el talento humano desarrolle competencias

importantes para el cumplimiento de los objetivos organizacionales y
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personales; ambas brindan conocimiento al colaborador pero perspectivas y

logros diferentes.

5. EVALUACION DE DESEMPENO

La evaluacién del desempefio es una de las fuentes mas importantes
donde los encargados del departamento de recursos humanos pueden
identificar las necesidades que tiene el capital humano en cuanto al refuerzo

de conocimiento o creacion de nuevas habilidades.

Pero segun Luis Gomez: “La evaluacion del desempefio, implica la
identificacion, medida y gestion del rendimiento de las personas de una

organizacion”.14

La evaluacion del desempefio es una herramienta de gestion muy util, que
sirve para evaluar de qué manera los conocimientos, habilidades y

comportamientos aportan al logro de los objetivos de la empresa.

a) Técnicas de Evaluacion de Desempefio

Las técnicas de evaluacion de desempefio al igual que los programas de
capacitacién o de formacién, dependeran de las politicas de la empresa asi
como de los factores que requieran mas atencién por parte del departamento
de recursos humanos, dichos factores o competencias a evaluar persiguen
suplir una necesidad existente la cual tiene que ser resuelta en un periodo

determinado.

En el siguiente esquema se muestran las diferentes técnicas que el

departamento de recursos humanos puede utilizar para medir el desempefio.

4 Luis R. Gomez; David B. Balkin; Robert L. Cardy, Gestion de recursos humanos, 5% Edicion, Madrid, Pearson
Educacién S.A., 2008
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FIGURA N° 5 Técnicas para evaluar el desempefio

Escalas de puntuacién

Listas de verificacion

Método de seleccion obligatoria

Método de registro de acontecimientos

notables

—  Estimacién de conocimientos y

Desempefio asociaciones

con Base en Método de puntos comparativos

el PASADO Escalas de calificacion conductual

Método de verificaciéon de campo Establecimiento de categorias

Métodos de evaluacién comparativa Método de distribucion obligatoria
Método de comparacién contra el total

Técnicas de

Evaluacién del
Desempeiio.

Autoevaluaciones

Administracién por objetivos

Evaluaciones psicoldgicas
Desempefio Métodos de los centros de evaluacion
con Base en Método de escalas graficas o por
el FUTURO conceptos

Sistema de evaluacion de 360°

Fuente: Elaborado por el equipo de investigacién, con base en el libro de William B. Werther
y Keith Davis “Administracién de Recursos Humanos’.

Para conocer un poco mas acerca de las técnicas se describiran

brevemente cada una de ellas.
(1) Evaluacion de desempefio basado en el pasado.

Tienen la ventaja de manejar situaciones que ya ocurrieron y que pueden,
hasta cierto punto ser medidas. Su desventaja radica en la imposibilidad de
cambiar lo que ya ocurrio. Las técnicas de evaluacion del desempefio de uso

mas comun son:

v/ Escalas de puntuacion: Concede una evaluacién subjetiva del
desenvolvimiento del colaborador en una escala que va de bajo a alto.
Es decir, la evaluacion se basa solo en las opiniones de la persona que

confiere la calificacion.
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Lista de verificacion: Requiere que la persona que otorga la calificacion,
usualmente el supervisor inmediato, seleccione oraciones que describan

el desempefio del talento humano y sus caracteristicas.

Seleccién Obligatoria: Es conocido como seleccion forzada, ya que
obliga al evaluador a seleccionar la frase mas descriptiva del desemperio
del empleado en cada par de afirmaciones que encuentra. Con

frecuencia ambas expresiones son de caracter positivo o negativo.

Escalas de calificacion o clasificacion conductual: Utilizan el sistema de
comparacion del desempefio del empleado con determinados
pardmetros conductuales especificos. El objetivo de este método es la

reduccion de los elementos de distorsion y subjetividad.

Enfoques de evaluacion comparativa: Los enfoques de evaluacion
comparativa, llamados evaluacion en grupos, pueden dividirse en varios
métodos que tienen en comun la caracteristica de que se basan en la
comparacion entre el desempefio del colaborador y el de sus

comparnieros de trabajo.

(2) Evaluacion de desempefio basado en el futuro.

La evaluacion con base en el futuro se centran en el desempefio préximo

mediante la evaluacion del potencial de la fuerza laboral o el establecimiento

de objetivos de desempefio. Las técnicas mas utilizadas son las siguientes:

v

v

Autoevaluaciones: Constituye una técnica muy util, si el objetivo es
alentar el desarrollo individual. Cuando los colaboradores se

autoevallan, es probable que se presenten actitudes defensivas.

Administracion por objetivos: Consiste en que el supervisor y el

colaborador establezcan conjuntamente los objetivos de desempefio
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deseables. Lo ideal es que estos objetivos se establezcan por acuerdo

mutuo y que sean mesurables de manera objetiva.

v Evaluaciones psicolégicas: En esta técnica utilizan los servicios de
psicologos profesionales. Su funcion esencial consiste en la evaluacion
del potencial del talento humano y no en la determinacién de su
desempefio anterior. La evaluacion suele constar de entrevistas en
profundidad, examenes psicoldgicos, platicas con los supervisores y una

verificacion de otras evaluaciones.

v Sistema de evaluacion de 360°: Es conocida como evaluacioén integral ya
gue considera todas las relaciones representativas que tiene el evaluado

a su alrededor.

D. MARCO LEGAL

La Alcaldia Municipal de Cuscatancingo, como toda entidad
gubernamental, debe ser regida por leyes y reglamentos que la amparen.
Los instrumentos que la legislacion municipal reconoce son: Constitucién de
la Republica de El Salvador y ElI Cédigo Municipal, estos dan el respaldo
legal necesario a las municipalidades a fin de que logren obtener los

recursos necesarios para su desarrollo.

Adicional a ello existen otras leyes que amparan a la entidad y a los
empleados de la misma. Entre los documentos que brindan respaldo legal a
la Alcaldia de Cuscatancingo, se pueden mencionar los siguientes:
Reglamento Interno de la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo, Ley de
Carrera Administrativa Municipal, Ley General Tributaria Municipal de El
Salvador, Ley Reguladora del Endeudamiento Publico Municipal de El
Salvador, Ley de Creacion del Fondo para el Desarrollo Economico y Social
(FODES), Ley de Etica Gubernamental, Ley de Servicio Civil, cédigo de
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trabajo, Ley de adquisiciones y contrataciones de la Administracion Publica
(LACAP) y Normas técnicas de la Corte de Cuentas.

1. LA CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DE EL SALVADOR?5

Art. 202.- Para el Gobierno Local, los departamentos se dividen en
Municipios, que estaran regidos por Concejos formados de un Alcalde, un
Sindico y dos o mas Regidores cuyo numero sera proporcional a la
poblacion.

Art. 203.- Los Municipios seran autonomos en lo econémico, en lo técnico
y en lo administrativo, y se regirdn por un Cédigo Municipal, que sentara
los principios generales para su organizacion, funcionamiento y ejercicio

de sus facultades auténomas.
Art. 219.- Se establece la ley de la carrera administrativa.

La ley regulara el servicio civil y en especial las condiciones de ingreso a
la administracion; las promociones y ascensos con base a mérito y aptitud;
los traslados, suspensiones y cesantias; los deberes de los servidores
publicos y los recursos contra las resoluciones que los afecten; asimismo

garantizara a los empleados publicos a la estabilidad del cargo.

No estaran comprendido en la carrera administrativa los funcionarios o
empleados que desempefien cargos politicos o de confianza, en
particular, los Ministros y Viceministros de Estado, el Fiscal General de la
Republica, el Procurador General de la Republica, los Secretarios de la

Presidencia de la Republica, los Embajadores, los Directores Generales,

15 Constitucion de la Republica de El Salvador, Decreto Constituyente No. 38. Diario Oficial No. 234, Tomo No. 281,
publicado el 16 de diciembre de 1983.
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los Gobernadores Departamentales y los Secretarios Particulares de

dichos funcionarios.

Art.- 220 Una Ley especial regulara lo pertinente al retiro de los
funcionarios y empleados publicos y municipales, la cual fijara los
porcentajes de jubilacién a que éstos tendran derecho de acuerdo a los
afos de prestacion de servicios y salarios devengados.

2. CODIGO MUNICIPAL ESTABLECE!®.
Organizacion y Gobierno de los Municipios.

Art. - 24 El gobierno municipal estara ejercido por un concejo, que tiene
caracter deliberante y normativo, lo integrara un alcalde, un sindico y dos
regidores propietarios y cuatro regidores suplentes, para sustituir

indistintamente a cualquier propietario.

Art. — 25 Los concejales o regidores suplentes podran asistir a las

sesiones con voz pero sin voto.

Art. 108.- Ademas de lo previsto en este cddigo, la Corte de Cuentas de la
Republica ejercera la vigilancia, fiscalizacion y control ex-post sobre la
ejecucion del presupuesto de las municipalidades, para lo cual aplicara las

normas sobre la materia, establecidas en la Ley.
Titulo VII
Del Régimen del Personal.

Art. 110.- Los municipios deberan establecer en su jurisdiccién la carrera
administrativa de conformidad a la ley de la materia y podran asociarse

con otros para el mismo fin.

16 Codigo Municipal, Decreto Legislativo N° 274, Diario Oficial No. 23, Tomo 290, emitido del 31 de enero de 1986.
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3. LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL?Y.
Evaluacion del desempefio y su calificacion.

Art. 42. El desempefio laboral de los empleados de carrera debera ser
evaluado respecto de los objetivos del puesto de trabajo contenidos en los
manuales correspondientes de acuerdo a las politicas, planes, programas
y estrategias de la Municipalidad o Entidades Municipales, en el periodo a
evaluar, teniendo en cuenta factores objetivos medibles, cuantificables y
verificables; el resultado de esta evaluacion sera la calificacion para dicho

periodo.
Capitulo llI

De la capacitacion de los servidores publicos de carrera objetivos de la

capacitacion.

Art. 47.- La capacitacion de los funcionarios de carrera tendra como
objetivo fundamental el 6ptimo ejercicio de las competencias propias de la
administracion publica municipal y estarda orientada a propiciar el
mejoramiento en la prestacibn de los servicios, a actualizar los
conocimientos y desarrollar las potencialidades, destrezas y habilidades
de los empleados, asi como a subsanar las deficiencias detectadas en

evaluacion del desempefio.

Para garantizar estos objetivos, es necesaria la capacitacion permanente
de los funcionarios o empleados municipales, por lo que es obligatorio la
creacion del centro de formacion municipal, que estard a cargo del

instituto salvadorefio de desarrollo municipal.

17 Ley de carrera administrativa Municipal. Decreto N° 1039, Diario Oficial N° 103, Tomo 371, emitido el 24 de abril de 2006.
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Del centro de formacion municipal

Art. 48.- Créase el centro de formaciébn municipal a cargo del instituto
salvadorefio de desarrollo municipal, como un programa especial
permanente destinado a la capacitacion y adiestramiento de los servidores

publicos regulados en los arts. 6, 7, 8 y 9 de la presente ley.

Para los efectos de esta ley, el centro de formacién municipal, podra

denominarse como “centro de formacién.”

Los fondos para el funcionamiento del centro de formacion municipal
deberan ser estimados e incluidos anualmente en el proyecto de
presupuesto de ingresos y egresos como lo dispone el articulo 51 de la ley

organica del instituto salvadorefio de desarrollo municipal.
Planes de capacitacion y obligatoriedad.

Art. 49.- Las municipalidades, individual o asociadamente y demas
entidades municipales, estan en la obligacién de cooperar y coordinar con
el centro de formacion a cargo del instituto salvadorefio de desarrollo
municipal, en los procesos de planeamiento e implementacion de
programas de capacitacion y adiestramiento, para lograr los objetivos
establecidos en el articulo 47 de esta ley.

El presidente del consejo directivo del instituto salvadorefio de desarrollo
municipal, hara propuesta al consejo directivo del mismo, para que éste
apruebe las tarifas correspondientes al pago de los servicios prestados

por dicho instituto conforme al presente articulo.

Los funcionarios y empleados estan obligados a recibir las capacitaciones
a que hayan sido asignados por la autoridad correspondiente y seran

tomadas en cuenta para los ascensos, promociones e incentivos.
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4. CODIGO DE TRABAJO'®
Disposiciones generales
Capitulo Unico

Art.- 1 EIl presente cédigo ti ene por objeto principal armonizar las
relaciones entre patronos y trabajadores, estableciendo sus derechos,
obligaciones y se funda en principios a que tiendan al mejoramiento de las
condiciones de vida de los trabajadores, especialmente en los
establecidos en la seccion segunda Capitulo Il , del Titulo Il de la

constitucion.
Art.- 2 Las disposiciones de este codigo regulan:

a) Las relaciones de trabajo entre los patronos y trabajadores privados; Y
b) Las relaciones de trabajo entre el estado, los municipios, las
Instituciones oficiales auténomas y semi autébnomas Yy sus

trabajadores.

No se aplica este codigo cuando la relacion que une al estado, municipios e
Instituciones oficiales autbnomas o semi autbnomas con sus servidores,
fuere de caracter publico y tuviere su origen en un acto administrativo, como
el nombramiento en un empleo que aparezca especificamente determinado
en la ley de salarios con cargo al fondo general y fondos especiales de
dichas instituciones o en los presupuestos Municipales; o que la relacién
emane de un contrato para la prestacion de servicios profesionales o

técnicos.

18 Codigo de Trabajo, Decreto N° 15, Diario Oficial No.142, Tomo 236, emitido del 23 de Junio de 1972.
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Para los efectos del presente cédigo, el instituto salvadorefio del seguro

social se considera como institucién oficial autbnoma.

Los trabajadores de las instituciones oficiales autonomas tienen el derecho
de asociarse libremente para la defensa de sus respectivos intereses,
formando asociaciones profesionales o sindicatos y de celebrar contratos
colectivos de conformidad a las disposiciones de este cadigo.

5. LEY DE ETICA GUBERNAMENTAL?®
Capitulo |
Disposiciones Generales y Definiciones
Objeto de la Ley

Art.- 1 La presente Ley tiene por objeto normar y promover el desempefio
ético en la funcién publica del Estado y del Municipio, prevenir y detectar
las préacticas corruptas y sancionar los actos contrarios a los deberes y las

prohibiciones éticas establecidas en la misma.
Ambito de Aplicacion

Art.- 2 Esta Ley se aplica a todos los servidores publicos, permanentes o
temporales, remunerados o ad-honorem, que ejerzan su cargo por
eleccion, nombramiento o0 contrato, que presten servicio en la

administracion publica, dentro o fuera del territorio nacional.

Asimismo, quedan sujetos a esta Ley en lo que fuere aplicable, las demas
personas que, sin ser servidores publicos, administren bienes o manejen

fondos publicos. También estan sujetos los ex servidores publicos por las

19 e de Etica Gubernamentall, Decreto N° 873, Diario Oficial No. 393, Tomo 290, emitido del 13 de Octubre de 2011.
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transgresiones a esta Ley que hubieren cometido en el desempefio de su

funcién publica; o por las violaciones a las prohibiciones éticas a que se

refieren el articulo 7 de la presente Ley.

Seccién Segunda

Comisiones de Etica Gubernamental

Art.- 25 Habr&a una Comision en cada una de las siguientes instituciones:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
)
)
K)
)

m)

Asamblea Legislativa.

Presidencia de la Republica.

Corte Suprema de Justicia.

Secretarias de Estado.

Consejo Nacional de la Judicatura.

Corte de Cuentas de la Republica.

Fiscalia General de la Republica.

Procuraduria General de la Republica.

Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos.

Tribunal Supremo Electoral.

Universidad de El Salvador.

En todas las instituciones oficiales autbnomas o descentralizadas
incluyendo al Instituto Salvadorefio del Seguro Social, Comision
Ejecutiva Portuaria Autdbnoma, y Comisién Ejecutiva Hidroeléctrica
del Rio Lempa, que han sido constituidas de esa forma en su ley de
creacion.

En cada una de las municipalidades del pais y en el Instituto

Salvadorefio de Desarrollo Municipal.

Las instituciones de la administracion publica podran solicitar al Tribunal la

exoneracion de la obligacion de conformar la Comisién de Etica
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Gubernamental, cuando existan circunstancias razonables que no hagan
posible su creacién o no pueda cumplirse con la finalidad para las que han
sido previstas las respectivas comisiones. En estos casos, el Tribunal
debera valorar las circunstancias, resolviendo motivadamente vy
designando, en caso de ser atendibles las razones, a una persona que
realice las funciones asignadas por esta Ley a las Comisiones de Etica.

De igual forma, podra el Tribunal conformar Comisiones de Etica en las

instituciones desconcentradas cuando éstas asi lo solicitaren.
Forma de Integrar las Comisiones

Art.- 26 Cada Comision de Etica estara integrada por tres miembros
propietarios que durardn en sus funciones tres afos, pudiendo ser
reelectos, y habran tres suplentes que sustituiran aquéllos en los casos de
ausencia temporal, excusa 0 recusacion, para lo cual se aplicara el
procedimiento contemplado en el articulo 12 de esta Ley, en lo que fuere

pertinente.

Dichos miembros deben pertenecer al personal de la institucién en que
funcione; el Reglamento de esta Ley determinara la forma de hacer el

nombramiento, los casos de impedimento y cémo resolverlos.

Los miembros propietarios y suplentes seran nombrados uno por la
Autoridad; otro por el Tribunal de Etica Gubernamental; y el tercero por
eleccion de los funcionarios y empleados publicos de la respectiva

institucion.

Las funciones de los miembros de las comisiones se consideraran
inherentes al cargo que desempefien y no devengaran por ello ninguna
remuneracion especial; no obstante, cuando para el cumplimiento de

estas funciones debieren trabajar en horas extraordinarias, tendran
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derecho al pago de la remuneracion respectiva de acuerdo al régimen
presupuestario de cada institucion.

Las autoridades deberan proporcionarles espacio, mobiliario, equipo y
concederles el tiempo necesario para atender las responsabilidades que

esta Ley establece.

6. REGLAMENTO INTERNO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
CUSCATANCINGO?°

Capitulo |
Disposiciones Preliminares
Organizacién Institucional.

Art.- 9 Segun la relacién de trabajo que lo vincula a la municipalidad, el

personal se clasifica en:

a) Personal Permanente: Esta constituido por empleados(as) y
trabajadores(as) que desempefian labores que por su naturaleza se
consideran de caracter peramente en la Municipalidad.

b) Personal temporal o plazo: El que se contrata por un plazo
determinado para la ejecucion de un trabajo especifico o para

atender una situacion transitoria de trabajo.
Capitulo llI

Seccion Primera

2 Reglamento Interno de Trabajo de la Alcaldia del municipio de Cuscatancingo, Acta No.4 Sesion Ordinaria, del 26
enero de 2011.
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De la Seleccién de Personal

Art.- 17 En la contratacion de personal de grupos ocupacionales o niveles:
operativo, apoyo administrativo y técnico, se realizara el siguiente
proceso, una vez efectuado el reclutamiento y seleccion de personal, el
departamento de Recursos Humanos; verificard la veracidad de la

documentacion correspondiente.
De la Contratacion de Personal

Art.- 18 La aprobacién de la propuesta dara lugar a que el departamento
de Recursos Humanos o quién haga sus veces, proceda a elaborar el
nombramiento. Este debe contener la instruccién donde el Concejo o el
Alcalde (sa) autorizara al Sindico (a) Municipal a la celebracién de un
contrato individual de trabajo y al Tesorero (a) para que cancele los

salarios respectivos.
Del Expediente del Personal

Art.- 20 Para un mejor control del personal, el departamento de Recursos
Humanos o quién haga sus veces, llevara un registro de cada uno de sus
empleados (as) y funcionarios (as), expediente que debera contener, un
ejemplar del contrato individual de trabajo, y en su defecto copia de
acuerdo del nombramiento respectivo, evaluacion de desempefio,
capacitaciones, promociones, credenciales académicas, sanciones,
beneficiarios, y demas documentos que la administracion estime

conveniente.
Capitulo IX

De la Asignacion Salarial.
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Art.- 61 Toda asignacion salarial a un funcionario (a), empleado (a) o
trabajador (a) debe de regirse por la clasificacion de puestos, politicas

salarial y escalafon salarial, a efecto de no distorsionarla.
Seccién Segunda
Promocién

Art.- 64 Las promociones 0 ascensos, es el progreso vertical del
trabajador (a), consiste en el cambio de un trabajador (a) a un puesto de
mayor jerarquia o complejidad, que implica generalmente un incremento

salarial o goce de una situacion preferencial.

La promocién puede derivarse de aspectos como antigiedad,

capacitacién, desempefio o de una combinacion de ellos.
Seccidn Séptima
Rotacion
Del procedimiento

Art.- 76 Las propuestas de rotacibn de personal consideraran a
trabajadores con tareas o funciones afines y estardan orientadas
especificamente, pero no limitadas, a aquellos cargos donde la
probabilidad de acomodamiento, fraudes u otros delitos administrativos
(hurto, falsedad, cohecho, etc.), utilizacion indebida de recursos o donde

se detecten deficiencias administrativas.
Capitulo Xl
De la Finalidad

Art.- 82 La evaluacién de desempefio deberéa tenerse en cuenta para:
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a) Formular planes y programas de capacitacion

b) Otorgar becas y comisiones de estudios relacionados con el cargo
o la gestion municipal

c) Evaluar procesos de seleccion de personal

d) Para otorgar incentivos y congratulaciones

Estableciendo limite que generen oportunidad de definirse periédicamente

a través del Concejo Municipal.
Capitulo Xl
Capacitaciones

Art.- 87 La Municipalidad esta obligada a proporcionar capacitacion a sus
trabajadores y trabajadoras municipales para el mejor desempefio de sus
labores, asi como establecer planes de desarrollo que les permitan
participar en los concursos de ascenso a puestos de mayor

responsabilidad.
Derecho de los trabajadores

Art.- 91 Los funcionarios (as), empleados (as) y trabajadores (as)
municipales podran canalizar a través del departamento de Recursos
Humanos o de quien haga sus veces, las necesidades de capacitacion
gue consideren pertinentes para ellos, a través de su jefe inmediato

superior y con el visto bueno de la Gerencia General.
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E. DESARROLLO DE LA CARRERA PROFESIONAL

1. PLAN DE CARRERA

Se partird del concepto general de plan de carrera, este se muestra a

continuacion:

“‘Es el proceso continuo de planeamiento y acciones dirigidas hacia
objetivos laborales y personales. Desarrollo implica crecimiento, adquisicion
y aplicacion continua de las habilidades propias. El desarrollo de carrera es
el fruto de la confluencia del planeamiento individual de carrera y de la
provision de apoyo y oportunidades por parte de la empresa, idealmente en

un proceso colaborativo”??,

Es importante recalcar que el desarrollo de la carrera profesional no es un
programa de formacion de una sesién, o un seminario de planificacién de
plan de carrera. Tiene un alcance mayor, se produce durante mayor tiempo y
con una perspectiva mas amplia, es un esfuerzo continuo, organizado y
formalizado, que reconoce a la persona como recurso vital para la
organizaciéon. Ademas los objetivos que persiguen ambos son diferentes
aunque llevan el mismo nucleo “el talento humano”; la formacion se basa en
mejorar el rendimiento; y el desarrollo es enriquecer y conseguir

colaboradores aptos para cubrir puestos de importancia para la empresa.

Las organizaciones deben valorar el desarrollo profesional como una
estrategia empresarial clave, si quiere sobrevivir en un entorno cada vez mas
competitivo. Por lo que es necesario, identificar las necesidades de la
organizacion asi como las profesionales individuales, para comprender un

poco mas lo anteriormente planteado, véase la figura a continuacion.

21 Trejo Javier e Iglesias Miguel, Formacion Operaciones Administrativas De Recursos Humanos, MacMillam
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Vinculacion de necesidades de la organizacion y las

FIGURA N° 6 . N
profesionales individuales
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superar  los desafios
criticos?

Fuente: Luis Gdmez — Mejia, Gestién de recursos humanos, 52 Edicién.

2. OBJETIVOS DE LA PROVISION INTERNA DE PERSONAL Y
LAS CARRERAS

La provision interna de personal comparte muchos efectos similares sobre
la eficiencia y la equidad con la seleccién, el reclutamiento externo y

retencion.

a) Eficiencia

Las actividades de provision interna de personal incurre en costos de
atraccion de aspirantes para las oportunidades que surgen internamente,
estimacion de sus caracteristicas e intereses para determinar si son

apropiados para las oportunidades de empleo, cambio de capital humano de
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una tarea a otra, y ocupacion de la vacante creada en el rol de trabajo que
deja el colaborador.

b) Equidad

Debido a que la provision interna de personal afecta al talento humano
actual, las decisiones acerca de estas actividades debe concordar en igual o
mayor medida con las percepciones de equidad que las actividades de dicha
provision, asi los directores deben considerar los efectos que provoca en la

composicidon de las minorias en la organizacion.

Las carreras presentan mas que una serie de oportunidades de empleo
para quienes cambian de puesto de trabajo; son una sefial dirigida a los
colaboradores sobre la equidad de las politicas de la organizacion. Las
oportunidades de desarrollo que se perciben afectan las actitudes y la
satisfaccion del talento humano, con frecuencia las promociones toman la
apariencia de las retribuciones, estan sujetas a la misma verificacion de la
equidad que el salario y los beneficios. Ademas, las decisiones de carrera
del capital humano suelen implicar un interés por la autodireccién y control,
la planificacion de dos carreras, y un deseo por que la organizacion les

brinde informacion y asesoria

3. IMPORTANCIA DE PLAN DE CARRERA

La importancia radica en generar en los colaboradores la cultura que cada
persona debe proyectar su propia carrera, utilizando las herramientas que la
empresa le provea para comunicar sus expectativas y asumir la iniciativa de
disminuir las brechas que tenga para lograr cada quien, lo que desea a nivel
profesional. Por otra parte, la responsabilidad de las organizaciones es

informar abiertamente las lineas de carrera disponibles y busquen generar el
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movimiento interno mediante convocatorias, a fin de generar y promover

nuevas oportunidades de aprendizaje para el capital humano.

La apreciacion sobre la provision interna del talento humano tiende a
centrarse ya sea en las motivaciones o en el interés que ocasionan que los
colaboradores deseen cambiar de un puesto a otro, de igual manera se
enfoca en el éxito de la organizacién al ocupar las vacantes con candidatos

gue se encuentran dentro de ella y ocupan otra plaza de trabajo.

Cuando las organizaciones desplazan a los colaboradores, el puesto
receptor experimenta separaciones cuando el capital humano deja la
organizacion, generando que la fuerza laboral retenida de la plaza de trabajo
receptor se torne menor, y hay vacantes que deben llenarse, las cuales

ocuparan con los colaboradores que abandonaran los puestos fuente.

Después de los desplazamientos, la fuerza laboral retenida del puesto

receptor es una mezcla de los movimientos internos y las retenciones.

A diferencia las vacantes del puesto de trabajo fuente se ocupan por
medio del reclutamiento y la seleccion externa, donde la fuerza laboral sera

una mezcla de las nuevas contrataciones y en algunos casos retencion.

Para comprender mejor lo que se expone anteriormente se muestra a
continuacion de forma esquematizada el papel que juega el movimiento

interno del empleado en el proceso de provision.
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¢COmo se ajusta el movimiento interno al proceso de provision

AISERS N 7 de personal?

PROVISION
INTERNA

PROVISION
EXTERNA

Puestode trabajo Puestode trabajo
Receptor

Reclutamientoy

Personaque se
desplazan
internamente

Seleccién

Fuente: Milcovich, George T, Direccién y administracién de recursos humanos

4. PLANIFICACION DE CARRERA

La ausencia definitiva de alguna persona de la direccion intermedia o de la
alta direccion por jubilacién, cambio de empresa, dinero, clientes, entre otros,
puede hacer un dafio a la organizacion, de forma que, en ocasiones, se
intenta minimizar estos costos teniendo preparado el reemplazo apropiado
para un puesto determinado. El plan estructurado que ayuda a evitar que se
produzcan este tipo de situaciones se llama planificacion de carrera y tiene

cuatro etapas, las cuales son:

v"Investigar en base de datos: Determinar los empleados aptos para el
puesto en cuestion, tomando en cuenta su formacién o experiencia
verificando si cumplen con los requerimientos suficientes para asumir el

cargo con responsabilidad.



46

v" Evaluar su potencial: Es necesario, que el postulante muestre a la
gerencia encargada tres documentos importantes la evaluacion del

rendimiento; los conocimientos necesarios y presentar recomendaciones.
v" Creacioén de plan individual de formacion.

v' Establecer el plan de sucesion individual o plan de carrera de cada

colaborador.

5. ETAPAS DE PLAN DE CARRERA

Las etapas de desarrollo reflejan la experiencia en el area laboral de una
persona. Para fines de investigacion se han sugerido cuatro etapas que son

las siguientes:

v' Exploracion: El colaborador identifica las actividades, intenta
desempeiniar diferentes roles de trabajo, define sus intereses y construye

las habilidades por medio de la formacion.

v Estabilidad: El talento humano negocia de manera exitosa el proceso de
reclutamiento para el empleo permanente. En esta etapa el colaborador
aprende sus propias capacidades, asi como las de la organizacion y los

comparieros de trabajo, mediante intercambios de informacion.

v" Mantenimiento: El colaborador se convierte en un miembro importante de
la organizacion y recibe tareas con mayor responsabilidad. La compafiia
depende del conocimiento y la experiencia acumulada por parte del
capital humano y a su vez se convierte en mentor para las nuevas

contrataciones.
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v" Descenso: Se caracteriza por considerar el momento en que disminuye
la participacion y la influencia en el trabajo. En esta etapa surge la

preparacion para la jubilacion.

FIGURA N° 8 Etapas y Aspectos de Plan de carrera.
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Exploracion
eAyuda

¢ Aprendizaje
eSeguimiento
eInstruccion

e Dependencia

Fuente: Elaborado por el equipo de investigacion

6. PASOS PARA REALIZAR UN PLAN DE CARRERA??

La planificacién de carreras se basa en precisar la situacion futura a la que
pretende llegar un colaborador, en donde la organizacion debe elaborar una
ruta de forma eficiente sobre las acciones de desarrollo en las que se apoyen
los avances que se produzcan; en consecuencia, es necesario realizar una

serie de pasos los cuales se detallan a continuacion:

1. Conocer las metas personales y profesionales del capital humano dentro
de una organizacion: Se concede a los colaboradores poder expresar

nuevas ideas, que sean de beneficio para ambas partes.

2 Alles Martha Alicia, “Direccion Estratégica de Recursos Humanos Gestion por Competencias”, Editorial Granica.
Argentina, 3era Edicién. 2002
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2. Conciliar e integrar las expectativas personales y profesionales con las
expectativas de la organizacion: Una vez han sido expresados las
aspiraciones, metas y objetivos de los colaboradores, corresponde a la
organizacion conciliar estas opiniones con la filosofia empresarial, y

poder obtener asi una propuesta que beneficie a ambas partes.

3. ldentificar aquellos puestos que tienen posibilidades de hacer carrera
dentro de la empresa: Es importante conocer cuales son los puestos que
permiten con mayor facilidad la sucesion en puestos superiores; a su vez
provoca que el capital humano sea motivado con la posibilidad de
superarse o ascender dentro de la organizacion.

4. Diseflar las rutas de carrera en la organizacion: Una vez se han
identificado los puestos clave, corresponde determinar la mejor ruta de

carrera.

5. Orientar el Plan de Carrera hacia objetivos y metas reales: Al momento
de formular el plan, es importante considerar que los objetivos deben
estar entrelazados con la realidad de la organizacién y la que persigue el

colaborador seleccionado.

6. Comunicacion de la existencia del Plan de Carrera dentro de la
organizacion: El departamento de recursos humanos, en colaboracion
con los jefes de cada area, dan a conocer la existencia del plan de
carrera, verificando que todo el capital humano esté debidamente

informado.

7. RUTAS PARA ELABORAR UN PLAN DE CARRERA

“Las rutas de carrera se constituyen en una linea por la cual el empleado

avanza durante su vida laboral de manera ascendente, ya sea en el
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desarrollo de una labor determinada o en el traslado hacia otra actividad que

genere de igual manera valor para la organizaciéon”.?®
Existen cuatro tipos de rutas de carrera:

v" Ruta Tradicional de carrera: El colaborador avanza verticalmente de
forma ascendente en la organizacion hacia un puesto determinado, de
esta forma el colaborador va escalando y adquiriendo la suficiente
preparacion y experiencia. La ventaja de esta ruta consiste en que es
directa y clara, el talento humano conoce los puestos por los que tiene

que escalar.

v" Ruta de carrera en Red: Consiste en una combinacién de una secuencia
vertical con oportunidades horizontales. Se identifica la experiencia en
alguno de los niveles y la necesidad de fortalecimiento laboral antes de
pasar al siguiente nivel, de esta manera se puede ser mas realista en
cuanto a las oportunidades para el desarrollo de un colaborador en la

empresa.

v" Ruta lateral: A diferencia de las anteriores no genera aumento de sueldo
0 ascensos, pero el capital humano puede adquirir mas valor dentro de la

organizacion.

v" Ruta dual de carrera: Es disefiada para los cargos técnicos a los que no
les interesan los puestos gerenciales por medio del proceso normal de
ascensos en las organizaciones. Brinda la posibilidad de hacer aportes
significativos sin tener que convertirse necesariamente en gerentes. Asi
mismo, permite tener gerentes calificados sin ser expertos en
conocimientos técnicos y a la vez se conservan los colaboradores

competentes en los puestos.

23 Mondy, Wy Noe, R. Administracion de recursos Humanos. México: Prentice— Hall Hispanoamérica, (1997)
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8. CRITERIOS PARA LA FORMULACION DE PLAN DE
CARRERA?%

Los criterios para la formulacion de un Plan de Carrera pueden ser vistos

desde dos perspectivas diferentes, las que se describen a continuacion:

a) Desde el punto de vista del colaborador

El papel que el capital humano juega dentro del Plan de Carrera, es el de
adquirir un verdadero compromiso y aprovechar al maximo las
capacitaciones recibidas y realizar todos los esfuerzos que le permitan poner
en practica los conocimientos adquiridos, para obtener un mejor desempefio.
Por ello al momento de formular un Plan de Carrera se debe tomar en cuenta

lo siguiente:
v El talento humano debe tener claros sus objetivos y aspiraciones.
v" Conocer hasta donde pueden llegar dentro de la organizacion.

v Identificar si existe la oportunidad de poner en practica todos los

conocimientos y habilidades adquiridos.

v" El talento humano debe estar satisfecho con la remuneracion que recibe

por su trabajo.

b) Desde el punto de vista de la organizacién:

Juega un papel importante en la formulacion del plan de carrera, permite
ayudar a que los colaboradores se desarrollen profesionalmente, se realiza a

traves del Departamento de Recursos Humanos, sin embargo la elaboracion

24 Milkovich, George T, Direccién y Administracion de Recursos Humano, 62 Edicion, McGraw-Hill, México 1994
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del plan no solo es responsabilidad de dicha area, sino de todas las partes

involucradas y debe tomarse en cuenta lo que se presenta a continuacion:
v' La participacion de los altos ejecutivos.
v La participacion de los gerentes o jefes de areas.

v" El departamento de recursos humanos debera considerar aspectos que

incidan en la planeacion de carrera del talento humano

v" Valorar el desempefio laboral de los colaboradores para brindar

ascensos en la organizacion.

9. ESTRUCTURA DE PLAN DE CARRERA

a) Definicion de los objetivos del plan.

Uno de los primeros pasos de la estructura del Plan de Carrera es la
formulacién de obijetivos, los cuales deben ser establecidos por los ejecutivos

de la organizacion, basandose en las expectativas del capital humano.

Para establecer estos objetivos es recomendable responder ciertas

interrogantes que ayudaran a definirlos, las cuales son:
v' ¢ Qué se espera obtener con la aplicacion del Plan de Carrera?

v' ¢ Qué relaciones debe tener el Plan de Carrera con otros elementos de

las politicas de la organizacion?

v’ ¢Cudél es el grado de involucramiento que se pretende de la alta

direccion?

v' ¢ Qué posibles barreras existirian en el disefio del Plan de Carrera?
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v' ¢ Qué experiencias anteriores existen en este ambito?

v ¢ Qué aspectos claves de la cultura organizacional deben ser tomados en

cuenta?

b) Identificacién de puestos tipo por categoria profesionales

El objetivo de esta fase radica en identificar, las distintas categorias
profesionales que existen en la empresa y los puestos correspondientes a
cada una de ellas. Para ello es necesario realizar la documentacion de los

puestos, y posteriormente clasificarlos

c) Determinacion de los requerimientos profesionales.

Determina los criterios, procedimientos e instrumentos de definicién de los
requerimientos profesionales y su actualizacion. Para ello es necesaria la
realizacion de una serie de entrevistas con los encargados de cada area
profesional. Posteriormente se presentan los requerimientos necesarios para

su aprobacién, dando como resultado el perfil deseado.

d) Disefio del mapa de carreras

El objetivo de ésta etapa es expresar graficamente las rutas de desarrollo
que el talento humano podria seguir en la empresa. Como punto de partida
se toman las categorias profesionales existentes y los puestos, clasificados
por afinidad funcional y requerimientos profesionales. Dicha informacién se

determina en las etapas anteriores.

Posteriormente se definen rutas de promocion que pueden existir,

identificando distintos niveles de avance profesional.
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e) Creacidén del Plan de Capacitacion asociado a la carrera

Se identifican dentro de cada ruta profesional, las necesidades de
desarrollo para la promocion, determinando las carencias y debilidades
actuales en materia de desarrollo profesionales, basandose en el

conocimiento y experiencia del encargado clave en cada area.

f) Reclutamiento en la direccion de carrera

Se centra en el talento humano que persigue el desarrollo dentro de la
organizacién, y sus objetivos personales convergen con los objetivos
organizacionales, el proceso de atraccion e identificacion es continuo, las
organizaciones mantienen registros de las caracteristicas de sus
colaboradores, dichos registros los utilizan para identificar a los candidatos
potenciales. Para ello es necesario realizar una serie de métodos que

permitan llamar la atencion de los colaboradores hacia las vacantes.

Entre los métodos mas utilizados para llamar la atencién de los

colaboradores estan:

1. Los avisos de puestos disponibles: Se basa en informar a los
colaboradores sobre las vacantes a través de anuncios y publicaciones
al interior de la organizacion, por medio del correo institucional y tableros
informativos, los cuales permiten dar a conocer el perfil de puestos,
donde el candidato pueda aplicar a la plaza donde se considera
calificado.

Un aviso de puestos debe contar con una serie de principios que sean
Utiles para una adecuada recepcion de la informacién, entre los cuales

estan:

v Dar aviso de todas las oportunidades permanentes y de promocion.



54

v" Notificar acerca de los puestos de trabajo en un periodo

considerado antes de iniciar el reclutamiento.
v Detallar claramente las reglas de eleccién.
v Realizar una lista de generalidades y especificaciones del puesto.

Inventario de habilidades: Ayudan a los gerentes anticiparse a las
necesidades futuras, respecto a habilidades, conocimientos vy
capacidades que requieran determinados puestos, lo cual se convierte
en una herramienta fundamental para la provision interna. Algunos

beneficios son los siguientes:

v' Permite evaluar con rapidez y precision las capacidades

disponibles en la organizacion.

v" Ayuda en la toma de decisiones sobre ascensos y traslados del

talento humano dentro de la organizacion.

v Planifica la formacién del capital humano futuro, los programas de

desarrollo, reclutamiento y seleccién de nuevo talento.

Planificacion de reemplazo y la sucesion: Consiste en que los ejecutivos
superiores 0 gerentes revisen periddicamente a los supervisores y
quienes se encuentran en una categoria inferior a fin de determinar dos o
tres sustitutos para cada insuficiencia. Los objetivos principales de la

planificacion de reemplazo son los siguientes:

v' Tener preparados en tiempo y conocimiento los sucesores
necesarios para cubrir plazas que son consideradas vitales para la

organizacion

v Realizar adecuadamente la capacitaciéon de los sucesores.
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4. La propuesta por supervisores: Uno o mas superiores del colaborador
tiene el papel de identificar y nombrar a los empleados para las
oportunidades internas de trabajo. Una herramienta util en esta etapa

son las valoraciones de desempefio.

g) Seleccién en la direccidn de la carrera.

La seleccion interna se centra en los colaboradores existentes en la
organizacién, permitiendo que el acceso de la informacion de los postulantes
sea veraz y precisa. Sin embargo debe elegirse de manera cuidadosa pues

los candidatos rechazados continuaran siendo parte de la organizacion.

Generalmente para realizar la seleccion se toman en consideracion los

siguientes aspectos:

1. La antigliedad y desempefio anterior: Los encargados del reclutamiento
y seleccion estipulan a menudo que la antigiiedad, por ser el factor mas
objetivo y evidente, tiene un papel clave en las decisiones de provision
interna. A su vez, el tiempo laborado en la organizacion puede no

predecir el desempefio futuro.

Mantener las habilidades para evitar la obsolescencia, y mantener la
motivacion para producir, son dos aspectos de la formacion que solo

aumentaran conforme la antigiiedad del talento humano.

2. Experiencia: Aun cuando, los colaboradores desarrollan siempre
conocimientos, habilidades y caracteristicas personales conforme
progresan a través de diferentes cargos de trabajo, las organizaciones
pueden agregar este proceso creando secuencias especificas de
experiencias disefiladas para preparar a los colaboradores para puestos

de trabajo futuros.
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h) Separacion y Retencién en la Direccion de Carrera

La preocupacion por la calidad de la fuerza laboral en los puestos de
trabajo y el deseo de retenerlos, mientras que aun se fomenta la rotacion del
personal seleccionado, surgen diversos aspectos importantes en el

desarrollo de carrera, entre ellas estan:

1. Carreras Estabilizadoras: La rotacion es muy util para el desarrollo
profesional, para el talento humano como para la organizacion; un
problema delicado es mantener el compromiso y la productividad, pues
permite a los colaboradores a largo plazo alcanzar los niveles mas altos

en su carrera, que conllevan a una estabilizacion laboral y personal.

La realizacién de tareas importantes para la organizacion ayuda a los
colaboradores a superar las etapas de carrera posteriores, los puestos
gue desde un principio ofrecen competitividad aumentan la confianza en

la capacidad para manejar nuevas dificultades.

2. Progresiones de carreras Duales: El talento humano puede avanzar con
rapidez dentro de su habilidad técnica, pero alcanzan pronto un punto en
donde un avance posterior requiere asumir mas tareas de supervision o

direccion.

Sin embargo al forzar a los mejores elementos dentro de una
organizaciéon a desempefiarse en otro puesto de trabajo con el fin de
realizar un ascenso, pueden encontrarse que al efectuar el cambio
muestran resistencia, debido a que se sienten comodos en sus puestos

de trabajo actuales.

Con el enfoque dual se demuestra de qué manera las decisiones de
direccion responden tanto a las metas de los colaboradores como a las

de la organizacion.
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i) Implementacion del plan

Se toma la decision de rotar al colaborador y da inicio a la implementacion
del plan de carrera, dicha tarea es responsabilidad del departamento de

recursos humanos.

i) Monitoreo, evaluacién y replanteamiento

El proceso finaliza con el monitoreo de las actividades realizadas, luego se
evallan los resultados, comparandolas con los objetivos planteados, e
incorporando la informacién obtenida en el proceso de planeamiento; de esta

manera se podra verificar el éxito del plan de carrera.

El trabajo de evaluacion es tarea del colaborador y su jefe, mientras que el
monitoreo y replanteamiento es trabajo del departamento del recursos

humano.

Este proceso no s6lo mejora la planificacion del talento humano, sino que
provee informacion sobre como mejorar las actividades de desarrollo.

CAPITULO II: DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DEL
DESARROLLO PROFESIONAL EN LOS EMPLEADOS DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE CUSCATANCINGO

A. IMPORTANCIA DE LA INVESTIGACION

La importancia de la presente investigacion radica en determinar la
situacion actual del desarrollo y fortalecimiento profesional de los empleados
de la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo; aportando una clara perspectiva
de los procesos utilizados en la actualidad, y es posible definir todas las
debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas existentes dentro de la

institucion, por lo tanto es viable tener una vision clara de lo que sucede en el
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entorno interno y externo, y permite orientar a la organizacion a los objetivos

planificados o bien reforzar el camino a ellos.

El presente diagnostico pretende determinar la situacion actual de los
colaboradores en cuanto a su crecimiento profesional dentro de la alcaldia,
siendo esta la base para el disefio del plan para el desarrollo y
fortalecimiento profesional de los colaboradores; a la vez sera fundamental
en el proceso de toma decisiones, mejorar las politicas de la municipalidad y
fomentar el involucramiento del departamento de Recursos Humanos en el

entorno laboral de los empleados.

A. OBJETIVOS

1. OBJETIVO GENERAL

Recolectar informacién que permita establecer un diagndstico de la
situacion actual de los empleados en relacion a la oportunidad de
crecimiento profesional, dentro de la alcaldia municipal de Cuscatancingo del
departamento de San Salvador.

2.  OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Determinar los métodos e instrumentos a utilizar para la realizacion de la
recoleccion de datos, dirigida a los empleados de la alcaldia municipal de

Cuscatancingo.

2. Interpretar los datos recopilados en forma grafica los resultados
obtenidos, por parte de los empleados de la alcaldia municipal de

Cuscatancingo.
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3. Establecer un diagnéstico de la situacion actual partiendo de los datos
adquiridos en la estudio de campo realizada en la alcaldia municipal de

Cuscatancingo.

B. HIPOTESIS

1. HIPOTESIS GENERAL

El disefio de un plan de carrera administrativo permitié garantizar el
desarrollo y fortalecimiento de los empleados de la Alcaldia Municipal de

Cuscatancingo del departamento de San Salvador.

2.  HIPOTESIS ESPECIFICAS

1. La investigacion de base tedrica proporciond la informacion necesaria
para el disefio de un plan de carrera para el desarrollo y fortalecimiento
profesional de los empleados de la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo
del departamento de San Salvador.

2. Con la ejecucion de la investigacion de campo fue posible conocer la
situacién actual de los empleados en relacion a la oportunidad de
crecimiento profesional dentro de la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo

del departamento de San Salvador.

3. La implementacion de la propuesta de plan de carrera garantiza un
crecimiento profesional para los empleados de la Alcaldia Municipal de

Cuscatancingo del departamento de San Salvador.
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C. METODOS Y TECNICAS DE INVESTIGACION UTILIZADAS

Para el desarrollo de la investigacion es preciso hacer uso de métodos y
técnicas que orientan la forma de recolectar, analizar y clasificar la

informacion.

1. METODO

La investigacion se llevdo a cabo por medio del método cientifico, se
utilizaron procedimientos que permitieron descubrir las condiciones en que
se presentan los sucesos, su verificacion y analisis de la informacion

obtenida.

a) Analitico

El beneficio de la utilizacion de este método, fue brindar una visualizacion
clara del fendmeno en estudio realizado en la alcaldia municipal de
Cuscatancingo; a su vez, permitié la interpretacion de su comportamiento,

brindando aspectos necesarios para los respectivos analisis.

b) Sintético

Partiendo del desglose de los elementos de manera individual por medio
de las variables relacionadas a la investigacion, ésta técnica permitié analizar
y resumir la informacién obtenida en el estudio, dando como resultado datos

oportunos y unificados.

2.  TIPOS DE INVESTIGACION

El tipo de investigacion que se utilizo es el descriptivo, con el objetivo de

especificar propiedades, caracteristicas y rasgos importantes de cualquier
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fendbmeno que se analice, describiendo las tendencias del grupo o la
poblacion en estudio.

3. TIPO DE DISENO

El tipo de disefio utilizado es el no experimental, de acuerdo a este tipo de
estudio es imposible la manipulacion deliberada de las variables, por lo que

fue posible observar los fendbmenos en su entorno natural.

4. TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE LA
INFORMACION

La informacion se recolectd utilizando técnicas y herramientas que
permitieron auxiliar la investigacion en la realizacién del estudio, tabular e
interpretar los datos obtenidos. Los instrumentos tomados en cuenta se

muestran a continuacion:

a) Técnicas
(1) Encuesta

En la investigacién la encuesta fue dirigida al personal de la alcaldia,
tomando como referencia los empleados que en su expediente laboral tienen
contrato permanente, en su totalidad 326; con la finalidad de conocer la

situacion actual del desarrollo profesional dentro de la municipalidad.

Para la recoleccion de informacion se contd con la participacion de todo el

equipo de investigacion.
(2) Entrevista

Se utilizé para obtener informacion precisa de forma verbal por parte de

los niveles intermedios de la alcaldia, con esta técnica fue posible recopilar
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respuestas concretas y Utiles que permitieron aclarar dudas acerca de la
investigacion y orientd para ciertas situaciones que se dieron en el desarrollo

de la investigacion.

b) Instrumentos
(1) Cuestionario

Se estructuré con una serie de preguntas abiertas y cerradas, formuladas
de manera cuidadosa y congruente a la informacion de los indicadores

proporcionados.

La dinamica consisti6 en aplicar el cuestionario a 326 empleados con
contratacion permanente, distribuidos en cada nivel funcional de la Alcaldia
del Municipio de Cuscatancingo. Con el objetivo principal de obtener
informacion y conocer las opiniones del talento humano de la municipalidad,
lo que permitid la elaboracién del diagnéstico de la situacion actual del
desarrollo profesional de los empleados. (Ver Anexo N°1.1 “Encuesta”)

(2) Guia de entrevista

La guia de entrevista se estructuré para recolectar informacion de forma
directa con los siguientes gerentes y jefes: Gerente Administrativo, Gerente
de Desarrollo Social y Econdmico, Jefa de Recursos Humanos. El
instrumento se elabordé con preguntas claves que permitieron obtener la
informacion necesaria sobre el desarrollo profesional del talento humano

dentro de la alcaldia. (Ver Anexo N°1.2 “Guia de Entrevista”)

5. FUENTES DE INFORMACION

Para la realizacion de esta investigacion fueron utilizadas las fuentes de

informacion primaria y secundaria las cuales se detallan a continuacion:
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a) Primarias

La informacion primaria fue proporcionada por la Jefe del Departamento
de Recursos Humanos y empleados de la alcaldia municipal de

Cuscatancingo.

b) Secundarias

La informacion se obtuvo a través de documentos escritos que posee la
alcaldia Municipal de Cuscatancingo, asi también de datos externos
provenientes de instituciones como universidades respecto a informacion
establecida en trabajos de graduacion; de igual manera se recurrié a libros,
folletos, paginas web, entre otros.

6. AMBITO DE LA INVESTIGACION

La investigacion se llevd a cabo en el area geografica del municipio de

Cuscatancingo departamento de San Salvador.

7. UNIDADES DE ANALISIS

Las unidades de analisis para la realizacion de la investigacion realizada

estan descritas como el objeto y unidades de estudio.
v" Objeto de estudio: Alcaldia Municipal de Cuscatancingo

v' Unidades de estudio: Departamento de recursos humanos y empleados

de la alcaldia municipal de Cuscatancingo.
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8. DETERMINACION DEL UNIVERSO Y MUESTRA

a) Universo

Para el progreso de la presente investigacion el universo de estudio esta
compuesto por el personal de la alcaldia municipal de Cuscatancingo. En

total son 360, tomando en cuenta también los empleados eventuales.

b) Poblacién

La poblacién considerada para el desarrollo de la investigacion, fueron los
empleados con plaza fija dentro de la alcaldia, en su totalidad son 326, de

los cuales tres de estos son gerentes.

c) Muestra

Por medio de esta se efectud la medicion y la observacion de las variables

en estudio, dicha muestra fue calculada a través de la formula estadistica.
(1) Céalculo de la muestra

El célculo de la muestra fue determinada por medio de la férmula
estadistica para poblacion finita, considerando el numero de empleados que

tiene la alcaldia municipal de Cuscatancingo. La formula es la siguiente:

22 *p * q * N
E2(N -1)+22 *p *q

Dénde:

Tamano de la muestra

Z
I

Nivel de confianza

N
1



Datos:

= 1,96

= 0,5

= 0,5

= 323

= 0,1

m =2 O T
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= Probabilidad de éxito
= Probabilidad de fracaso
= Poblacioén

= Error permisible

Tamano de la muestra

Representa el nivel de confianza del 95% lo que
corresponde en la campana de Gauss o area bajo la
curva normal de 1.96

Al ser una poblacién finita se espera una probabilidad
de éxito en la investigacion de campo 50%

La probabilidad de fracaso es de (1-p), que es igual 50%

Representa los/las empleados con plaza fija dentro de la
alcaldia municipal de Cuscatancingo. Sin tomar en
cuenta a los tres gerentes que seran entrevistados

El grupo determind un margen de error del 10%

Sustituyendo en la férmula:

(1962 * 1 * 05 * 323

(0.1)2 (323 - 1) + (1.96)> * 0.5 * 0.5

(3.8416)

*

1* 05 * 328

(0.01) (322) + (3.8416) * 05 * 0.5

310.2092

310.2092

3.22 + 0.960

= = 74 Empleados con plaza fija
4.1804



66

d) Procesamiento de la informacion

Los datos obtenidos a través de la recoleccion de informacion, fueron
procesados en la herramienta tecnolégica Microsoft Excel, la cual permitio
resumir los resultados por medio de tablas y graficas para una mejor

interpretacion.
(1) Tabulacién

Consisti6 basicamente en el recuento de los datos contenidos en el
cuestionario, orientados a la obtencion de resultados relativos al tema de

estudio.

e) Interpretacion de datos

Posterior al proceso de tabulacion de los datos, se procedié a realizar la
respectiva interpretacion de la informacion y se efectué por medio de

graficos.

D. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DE LOS
EMPLEADOS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CUSCATANCINGO.

Se presenta el analisis basado en la investigacion de campo realizada en
la alcaldia del municipio de Cuscatancingo, con el fin de identificar los
procedimientos que se necesitan mejorar para el diseiio de un plan de

carrera administrativo.
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1. GESTION DEL TALENTO HUMANO

a) Induccion

Segun la informacién recolectada, el departamento de recursos humanos
es el encargado de brindar la induccién a los colaboradores cuando son
contratados, generalmente es un proceso corto que proporciona la
informacion general de la alcaldia, la ley de la ética gubernamental y los

respectivos manuales de bienvenida.

Sin embargo, se constatd por medio de los datos obtenidos, que los
colaboradores operativos no recibieron induccién en el proceso de

contratacion.

El diagndstico presentado anteriormente puede ser constatado en los

siguientes resultados:

“Encuesta: tabulacién e interpretacién de la recoleccion de datos”.
Preguntas: 9

“Entrevista: interpretacion de respuestas obtenidas”.
Preguntas: 12 — 14

Anexo N°:2

Anexo N°:3

b) Reclutamiento y Seleccion

El proceso de reclutamiento y de seleccion dentro de la alcaldia, no es
solo responsabilidad del departamento de Recursos Humanos, también

colabora y decide el comité de la carrera administrativa.

Es importante mencionar que la alcaldia utiliza el reclutamiento interno y

externo, haciendo resaltar el valor de los empleados dentro de la institucién.

El papel del departamento de Recursos Humanos es recibir y seleccionar
los candidatos que pasan al siguiente nivel, para que posteriormente sean

evaluados por el comité antes mencionado.
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Lo planteado anteriormente se basa en los siguientes resultados:

“Entrevista: interpretacion de repuestas obtenidas”.

Az e Preguntas: 1 -8

c) Entrenamiento

Es realizado por parte de las jefaturas, siempre con la coordinacion del
departamento de Recursos Humanos. De igual forma no es un proceso que
dure mucho tiempo, segun la informacion obtenida se realiza en promedio de
15 dias.

El objetivo primordial es que el colaborador al ingresar a la institucion, se
adapte a las funciones asignadas, una herramienta Gtil es la buena

comunicacién entre jefes y colaboradores a su cargo.

“Entrevista: interpretacion de repuestas obtenidas”.

AT NS &£ Preguntas: 19 — 22

d) Rotacion de Puestos

Se confirm6 que la rotacién de puestos no se da con frecuencia, y los
ascensos realizados son principalmente por promociones, de igual manera,
se constaté que gran parte de la poblacion encuestada permanecen en los
mismos puestos desde su contratacion; a la vez, se verific6 que las

rotaciones de puestos y ascensos se han realizado con éxito.

El diagnéstico acerca de la gestion del talento humano presentado

anteriormente, se basa en los siguientes resultados:

“Entrevista: interpretacion de repuestas obtenidas”.

Anexo N°:3 Preguntas: 15 — 17
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2. CULTURA ORGANIZACIONAL

La cultura organizacional de la alcaldia del municipio de Cuscatancingo
esta constituida por vision, mision, valores y organigrama; sin embargo, no
fue posible visualizarlos por ningun area de la alcaldia, ocasionando que no
se familiaricen y desconozcan hasta cierto punto estos importantes
elementos. El Unico lugar en el que los empleados pueden conocer un poco
mas acerca de los aspectos antes mencionados es visitando la pagina web

de la institucion.

La misién y visibn no se encontré en ningun distintivo de la alcaldia, y
aunque gran parte de los colaboradores mencionaron que si es de su
conocimiento, al momento que se solicitdé redactar el contenido textual, sus
respuestas no fueron correctas, lo que indica desconocimiento y un posible

desinterés.

En cuanto a los valores institucionales, los encuestados demostraron un
alto grado de confusion, la mayoria conocen que existen dicho valores, sin
embargo cuando se solicitdo mencionarlos solo fueron capaces de escribir por
lo menos dos respuestas correctas, los demas son considerados valores en
general; por otra parte, otros contestaron desconocerlos. Esta es otra de las
deficiencias que los empleados muestran como consecuencia de la

desinformacion.

Al igual que los otros componentes de la cultura organizacional, el
conocimiento del organigrama no muestra resultados diferentes, muchos
determinaron que si conocen la estructura organizativa, sin embargo en

preguntas relacionadas al tema demuestran lo contrario.

Cabe resaltar que aungue la carencia de conocimiento con respecto a la

cultura organizacional en la alcaldia es latente, existe interés por parte del
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departamento de Recursos Humanos para mejorar estos puntos, conocen la
importancia sobre la identificacion que debe tener el capital humano con la

organizacion.

El diagnostico presentado anteriormente se basa en los siguientes

resultados:

“Encuesta: tabulacién e interpretacién de la recoleccion de datos”.

AR e 2 Preguntas: 5- 8

3. CAPACITACION Y FORMACION

En cuanto a la capacitacion y formacion, se comprobd la existencia de un
plan bianual por parte del departamento de recursos humanos, logrando
capacitar a 133 empleados al afio, sin embargo este se ve limitado por
cuestiones financieras y también dependen del apoyo que reciben por parte
de INSAFORP y otras instituciones, como universidades y entes dedicadas a
este servicio. Adicionalmente la alcaldia no cuenta con una politica de

formacion establecida.

A pesar de lo antes mencionado, los colaboradores encuestados en su
mayoria, afirman haber sido capacitados a lo largo de la prestacion de sus

servicios laborales a la alcaldia.

Con base a los resultados obtenidos por parte de la poblacién en estudio,
se determind que los periodos en los que los empleados son capacitados

generalmente son trimestrales y anuales.

Las capacitaciones brindadas trimestralmente son de acuerdo a las
necesidades existentes en determinado periodo, segun comunicé el
departamento de recursos humanos; por otra parte, las capacitaciones que
son impartidas anualmente son dirigidas a colaboradores que pertenecen al

area operativa de la alcaldia, informacion revelada por los encuestados.
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Es importante mencionar que el departamento de recursos humanos en
coordinacion con el alcalde conoce la trascendencia de las capacitaciones
impartidas al personal, segun la entrevista realizada los niveles intermedios
gerenciales de la municipalidad estan buscando nuevas formas de
recaudacion de fondos, que vayan dirigidos Unicamente a satisfacer
necesidades de capacitaciéon. Un punto a favor para el departamento de
recursos humanos es que la mayoria de los colaboradores encuestados
consideran que dicho proceso les ayuddé a mejorar las funciones de su

puesto de trabajo.

El diagndstico presentado anteriormente se basa en los siguientes

resultados:
Anexo N°:2 Encuesta: tgbulamon e interpretacion de la recoleccién de datos”.
Preguntas: 9 — 14
o. “Entrevista: interpretacion de respuestas obtenidas”.
Anexo N°:3

Preguntas: 23 — 29

4. DESARROLLO

Siendo el desarrollo la parte focal de la investigacion y ademas la base
para la creacion de un plan de carrera administrativo se tomaron en cuenta

los siguientes aspectos:

a) Desempefio Laboral

Es realizado anualmente a todos los colaboradores por parte de la jefatura
del area a la que pertenecen, dicho proceso tiene una duracién de

aproximadamente diez dias.

Es necesario mencionar que la opinién de los colaboradores es de vital
importancia para el departamento de Recursos Humanos, en este proceso

también son sometidos a una autoevaluacion.
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El diagnéstico presentado anteriormente se basa en los siguientes
resultados:

“Entrevista: interpretacion de respuestas obtenidas”.

ARO[ £ Preguntas: 34 — 37

b) Estabilidad laboral

Para los empleados de la alcaldia existe estabilidad laboral, se sienten
satisfechos con el trabajo realizado y estan interesados en seguir creciendo

dentro de la institucion.

El diagnostico presentado anteriormente se basa en los siguientes
resultados:

“Encuesta: tabulacion e interpretacion de la recolecciéon de datos”.

NSRS Pregunta: 15 — 16

c) Ascensos

Existe desconocimiento general de como se dan los ascensos dentro de la
alcaldia, siendo este punto sensible para los colaboradores encuestados que
demostraron su descontento en relacion al tema, sus respuestas van

dirigidas a que dicho proceso se da por cuestiones politicas o por simpatia.

Caso contrario lo que manifestd el departamento de recursos humanos,
segun el area entrevistada afirmo6 que existe un proceso de ascenso y que se

toman en cuenta capacidades, destrezas, habilidades y desempefio.

El diagnostico presentado anteriormente se basa en los siguientes

resultados:

“Encuesta: tabulacién e interpretacién de la recoleccion de datos”.

AR N Preguntas: 19 — 22
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d) Rutas de carrera

Al inicio del cuestionario se solicitdé a los colaboradores mencionar si
conocian la estructura organizativa de la alcaldia, lo cual afirmaron en su

gran mayoria.

Teniendo en consideracion lo anterior, es un poco contradictorio, porque
los empleados que afirmaron conocer la estructura organizativa, desconocen

los puestos a los cuales pueden focalizar una carrera dentro de la alcaldia.

Una debilidad que presenta la municipalidad en cuanto a su organigrama,
es que no se encuentra debidamente ordenado para que sea mas facil la

comprension de los colaboradores.

Todo lo antes planteado se fundamento6 en los siguientes datos obtenidos
en la recoleccion de informacion:

. “Encuesta: tabulacién e interpretacion de la recoleccion de datos”.
Anexo N°:2 .
Preguntas: 15 — 22
“Entrevista: interpretacion de respuestas obtenidas”.

A2 EITEE Preguntas: 30 — 33

E. ALCANCES Y LIMITANTES DE LA INVESTIGACION

1. ALCANCES

v" Desde el inici6 de la investigacion, se establecié contacto con la Licda.
Carolina Meléndez (jefa del Departamento de Recursos humanos), quien
coordind las visitas a las instalaciones y ha brindado informacién
necesaria, la cual ha sido indispensable para el desarrollo de la

investigacion de campo dentro de la alcaldia.

v" Se cont6 con el tiempo necesario para el desarrollo de las encuestas y

entrevistas.
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v' Se permiti6 el acceso a las instalaciones de la alcaldia, esto gracias a la
atencién brindada por parte de la jefa del departamento de Recursos

Humanos y la Gerente de Desarrollo social y econémico.

v' La informacién recolectada a través del cuestionario y entrevistas se
realiz6 con la participacion de jefes, colaboradores administrativos,

técnicos y operativos.

2. LIMITACIONES

v" Cuando se solicité al capital humano a colaborar con las encuestas, se
noté cierta preocupacion y desconfianza en el proceso, sobre su
confidencialidad.

v En ciertos casos, existieron unidades que no colaboraron con las
encuestas, consideraron que la carga laboral no les permitia realizar

otras actividades a las que tenian asignadas.

v" Al momento de realizar la recoleccién de datos, la mayoria de personal
operativo se encontraba fuera de las oficinas, y fue necesario realizar

una segunda visita para que la informacion se logre segun la proyectada.

v" No se logré entrevistar al Gerente General.

F. CONCLUSIONES

En la investigacion de campo desarrollada en la Alcaldia Municipal de
Cuscatancingo, apoyada por las encuestas y entrevistas efectuadas al

capital humano y jefaturas, se determinan las siguientes conclusiones:
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El departamento de Recursos humanos brinda la informacion general
sobre la filosofia de la institucién, sin embargo los colaboradores no

muestran interés por conocer a profundidad su contenido.

Los colaboradores no se familiarizan con la estructura organizativa de la

Alcaldia, por tanto desconocen los puestos a los que pueden ascender.

Los ascensos realizados dentro de la alcaldia han sido por promociones,
en cuanto a la rotacion de puestos no se ha dado con frecuencia; por lo
tanto, el capital humano permanece en los mismos puestos de trabajo

desde su contratacion.

La alcaldia posee un plan de capacitaciones bianual, que se encuentra

limitado por la asignacion presupuestaria destinada para dicha actividad.

No existen politicas de Recursos Humanos enfocadas al desarrollo

profesional de los colaboradores.

La alcaldia de Cuscatancingo, no posee un plan de carrera que permita

desarrollar y fortalecer profesionalmente al capital humano.

G. RECOMENDACIONES

Se recomienda al departamento de Recursos Humanos fomentar la
filosofia organizacional a los colaboradores, para que se sientan
identificados con la institucién y realicen sus actividades de manera mas

eficiente.

Restructurar el organigrama, de modo que sea de facil compresion a los
colaboradores y les permita identificar las autoridades pertinentes,
conocer el nivel jerarquico al que pertenecen y conocer los puestos a los

cuales pueden ascender.
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En cuanto a los ascensos, se propone hacer cumplir lo que las leyes y
reglamentos internos estipulan, también se insta a considerar a todos
aguellos colaboradores aptos en cuanto a conocimientos, experiencia y

antigtiedad.

Debido a que el programa de capacitaciones se ve limitado
presupuestariamente, se recomienda crear un plan de capacitacion
enfocado al crecimiento profesional de los colaboradores, lo cual
permitira tener personal mas competente que simplificard los procesos y
procedimientos, y mejorara la calidad en los servicios que brinda la
municipalidad.

Elaborar estrategias orientadas a la consecucion de un equipo mas
cualificado y con gran vocacién de servicio; por lo tanto, se sugiere la

creacion de politicas de desarrollo profesional dirigidas a su personal.

Crear e implementar un Plan de Carrera para desarrollar y fortalecer
profesionalmente al capital humano, el cual debe adaptarse a las

diferentes unidades de la municipalidad.
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CAPITULO Il PROPUESTA DE IMPLEMENTACION DE PLAN DE CARRERA
ADMINISTRATIVO, PARA EL DESARROLLO Y FORTALECIMIENTO
PROFESIONAL DE LOS EMPLEADOS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
CUSCATANCINGO.

A. OBJETIVOS DE LA PROPUESTA

1. OBJETIVO GENERAL

Elaborar una propuesta de plan de desarrollo que proporcione crecimiento
profesional para los empleados de la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo

del departamento de San Salvador

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Promover el crecimiento profesional que permita la retencién adecuada del
talento humano de la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo del
departamento de San Salvador.

2. Brindar las herramientas necesarias al Departamento de Recursos
Humano, que sirvan de guia para la implementacién del plan de carrera

dentro de la Municipalidad.

3. Otorgar a los colaboradores un plan de carrera que permita incentivar a la
mejora continua a través de la superaciéon personal y profesional dentro de

la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo.

B. IMPORTANCIA DE LA PROPUESTA

Para fortalecer profesionalmente al capital humano de la Alcaldia del
Municipio de Cuscatancingo, se presenta la creacién de una propuesta para el

crecimiento dentro de la municipalidad, se basa en disefiar un plan de carrera
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administrativo, cuyo objetivo primordial es brindar los fundamentos necesarios
para la planificacion del desarrollo de los colaboradores, mediante la guia, el

acompafamiento y entrenamiento adecuado.

Con la implementacién de dicho plan se dara el cumplimiento mutuo de
objetivos institucionales y personales de cada colaborador; en la ejecucion, sera
necesario el uso de los siguientes recursos: humanos, tiempo, tecnolégicos y
financieros; quedando a criterio del Departamento de Recursos Humanos la

utilizacién de estos.

En la propuesta serd fundamental el apoyo de politicas formativas y con
enfoque al desarrollo profesional, para lo cual ser4 necesaria la elaboracion de

las mismas.

Asimismo, servira a la alcaldia para transmitir a sus colaboradores de
manera clara las lineas de carrera a las que pueden aplicar, y a la vez les
permita generar movimientos internos mediante promociones y ascensos, que
dard& como resultado, generar nuevas oportunidades de aprendizaje vy

motivacion para el capital humanao.

C. DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

La propuesta del disefio de plan de carrera administrativo es producto de las
necesidades de superacion profesional del capital humano dentro de la
municipalidad, y contribuira a tener personal mas preparado profesionalmente e
idoneo, que favorecerd al cumplimiento de los objetivos Institucionales de
manera eficiente.

El plan de carrera administrativa est4 dirigido a los siguientes niveles

funcionales:

a. Nivel de Direccion
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b. Nivel Administrativo
c. Nivel Técnico

d. Nivel Operativo

D. CONTENIDO DE LA PROPUESTA

El plan de carrera administrativa tiene como objetivo apoyar la gestidén de
recursos humanos de la alcaldia municipal de Cuscatancingo, que permita
desarrollar una fuerza laboral con grandes posibilidades de ascenso, el cual
se fundamenta en la colocacion de los colaboradores en puestos de trabajo
cuidadosamente estudiados para proporcionarles la oportunidad de
desarrollar las competencias, habilidades, conocimientos y aptitudes

necesarias, exigidas en las diferentes areas de la municipalidad.

La propuesta tiene como finalidad generar en los colaboradores, la cultura
de que cada persona debe proyectar su propia carrera, utlizando y
aprovechando de mejor manera las herramientas que la institucion les
provea, para cumplir con sus expectativas y lograr lo que deseen a nivel

profesional internamente.

En el contenido de la propuesta, se detallan politicas de formacion y el
plan de carrera para el desarrollo profesional dentro de la institucion;
asimismo, se muestran los ambitos de aplicacion debidamente sustentados
por una serie de herramientas que hara posible su materializacion y posterior

ejecucion.
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E. PROPUESTA DE POLITICA DE FORMACION PARA EL
TALENTO HUMANO.

El Articulo N°1 de la ley de la carrera administrativa establece lo siguiente:
“El objetivo de la presente ley es desarrollar los principios constitucionales
relativos a la carrera administrativa municipal y garantizar la eficiencia del
régimen administrativo municipal mediante el fortalecimiento de igualdad de
oportunidades para el ingreso al servicio publico municipal, la capacitacion
permanente, la estabilidad en el cargo y la posibilidad de ascensos y
traslado. Para lograr estos objetivos, el ingreso, la permanencia y el ascenso
en los empleados de la carrera administrativa municipal se hara
exclusivamente con base en el mérito y aptitud; con exclusién de toda
discriminacion que se base en motivos de caracter politico, racial, social,
sexual, religioso o de cualquier otra indole”. Se presenta la siguiente

propuesta politica de formacion.

Servira de apoyo para la elaboracién del plan de carrera que sera aplicado
en la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo, y su enfoque principal se basa en
el desarrollo del capital humano, en la que se encuentran las necesidades
prioritarias de los colaboradores de dicha institucién. Est4 constituida por
cuatro aspectos fundamentales que son: Evaluacion del desempefio,
Rotacion de puestos y Plan de desarrollo profesional.

Podra ser aplicada por las unidades ejecutoras de los programas de
formacion en todas las areas de Alcaldia Municipal de Cuscatancingo, con la
finalidad de atender las necesidades de corto, mediano y largo plazo de

formacion para el desarrollo del talento humano.

Tienen como objetivo primordial que los colaboradores sean promovidos,
y se materialice con un plan de formacion, que defina cuél es la evolucion

adecuada de las capacidades.
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La alcaldia brindara formacion a su capital humano, para actualizar y
perfeccionar los conocimientos y habilidades que requiere en la realizacion
de sus actividades; asimismo, en la implementacion de nuevas tecnologias,
de esta forma podran disminuir riesgos de trabajo, incrementar la

productividad y mejorar sus competencias.

La formacion servira para crear un clima organizacional que mejore la
satisfaccion entre su capital humano, fomentando una actitud positiva hacia

su trabajo y estimulando el espiritu de trabajo en equipo.

1. EVALUACION DEL DESEMPENO

Es responsabilidad del jefe inmediato, llevar un registro de la evaluacion
de desempefio del capital humano a su cargo, para que al ejecutar la
siguiente evaluacién se tenga en cuenta las actuaciones del colaborador
durante el periodo inmediato anterior. De igual manera, los resultados

deberan notificarse al personal evaluado

Seran realizadas una vez al afio®®, y su planificacién, organizacion y

seguimiento son responsabilidad del departamento de Recursos Humanos.

2. ROTACION DE PUESTOS

La rotacibn de puestos de trabajo en la municipalidad, debera
establecerse en forma sistematica con tareas o funciones afines, con el
propésito de ampliar los conocimientos y minimizar errores, se llevara a cabo
cuando la naturaleza de las funciones y las disposiciones técnicas lo

permitan.

25 Segun el “Reglamento Interno de la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo” en el art. 83
se debe realiza bianualmente, sin embargo con base a la investigacién de campo no es
factible, por ello se recomienda realizarla anualmente.
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3. PLAN DE DESARROLLO PROFESIONAL

Sera responsabilidad del departamento de Recursos Humanos establecer

planes de desarrollo para todos los colaboradores dentro de la alcaldia.

Todo colaborador que posea un afio ininterrumpido laborando para la
municipalidad, tendra derecho a un plan de desarrollo profesional de manera
individual dentro de la misma, donde converjan los objetivos personales con

los institucionales.

Los planes de carrera seran revisados junto a la evaluacion de
desempeiio del periodo al que corresponda, para conocer las aptitudes
adquiridas y la experiencia ganada en el nuevo cargo.

Pasado un afio y posterior a la revision del plan de carrera inicial, se
debera retomar nuevamente para ascender al siguiente nivel de desarrollo, y
ser4 necesario realizar entrevistas con los involucrados para conocer el

rumbo a seguir.

F. PROPUESTA DE PLAN DE CARRERA PARA EL
DESARROLLO PROFESIONAL

1. AMBITO DE APLICACION.

El plan de carrera administrativa estd destinado para el desarrollo
profesional del capital humano de la alcaldia municipal de Cuscatancingo, el
cual esta dividido funcionalmente segun a lo establecido en el articulo N°5,
de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, los cuales son niveles de

direccion, técnico, administrativo y operativo.
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2. LOS BENEFICIOS QUE PROPORCIONARA EL PLAN DE
CARRERA ADMINISTRATIVA.

a. Contar con personal preparado para realizar actividades que requieran

conocimientos.
b. Fomentar interés de crecer profesionalmente.
c. Alcanzar puestos de mayor jerarquia y remuneracion.

d. Desarrollar al capital humano por medio de ascensos.

e. Ayudar a la alcaldia a retener el talento humano, el cual proveera

oportunidades de desarrollo.

f. Dar imagen positiva de la Municipalidad, ya que se preocupa por el

desarrollo y bienestar de su talento humanao.

g. Permite coordinar las estrategias generales de la organizacion con las

necesidades del capital humano.

3. PROYECCION DE RECURSOS HUMANOS.

Esta es la primera fase para la creacion de un plan de desarrollo
profesional, su importancia radica en que prevé las necesidades existentes
de personal dentro de la institucion, brindando colaboradores aptos en cada
puesto de trabajo. En la alcaldia de Cuscatancingo el departamento de
recursos humanos debera hacer cumplir con anterior planteado, haciendo

cumplir los reglamentos internos y con las leyes que la regulan.
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4. ESTRUCTURA PROPUESTA DEL PLAN DE CARRERA ADMINISTRATIVO.

Los avisosde

ESTRUCTURA DE PLAN DE CARRERA disponibles
Inventariode
habilidades

Identificacion de Cezendd
Definicion de . Identificaciony Plande Disefiodel Plande Reclutamientoen
los objetivos puestos‘uplo bor » Clasificacion de » Desarrollo »  mapade » Capacitacion — ladireccionde
delplan categorla Talento Individual carreras asociadoala carrera La propuesta
profesionales
carrera por
supervisores
v
Seleccionen SelEdeny Monitoreo SR
I direccion .| Retencionenla Implementacion evaluacién'y reempla.zloyla
Direccion de delplan . sucesion
delacarrera replanteamiento
Carrera

El plan de carrera sera un elemento que el talento humano tomara en cuenta al comparar las ofertas de
trabajo que se les presenten, contribuyendo asi a la retencion de personal en la institucion. A la vez, permitira

identificar las competencias que necesitaran desarrollar los colaboradores para crecer dentro de la

municipalidad, permitiendo con ello que los puestos sean ocupados por el

personal indicado



85

a) Objetivos del plan de carrera profesional

Entre los principales objetivos que se persiguen para la creacion de un

plan de carrera profesional dentro de la alcaldia de Cuscatancingo estan los

siguientes:

a.

Validar el compromiso de la municipalidad en la creacion de
oportunidades para los colaboradores dentro de la alcaldia del municipio

de Cuscatancingo.

Lograr una conexion entre las diferentes politicas existentes de gestion
de talento humano dentro de la alcaldia, y la creacion de oportunidades

de retencién del mismo.

Coordinar de manera efectiva el involucramiento de las jefaturas de los
diferentes departamentos de la alcaldia, para que el proceso de
crecimiento profesional sea bien recibido por los colaboradores que se

encuentren bajo su cargo.

Fomentar por medio del departamento de Recursos Humanos la
importancia de conocer la cultura organizacional, principalmente saber el

contenido del organigrama.

Promover la retencion del talento humano dentro de la alcaldia de
Cuscatancingo, principalmente para los cargos claves dentro de la

municipalidad.

b) Identificacién de puestos por categoria profesionales

Segun el estudio de campo realizado en la municipalidad existen cuatro

categorias profesionales, estas a su vez se encuentran reglamentadas en la
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Ley de la Carrera Administrativa. A continuacion se presentan dicha

clasificacion:

FIGURA N°1 Categorias Profesionales dentro de la Alcaldia

PN

Desempefan Desempefian
funciones de funciones de
direccion, apoyo

planificacién y administrativo
organizacién para

el logro de

objetivos

institucionales.

O OPERATIVO
Y

o WL
" Y %o
Al

Desempefian Desempefian

funciones técnicas funciones de

o administrativas apoyo a los
especializadas y servicios
complejas generales

Fuente: Ley de la Carrera Administrativa, Cap. I, Art. 5-9

c) Identificacion y clasificacién del talento.

La principal finalidad de esta fase es determinar las herramientas que se

van a utilizar y, definir los factores para establecer el potencial real de las

personas de la municipalidad. Con el fin de recolectar datos personales y

profesionales, y la formacion en relacion al puesto que ocupan actualmente;

también, las necesidades de capacitacion en los puestos de mayor nivel a

los cuales pretenden ascender. (Ver anexo N° 5 “Perfiles de puestos”)

d) Desarrollo individual dentro de la carrera

En esta fase se definen de forma general la oportunidad de crecimiento

dentro de la alcaldia, implementacion y desarrollo de los planes de carrera
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individualizados. Asimismo es creado junto al colaborador con el objetivo

principal de que asegure el correcto funcionamiento y éxito del mismo.

Para cada plan de carrera se indicaran las personas responsables del
mismo, competencia a desarrollar, actividades a realizar y todas las

acciones gue se determinen.

Las principales tareas a realizar en esta etapa se concentran de la

siguiente forma:

Departamento de Recursos Humanos:

v" Dard apoyo técnico, aportara instrumentos, conocimientos y tecnologia
para asegurar que el plan funciona tal y como se ha definido.

v" Sensibilizara, formara y adiestrara a la linea de mando implicada.

Jefaturas:
v Aplicaran el plan que se determine para cada colaborador dando su apoyo.
v Actuard como entrenadores efectivos.

v" Formara y desarrollara al capital humano elegido en el puesto de trabajo,

delegando tareas y asignando responsabilidades.

Colaboradores:

v" Deberan asistir a las actividades formativas programadas.

v' Desarrollaran en el nuevo puesto las habilidades, destrezas vy

conocimientos requeridos.
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En esta fase, se pretende lograr compromiso por parte del personal
involucrado. La municipalidad facilitara la ayuda necesaria para garantizar
su desarrollo y crecimiento, pero las personas deberan realizar todas las
tareas determinadas dentro del plan. Las técnicas a utilizar son las

siguientes:

a) Formacién: Encaminada a proporcionar a la persona las acciones
formativas y lograr una mayor adecuacion al puesto de trabajo, ira
directamente orientada a potenciar los conocimientos o habilidades que

necesitan mejorar o desarrollar.

b) Coaching: Se llevara a cabo el desarrollo personal y profesional del
talento humano, a través de su actividad diaria. Mediante esta técnica,
los colaboradores aprenderan a detectar obstaculos, resolver problemas,
mejorar las relaciones internas, animar a la superacion personal y
aumentar la productividad. El papel del jefe inmediato sera estimular el

desarrollo y aprendizaje de su equipo.

La herramienta a utilizar en esta etapa es el cuestionario de auto
identificacion de potenciales, cuyo objetivo primordial es conocer la opinion
de los colaboradores acerca de sus conocimientos, competencias y
cualidades que poseen, igualmente las que necesiten desarrollar o reforzar;

permitiendo una valoracién intrinseca de cada persona.

El departamento de Recursos Humanos deberd brindar un ambiente
adecuando y de confianza, para que el colaborador responda de la manera
mas sincera posible, ademas hacer énfasis en la importancia que tiene esta

etapa para lograr un desarrollo profesional dentro de la municipalidad.

A continuacion se presentan dos formatos que ayudaran a recolectar

informacion importante sobre el aspirante a un nuevo cargo.
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v Entrevista individual previa al inicio de plan de carrera.

La entrevista individual sera realizada por una persona asignada del
departamento de Recursos Humanos, debera explicar brevemente el
objetivo de la misma, y responder todas las inquietudes que el entrevistado

pueda tener.

El objetivo primordial es conocer los planes a futuro que el colaborador
pretende alcanzar dentro de la municipal, es importante recalcar que el
generalista de Recursos Humanos deberd comparar las respuestas
obtenidas con el formato de autoevaluacion, paso a seguir después de
concluida la entrevista. De manera general la entrevista esta constituida por

los siguientes aspectos:
1. Aspectos Generales:
a) Fecha de la entrevista b) Nombre del colaborador

c) Cargo que desempefia d) Jefe inmediato

2. Intereses Propios:

Determinard la meta que persigue dentro del campo profesional el
entrevistado, serd posible conocer mediante el dialogo sus intereses y los
requisitos que personalmente considera que debe de cumplir para el logro

de planteado.
3. Planificacion de logros:

El colaborador debera analizar con determinacion los objetivos y plazos
para lograr metas profesiones, reconociendo los posibles obstaculos y la

manera de resolverlos.



ALCALDSA. MUNICIPAL DE

CUSCATANCINGO

ALCALDIA MUNICIPAL DE
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FORMATO DE ENTREVISTA PREVIA A INICIO DE PLAN DE CARRERA

Nombre:

Fecha:

Cargo actual:

Jefe Inmediato:

Meta profesional:
Ingresos anuales deseados:

Fecha orientativa deseable para
alcanzar la posicion:

Aptitudes e intereses actuales:

Requisitos:

OBJETIVOS

Planificacion para el logro de una
Meta profesional:

Obstaculos y consideraciones:

Como superar los obstaculos:

Observaciones:

PLAZO

Sello de departamento

90
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v" Autoevaluacion de Habilidades:

El objetivo primordial de esta herramienta es que el colaborador bride de
manera oportuna una visualizacion clara de sus capacidades y ambiciones
profesionales dentro de la municipalidad, aportando un punto clave para su

desarrollo dentro de la misma.

El Formulario de autoevaluacién de habilidades, esta constituido por los

siguientes aspectos:

1. Informacion general:
a) Nombre del talento humano a auto evaluarse.
b) Fecha de la autoevaluacion.
c) Cargo actual que ejerce la persona evaluada.
d) Departamento al que pertenece el evaluado
e) Nombre del jefe inmediato.

2. Contenido y evaluacion.

El formato de autoevaluacion contiene informacion que permite visualizar
las habilidades que posee el capital humano y el desempefio en sus labores.
Cada afirmacién ser4 sumada y cada negacion se restara al total de la
evaluacion, el resultado ser4 comparado con los criterios de evaluacion y

con los objetivos de cada departamento.

La comunicacion de los resultados al capital humano es importante,
permitira corregir acciones e implementar mejoras en el desarrollo de sus

actividades.
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Nombre:

Cargo actual:
Departamento:
Jefe Inmediato:

ALCALDIA MUNICIPAL DE CUSCATANCINGO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
AUTOEVALUACION DE HABILIDADES

W

Fecha:

N° DESCRIPCION PONDERACION sl NO

1 Cumple con oportunidad en funcion de estandares, ojetivos y metas establecidas por la 5
entidad, las funciones que le son asignadas.

2 Asume la responsabilidad por sus resultados 7

3 Facilita la colaboracion con otras dreas y dependencias. 7

4 Gestiona los recursos necesarios para poder cumplir con las metas propuestas. 7

5 Elige alternativas de solucion efectiva y sufuciente para atender los asuntos 6
encomendados.

6 Identifica y reconoce con facilidad las causas de los problemas y sus posibles soluciones. 6
Planea, organiza y ejecuta multiples tareas tendientes a alcanzar resultados grupales o 6
institucionales.

8 Aprende de la experiencia de otros y de la propia 6

9 Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se implanten en la Entidad. 6
Aplica los conocimientos adquiridos a los retos que se presenten en el desarrollo del

10 trabajo. 6

11 Transmite informacion oportuna y objetiva. 6

12 Coopera en distintas situaciones y comparte informacién. 6

13 Aporta sugerencias, ideas y opiniones. 6
Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la repercusion de las mismas para la

14 consecucion de los objetivos. 6

15 Inicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas especificas. 6
Efectia cambios en las actividades o en la manera de desarrollar sus responsabilidades

16 cuando detecta dificultades para su realizacion o mejores practicas que pueden 6
optimizarel desempefio.

TOTAL 100

92
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CRITERIOS DE EVALUACION

Calificacion Parametros
<60 Carece de conocimiento acerca de su puesto de trabajo
70-60 |Estd en proceso de aprendizaje
80 - 70 |Dificilmente aplica sus conocimientos y habilidades sin supervision
90 - 80 |Aplica sus conocimientos y logra buenos resultados.
95-90 |Logra resultados sobresalientes.
100 - 95 [Tiene la capacidad de trabajar y compartir conocimientos con otros.

e) Disefio rutas de carrera

El mapa de carreras se ha disefiado con rutas ascendentes de forma tal
que cualquier puestos de trabajo tenga al menos una posibilidad de
desplazamiento. Es necesario tomar en cuenta las categorias profesionales
al que pertenece el colaborador al momento de disefiar el plan de desarrollo

profesional de manera individual.

Otro aspecto importante para la creaciéon del plan de carrera es el
organigrama institucional, donde se representa graficamente todos los

puestos y niveles dentro de la municipalidad.

Tomando en cuenta los aspectos que han sido mencionados
anteriormente, es posible expresar que se encuentran interrelacionados
entre si, y en conjunto se puede crear la ruta de carrera adecuada para cada

colaborador.

Lo mas recomendable es que las rutas tengan familiarizacion entre el
puesto que ascenderan y el puesto que dejan, es por ello que se
recomienda que sean creadas para cada departamento. (Ver Anexo N° 6

“Mapa de Ruta de Carrera por Departamento”).
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Todo movimiento de personal hacia otro departamento dentro la
municipalidad, si no existe un ascenso de nivel jerarquico se debe

considerar como rotacion de personal y no como crecimiento profesional.

Para una mejor comprension en la creacion de las rutas de carrera se

presenta a continuacion la ruta de

GERENCIA . ,
ADMINISTRAC Y FINANC carrera para un auxiliar de tesoreria,
tomando en cuenta los aspectos antes
REC. HUMANOS X
mencionados.
MUNICIPAL
INFORMATICA - .
1¢r PASO: Identificar el nivel

:;mm ‘:L jerarquico al que pertenece.
sgl:Gmam Siserm

oFro TEsoRemA |14 Conocer el nivel jerarquico en el que
wocomano iR estd posicionado el colaborador
VA 14-3 . . .,
: 183 actualmente dentro la institucion,
DTO.CATASTRO 144 Y .
| e vomeus | ——  PErMItird  determinar los puestos o
DFTO.CTAS CTES 45
4 cargos a los que podra ascender en un
PRE&EJ‘EJSTO

futuro. Asimismo permitird una vision

clara del desarrollo que se espera tener.
2° PASO: Identificar la categoria a la que pertenece.

Determinar la categoria que se .

Categoria#l
encuentra actualmente el , Jefaturas
colaborador es de gran

relevancia para la creacion de la

Categoria#d Categoria#2

ruta, se especifican los Operativo Adminsitrativo
conocimientos técnicos, tedéricos
y practicos que posee la persona

Categoria#3
€n ascenso. Técnico
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Al crear una carrera interna un punto clave es que ambas plazas que se
encuentran en movimiento, tengan similitudes en las actividades que

realizan, con el fin de que el proceso se realice con rapidez.
3¢ PASO: Crear el diagrama de la ruta individual de carrera.

Conociendo los factores expuestos en los numerales anteriores se

procede a disefar el esquema de la ruta de carrera.

Nivel2
H Nivel5

GERENCIA GENERAL

Nivel 3

Auxiliar de Tesoreria (FODES)

o

Nivel 4

1 Sub Gerencia Financiera

Auxiliar de Tesoreria (Fondos

H ! Propios) B Sopqrtfe .
! ! Administrativo
: Depto. Tesoreria

Cajero

|

Jefaturasy Direcciones Mensajero

— Operativo

Es importante mencionar que es el mismo procedimiento para todos los

departamentos y cargos dentro de la municipalidad.

A continuacién se presenta un cuadro resumen de los puestos de trabajo
existentes dentro de la municipalidad junto al nivel jerarquico al que
pertenece actualmente, se ha creado con la finalidad de concretar las

posibles rutas de carreras dentro de la alcaldia de Cuscatancingo.
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CUADRO N° 1 Distribucion de puestos de trabajo por categoria y niveles jerarquicos

NIVEL SOPORTE NIVEL NIVEL NIVEL
JEFATURA Y DIRECCIONES - ADMINISTRATIVO - TECNICO - OPERATVO -

Concejo Municipal

Sindico Municipal
(Miembro de CM)

Regidor o Concejal

Coordinador de Comision
de Concejo

Sindico Municipal

Encargado de Unidad
Contravencional y
Observatorio

Presidente de Comision

Secretario/a de la
Comision

1E26

1E

Secretario/a del Sindico/a
Municipal

Auxiliar de Legalizacion de
Inmuebles y Zonas Verdes

Encargado de Archivo

Unidad de Acceso a la
Informacion Publica

Asistente/a de Alcalde/sa
Municipal

Promotor/a de Gestidn y
Cooperacion

Asistente/a Administrativa
de la Gerencia General

Asistente/a Administrativa
de la Gerencia de
Desarrollo Social y
Econdmico

26 Nivel Organizacional 1 - Externo

Técnico Auxiliar de Informatica

Técnico de Proyectos

Promotor/a de la Unidad de
Medio Ambiente

Técnico/a Social Comunitario

Médico Consultante Comunitario |

Médico Consultante Comunitario
Il

Técnico Social de Salud

Enfermero/a Polivalente

Auxiliar de la Unidad
de Comunicaciones

Sargento

Agente

Encargado/a de
Servicios Generales
(Distrito Municipal)

Inspector de Catastro
(Distrito Municipal)

Notificador (Distrito
Municipal)

Auxiliar de Servicios
Generales (Distrito
Municipal)

Motorista (Distrito
Municipal)




Miembro de Comisién

Secretario/a de la Concejo

Secretario/a del
Secretario/a Municipal

Auditor Interno

Alcalde/sa Municipal

Jefe/a de la Unidad de
Comunicaciones

Director del Cuerpo de
Agentes Metropolitanos

Sub Gerente del Cuerpo
de Agentes
Metropolitanos

lefe/a de Gestidény
Cooperacién

Gerente General

Gerencia de Desarrollo
Social y Econdmico

Jefe/a de la Unidad de
Recursos Humanos

1E

Auxiliar de Recursos
Humanos

Recepcionista (Distrito
Municipal)

Asistente Administrativo
de Catastro (Distrito
Municipal)

Administrador de Catastro
(Distrito Municipal)

Auxiliar de Cuentas
Corrientes (Distrito
Municipal)

Cajero (Distrito Municipal)

Auxiliar de Tesoreria
(Control FODES)

Auxiliar de Tesoreria
(Fondos Propios)

Cajero (Tesoreria)

Auxiliar Contable

Auxiliar Administrativo
UACI

Auxiliar de Cuentas
Corrientes

Técnico Social de Deportes

Técnico Social de la Juventud

Instructor de Valores

Instructor de Tecnologia

Técnico Social de Gestion de

Riesgos y Prevencion de Desastres

Mecanico de obray
banco (Distrito
Municipal)
Ordenanza (Distrito
Municipal)

Mensajero

Notificador (Cuentas
Corriente)

Inspector (Catastro)

Supervisor (Catastro)

Recolector de
Impuestos

Ordenanza (Admon.
De Mercado)

Supervisor de
Saneamiento
Ambiental
Inspector de
Saneamiento
Ambiental
Motorista
(Saneamiento
Ambiental)

Auxiliar de
Saneamiento
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Jefe/a de Distrito
Municipal

Jefe/a de Informatica

Sub Gerente de Financiera

Tesorero/a Municipal

Jefe/a de Contabilidad

Jefe/a de UACI

Jefa/a de Cuentas
Corrientes

Jefe/a de Catastro

Sub Gerente de Servicios
Jefe/a de Saneamiento
Ambiental

Encargado/a de Plantel y
Talleres

Encargado de Servicios
Generales

lefe/a de Proyecto

Asistente Administrativo
(Catastro)

Administrador de
Mercado

Secretario/a de
Saneamiento Ambiental

Secretaria (Servicio
Generales)

Auxiliar de Registro
Familiar

Asistente Administrativo
(Desarrollo Social y Eco.)

Secretaria de Unidad de
Principios y Valores

Ambiental

Mecanico Automotriz

Mecdnico de Obra de
Banco

Ordenanza (Plantel y
Talleres)

Ordenanza (Servicios
Generales)

Electricista (Servicios
Generales)

Auxiliar de
Cementerio

Motorista (Unidad de
Transporte)

Auxiliar de la Unidad
de Medio Ambiente

Ordenanza (Programa
Social de Salud)

Entrenador de Futbol

Auxiliar de Deportes

Maestro

Instructor de Banda
de Paz
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Jefe/a Registro Familiar

Administrador de
Cementerio

Administrador/a de
Unidad de Transporte

Encargado de Bodega

Jefe/a Unidad de Medio
Ambiente

Jefe de Desarrollo
Econémico

Coordinador/a de
Programa Social de
Desarrollo Humano

Coordinador/a del
Programa Social de la
Salud

Coordinador/a del
Programa Social de
Deportes, Nifiez y
Juventud
Administrador/a de la
Casa de la Nifez y
Juventud

Administrador/a de la
Casa de la Unidad
Municipal de la Mujer

Jefe/a de Unidad de
Principios y Valores

Ordenanza
(Departamento de
Educacion)

Auxiliar de Electricista

99

6
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Coordinador/a de
Educacién

Director 4
Subdirector

Coordinador/a del
Programa de
Emprendedurismo Social
y Econdmico

Coordinador/a de Unidad
de Riesgos y Prevencion 3
de Desastres

Fuente: Manual de descriptor de puestos de trabajo de la municipalidad de Cuscatancingo.
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f) Programas de Capacitacion asociado a la Carrera.

El plan de capacitacion es primordial que tenga un enfoque al crecimiento
profesional, y sera necesario que sean creados con base a las politicas
existentes, el manual de descripcion de puestos vigente, y los resultados de

las evaluaciones de desempeiio.

Como resultado sera posible que los colaboradores adquieran los
conocimientos técnicos y practicos, para crear las competencias necesarias

y llevar a cabo el plan de carrera.

Se propone que la municipalidad utilice el plan de capacitacién actual, sin
embargo es necesario una reestructuracion de los temas impartidos a los
intereses de los colaboradores aptos para el crecimiento dentro de la
municipalidad. Adicionalmente se debe capacitar en competencias genéricas

y técnicas requeridas para cada puesto.

g) Reclutamiento y seleccion en la direccion de carrera

El reclutamiento en el plan de carrera es primordial para el logro de los
objetivos, en este punto, la mejor estrategia es la creaciéon de métodos para
llamar la atencién de los colaboradores hacia las nuevas oportunidades y la
comunicacion efectiva entre el departamento de Recursos Humanos y las
diferentes jefaturas. El uso de avisos, recomendaciones de superiores, entre

otros; son las mejores formas para hacer este proceso.

En la seleccion convergen la experiencia junto con los conocimientos
académicos y las habilidades innatas de los colaboradores, también es

importante tener una interaccion con las jefaturas.
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Una herramienta fundamental que permite que ambos procesos se
ejecuten de manera efectiva es la denominada “Inventario de Habilidades”,
permite tener una mejor perspectiva de lo que se necesita y es posible que la

toma de decisiones sea mas rapida.
Dicha herramienta se encuentra estructura por los siguientes elementos:

v' Historial de Capacitaciones: Es importante incluir las solicitudes de

capacitaciones del colaborador?”’.

ACALIW MR DE
(CUSCATANCINGO

ALCALDIA MUNICIPAL DE CUSCATANCINGO w\

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS e
SOLICITUD DE CAPACITACION
Enla ciudad de del departamento de )
alos dias del mes del afio
Sr/Sra. , Presente
Estimado/a Sefior/a,
Saludéndole y solicitdndole por este medio que para el desempefio del cargo
que actualmente ejerso en la unidad )
la oportunidad de capacitarme en )

considerando que contribuird a un mejor desarrollo y eficiencia de mis funciones dentro de la alcaldia.

Esperando una respuestafavorable a la presente me despido de usted.

Atentamente
Nombre y Firma Nombre y Firma
del Solicitante de Jefe Inmediato

27 Segun el Reglamento Interno de Recursos Humanos (Art 91), es permitido que el
colaborador solicite una capacitacion.
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Las solicitudes de capacitaciones seran Utiles para conocer el interés de
los colaboradores en su crecimiento profesional dentro de la alcaldia. Esta

debera ser analizada para su aprobacion por ambas partes.

Una herramienta 0til para esta fase del plan es llevar un historial de
capacitaciones actualizada de cada colaborador con potencial al crecimiento
interno dentro de la municipalidad. El formato se desglosa de la siguiente

manera:
v' Datos Generales:
a) Nombre del colaborador b) Cargo actual
c) Jefe inmediato d) Cargo segun plan de carrera
v Datos Generales de la capacitacion:

Son los datos de mayor relevancia sobre los procesos de formacién a los
que se ha sometido el colaborador, esta informacion debera estar
actualizada y sera responsabilidad del departamento de Recursos Humanos

comprobar la veracidad de la misma.

Es importante recalcar que cada capacitacion impartida por personas o
empresas ajenas a la municipalidad, debera ser respaldada con una copia
que certifique la participacion del colaborador.

v Aprobacioén:

Sera calificada por parte del encargado de desarrollar las capacitaciones
dentro de la municipalidad, quien debera comparar con la evaluacion de
desempeiio préxima para determinar el nivel de crecimiento del colaborador

sometido al proceso de formacion.



ALCHDW, ML DO
CUSCATANCINGO
F T

ALCALDIA MUNICIPAL DE CUSCATANCINGO
DEPARTAMENTO DE RECURS0OS HUMANOS

Nombre:

Cargo actual:

Jefe Inmediato:

Cargo segun plan de carrera:

NV ANZA

FORMATO DE HISTORIAL DE CAPACITACION DENTRO DEL PLAN DE CARRERA

Nombre de Capacitacion

Periodo

Objetivo — ————
Inicio Finalizacién

Competencias Adquiridas

Aprobacion

DE

CE

SE

104

CE

Debajo de las Expectativas

Cumple las Expectativas

Sobre las expectativas

Firmade Colaborador

Sello de Departamento
De Recursos Humanos
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v" Ruta de Carrera Individual: EI mapa de carrera individual (Ver Anexo N°6

“‘Mapa de Ruta de Carrera por Departamento”) también debe incluir la

entrevista realizada en plan individual de formacién (Herramientas utilizadas

en el desarrollo individual de la carrera), y la respectiva gréfica de

reemplazo formato presentado a continuacion.

ALCALDIA MUNICIPAL DE CUSCATANCINGO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
FORMATO DE GRAFICA DE REEMPLAZO

ALCALDW. MIPICIPAL DE
CUSCATANCINGO

Nombre del Colaborador:

(<=

_I
Gerente General
| Pedro Morales
55 EC
1 Jorge Flores LA
2 Teresa Ramirez LL
3 Juan Jimenez LL
EMERGENCIA| Jorge Flores
B |
Gerente de Mercadeo Gerente de Finanzas
| Andrea Rodriguez | Juan Carlos Mejia
65 CR 52 EC
1 Julio Mendoza LL 1 Julio Rivera LA
2 Fatima Flores LC 2 Francisca Gracia LC
3 Emilio Franco LL 3 Sandra Herndndez
EMERGENCIA| Julio Mendoza EMERGENCIA| Julio Rivera
[1c] [1a]
Gerente Administrativo Gerente de Recursos
| Ernesto Sandoval | Sandra Torres
50 EC 45 CR
1 Oscar Lopez EC 1 Oscar Lopez LL
2 Rebeca Paz LL 2 Eduardo Villalta LL
3 Ricardo Judrez LL 3 |Esmeralda Guardado | LL
EMERGENCIA| Oscar Lopez EMERGENCIA| Oscar Lopez

Comentarios:
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Capacidad del Interesado

-

Nombre de Interesado
Edad del Interesado —>_| [ — Desempefio del Interesado
Candidatoa al reemplazo en orden de ; Capacidad de reemplazos para asumir
preferencia - el puesto
EMERGENCIA|
Capacidad de promocidon o destreza
IIl Debe reemplazarse Listo para Promocién a Corto Plazo (1 - 3 afios)

Nivel mas Alto Listo para Promocidn a Largo Plazo (3-5 afios)

Listo para promocién Ahora

Desempeiio

Excede claramente los requisitos

Cumple con los Requisitos

Por debajo de los requisitos

Los documentos deberan ser incluidos a partir de un afio de que el

colaborador haya ingresado a laborar en la municipalidad.

v' Cartas de recomendacién de jefe inmediato: Es una herramienta Gtil para
conocer el desempefio actual del colaborador en ascenso, con el fin de
hacer una descripcibn de las habilidades, destrezas, conocimientos

técnicos y aptitud que posee el talento humano para la nueva plaza.
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ALCALDW MUNIIPAL DE
CUSCATANCINGO

ALCALDIA MUNICIPAL DE CUSCATANCINGO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS M@é@
CARTA DE RECOMENDACION EN
PLAN DE CARRERA INTERNA

Enlaciudad de del departamento de

alos dias del mes del afio

Sr/Sra. , Presente
Departamento de Recursos Humanos

Estimado/a Sefior/a, , esperando

se encuentre cosechando éxitos en todas las areas de su vida me dirijo a usted.

Por medio de la presente doy de fe que el colabordador(a) ,

bajo mi cargo en el drea instucional , ha demostrado con gran

excelencia las aptitudes y conocimientos en el desempefio de su cargo

Me complace informarle que durante el periodo , ha demostrado que es

una persona responsable, honorable y confiable, capaz de ejercer sus derechos y contraer obligaciones,

y lo considero apto para el nuevo cargo a desempeiiar.

Esperando que lainformacion brindada sea de utilidad para usos que se estimen comvenientes me

despido.

Atentamente

Nombre de Jefe Inmediato

Departamento

Este documento debera ser un derecho de todo empleado interesado en

crecer internamente.
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h) Separacion y retencion en la direccion de carrera

Uno de los problemas al realizar movimientos de personal a nuevos
cargos es disminuir la fuerza laboral en el area donde se han realizado los
cambios, por lo tanto es importante que el departamento de Recursos
Humanos junto con el jefe inmediato o encargado del area se encuentren en

constante interaccion con los colaboradores en cuestion.

Después de finalizado el proceso de seleccién y reclutamiento, es
necesario hacer una pequefa induccion de las nuevas actividades a realizar,
hacer una bienvenida por parte del jefe inmediato y comunicar al area del
cambio efectuado.

Es importante recalcar que existirAn dos colaboradores que estaran
directamente involucrados puesto de trabajo fuente y puesto de trabajo

receptor, y que ambos estan realizando un crecimiento profesional.

i) Implementacion de plan de carrera.
ETAPA 1: Previo a la creacién de plan de carrera.

La propuesta del plan de carrera administrativa sera presentada por el
equipo de trabajo de investigacién a la jefe de Recursos Humanos de la
Alcaldia Municipal de Cuscatancingo, quien sera la responsable de dar a
conocer dicho plan a las autoridades pertinentes para su revision y

aprobacion.

También en esta etapa sera necesario realizar una reunion informativa
dirigida a las jefaturas y coordinaciones de la alcaldia, creando un ambiente
de confianza para la creacién del plan de desarrollo profesional. Se aclararan
vicisitudes acerca del tema y seran orientados para ejecutarlos en los

departamentos a los que pertenecen.



109

ETAPA 2: Inicio de Plan de Carrera.

Se identifican los puestos de trabajo y los colaboradores potenciales que
pueden hacer carrera dentro de la alcaldia, basicamente el departamento de
Recursos Humanos recolectan la informacion necesaria para determinar
quiénes de su talento humano est listo para crecer profesionalmente en la

municipalidad.

La base para identificar a los posibles candidatos es la informacion

proporcionada por los perfiles, historial de capacitaciones y datos generales.

Los jefes de cada departamento seran los encargados de divulgar la
informacion a los y las colaboradores de la municipalidad.

ETAPA 3: Seleccién en la Carrera

Identificando a los colaboradores potenciales se procede a presentacion
de los mismos a las autoridades pertinentes, posterior se coordinan las
entrevistas la pruebas de conocimientos. Se seleccionas a los candidatos y

se informa a las jefaturas pertinentes y al comité de la carrera administrativa.

Las jefaturas involucradas apruebas a los candidatos y remite carta de
recomendacion al Comité de la Carrera Administrativa y al departamento de

Recursos Humanos.

Los resultados obtenidos en las entrevistas se remiten a las autoridades
para analizarlos y dar el visto bueno a los candidatos seleccionados y con

esto inicia el plan de carrera individual.
ETAPA 4: Desarrollo de Plan de Carrera

Siendo aprobado el proceso el departamento de Recursos Humanos

debera iniciar la creacion de la carrera individual, se crean las rutas de
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carrera y es presentada al colaborador, se establecen los posibles temas de
capacitacion enfocados a la carrera y se determinan plazos para el

cumplimiento del plan.

Se presenta el plan individual a las autoridades de la alcaldia y las
jefaturas adquieren la obligacion de dar seguimiento al proceso, para el
cumplimiento de la formacion e informar al departamento de recursos

humanos cualquier incidente para una retroalimentacion oportuna.
(1) Recursos a utilizar

Para dar a conocer el plan de carrera elaborado para la alcaldia de

Cuscatancingo, serd necesario la utilizacion de los siguientes recursos:

Humanos: ElI recurso humano que
necesitara para la realizacion de plan de
carrera, sera principalmente el departamento
de recursos humanos junto con el comité de

la carrera administrativa de la alcaldia de

Cuscatancingo. Su funcion principal es
coordinar y brindar todas herramientas necesarias para la creacién de plan

de carrera individual.

Materiales: Constituyen todos los insumos a
utilizar para dar a conocer la propuesta, entre ellos

\\

estan los tecnolégicos como proyectores, equipo

de sonido, fotocopiadora, entre otros; también se

recomienda la utilizacidon de materiales didacticos.
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Financieros: El plan de carrera administrativa en la
alcaldia de Cuscatancingo sera financiada con

recursos propios, formulados anualmente en el

presupuesto institucional.
(2) Presupuesto de implementacién

El costo en el que incurrira para la divulgacion y capacitacién del plan de

carrera implementado en la alcaldia del municipio de Cuscatancingo sera el

siguiente:

DESCRIPCION DEL PRODUCTO UNIDADES CosTO | cosTo
UNITARIO | TOTAL
BOLIGRAFO AZUL 50 S 0.09|S$S 425
BOLIGRAFO NEGRO 50 S 009|S 450
BORRADOR DE GOMA 50 S 014|S 7.00
BORRADOR PARA PIZARRA ACRILICA 2 S 049|S 0.98
FOLDER TAMARNO CARTA 50 S 005|S$ 250
LAPICES DE GRAFITO 50 S 007|$ 3.50
LIBRETAS DE TAQUIGRAFIA 50 S 0.40 | $ 20.00
MARCADORES FLUORESCENTES 50 S 046 |$ 23.00
PAPEL BOND PARA ROTAFOLIO 15 S 014|$ 210
PLUMON PARA PIZARRA TODO COLOR 12 S 049 |S$ 5.88
POST IT COLORES FLUORESCENTES 4 x 4 50 S 036 |S 18.00
TIRRO DE 3/4" BLANCO 2 S 045|S 0091
FOLLETO INFORMATIVO (Impresiones) 500 S 005|$ 25.00

MATERIAL DIDACTICO| $ 117.62
REFRIGERIO MANANA 50 S 1.50 | S 75.00
REFRIGERIO TARDE 50 S 0.50 | $ 25.00
BEBIDAS 50 S 0.50 | $ 25.00
SERVILLETAS 3 S 050|$ 1.50
CAFE 5 $ 18 |$ 910
AZUCAR 2 S 1.05 | S 210
REMOVEDORES 3 S 075|S$ 225

REFRIGERIO| $ 139.95

COSTO TOTAL DE REUNION CON JEFATURAS| $ 257.57

Nota: Se consideraron 50 personas, segun el manual de puestos es la cantidad de
colaboradores con cargos de jefaturas o gerencias.

Los recursos tecnologicos no tendran ningun costo, dichos equipos seran

proporcionados por el departamento pertinente.
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(3) Cronograma para la implementacién

DIC-2016| ENE-2017 | FEB-2017 | MAR-2017 |ABR-2017| MAY-2017 | JUN-2017 | JUL-2017

ACTIVIDAD 52/53|54/55|51/52|S3|54|S5|S1)S2|S3)54(S5/51(S253|S4S5|S1/52| 53|54/ 51|52 S3|S4,S5/S1/52|S354/S5/ 52| 53,54/ S5 RESPONSABLE

Previo al Plan de Carrera

Presentacion de proyecto al depto. De RRHH Equipo de Investigacion

Comision de Carrera Administrativa,
Evaluacidn yaprobacidn de propuesta Concejo Municipal, Depto. RRHH,
Jefaturas, Alcalde

Presentacion a Jefaturas Depto. RRHH
Capacitacion para creacion de plan de carrera Depto. RRHH
Vacaciones

Inicio de Plan de Carrera

Identificar posibles puestos para la carrera Depto. RRHH y Jefaturas

Recoleccion de Informacidn para posibles cadidatos Depto. RRHH y Jefaturas

Seleccion en la Carrera

Presentacion de candidatos a jefaturas, concejo,

Depto. RRHH
alcalde y comité de la carrera administrativa P
Entrevista con Candidatos Depto. RRHH
Pruebas de conocimiento técnico y tedrico Depto. RRHH
Presentacion de resultados de las entrevistas a las
Depto. RRHH

autoridades

Comision de Carrera Administrativa,

Aprobacion de Candidatos ) L
Concejo Municipal, Jefaturas, Alcalde

Desarrollo de Plan de Carrera

Creacidn de ruta de carrera individual Depto. RRHH y Jefaturas

Presentacion de plan de carrera al colaborador(a) Depto. RRHH y Jefaturas

Crecion de programa de capacitacion enfocado en la
carrera

Depto. RRHH,Jefaturas

Comision de Carrera Administrativa,

Aprobacion de plan decarrera individual
P I P incniau Concejo Municipal, Alcalde
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(4) Grafico de Gantt
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j) Seguimiento del plan de carrera.

En esta fase se debe disponer herramientas encaminadas a realizar un
control sobre el cumplimiento de las acciones previstas en el plan y detectar,

en su caso, las posibles desviaciones que se hayan podido producir.
Las principales tareas a realizar son:

a. El departamento de Recursos Humanos, deberé crear instrumentos de
seguimiento, facilitar recursos a los jefes ofreciéndoles apoyo técnico y
corrigiendo desviaciones. Para lo cual se presenta un formulario del plan

de carrera.

b. Los jefes inmediatos, dardn seguimiento de las personas bajo su
responsabilidad, cerciordndose que reciben la formacion en el puesto de
trabajo. De igual manera, informaran sobre el nivel de cumplimiento de

las tareas delegadas, responsabilidades y habilidades desarrolladas.

c. Los colaboradores, dardn informaciébn al jefe inmediato y al
departamento de Recursos Humanos de las nuevas tareas Yy

responsabilidades.

La herramienta utilizada en esta fase sera la entrevista verbal y
personalizada, mediante la cual los jefes valoraran los resultados obtenidos
por aquellas personas que dependen de él. Debera estar enfocada a evaluar;
por un lado, el cumplimiento de los objetivos establecidos y, por otro, el nivel

de competencias, conocimientos y habilidades de las personas.



ALCALDW, MUSICIFAL EX
CUSCATANCINGO

Objetivo

1. Objetivo #1

2. Objetivo #2

3. Objetivo #3

v

Competencia a
desarrollar

Jefe / supervisor

ALCALDIA MUNICIPAL DE CUSCATANCINGO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
SEGUIMIENTO DE PLAN DE CARRERA INDIVIDUAL

Nombre:

Cargo actual:

Departamento:

Jefe Inmediato:

Fecha de

Indicador Actividad (es) L
inicio

1.1 Actividad de Formacién 1

1.2 Actividad de Formacién 2
1.3 Actividad de Formacién 3

COMENTARIOS

FIRMAS

A

Fechade
finalizacién

Colaborador

Status
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Donde:

Objetivo: Se indicara la meta principal que se busca conseguir con las

actividades de formacién a realizar.

Competencias a desarrollar: Contiene la habilidad especifica detectada
en la que el colaborador debe trabajar para avanzar profesionalmente

segun su perfil y mapa de carrera.

Indicador: ldentificar el método de medicidbn que se utilizara para

conocer la mejora en la competencia en un periodo determinado.

Actividad(es): Hace mencién de los cursos, capacitaciones, talleres,

programas, entre otros, en los que participara el colaborador.
Fecha de inicio: Fecha programada para iniciar la actividad.

Fecha de finalizacién: Fecha programada de terminacion de la

actividad sefalada.

Status: Situaciéon en la que se encuentra la actividad a la fecha de
revision, el status sirve como monitoreo de los avances del plan acorde a

lo establecido.
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ANEXOS



ANEXO N° 1: INSTRUMENTOS DE LA INVESTIGACION
ANEXO N°1.1: CUESTIONARIO

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

Encuesta dirigida al personal de la Alcaldia del Municipio de Cuscatancingo
departamento de San Salvador.

Objetivo: Conocer la situacion actual de los empleados del area administrativa en
cuanto a la oportunidad de crecimiento profesional dentro de la Alcaldia Municipal de
Cuscatancingo del departamento de San Salvador.

Indicaciones: Lea detenidamente las pregunta expuestas y conteste segun le
convenga.

I. DATOS GENERALES
1. Género:
Femenino D Masculino |:|

2. Edad (Afos):

18-25 | | 26-35 | | 36-45 [ | d46omas | |

3. Puesto que desempefia dentro de la alcaldia:

4. Seleccione su nivel educativo alcanzado:

Noveno grado |:| Bachillerato |:|

Estudiante Universitario [ ] Nivel*
* Se refiere a las materia ganadas de su carrera universitaria

Técnico |:| Maestria |:|

Doctorado |:| Otra:



Il. CULTURA ORGANIZACIONAL
5. Conoce la mision organizacional de la alcaldia

si [ ] No [ ]

Si su respuesta fue positiva escribala en los siguientes renglones:

6. Conoce la vision organizacional de la alcaldia

si [ ] No [ ]

Si su respuesta fue positiva escribala en los siguientes renglones:

7. ¢Conoce el organigrama de la alcaldia?

si [ ] No [ ]

8. ;Conoce los valores organizacionales de la alcaldia?
si | ] No

l. CAPACITACION Y FORMACION

9. Cuando fue contratado por la institucion, 4 Recibié induccion por parte del departamento de
Recursos Humanos?

si [ ] No [ ]

10. ;Cuénto tiempo tiene de laborar en la Institucion?
Menos de un afio D 1-3 afios D 4-6 afos D Mas de 6 afios |:|

11. Durante el tiempo que tiene de laborar en la alcaldia, ¢ha recibido algun tipo de capacitacion que
va acorde a su puesto de trabajo?

si | ] No [ ]
12. Sisu respuesta fue afirmativa, ; Qué tipo de capacitaciones ha recibido?

Administracion y desarrollo gerencial D Recursos Humanos |:|

D Desarrollo de instructores y |:|

Calidad, procesos y produccién .
supervisores



Finanzas, contabilidad y auditoria D Idiomas |:|

Informatica, tecnologia, técnicas
Desarrollo humano D .
y sus aplicaciones
Seguridad ocupacional D Clima organizacional |:|

13. ¢Con qué frecuencia ha recibido capacitaciones dentro dela Institucion?

Trimestralmente D Anualmente D
Semestralmente D Otros D

14. ;Considera usted que las capacitaciones que ha recibido le han servido para mejorar el
desempefio de sus labores?

si [ ] No [ ]

¢ Por qué?

Il. DESARROLLO

¢ Considera usted que existe estabilidad laboral dentro de la Institucién?

si [ ] No [ ]

15.

¢ Por qué?

16. ¢ Se siente satisfecho con su trabajo?

Si D NOD

¢ Por qué?

17 ¢Le gustaria buscar un nuevo empleo?

si | ] No [ ]

¢ Por qué?




18

19

20

21

22

¢ Esta interesado en optar a otro puesto dentro de la Institucion?

si ] No [ ]

i Por qué?

¢, Conoce los puestos de trabajo a los que puede ir ascendiendo en orden de niveles jerarquicos? Si
su respuesta es si mencionelos.

si [ ] No [ ]

¢Cudles?

¢, Conoce usted de qué forma se dan los asensos dentro de la alcaldia?

si | ] No [ ]

Explique

Desde que inici6 como empleado dentro de la alcaldia, ;Ha tenido la oportunidad de ascender o
cambiarse de puesto de trabajo?

si [ ] No [ ]

Si su respuesta a la pregunta anterior fue si, ¢ Se encuentra satisfecho con dicho ascenso o cambio?

si | ] No [ ]

iGracias por su tiempo!



ANEXO 1.2 GUIA DE ENTREVISTA

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

Entrevista dirigida a los gerentes encargados del personal de la Alcaldia del Municipio de Cuscatancingo
departamento de San Salvador.

[.  Generales:
Gerencia:
Afos de laborar en la alcaldia: _ afios
Nivel de estudio alcanzado:
Comente, ¢ cual fue el proceso al que se sometio para lograr su cargo actual en la alcaldia?
a) Reclutamiento externo
= ;De qué manera se enterd de la plaza? Periodico, pagina web, por un trabajador de la alcaldia.
b) Reclutamiento interno
= Ascensos: antigliedad, otro.

II.  Gestion del Talento Humano:
A. Reclutamiento y Seleccion:
1. Existe algun procedimiento de reclutamiento Si__ No___

2. Mencione brevemente el proceso de reclutamiento
= Reclutamiento Externo
=  Reclutamiento Interno
= Reclutamiento Mixto

3. Silarespuesta de la pregunta anterior fue “reclutamiento externo”, ; Cuéles son los medios que se
utilizan? Peri6dico, Paginas Web medios virtuales, anuncios en radio y television, afiches, entre otros

4. Silarespuesta de la pregunta anterior fue “reclutamiento interno”, ¢ Cual es el proceso? Correo
institucional, tablero informativo, plataforma informatica, entre otros.

5. Sino se considera el reclutamiento interno, ¢ Por qué razén no se hace?
6. Existe algun proceso de seleccion de personal:  Si___ No
7. Explique el proceso de seleccion
8. ¢Qué parametros le ayudan a identificar al candidato adecuado?
= Solicitud de empleo
=  Entrevista Personal

= Curriculum
= Examenes de conocimiento (Prueba psicotécnicas, pruebas del puesto, entre otros)



B. Contratacién:

9. ;Qué tipo de contrato utilizan?
= Fijo 0 permanente
= Eventual

10. Generalmente cuanto tiempo se tardan desde el proceso de seleccion hasta la contratacién

11. Al momento de contratar se le informa a la persona seleccionada acerca de sus derechos y obligaciones
= Derechos: Sueldos, beneficios de ley y adicionales a la ley (seguro médico, bonos, entre otros)
= Obligaciones: Entrada y salida, funciones principales, y reglamento de forma general.

Induccion:

12. Existe algun proceso de inducciéon:  Si___ No___

13. ¢ De qué forma se hace proceso de induccion en la alcaldia?
= Presencial
= Virtual

14.En la etapa de induccion, ¢ Cual es la informacion que se le brinda al nuevo colaborador?
= Manuales de bienvenida: Reglamento interno y manual de induccion
= De forma presencial: Filosofia Organizacional (Misién, Vision, Valores, Estructura organizacional
y Objetivo del dpto.

D. Rotacién de puesto:

E.

15. Existe rotacion de puesto: Si_ No__
16. Si su respuesta fue positiva, ¢ Con qué frecuencia se hace?

17. Si existe la rotacion dentro de la alcaldia, ¢ Cual es el fin que se persigue?
= Llenar plazas abandonadas
= Para que el colaborador conozca los procesos relacionados al area.

Relaciones laborales:
18. Motivacién del personal:
a) Para usted, ;Qué es la motivacion?

b) ¢De qué manera motiva a sus colaboradores?
= Reconocimiento verbal: felicitindolo, entre otros

c) ¢La motivacién se realiza en conjunto con el dpto. de Recursos Humanos? Si_~ No_

d) Silarespuesta de la pregunta anterior fue positiva, ¢ De qué manera se interrelacionan?
= Por medio de nivelacion de sueldos y salarios
= Prestaciones
= Organizando convivios



Preparacion del personal dentro de la alcaldia:
A. Entrenamiento

19. Existe algun proceso de entrenamiento: Si_ No___

20. Mencione, ¢, Cual es el proceso?

21. Existe alguna politica interna que ampare al proceso de entrenamiento: Si___ No___

22. Sila respuesta a la pregunta anterior fue positiva,  Cuales son las obligaciones que se derivan de ella?

= Duracién del entrenamiento
= Manual de puestos: Descripcion de funciones

. Capacitacién

23. i Existe algin programa de capacitacion? Si___ No___
24. Si la repuesta fue afirmativa, ¢ Con qué frecuencia es capacitado el personal?

25. Existe algun convenio con instituciones privadas o publicas que colaboran al proceso
= FEPADE
= INSAFORD

26. ¢ Qué tipo de capacitaciones han sido impartidas en su area?
= Administracidn y desarrollo gerencial
= Recursos Humanos
= Calidad, procesos y produccion
= Desarrollo de instructores y supervisores
= Finanzas, contabilidad y auditoria
= |diomas
= Desarrollo humano
= |nformatica, tecnologia, técnicas y sus aplicaciones
= Seguridad ocupacional
= (Clima Organizacional

. Formacion

27. Para usted, ; Qué es la formacion?
28. ¢ Conoce la diferencia entre capacitacidn y formacion?

29. ;Existe alguna politica de formacion profesional dentro de la alcaldia?

. Desarrollo

30. ¢ Conoce usted qué significa el desarrollo profesional dentro de una organizacion?



31. ;Considera usted que existe desarrollo dentro de la alcaldia?

32. ;De qué manera reconoce a los colaboradores que tienen potencial para ser promovidos de su cargo?
= Habilidades
= Conocimientos
= Destrezas
= Actitud
= Aptitud
= Antigliedad
= Desempefio
33. ¢ Cuales son las técnicas que utilizan para el desarrollo de los colaboradores?
= Aprender haciendo
=  Por medio de capacitaciones

= Supervision continua
= Instruyendoy con comunicacion abierta.

. Evaluacién de desempefio

34. Realizan evaluacion de desempefio de la alcaldia
35. ¢Con qué frecuencia realizan dicha evaluacion?
36. ¢ Cual es el proceso?

37. ¢ Qué técnicas utilizan?



ANEXO N°2: ENCUESTA: TABULACION E INTERPRETACION DE LA
RECOLECCION DE DATOS

PREGUNTA N°1 | Género

Determinar el género de los colaboradores encuestados de la alcaldia
OBJETIVO municipal de Cuscatancingo.

TABULACION

Alternativa Frecuencia Relativa Frecuencia Porcentual
34

46%
40 54%
74 100%

N ‘

46%

W Femenino

® Masculino

) La mayoria de los empleados de la alcaldia son de género masculino, la
INTERPRETACION diferencia es significativa, lo que indica que el trabajo puede ser
desempefiado tanto como por hombres o mujeres.




PREGUNTAN°2 | Edad (Afios) |

Conocer el rango de edad de los colaboradores entrevistados de la alcaldia
OBJETIVO de Cuscatancingo.
| TABULACION
18-25 5 7%
26-35 43 58%
36-45 18 24%
46 0 mas 8 11%
Total 74 100%
11% 7%
24%
W 18-25
m26-35
W 36-45
W46 0o mas

) El rango de edad predominante se encuentra entre 26 a 35 afios, lo que
INTERPRETACION indica que el personal es joven y esto es una de sus principales fortalezas
para la alcaldia, considerandolos con mayor fuerza de trabajo.




| PREGUNTAN°3 | Puesto que desempefia dentro de la alcaldia |

Clasificar los diferentes puestos en que se desempefian los colaboradores
OBJETIVO encuestados

TABULACION

Alternativa ‘ Frecuencia Relativa ‘ Frecuencia Porcentual
4

5%
Administrativo 16 22%
Técnico 12 16%

Operativo 35 47%
Sin respuesta 7 9%
Total 74 100%

‘ W Jefatura
W Administrativo

W Técnico

M Operativo

M Sin respuesta

El personal operativo sobresale dentro de la alcaldia, generalmente son los
INTERPRETACION que se encargan de ejecutar los proyectos que se crean para satisfacer las
necesidades del municipio de Cuscatancingo y basicamente todos son
trabajo de campo.




PREGUNTA N°4

| Seleccione su nivel educativo alcanzado |

OBJETIVO

Identificar el nivel educativo alcanzado por los colaboradores encuestados
de la alcaldia de Cuscatancingo

Alternativa

Noveno Grado
Bachillerato
Estudiante universitario
Técnico
Doctorado
Maestria
Otra
Total

TABULACION
11 15%
20 27%
37 50%
6 8%
0 0%
0 0%
0 0%
74 100%
8% 0% 15%
 Noveno Grado
W Bachillerato
M Estudiante universitario
M Técnico
27%
M Doctorado
M Maestria
H Otra

INTERPRETACION

En cuanto al grado académico los empleados de la alcaldia poseen
diferentes niveles educativos, la mayor parte esta determinada por los
que actualmente ya poseen un titulo universitario 0 se encuentra
estudiando una carrera, esto se convierte en una gran ventaja debido a
que la preparacion académica va de la mano con el desarrollo profesional
de los colaboradores.




PREGUNTA N°5

| Conoce la mision organizacional de la alcaldia |

OBJETIVO

Determinar si los colaboradores conocen la misién de la alcaldia municipal
de Cuscatancingo.

TABULACION

Alternativa ‘ Frecuencia Relativa ‘ Frecuencia Porcentual
55

74%

mSsi
i No

INTERPRETACION

La poblacién encuestada expresd saber de la existencia de la mision
organizacional; sin embargo, se verificé en la informacién recolectada que
el contenido textual lo desconocen, lo que significa que no estan
identificados con la razon de ser de la Alcaldia, no conocen la importancia
del cumplimiento de objetivos y metas, ni como contribuyen a Ila
sociedad.




PREGUNTA N°6

| Conoce la vision organizacional de la alcaldia |

OBJETIVO

Identificar si los colaboradores conocen la visién de la alcaldia municipal de
Cuscatancingo

TABULACION

81%

Alternativa Frecuencia Relativa Frecuencia Porcentual
60

mSi
W No

INTERPRETACION

Los colaboradores encuestados afirmaron conocer la vision
organizacional de la alcaldia; sin embargo, al solicitar que la
escribieran demostraron que no conocen con exactitud su contenido y
por lo tanto, no saben la direccién a la cual se enfoca la alcaldia.




| PREGUNTAN°7 | ;Conoce el organigrama de la alcaldia?

OBJETIVO Identificar si los colaboradores encuestados conocen el organigrama de la
institucion para la cual laboran.

| TABULACION
“

mSi

u No

El porcentaje mayor de los encuestados conocen la estructura
organizacional, esto indica que el departamento de recursos humanos
cumple con su papel de informar a cada colaborador aspectos relevantes
para conocer la institucion, no obstante puede existir desinterés por parte
de algunos, esto se vuelve un punto de mejora que al superarlo permitira
fomentar la importancia de sentirse identificados con su lugar de trabajo.

INTERPRETACION




| PREGUNTA N°8 | ;Conoce los valores organizacionales de la Alcaldia Municipal? |

| OBJETIVO | Analizar si los colaboradores conocen los valores de la alcaldia.
| TABULACION
Alternativa Frecuencia Relativa Frecuencia Porcentual

49% . .

mSsi
51%
W No

Existe confusion en los colaboradores respecto a los valores de la
institucién, pues los que afirmaron conocerlos al momento que se les
INTERPRETACION solicité mencionarlos, no respondieron de manera concreta, lo que indica
que la filosofia organizacional no tiene la suficiente relevancia para los
colaboradores.




PREGUNTA N°9 Cuando fue contratado por la institucion, ¢Recibi6 induccion por parte del
departamento de Recursos Humanos?

Constatar si el departamento de recursos humanos brindé induccion a los
OBJETIVO
colaboradores encuestados cuando fueron contratados

| TABULACION

H Si

“ No
61%

Se determind que el porcentaje que predomina es el de los empleados que
expresaron haber recibido induccion al momento de ser contratados, esto
INTERPRETACION crea una situacion ventajosa en el sentido que entre mas conocimiento
tenga el empleado, permitrd que realice sus labores de manera
independiente y cometera menos errores.




| PREGUNTAN°10 | ;Cuanto tiempo tiene de laborar en la Institucion?

| OBJETIVO | Conocer el rango de antigiiedad de los colaboradores encuestados.

TABULACION

Alternativa Frecuencia Relativa Frecuencia Porcentual
8

11%

B Menos de un afio
m1-3aifos
W4 -6 afos

39%
I Mas de 6 afios

[

INTERPRETACION

En la gestion efectiva de la administracién del personal uno de los objetivos
que persigue es mantener al capital humano. Esto determina que la alcaldia
estd haciendo un buen trabajo pues la mayor parte de sus colaboradores
esta en el rango de 1-3 afios de laborar para la alcaldia esto indica que no
hay personal nuevo, como consecuencia los trabajadores cuentan con
experiencia para desempefiar sus cargos




PREGUNTA N°11 I?urante el tlgmpg que tiene de laborar en la alcaldia, ;ha recibido algun
tipo de capacitacion que va acorde a su puesto de trabajo?

OBJETIVO | Confirmar si en la alcaldia imparten capacitaciones a sus colaboradores. |
TABULACION |
“

M Si

“ No

Los empleados de la alcaldia expresaron haber recibido capacitaciones, lo
que ha contribuido para una mejor toma de decisiones para solucionar

INTERPRETACION problemas, tener un Optimo desempefio y aumentar la productividad,
favoreciendo a la institucién para crear mejor imagen y lograr los resultados

deseados.




| PREGUNTAN°12 | Si su respuesta fue afirmativa, ;Qué tipo de capacitaciones ha recibido? |

Reconocer los temas y las areas de capacitaciones impartidas a los
OBJETIVO . .
colaboradores de la alcaldia de Cuscatancingo

| TABULACION

Alternatlva Frecuencna Relatlva Frecuencia Porcentual

‘ Administracion y desarrollo gerencial H 13 4%
‘ Calidad, procesos y produccion H 9 16%
‘ Finanzas, contabilidad y auditoria H 8 15%
‘ Desarrollo humano H 16 29%
‘ Seguridad ocupacional H 28 51%
erommne [
‘ Desarrollo de i uctores y supervisores H 2 4%
T —

ogla técnicas 'y s 17 31%

Cllma Organlzaaonal 19 35%
Ns55

W Administracién y desarrollo
gerencial
M Calidad, procesos y produccién

51%

M Finanzas, contabilidad y auditoria
H Desarrollo humano

M Seguridad ocupacional

M Recursos humanos

™ Desarrollo de instructores y
supervisores

Considerando a los 55 colaboradores que respondieron haber recibido
algun tipo de capacitacion. (Ver pregunta 11)

INTERPRETACION La a_lcaldia_ posee un plan de ca_pacitaciones que cubre dos gﬁos, estas
son impartidas segun las necesidades de cada éarea, se verifico que se
han enfocado principalmente en seguridad ocupacional y desarrollo
humano, capacitaciones impartidas en niveles operativos y técnicos.




PREGUNTA N°13

| ;Con qué frecuencia ha recibido capacitaciones dentro dela Institucion? |

OBJETIVO

Determinar la frecuencia con la que son impartidas las capacitaciones en la
alcaldia de Cuscatancingo

TABULACION

Alternativa Frecuencia Relativa | Frecuencia Porcentual
16

 temaa

N

55

35%

W Trimestralmente
W Semestralmente
B Anualmente

M Otros

De los 55 empleados que respondieron afirmativamente a la pregunta
N°11, se determind que la mayor parte de los colaboradores es
capacitado anualmente dentro de este grupo destacan los cargos
operativos, técnicos y asistentes.

INTERPRETACION Lo que indica es, que la frecuencia de las capacitaciones depende de
nivel jerdrquico y las responsabilidades asignadas, los cargos claves
dentro de la institucidn necesitan tener personal competente para el
desempefio de las funciones asignadas

PREGUNTA N°14 | ¢ Considera usted que las capacitaciones que ha recibido le han servido




| para mejorar el desempefio de sus labores? |

Indagar sobre la percepcion de los empleados acerca de las capacitaciones
OBJETIVO . : ) .
impartidas por la alcaldia de Cuscatancingo.

TABULACION

N=55

9%

mSsi
W No

91%

Tomando en cuenta a los 55 empleados que respondieron de forma positiva
a la pregunta N°11, el nivel porcentual superior esta representado por los
INTERPRETACION coIaborad_ores que después de haber rggibido capacitacion, (ionsideran
haber tenido mejores resultado en las actividades que desempefian, como
consecuencia la institucion cuenta con personal apto para la realizacion de
las funciones en su respectivo puesto de trabajo.




PREGUNTA N°15

| ;Considera usted que existe estabilidad laboral dentro de la Institucién?

OBJETIVO

Conocer la expectativa de los colaboradores acerca de la estabilidad laboral
en la alcaldia.

TABULACION

89%

Alternativa Frecuencia Relativa Frecuencia Porcentual
o6

8 11%

11%

mSi
i No

89%

INTERPRETACION

La opinién de los colaboradores en cuanto a la estabilidad laboral dentro
de la alcaldia tiene un porcentaje positivo, pues conocen claramente
que existe una ley que los ampara. Esto a su vez crea un escenario
favorable para que la alcaldia realice un plan de desarrollo profesional
para los colaboradores.




PREGUNTA N°16

| ;Se siente satisfecho con su trabajo? |

OBJETIVO

Indagar si los colaboradores encuestados se sienten satisfechos laborando
dentro de la alcaldia

TABULACION

93%

Alternativa Frecuencia Relativa Frecuencia Porcentual
o

7%

mSi
W No

93%

INTERPRETACION

Un alto porcentaje en la satisfaccion de personal demuestra un buen
clima organizacional, como resultado  colaboradores  mas
comprometidos y mas productivo, a su vez se convierte en un beneficio
para la alcaldia pues el logro de los objetivos se hace mas factible.




| PREGUNTAN°17 | ;Le gustaria buscar un nuevo empleo? |

OBJETIVO Comprot’)ar si los colaboradores consideran permanecer laborando dentro de
la alcaldia.
| TABULACION

46%
WSi
54% ® No

El mayor numero de trabajadores expreso que les gusta su actual empleo y
2 que no piensan en cambiarlo, esto confirma el porcentaje de satisfaccion
INTERPRETACION que sienten los colaboradores con sus funciones desempefiadas dentro de

la alcaldia.




PREGUNTA N°18

| ¢ Esta interesado en optar a otro puesto dentro de la Institucion?

OBJETIVO

Demostrar si los colaboradores encuestados desean desempefiarse en otro

puesto dentro de la alcaldia.

TABULACION

Alternativa Frecuencia Relativa Frecuencia Porcentual
s

65%

mSsi
W No
65%

INTERPRETACION

Gran parte de sus colaboradores afirmaron estar interesados en optar
por otro puesto dentro de la institucién, en el sentido que buscan
desarrollarse personalmente y obtener mejoras salariales. Este aspecto
se convierte en un punto a favor para la alcaldia debido a que un talento
humano familiarizado con las actividades cotidianas serd mas facil
integrarlo a nuevas funciones.




PREGUNTA N°19 @Qonoqe Igs p_uestos Fie trabajo a los que puedg ir ascendiendo en orden de
niveles jerarquicos? Si su respuesta es si mencidnelos.
Identificar si los colaboradores encuestados tienen conocimiento de los
OBJETIVO oo
puestos a los cuales pueden ascender jerarquicamente.
TABULACION

|Si

59% B No

La opinién que predomina es la que niegan conocer a qué puestos de
trabajo puede ir ascendiendo, esto es el resultado de la falta de
conocimiento que los trabajadores tienen acerca de la estructura
organizativa y que se vuelve una desventaja para la alcaldia que tendria
que invertir en nuevas contrataciones y su respectiva induccién, dejando de
optimizar el talento humano con el que ya cuenta.

INTERPRETACION




| PREGUNTAN°20 | ;Conoce usted de qué forma se dan los ascensos dentro de la alcaldia? |

OBJETIVO Corroborar si los colaborares conocen las formas de ascenso dentro de la
alcaldia
| TABULACION |

mSsi
B No
65%

El mayor numero de trabajadores respondié desconocer en qué forma se
dan los ascensos, en parte se debe a que los colaboradores no estan
INTERPRETACION adecuadamente informados pues al momento de ingresar a la institucion el
reglamento interno no es proporcionado por el departamento de recursos
humanos.




PREGUNTA N°21 Desde que inici6 como emplegdo dentro de la aIcakﬁa, ;Ha tenido la
oportunidad de ascender o cambiarse de puesto de trabajo?
Conocer si a los colaboradores se les ha bridado la oportunidad de
OBJETIVO . .
ascender o cambiar de puesto dentro de la alcaldia.
TABULACION

mSsi
B No

Se determind que un alto porcentaje de los colaboradores pertenece al
mismo cargo desde que ingresé a la institucidn, debido a que los ascensos
INTERPRETACION dentro de la alcaldia se dan por una serie de requerimientos que deben ser
cumplidos, sin embargo los empleados los desconocen pues no son
debidamente informados.




PREGUNTA N°22 S.I su respuesta a la p.regunta anterior fue si, ;Se encuentra satisfecho con
dicho ascenso o cambio?
OBJETIVO Constatar si Ips colaboradores que tuvieron un ascenso o rotacion se
encuentran satisfechos con el cambio.
TABULACION
N=18
WS
E No
De los colaboradores que respondieron de manera afirmativa a la pregunta
INTERPRETACION 21, se indag6 que la mayoria se encuentra satisfecho con los ascensos y

las rotaciones realizadas al personal de la alcaldia, debido a que cumple
con sus expectativas y desarrollo personal.




ANEXO N° 3: ENTREVISTA: INTERPRETACION DE RESPUESTAS OBTENIDAS

Datos Generales

Reclutamiento y selecciéon

1 - ¢Existe algun procedimiento
de reclutamiento?

GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO

3 afios de laborar en la alcaldia

JEFE INTERINO DEL DEPARTAMANETO RECURSOS HUMANOS

4 afios de laborar en la alcaldia

Nivel de estudio: Bachillerato

Nivel de estudio Licenciatura.

Su ingreso a la Alcaldia como asistente administrativo

En 2012 formo parte del concejo municipal, realizé interinatos en el area
de Desarrollo Social y econdmica, formo parte del comité de transporte.

2015 fue nombrada Gerente, basicamente fue con base a su experiencia y
por la confianza ganada con las maximas autoridades de la Institucidn.

Si, lo realiza el departamento de Recursos Humanos

Si

2. Mencione brevemente el
proceso de reclutamiento

Respecto a si conoce los procesos de reclutamiento y seleccidn respondid:
que en el proceso de reclutamiento lo realiza RR HH el cual se realiza
internamente, el proceso de seleccidn lo realiza RR HH en conjunto con
comision de la carrera administrativa, con base a la ley de la carrera
administrativa, basado en entrevistas (que realizan los gerentes y RR
HH), pruebas técnicas y operativas (de la plaza).

Respecto a si conoce los procesos de reclutamiento se realiza a
través de concurso abierto se basa en informar tanto interna
como externamente la convocatoria la gestiona RR HH. el
reclutamiento interno se realiza primero y luego el externo,
esto dependiendo de las aptitudes y conocimientos que
requiera el puesto.

3. Si la respuesta de la pregunta
anterior fue “reclutamiento
externo”, éCuales son los medios
que se utilizan?

Convocatoria externa es realizada a través de afiches en la
municipalidad.

4. Si la respuesta de la pregunta
anterior fue “reclutamiento
interno”, éCual es el proceso?

La convocatoria interna es publicada 5 dias antes de realizarse el
proceso de seleccion.

5. Si no se considera el
reclutamiento interno, ¢Por qué
razén no se hace?

6. Existe algun proceso de
seleccion de personal:

Si.

Si.




7. Explique el proceso de
seleccion

El proceso de seleccion inicia con la eleccion de los candidatos
los cuales son elegidos por 2 empleados y 1 miembro del comité
de la carrera administrativa.

Principalmente se busca de los candidatos la capacidad,
competencias y conocimientos.

8. ¢Qué parametros le ayudan a
identificar al candidato
adecuado?

9. ¢Qué tipo de contrato
utilizan?

Contrato

Los parametros para elegir a los candidatos son:

Que cumplan con el perfil del puesto

Personas recomendadas (por experiencias, estudios y
capacidad)

Pruebas técnicas, psicoldgicas y de conocimiento.

Contrato eventual: vigencia 4 meses.
Por ley de la carrera administrativa: nombramiento como
empleado permanente, a través de un contrato individual.

10. Generalmente cuanto
tiempo se tardan desde el
proceso de seleccion hasta la
contratacion

Los contratos son inmediatos con 3 meses de prueba.

Inmediato

11. Al momento de contratar
se le informa a la persona
seleccionada acerca de sus
derechos y obligaciones

12. Existe algun proceso de
induccion

Si, lo realiza el departamento de Recursos Humanos

Si, se dan a conocer las funciones a desempefiar de forma
general.

13. ¢De qué forma se hace
proceso de induccion en la
alcaldia?

14. Enla etapa de induccion,
éCual es la informacion que se le
brinda al nuevo colaborador?

15. Existe rotacion de puesto

La induccidn la realiza RR HH en la cual proporcionan el manual de
bienvenida

Rotacion de Puesto

Si

Proporcionan ejemplar de los manuales de bienvenida y de la
ley de ética gubernamental.

16. Sisurespuesta fue positiva,
éCon qué frecuencia se hace?

Es realizado de acuerdo a necesidades, se basan en la ley y reglamento
interno.

No son con frecuencia




17. Si existe la rotacion dentro
de la alcaldia, ¢Cual es el fin que
se persigue?

18. Motivacion del personal:

19. Existe alguin proceso de
entrenamiento

Toman en cuenta a aptitudes y conocimientos de los empleados

Relaciones Laborales

A través de actividades de convivencia tomando de acuerdo al
presupuesto asignado.

Entrenamiento

Si

Razones por las cuales se da, por mal comportamiento del
colaborador, por mal desempefio, por emergencias o por
promociones.

No se han ejecutado ideas sobre motivacion.

Pero tratan de generar un clima laboral estable a través de
mantener un trabajo participativo y comunicacion efectiva.

20. Mencione, ¢Cual es el
proceso?

Es realizado por las jefaturas de cada drea, pero es gestionado por RR
HH, se encargan principalmente las jefaturas medias con base a
capacitaciones de formacion el cual tienen como objetivo fortalecer
conocimientos y habilidades.

El jefe de drea es el encargado de la ejecucidn y el encargado de
entrenar en colaborador delegado por el jefe de area.

21. Existe alguna politica
interna que ampare al proceso de
entrenamiento

No

22. Silarespuesta a la pregunta
anterior fue positiva, ¢ Cudles son
las obligaciones que se derivan
de ella?

23. ¢Existe algun programa de
capacitacion?

Capacitaciones

La gestion la realiza el 4rea de RR HH.

El entrenamiento debe realizarse en un periodo de 15 dias

Si

24. Sila repuesta fue afirmativa,
éCon qué frecuencia es
capacitado el personal?

El programa de capacitacion se realiza cada 2 afios

Se realizan aproximadamente 100 capacitaciones al afio.

25. Existe algin convenio con
instituciones privadas o ptblicas
que colaboran al proceso

Existe programa de capacitaciones para lo cual realizan convenios con
INSAFORP.

Convenios con INSAFORP y universidades del pais, respecto a las
capacitaciones impartidas por universidades, capacitan
estudiantes principalmente en dreas de salud, riesgo.

26. ¢Qué tipo de capacitaciones
han sido impartidas en su area?

Las capacitaciones impartidas segun la Gerente son:
Economia y politica
Diplomados en participacion ciudadana

Capacitaciones para no financieros

Las capacitaciones impartidas, relacionadas a :
Trabajo en equipo

Liderazgo

Procesos administrativos

Area gerencial




27. Parausted, éQué esla
formacion?

Excel
Gestion del talento humano
Leyes laborales

Area psicolégica

28. ¢Conoce la diferencia entre
capacitacion y formacion?

29. ¢Existe alguna politica de
formacion profesional dentro de
la alcaldia?

30. ¢Conoce usted qué significa
el desarrollo profesional dentro
de una organizacion?

Respecto a la formacidn profesional de los colaboradores, la gerente
afirmoé que existe desarrollo profesional dentro de la alcaldia haciendo
referencia su experiencia.

Desarrollo

Identifican y eligen a colaboradores potenciales para formarlos.

No existe politica de formacién profesional

Es permitir el crecimiento dentro de la institucion.

31. ¢Considera usted que existe
desarrollo dentro de la alcaldia?

Si, ella misma es un ejemplo del desarrollo y la oportunidad de
crecimiento profesional existente en la alcaldia.

Si

32. ¢De qué manera reconoce a
los colaboradores que tienen
potencial para ser promovidos de
su cargo?

Por medio de su desempefio, experiencia y conocimientos.

La forma que se permite el desarrollo dentro de la alcaldia es
por medio de capacitaciones y permitiendo que el colaborador
obtenga nuevos conocimientos.

33. ¢Cuales son las técnicas que
utilizan para el desarrollo de los
colaboradores?

34. Realizan evaluacion de
desempeiio de la alcaldia

Evaluacion del desempeiio

Si

Si

35. ¢Con qué frecuencia realizan
dicha evaluacién?

Es realizado anualmente el cual se encarga cada jefatura a sus
colaboradores

Es realizado anualmente el cual se encarga cada jefatura a sus
colaboradores.

36. ¢Cual es el proceso?

Se llena formulario de evaluacién, es autorizado por el gerente
administrativo, sindicato, alcalde.

El periodo de evaluacién es de 10 dias habiles




37.

¢Qué técnicas utilizan?

La evaluacién de desempefio se ven involucrados todo el entorno del
empleado, e incluso se realiza una autoevaluacion

La técnica de 360°
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ANEXO N°4: FOTOS DE LA VISITA A LA ALCALDIA

Entrevista realizada a la Licda.
Carolina Meléndez

Jefa del departamento de Recursos
Humanos de la Alcaldia del municipio

de Cuscatancingo.

Entrevista realizada a la Sra. Aura del Carmen
Martinez
Sub Gerente del departamento de Desarrollo
Social y Econémico de la alcaldia del

municipio de Cuscatancingo.
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La imagen que se presenta a continuacion, demuestra que en la alcaldia
se toma en cuenta el reclutamiento interno como forma de proveer de

personal idéneo a la institucion.




ANEXO N° 5: PERFILES DE PUESTO POR CATEGORIA.

JEFATURAS Y DIRECCIONES

HABILIDADES
1. Liderazgo 6. Iniciativa
2. Trabajo en equipo 7. Proactivoy organizado/a
3. Responsable y honesto 8. Sensibilidad social
4. Buenas relaciones interpersonales 9. Toma de decisiones
5 Buenacomunicacién 10. Flexibilidad y comprensién
HABILIDADES TECNICAS
1. Conocimiento avanzado en paquetes utilitarios Microsoft Office
2. Manejo de equipo de oficina: fax, computadora, fotocopiadora, scaner u
3. Software aplicados al area
4, Uso de internety correo

DESTREZAS

Cumpliry hacer cumplir los reglamentos internos

Manejo de los presupuestos aprobados

Mantener las relaciones y niveles de comunicacion

Realizar reuniones de coordinacion y seguimiento de los programas
Asistir y participar en las reuniones de trabajo

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de su unidad
Coordinary desarrollar programas y proyectos

Generar propuestas para identificar y generar proyectos

Disefiar e implementar procesos para el cumplimiento de objetivos

L O NV WNR

=
o

. Implementar monitoreo y dar seguimiento de los proyectos municipales

EXPERIENCIA
1. De dos atres afos de experiencia

CONOCIMIENTOS ACADEMICOS

Licenciado graduado en trabajo social o carreras afines

Licenciado graduado en Ciencias Juridicas o carreras afines
Licenciado graduado en educacion o profesorado

Titulo de doctorado en medicina

Licenciado graduado en administracion de empresas o carreras afines
Licenciado graduado en Psicologia

NGRS



GRS

PERFILES DE PUESTO POR CATEGORIA.

HABILIDADES

Creatividad 6. Iniciativa

Trabajo en equipo 7. Proactivo y organizado/a
Responsable y honesto 8. Sensibilidad social

Buenas relaciones interpersonales 9. Facilidad de aprendizaje
Buena comunicacién 10. Empatiay servicio al cliente

HABILIDADES TECNICAS

1. Conocimiento en paquetes utilitarios Microsoft Office

w N

L N UA

Manejo de equipo de oficina: fax, computadora, fotocopiadora, scaner u
otros
Uso de internet y correo

DESTREZAS

Llevar una agenda general de actividades

Apoyar la organizacién de eventos y campanias

Cumpliry hacer cumplir las disposiciones e instrumentos legales de |la
municipalidad

Apovyar la organizacién de eventos y campanias

Gestionar y dar seguimiento a los planes de la unidad

Controlar el manejo del presupuesto de la unidad

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la unidad
Elaborar plande trabajo de la unidad

Disefiar y actualizar los instrumentos de los procesos de la unidad

. Disefio y actualizacion de sistemas

EXPERIENCIA
De dos a tres afios en puestos similares

CONOCIMIENTOS ACADEMICOS

Graduado o estudiante de ultimo afio de Licenciatura en Administracion de
Empresas o carreras afines

Graduado o estudiante de ultimo afio de Ingieneria Industrial

Graduado o estudiande de Contaduria Publica

Graduado o estudiante de Licenciatura en Ciencias Juridicas
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PERFILES DE PUESTO POR CATEGORIA.

HABILIDADES

Disciplina 6. Iniciativa

Trabajo en equipo 7. Proactivo y organizado/a
Responsable y honesto 8. Sensibilidad social
Buenas relaciones interpersonales 9. Toma de decisiones
Buena comunicacion 10. Facilidad de expresidn

HABILIDADES TECNICAS
Conocimiento avanzado en paquetes utilitarios Microsoft Office

Manejo de equipo de oficina: fax, computadora, fotocopiadora, scaner u

otros
Software aplicados al drea
Uso de internet y correo

DESTREZAS
Revisar periodicamente con la jefatura el avance del plan
Trabajar coordinadamente en cada una de las zonas asignadas

Participar en las ignauraciones y clausuras de los diferentes programas

Mantener la comunicacion con el personal del departamento
Presentar informes semanales del trabajo efectuado
Supervisar proyectos en ejecucion

Promovery ejecutar acciones de organizacién

Controlary registrar las acciones realizadas

Formular diagnosticos para la identificacion de problemas
Llevar a cabo el proceso de reacion de nuevas comisiones

. Formular presupuestos de los proyectos en ejecucion

EXPERIENCIA
De uno a dos afos de experiencia

CONOCIMIENTOS ACADEMICOS

Licenciado graduado en trabajo social o carreras afines

Enfermera o auxiliar de enfermeria

Graduado o estudiante de ultimo afio de Licenciatura en Deportes
Graduado o estudiante de ultimo afio de Licenciatura en Deportes
Graduado o estudiante de ultimo afio de informatica

Tecnico Agronomo o Educacion para salud ambiental



PERFILES DE PUESTO POR CATEGORIA.

OPERATIVO

HABILIDADES

1. Creatividad 6. Iniciativa

2. Trabajo en equipo 7. Proactivoy organizado/a

3. Responsable y honesto 8. Sensibilidad social

4. Buenas relaciones interpersonales 9. Facilidad de aprendizaje

5 Buenacomunicacidn 10. Empatiay servicio al cliente
HABILIDADES TECNICAS

1. Usode herramientas y maquinaria utilizada en el area

2. Conocimiento de lanomemclatura municipal y geografica

3.

4,
DESTREZAS

1. Colaborar con el traslado de documentacion interna

2. Apoyar las distintas actividades programdas por promotores

3. Mantener reuniones semanales con la coordinacion del programa

4. Elaborarinventario de los instrumentos asignados

5. Elaborar las requicisiones de suministros y equipo necesario para realizar sus

6. informar oportunamente al jefe inmediato superior del cumplimiento de
las funciones

7. Diseinary organizar el plan de trabajo de la unidad

8. Desarrollar planes de trabajo asignados al drea
9. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades asignadas al
departamento

EXPERIENCIA
1. De uno ados afios de experiencia en puestos similares

CONOCIMIENTOS ACADEMICOS
Estudios minimos de noveno grado
Docente

Ingeniero Ambientalista o carrera afin
Bachiller cualquier opcion

Técnico en Ingeniria Civil o Arquitectura

ik wnN e



ANEXO N° 6: MAPA DE RUTAS DE CARRERA POR DEPARTAMENTO.

FIGURA N°2 Ruta de carrera para Cuerpo de Agentes Metropolitanos
DESPACHO (ALCALDE/SA)
Cuerpo de Agentes
Metropolitanos
A
I
: Sub director CAM
[ Sargento
I Agente

FIGURA N°3 Ruta de carrera para Unidad de Gestién y Cooperaciéon

DESPACHO (ALCALDE/SA)

Unidad de Gesiton y
Cooperacion

Promotor




FIGURA N°4 Ruta de carrera para Departamento de Comunicaciones
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FIGURA N°5 Ruta de carrera para niveles jerarquicos 2y 3
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FIGURA N°6 Ruta de carrera para Departamento de Recursos Humanos
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FIGURA N°7 Ruta de carrera para Departamento de Informatica
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FIGURA N°8 Ruta de carrera para Departamento de Distrito Municipal
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FIGURA N°9 Rutade carrera Sub Gerencia Financiera
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FIGURA N° 10 Rutade carrera para Departamento de Tesoreria
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FIGURA N° 11 Rutade carrera para Departamento de Contabilidad
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FIGURA N° 12 Ruta de carrera para Departamento de UACI
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FIGURA N° 13 Rutade carrera para Departamento de Cuentas Corrientes
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FIGURA N° 14 Rutade carrera para Departamento de Distrito Municipal
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FIGURA N° 15 Rutade carrera para Unidad de Principios y Valores
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FIGURA N° 16 Ruta de carrera para Sub Gerencia de Servicios
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Ruta de carrera para Departamento de Administraciéon de
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FIGURA N° 18 Rutade carrera para Departamento de Saneamiento Ambiental
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FIGURA N° 19 Rutade carrera para Departamento de Plantel y Talleres
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FIGURA N° 20 Rutade carrera para Unidad de Proyectos
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FIGURA N° 21 Rutade carrera para Departamento de Servicios Generales
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FIGURA N° 22 Rutade carrera para Departamento de Registro Familiar
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FIGURA N° 23 Rutade carrera para Unidad de Transporte y Combustible
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FIGURA N° 24
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FIGURA N° 25 Rutade carrera para Departamento de Distrito Municipal
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FIGURA N° 26 Rutade carrera para Departamento de Bodega General
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FIGURA N° 27 Rutade carrera para Gerencia de Desarrollo Social y Econémico
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FIGURA N° 28 Ruta de carrera para Departamento de Desarrollo Humano
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FIGURA N° 29 Eg(t)zlde carrera para Departamento de Desarrollo Econémico
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FIGURA N° 30 Rutade carrera para Unidad Municipal de la Mujer
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FIGURA N° 31 Ruta de carrera para Unidad de Gestion de Riesgos y Prevencion
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FIGURA N° 32 Rutade carrera para Departamento de Distrito Municipal
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FIGURA N° 33 Rutade carrera para Concejo Municipal
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FIGURA N° 34 Rutade carrera para Departamento de Sindicatura
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